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Directo de Nomina para Empleados de la
Autoridad de Edificios Publicos

Fecha: Aprobado por:

I. Introduction

El Sistema de Deposito Directo le pennite a la Autoridad de Edificios Publicos transferir 
electrdnicamente a aquellas instituciones bancarias participantes en la red electronica de 
procesamiento de pagos, el imports neto de los pagos que efectua a los empleados. Dicha 
Transferencia se deposits en la cuenta corriente o de ahorro que indiquen los empleados 
acogidos al Sistema. Este servicio esta dLsponible para cualquver empleado que cumpla 
con los requisites establetidos.

Entre los beneficios que ofrece el Sistema, se destacan la reduction de riesgo por perdida. 
hurto, falsification o incidentes negatives analogos, evita el tener que someterse a largas 
filas en los bancos con las consecuentes molestias, inconvenientes y riesgos. A la vez, 
libera el tiempo que se dedica a esas gestiones permitiendo la mejor utilization y disfrute 
del mismo. Igualmente facilita el manejo y control de las cuentas personales y garantiza 
el que se pueda disponer del sueldo, independientemente de que este o no presente en el 
area de trabajo por motivo de enfermedad, vacaciones o cualquier otra causa,

II. Proposito

Establecer los procedimientos generales a seguir para solicitar, aprobar v cancelar el 
Sistema de Deposito Directo al Banco.

III. Aplicacion

Este servicio estara disponible a los empleados de confianza, regulares, irregulares y 
temporeros de la Autoridad de Edificios Publicos, excepto a los empleados asignados a 
proyectos especiales con duration de menos de tres (3) meses.

IV. Definition de TSrminos

Los siguientes t6rminos tienen la definici6n que a continuation se expresa:

A. Depositante — empleado de confianza, regular, irregular o temporero.

Autoridad de Edificios Publicos
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B, Pagos- desembolsos por concepto de sueldos.

C. Institucion Bancaria -  es la institution participant© en la red electronica de 
procesamiento de pago que brindara el servicio de deposito direct©.

D. Cuenta -  cuenta bancaria de tipo corriente o de ahorro, a !a que el depositante 
autoriza le acrediten el pago neto de sueldo.

E, Sistema -  sistema de deposito directo de nominas. .

F, Notificacion de Deposito -  evidencia del pago cuyo importe se deposito.

G. Vacaciones -  dias de vacaciones regular es que se requieren como condicion para 
poder mantenerse acogido al Sistema.

V. Disposiciones Generates

A. Este servicio se ofrece para el deposito del salario neto quincenal o cualquier otro 
pago que la Autoridad estime pertinente a los empleados regulares, de copfianza, 
irregulares y temporeros.

. B, Toda solicitud de ingreso. cambio o baja tiene que notificarse en el formulario
correspondiente, Anejos A, B y C. Las solicitudes se acompafiaran con copia de 
una hoja de dep6sito o cheque mutilado para poder corroborar el numero de 
cuenta, .

C. Todos los documentos relacionados con la solicitud del empleado para acogerse al 
de Deposito Directo (Solicitud de Ingreso, Cambio y Baja) se matitersdra 

m  ioniti- ,0n£idendal, por lo que formari parte del Expediente de Personal de

IP empte^c es ^utorjzado a radicar la Solicitud de Ingreso Servicio de 
B-rposito Directs. Cuenta en Servicio Depdsito Directo o la
Soii.citud de Bsjja. r

Autoridad de Edificios PJibliCQS
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E. La Autoridad no se hace responsable de errores en la informacion suministrada en 
los formularies. Esto es responsabilidad exclusiva del empleado.

F. Los empleados regulares y de confianza son elegibles a ingresar al sistema de 
pago directo al momenta de su nombramiento.

G. No son elegibles para solicitar ingreso al Sistema de Pago Directo los empleados:

a. en licencia por mas de ties meses consecutivos.
b. que reflej en un patron de ausencia sin paga.
c. los empleados irregulares y temporeros con una acumulacion menor 

de diez (10) dias en licencia por vacaciones.

(Esto incluye empleados que tengan un balance negative en licencia por 
enfennedad o adelantada que al restarlo de su acumulacion de licencia anual se 
quede con un balance de diez (10) dias o menos).

La Autoridad se reserva el derecho de suspender el servicio de deposito directo en 
cualquier momenta, cuando medie una de las causas mencionadas en este 
procedimiento, o que a su juicio, exista una que pueda afectar el pago del 
empleado.

H. Si el empleado decidiese cerrar una cuenta, este notificara por escrito a la Oficina 
de Recursos Humanos, con no menos de diez (10) dias laborables de anticipaci6n 
al pr6ximo dfa de pago. Los depositantes seran los unicos responsables por el 
contratiempo causado por no notificar el cierre de sus cuentas bancarias, ya sea 
por parte de ellos o de la institucion.

I. Las solicitudes de investigation al empleado por concepto de salaries acreditados 
a su cuenta a traves del servicio de deposito directo se baran en la Oficina de 
Contraloria. Esta Oficina informara al empleado cualquier cantidad acreditada 
indebidamente.

Autoridad de Edificios Publicos
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J. La Oficina de Contraloria dara por tenninado el servicio de deposito directo a un 
empleado en el periodo de pago siguiente a notificarle la baja de este servicio.

K. El empleado autoriza al Director de la Oficina de Contraloria a efectuar. 
descuentos uniformes de su salario por depositos hechos en su cuenta que no le 
correspondan, una vez se justifiquen por escrito las razones que tiene la 
Autoridad para descontarle de su salario cierta cantidad de dinero. La cantidad 
pagada en exceso se recobrard mediante un plan de pago u otro mdtodo autorizado 
por el empleado.

L. Los depositantes acogidos al Sistema que deseen transferir su cuenta a otra 
instituci6n bancaria tienen que someter la Solicitud de Cambio de Cuenta.

M. Cuando la transferencia electronica no se pueda efectuar por circunstancias fuera 
de control, la Autoridad realizara el pago mediante emisi6n de cheque.

VI. Responsabilidades

A. Oficina Sistemas de Informacidn

1. Mantener los sistemas en funcionamiento para que permitan la ejecucion 
de los procesos de noroina. .

2. Asistir a los usuarios del sistema cuando estos asi lo requieran y la 
situacion planteada lo amerite.

Autoridad de Edificios Publicos
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B, Oficina. de Recursos Humanos

1. Recibir y verificar que la solicitud del empleado que interesa el servicio de 
deposito directo este completa en todas sus partes.

2. Procesar las transacciones de deposito directo en el sistema meeanizado y 
enviar a la Section de Archivo de Personal, Oficina de Recursos

. Humanos, los formularios Solicitud de Ingreso, Solicitud Cambio de 
, Cuenta o la Solicitud de Baja.

3. Devolver la Solicitud de Ingreso, Solicitud de Cambio de Cuenta o la 
Solicitud de Baja mcompleta o incorrecta al empleado.

4. Preparar un Informe de las cancelaciones de servicios v enviar el mismo a 
las Divisiones de Preintervencion y Nomina.

5. Sera custodio de los formularios de Solicitud de Ingreso, Solicitud de 
Cambio o Solicitud de Baja.

6. Preparar las transacciones correspondientes quincenalmente para 
incorporar los empleados soliciiantes al Servicio de Deposito Directo.

C. Oficina de Contraioria

1. Coordinar con el Banco receptor el envio de todas las transacciones 
necesarias para el servicio de deposito directo.

2. Producir archivos de deposito e informe para el banco seleccionado, 
mfaimo, dos dias laborables antes del pago de la nomina, conforme al 
itinerario de envio de information aprobado por ei Director de la Oficina 
de Contraioria..

Autoridad de Edificios Publicos
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3. Preparara una prenotificaeion al banco con la information necesaria 
cuando sea un caso de nuevo ingreso. En caso de que la prenotification 
tenga un error, se notificara a la Division de Nomina y a la Oficina de 
Recursos Humanos antes de la proxima corrida de nomina de la quincena. 
La Oficina de Recursos Humanos procedera a corregir el error y el sistema 
enviar£ nuevamente la prenotificacion al banco. El empleado cobrara 
mediante el metodo de cheques hasta que su information este correcta y 
aceptada por el banco.

4. Procesar las transacciones de deposito directo y producir mformes 
mecanizados.

5. Enviar la notification de deposito por nomina con los descuentos 
correspondientes a los empleados acogidos al servicio en cada nomina.

6. Reconciliar la cuenta bancaria de nomina y verificar que los depositos 
directos no esten induidos en el archivo electronic© de cheques emitidos.

7. La Division de Nominas recibira las solicitudes provcnientes de la Oficina 
de Recursos Humanos de los empleados que interesan acogerse, cambiar 
de cuenta o darse de baja del servicio de deposito directo.

. 8. Sera responsabilidad de la Division de Nominas notificar al banco, por lo
menos un dia antes de la fecha de pago, cuando un participante no pueda 
recibir el pago segun la certification emitida por la Oficina de Recursos 
Humanos.

VII. Instrucciones

A. Empleado

1. Llena la Solicitud de Ingreso al Servicio Deposito Directo y los 
documentos requeridos. Somete los documentos para su aprobacion a la 
Oficina de Recursos Humanos, treinta (30) dias antes del dia de pago, en 
el cuai interesa comenzai su servicio de deposito directo.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/9/2012 4:42:58 PM Pag: 8 of 26 Proced#100.7

Asunto: Procedimiento para el Servicio de Deposito Pagina 7 de 9
Directo de Nomina para Empleados de la
Autoridad de Edificios Publicos

Fecha: Aprobado por:

2. Verifitara que la information de la Solicitud de Ingreso al Servicio de 
. Deposito Directo sea correcta, ya que es responsable por la information

que smninistre.

3. Autorizaxa el descuento de todas las obligati ones que se le adjudiquen, 
una vez se acoja al servicio.

4. Completara la Solicitud de Baja o la Solicitud de Cambio de Cuenta, 
segiin sea el caso; la fnma y la envla a la Oficina de Recursos Humanos de 
inmediato.

VIII. Evidencia de Pago y de Deposito Efectuado

Al procesaxse la nomina en la Oficina de Contraloria, se produtira para el depositante una 
notificacidn de deposito por nomina, que incluira la information de las deducciones 
efectuadas y la cantidad de diriero depositada en la institution fmanciera participants.

Cualquier reclamacidn sobre depositos no efectuados o en cuanto al importe del deposito, 
debera dirigirse inmediatamcnte a la Division de Nomina, de la Oficina de Contraloria

IX. Cancelation o Baja por el Depositante

A- Solicitud de Baja por el Depositante

El depositante que no interese continual participando en el Sistema, llenara el 
formulario Solicitud de Baja Autorizacion de Deposito Directo (Anejo C), en 
original y copia. Una vez completado, retendra la copia y enviara el original a la 
Oficina de Recursos Humanos con treinta (30) dias de antelaci6n a la fecha de 
efectividad de dicba cancelation. Esta Oficina procedera como sigue:

1. Verificara que el empleado haya completado todos los encasillados que le 
corresponded haya firmado el formulario y la informacion sea correcta.

2. Notificara al depositante la fecha en la cual se hard efectiva la cancelation.

Autoridad de Edificios Publicos
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3. Preparara el cambio y tramitard el mismc para efectos de cancelar la 
transacci6n de deposito directo y reanudar el pago mcdiante la expedicion de 
cheque.

B, Cancelaci6n de la Autorizacion por la Autoridad de Edificios Publicos

La Autoridad se reserva el derecho de cancelar cualquier suscripcion al servicio 
de deposito directo de surgir alguna de las siguientes condiciones:

3. cuando el balance de licencia anual acumulado en el caso de los empleados 
irregulares y temporeros sea menor a diez (10) dias, la Oficina de Recursos

■ Humanos preparara el cambio para cancelar el deposito y reanudar el pago
mediante la emision de cheque. De repetirse esta situacion mas de tres veces 
en un periodo de ira ano, se le suspendera el servicio de deposito directo por 
un periodo de seis meses.

2. cuando al empleado se le apruebe una licencia sin paga.

3. cuando refleje un patr6n de ausencia sin paga.

4. terminacion permanente de empleo y sueldo.

La Oficina de Recursos Humanos cancel ar& la autorizacion de depdsito y 
tramitara con la Oficina de Contraioria la reanudacidn del pago mediante emision 
de cheque.

Se notificard al empleado por escrito la decision de suspender el pago mediante 
deposito directo por motivo de su balance de licencia anual. De haberse 
acumulado los diez (10) dias reglamentarios, el empleado podra solicitar el 
reingreso al servicio de deposito directo.

Autoridad de Edificios Publicos
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C. Cierre de Cuenta por la Institution Bancaria

De acuerdo con sus normas y politica interna, la institution bancaria puede 
decidir cerrar cuentas de depositaries que no cumplan con los acuerdos tornados 
entre ambas partes al abrirse dicha cuenta. En estos casos, la institucion bancaria 
notificara al depositante la action tomada. Es responsabilidad del depositante 
notificar a la Oficina de Recursos Humanos que la cuenta a la cual autorizo el 
deposito directo ha sido cerrada para que se suspenda el deposito directo o llenara 
el formulario Solicitud Cambio de Cuenta en Servicio Deposito Directo (Anejo 
B), en original y copia. Seguira las directrices del Inciso IX-A mencionado en 
este Procedimiento. ■

X. Vigencia

Este Procedimiento formara parte del Manual Administrativo de la Autoridad, enmienda 
el aprobado el 28 de febrero de 1997 y comenzard a regir despu^s de su aprobacion por 
parte del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Autoridad de Edificios Publicos. .

APROBADO:

Autoridad de Edificios Publicos
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ANEJO A
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
San Juan, Puerto Rico

Manua! Adm. AEP 
Prcc. 1Q0.7 
Rev. 4/12/05

SOLICITUD DE AUTORIZACION 
DEL SERVICIO DE DEPOSITO DIRECTO

PARA SER COMPLETADO POR EL EMPLEADO

Nombre ------------------------------------  Seguro Social: --------------------------------
(Use letra de Moide)

Oficina, Area o Region ---------------------------  Puesto: ----------------------------------

Teiefono: __________________________  .

Institucion Bancaria:_____________________Sucursai: ------------------———-----——

Niimero de Cuenta: L_______ ______ _____ _ Tipo de Cuenta: ----------- ‘ Corriente

" " ' ' Ahorro

Autorizo a la Autoridad de Edificios Publicos a depositor el importe neto de mi pago de nominas en la 
Institucion y en la cuenta bancaria aquf designada. Solicito acogerme a este servicio de Deposito 
Directo voluntariamente y con conocimiento de todas las disposiciones relacionadas con este servicio.

Firma del Empleado Fecha

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Ingreso __ _________ Aprobado

Reingreso ........ ........— Denegado

Razones para denegar:

Firma del Director o 
Representante Autorizado

Fecha
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Manual Adrn. AEP
Proc. 100.7
Rev. 4/12/05________

■ ANEJO B
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS .PUBLICOS 
San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD CAMBIO DE CUENTA EN SERVICIO DEPOSITO DIRECTO

Fecha: ________________

Yo, _______ _____________ deseo cambiar el ntimero de cuenta en el Servicio

de Deposito Directo:

Numero Cuenta Anterior : ________ __________________

Banco : ______________________

Sueur sal ? ____ ______ ]_______  ' ,

Numero Cuenta Nueva : ________ ______  . _______

Banco ; ______________________

Sucursal : __ ____________________

Tipo de Cuenta
(Ahorro /Corriente) : ._____ ;________________

Seguro Social : _______________.______

Telefono :

Firma del Empleado
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Manual Adm. AEP 
Ptoc. 100,7 
Rev. 4/12/05

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico

BAJA SERVICIO DEPOSITO DIRECTO

Fecha:

Favor eliminar del Servicio de Depdsito Directo a:

Nosnbre : _____ |_____

NiSm, Seguro Social : ___________

Nombre dei Banco : ___________

Sucursal : ____________

Num. De Cuenta :

ANEJO C

Firma del Empleado

"p a r a  u s o  d e  l a  o f ic in a  d e  R E c m so s~ m m A N Q s ~ |

Razones de Cancelacifin:

______ Empleado solicito darse de baja

Empleado tiene un balance de vacaciones menor a los diez (10) dias 
requeridos

Cierre de Cuenta por la Institucion Bancaria dei empleado 

Otras:

Firma del Director o 
Representante Autorizado

Fecha
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Asunto: Procedimiento para el Servicio de Deposito Pdgina 1 de 9
■ Directo de Nomina para Empleados de la

Autoridad de Edificios Publicos
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I. Introducci6n

El Sistema de Deposito Directo le pennite a la Autoridad de Edificios Publicos transferir 
electrdnicamente a aquellas instituciones bancarias parti cipantes en la red electronica de 
procesamiento de pagos, el importe neto de los pagos que efectua a los empleados. Dicha 
Transferencia se deposita en la cuenta corriente o de ahorro que indiquen los empleados 
acogidos al Sistema. Este servicio esta disponible para cualquier empleado que cumpla 
con los requisites establecidos.

Entre los beneficios que ofirece el Sistema, se destacan la reduccion de riesgo por perdida, 
hurto, falsificaci6n o incidentes negatives analogos, evita el tener que someterse a largas 
filas en los bancos con las consecuentes molestias, inconvenientes y riesgos. A la vez, 
libera el tiempo que se dedica a esas gestiones pennitiendo la mejor utilizacion y disfrute 
del mismo. Igualmente facilita el manejo y control de las cuentas personales y garantiza 
el que se pueda disponer del sueldo, independientemente de que este o no presente en el 
area de trabajo por motivo de enfermedad, vacaciones o cualquier otra causa.

II. Proposito

Establecer los procedimientos generales a seguir para solicitar, aprobar y cancelar el 
Sistema de Deposito Directo al Banco.

III. Aplicacion

Este servicio estara disponible a los empleados de confianza, regulares, irregulares y 
temporeros de la Autoridad de Edificios Publicos, excepto a los empleados asignados a 
proyectos especiales con duracion de menos de tres (3) meses. .

IV. Definicion de Terminos

Los siguientes terminos tienen la definicion que a continuacion se expresa:

A. Depositante ~ empleado de confianza, regular, irregular o temporero.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/9/2012 4:42:58 PM Pag: 16 of 26 Proced#100.7

Asunto: Procedimiento para el Servicio de Deposito Pagina 2 de 9
Directo de Nomina para Empleados de la
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B. Pages- desembolsos por concepto de sueldos.

C. Institucion Bancaria -  es la institucion participants en la red electronica de 
procesamiento de pago que brindara el servicio de deposito directo,

D. Cuenta -  cuenta bancaria de tipo corriente o de ahorro, a la que el depositante 
autoriza le acrediten el pago neto de sueldo.

E. Sistema -  sistema de deposito directo de nominas.

F. Notification de Deposito -  evidentia del pago cuyo imports se deposito.

G. Vacaciones -  dias de vacaciones regulares que se requieren como condition para 
poder mantenerse acogido al Sistema.

V. Disposiciones Generates

A. Este servicio se ofrece para el dep6sito del salario neto quincenal o cualquier otro 
pago que la Autoridad estime pertinente a los empleados regulares, de confianza, 
irregulares y temporeros.

B. Toda solicitud de ingreso, cambio o baja tiene que notificarse en el formulario 
correspondiente, Anejos A, B y C. Las solicitudes se acompafiaran con copia de 
una hoja de deposito o cheque mutilado para poder corroborar el numero de 
cuenta.

C. Todos los documentos relacionados con la solicitud del empleado para acogerse al 
Servicio de Deposito Directo (Solicitud de Ingreso, Cambio y Baja) se mantendra 
en forma confidential, por lo que formara parte del Expediente de Personal de 
cada funcionario y/o empleado.

D. El empleado es el unico autorizado a radicar la Solicitud de Ingreso Servicio de 
Deposito Directo, Solicitud Cambio de Cuenta en Servicio Depdsito Directo o la 
Solicitud de Baja. .

Autoridad de Edificios Publicos
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E. La Autoridad no se hace responsable de errores en la informacion suministrada en 
los formularies, Esto es responsabilidad exclusiva del empleado.

F. Los empleados regulares y de confianza son elegibles a ingresar al sistema de 
pago directo al momento de su nombramiento.

G. No son elegibles para solicitar ingreso al Sistema de Pago Directo los empleados:

a. en licencia por mas de tres meses consecutivos.
b. que reflejen un patr6n de auseneia sin paga.
c. los empleados irregulares y temporeros con una acumulacion menor 

de diez (10) dias en licencia por vacaciones.

. (Esto incluye empleados que tengan un balance negative en licencia por 
enfermedad o adelantada que al restarlo de su acumulacion de licencia anual se 
quede con un balance de diez (10) dias o menos).

La Autoridad se reserva el derecho de suspender el servicio de deposito directo en 
cualquier momento, cuando medie una de las causas mencionadas en este 
procedimiento, o que a su juicio, exista una que pueda afectar el pago del 
empleado.

H. Si el empleado decidiese cerrar una cuenta, este notificara por escrito a la Oficina 
de Recursos Humanos, con no menos de diez (10) dias laborables de anticipacion 
al proximo dfa de pago. Los depositantes seran los uni cos responsables por el 
contratiempo causado por no notificar el cierre de sus cuentas bancarias, ya sea 
por parte de ellos o de la institucion.

I. Las solicitudes de invesligacion al empleado por concepto de salaries acreditados 
a su cuenta a traves del servicio de deposito directo se haran en la Oficina de 
Contraloria. Esta Oficina informsra al empleado cualquier cantidad acreditada 
indebidaroentc.

Autoridad de Edificios Publicos
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J. La Oficina de Contraioria dara por terminado el servicio de dep6sito directo a un 
empleado en el periodo de pago siguiente a notificarle la baja de este servicio.

K. El empleado autoriza al Director de la Oficina de Contraioria a efectuar 
descuentos uniformes de su salario por depositos hechos en su cuenta que no le 
correspondan, una vez se justifiquen. por escrito las razones que tiene la 
Autoridad para descontarle de su salario cierta cantidad de dinero. La cantidad 
pagada en exceso se recobmra mediante un plan de pago u otro metodo autorizado 
por el empleado.

L. Los depositantes acogidos al Sistema que deseen transferir su cuenta a otra 
institucion bancaria tienen que someter la Solicitud de Cambio de Cuenta.

M. Cuando la transferencia electronica no se pueda efectuar por eircunstancias fuera 
de control, la Autoridad realizara el pago mediante emision de cheque.

VI. Responsabilidades

A. Oficina Sistemas de Information

1. Mantener los sistemas en funcionamiento para que permitan la ejecucion 
de los procesos de nomina.

2. Asistir a los usuarios del sistema cuando estos asi lo requieran y la 
situation planteada lo amerite.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Oficina de Recursos Humanos

1. Recibir y verificar que la solicitud del empleado que interesa el servicio de 
deposito directo este completa en todas sus partes.

2. Procesar las transacciones de deposito directo en el sistema mecanizado y 
enviar a la Section de Archivo de Personal, Oficina de Recursos 
Humanos, los formularios Solicitud de Ingreso, Solicitud Cambio de 
Cuenta o la Solicitud de Baja.

3. Devolver la Solicitud de Ingreso, Solicitud de Cambio de Cuenta o la 
Solicitud de Baja mcompleta o incorrecta al empleado.

4. Preparar un Informe de las cancelaciones de servicios y enviar el mismo a 
las Divisiones de Preintervencion y N6mina.

5. Sera custodio de los formularios de Solicitud de Ingreso, Solicitud de 
Cambio o Solicitud de Baja.

6. Preparar las transacciones correspondientes quincenalniente para 
incorporar los empleados solicitantes al Servicio de Deposito Directo.

C. Oficina de Contraloria

1. Coordinar con el Banco receptor el envio de todas las transacciones 
necesarias para el servicio de deposito directo. •

2. Producir archivos de deposito e informe para el banco seleccionado, 
minimo, dos dias laborables antes del pago de la nomina, conforme al 
itinerario de envlo de informacion aprobado por el Director de la Oficina 
de Contraloria.

Autoridad de Edificios Publicos
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3. Preparara nna prenotificacion al banco con la information necesaria 
cuando sea un caso de nuevo ingreso. En caso de que la prenotificacion 
tenga un. error, se notificara a la Division de N6mina y a la Oficina de 
Recursos Humanos antes de la prdxima corrida de nomina de la quincena. 
La Oficina de Recursos Humanos procedera a corregir el error y el sistema 
enviara nuevamente la prenotificacion al banco, El empleado cobrara 
mediante el metodo de cheques hasta que su information este correcta y 
aceptada por el banco.

4. Procesar las transacciones de depbsito directo y producir informes 
rnecanizados.

5. Enviar la notification de deposito por nomina con los descuentos 
correspondientes a los empleados acogidos al servicio en cada nomina.

6. Reconciliar la cuenta bancaria cle ndmina y verificar que los dep6sitos 
directos no esten incluidos en el archivo electronico de cheques emitidos.

7. La Division de Mommas recibira las solicitudes provenientes de la Oficina 
de Recursos Humanos de los empleados que interesan acogerse, cambiar 
de cuenta o darse de baja del servicio de deposito directo.

8. Sera responsabilidad de la Division de Nominas notificar al banco, por lo 
menos un dia antes de la fecha de pago, cuando un participante no pueda 
recibir el pago segun la certification emitida por la Oficina de Recursos 
Humanos.

VII. Instrucciones

A. Empleado

I. Llena la Solicitud de Ingreso al Servicio Deposito Directo y los 
documentos requeridos. Somete los documentos para su aprobacion a la 
Oficina de Recursos Humanos, treinta (30) dias antes del dia de pago, en 

. el cual interesa comenzar su servicio de dep6sito directo. .

Autoridad de Edificios Piiblicos
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2. Verificara que la informacion de la Solicitud de Ingreso al Servicio de 
DepiSsito Directo sea correcta, ya que es responsable por la informacion 
que suministre.

3. Autorizara el descuento de todas las obligaciones que se le adjudiquen, 
una vez se acoja al servicio.

4. Completara la Solicitud de Baja o la Solicitud de Cambio de Cuenta, 
segun sea el caso; la firma y la envia a la Oficina de Recursos Humanos de

. inmediato. .

VIII. Evidencia de Pago y de Dep6sito Efectuado

Al procesarse la nomina en la Oficina de Contraloria, se producira para el depositante una 
notification de deposito por nomina, que incluira la informacion de las deducciones 
efectuadas y la cantidad de dinero depositada en la institucion financiera participate,

Cualquier reclamation sobre depositos no efectuados o en cuanto al importe del deposito, 
debera dirigirse inmediatamente a la Division de Nomina de la Oficina de Contraloria.

IX. Cancelacidn o Baja por el Depositante

A. Solicitud de Baja por el Depositante

El depositante que no interese eontinuar partlcipando en el Sistema, llenara el 
formulario Solicitud de Baja Autorizacion de Deposito Directo (Anejo C), en 
original y copia. Una vez completado, retendra la copia y enviara el original a la 
Oficina de Recursos Humanos con treinta (30) dias de anteiacion a la fecha de 
efectividad de dicha cancelation, Esta Oficina procedera como sigue:

1. Verificara que el empleado haya completado todos los encasillados que le 
corresponded haya firmado el formulario y la informacion sea correcta.

2. Notificara al depositante la fecha en la cual se hara efectiva la cancelacion.

Autoridad de Edificios Publicos
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3. Preparara el cambio y tramitara el mismo para efectos de cancelar la 
transaction de deposito directo y reanudar el pago mediante la expedition de 
cheque.

B. Cancelation de la Autorizaci6n por la Autoridad de Edificios Publicos

La Autoridad se reserva el derecho de cancelar cualquier suscripcidn al servicio 
de deposito directo de surge- alguna de las siguientes condiciones:

1. cuando el balance de licencia anual acmnulado en el caso de los empleados 
irregulares y temporeros sea menor a diez (10) dias, la Oficina de Recursos

■ Humanos preparara el cambio para cancelar el deposito y reanudar el pago
mediante la emision de cheque. De repetirse esta situation mas de tres veces 
en un periodo de un afio, se le suspendera el servicio de deposito directo por 
un periodo de seis meses.

2. cuando al empleado se le apruebe una licencia sin paga.

3. cuando refleje un patron de ausencia sin paga.

4. termination permanente de empleo y sueldo.

La Oficina de Recursos Humanos cancelara la autorizacion de deposito y 
tramitara con la Oficina de Contraioria la reanudacion del pago mediante emision 
de cheque.

Se notificara al empleado por escrito la decision de suspender el pago mediante 
deposito directo por motivo de su balance de licencia anual. De haberse 
acumulado los diez (10) dias reglamentarios, el empleado podra solicitar el 
reingreso al servicio de deposito directo.

Autoridad de Edificios Publicos
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C. Cierre de Cuenta por la Instituci6n Bancaria

De acuerdo con sus normas y politica interna, la institucion bancaria puede 
decidir cerrar cuentas de depositantes que no cumplan con los acuerdos tornados 
entre ambas partes al abrirse dicha cuenta. En estos casos, la institucion bancaria 
notificara al depositante la action tomada, Es responsabilidad del depositante 
notificar a la Oficina de Recursos Humanos que la cuenta a la cual autorizo el 
deposito directo ha sido cerrada para que se suspenda el deposito directo o llenara 
el formulario Solicitud Cambio de Cuenta en Servicio Deposito Directo (Anejo 
B), en original y copia. Seguira las directrices del Inciso IX-A mencionado en 
este Procedimiento. . ■

X. Vigencia

Este Procedimiento formara parte del Manual Administrative de la Autoridad, enmienda 
el aprobado el 28 de febrero de 1997 y comenzara a regir despues de su aprobacion por 
parte del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Autoridad de Edificios Publicos.

Autoridad de Edificios Publicos
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ANEJOA
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
San Juan, Puerto Rico

Manual Adm. AEP 
Proc. 100.7 
Rev. 4/12/05

SOLICITUD DE AUTORIZACION 
DEL SERVICIO DE DEPOSITO DIRECTO

PARA SER COMPLETADO POR EL EMPLEADO

Nombre ------------------------------------  Seguro Social: --------------------------------
(Use Ultra de Molds)

Oficina, Area o Region ---------------------------  Puesto: -----------------------— -------

Telefono: __________ _________________

Institucion Bancaria: _______ ______________ Sucursal: --------------------- ----- —------ —

Numero de Cuenta: ____________ _____ ,__ Tipo de Cuenta: — --------' Corriente

' Ahorro

Autorizo a ia Autoridad de Edificios Publicos a depositar el importe neto de mi pago de nominas en la 
Institucion y en la cuenta bancaria aqui designada. Solicito acogerme a este servicio de Deposito 
Directo voluntariamente y con conocimiento de todas las disposiciones relacionadas con este servicio.

Firma del Empleado Fecha

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

------ ---- -— Ingreso ---------------- Aprobado

---- !-------- Reingreso ---------------- Denegado

Razones para denegar:

Firma dei Director o 
Representante Autorizado

Fecha
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ANE JO B
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

. AUTORID AD DE EDIFICIOS PUBLICOS
San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD CAMBIO DE CUENTA EN SERVICIO DEPOSITO DIRECTO

Fecha: ____________ ______

Yo,___________________________  . deseo cambiar el numero de cuenta en el Servicio

de Deposito Directo: .

Numero Cuenta Anterior : _________________________

Banco : __________________________

Sucursal ; _______________  '

Numero Cuenta Nueva ; _____  _____________

Banco ; . _________________________

Sucursal : __________________________

Tipo de Cuenta
(Ahorro /Corriente) : _________________________

Seguro Social : ____________________ _

Telefono i

Firma del Empleado
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ANEJO C
Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
San Juan, Puerto Rico

BAJA SERVICIO DEPOSITO DIRECTO

Favor eliminar del Servicio de Deposito Directo a:

Nombre

Num. Seguro Social 

Nombre del Banco 

Sucursal 

Num. De Cuenta

PARA USO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Empleado solicito darse de baja

Empleado tiene un balance de vacaciones menor a los diez (10) dias 
requeridos

Cierre de Cuenta por la Institucion Bancaria del empleado 

Otras:

Fecha:

Firma del Empleado

Razones de Cancelacion:

Firma del Director o 
Representante Autorizado

Fecha
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INTRODUCTION

The Accounting Procedures Manual (Manual) is a detailed description of the accounting 
systems at the Public Buildings Authority (Authority), a component unit of the 
Government of the Commonwealth of Puerto Rico (the Commonwealth).

The Authority manages two funds, the Proprietary Fund (Internal Service) and the 
Fiduciary Fund (Agency). Each fund constitutes a separate accounting entity. Internal 
Service accounts for the services the Authority provides to other departments, or agencies 
of the Commonwealth, on a cost-reimbursement basis. The Authority acts in a fiduciary 
capacity concerning with the advances received from agencies of the Commonwealth for 
construction purposes on their behalf. Funds received for these purposes are accounted 
for in the Fiduciary Fund.

The Authority administers, designs, constructs buildings, and facilities for the 
Commonwealth, its departments, agencies, instrumentalities, and municipalities, it 
procures financing for projects, constructs schools, health care and social welfare facilities.

The Manual provides a guide of the procedures actually being performed in the 
Comptroller’s Office and suwountfing areas. A description of the Chart of Accounts to 
understand the accounting systems structure is included in the Manual. The accounting 
procedures covered in the Manual are performed in various offices and/or divisions as 
follows:

Comptroller's Office
Pre-intervention. Division 
Accounting Division
Finance Division: Insurance, Control Group.
Treasury Division 

Administration Office: Mailing, Maintenance 
Information Systems Office 
Legal Office

The forms and reports used in the accounting processes are mentioned or listed in the 
Manual. Flowcharts of the processes are also included to facilitate an understanding of 
the flow of information through the Comptroller's Office aad other areas.

Executive Director Comptroller

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY \
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ORGANIZATIONAL CHART

Comptroller's Office

Treasury
Coordinator

Treasury Division
Auxiliary
Supervisor

Assistant Director

Accounting
Division

Supervisor

Accounting 
§ Division Auxiliary 
Supervisor

Finance Division 
Supervisor

Finance Division
_Auxiliary

Supervisor

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY

Pre-MervestioB 
Division Auxiliary 
Supervisor
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COPING SYSTEM

A coding system is used to number consecutively the general ledger accounts to which the 
accounting transactions are to be charged or credited. It provides an input tool to 
computerized accounting systems. In addition, it is intended for reference, since it permits 
the identification of individual accounts without resort on every occasion to their full titles. 
In this coding system each group of digits designates specific account elements, as 
follows:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 j 10 | 11 12 13 | 14 15 16 1

ACCOUNT NUMBER FUNCTION PROJECT OBJECT

A, Account Number (nine digits')

The account number identifies the general ledger:

1 2 3 4 5 6 7 i 9

A B C D

F E

a. Distinguishes the Assets, Liabilities and Capital accounts.
b. Distinguishes subgroups among Assets, Liabilities, and Capital accounts.
c. Designates the object of the account.
d. Designates the sub-object of the account.
e. Component of the balance sheet accounts.
f. Revenues (4000 series)
g. Expenses (5000 series)

The first digit will distinguish the account classification, as follows:

1. Assets
2. Liabilities
3, Capital
4. Revenues
5. Expenses
6. Gain or Loss on Refunded Debt

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING A UTHORITY 3
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7. Remaco Expenses
S. Hugo Expenses

B. Function (one (11 digit)

This classification provides information on the overall purposes or objectives. 
Functions group the related activities that are aimed to accomplish a specific 
purpose. There are:

1. Administration
2. Construction
3. Planning
4. Maintenance
5. Operating Projects
6. Special Projects
9. Public Housing Office

C. PrgjMjfeMBLC^l^g^)

Represents the assigned project number. In the functional areas of administration, 
constructions, planning, and maintenance, the project code is not applicable.

D. Object

Represents the type or nature of the charge, (ie., Salaries)

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 4
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CHART OF ACCOUNTS

A, Balance Sheet Accounts

Assets

1111 General Operating Fund
1112 Construction Fund - Short - Term Loans
1112-004 Construction Fund - Special Projects
1112-005 FBA Special Construction Fund
1112-006 Special Construction Fund - Chase Manhattan
1112-00? Construction Fund Sinking Fund Reserve Excess
1112-009 Construction Fund - Contingencies
1113 Government Special Appropriations Funds
1113-002 Government Special Projects - Farmers Home
1114 Construction Fund - Advance from Federal Fund
1115 Advance Fuad - Treasury Department
1116 Debt Amortization Fund (office bldgs.)
1116-001 Debt Amortization Fund - Prin. & Int. (Sch & Hosps)
1116-004 Debts Service Note - Line of Credit
1117 Security Deposit Fund
1118 Replacement Fund
1118-001 Replacement Fund School Programs
1118-002 Replacement Fund Hospital Programs
1119 Petty Cash Fund
1120 Revenue Bonds - Series A, B, C, D
1121 Revolving Fund
1122 Asbestos School Rooms Acct, Fund
1122-000 Remaco - Maintenance Fund
1122-001 Remaco - Maintenance Fund EsscueJas A.S.G.
1123 Sublessor Activities Fund (M &M )
1124 Bonds Agent Svcs. Sch. Hosp.
1125 Revenue Bonds Interest and Sinking Fund
1126 Bonds Agent Service School & Hospitals
1128-000 Huracan Hugo - Maintenance Fund
1130-000 Government Facilities
1130-001 Bond Service Fund
1130-002 Redemption Fund
1132-001 F.H.A. Projects-Debt Amort. Fund
1135 Contract Retention Fund
1141 Accounts Receivable - Tenants
1142 Accounts Receivable - Service Order
1143 Accounts Receivable - Other

PUERTO RICO PUBLICBUBLDMGS AUTHORITY 5
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1143*A Accounts Receivable from PBA - Employees
1146 Interest Earned but not Collected
1146-A Accounts Receivable Return Checks
1147 Accounts Receivable EDA Federal Grant
1148-A Due from Agency
1149 Account Receivable - Other Long Term
1149-A Account Receivable - Plan C.E.T.A.
1151 Office Supplies
1152 Tools and Supplies for Building Maintenance
1153 ' Sup and Equip for Bldgs. in Const. Prog.
1154 Supplies and Equipment not assigned
1155 Workshop Supplies
1156-107 Tools & Sup in Opert Bldgs. H Rey JUD CTR
1156-111 Tools & Sup Opert. Superintendence Bldg.
1156-112 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Manilla Gov.
1156-126 Tools & Sup in Opert. Lotteiy Bldg.
1156-146 Tools & Sup in Oper. Justice Bldg.
1156-199 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Met Area
1156-1992 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Carolina
1156-203 Tools & Sup in Opert. Bldgs. N/West Aguada
1156-2034 Tools & Sup Opert. Bldgs. AguadiDa Region
1156-207 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Arecabo Gov.
1156-213 Tools & Sup in Operat. Bldgs. Caguas Gov.
1156-215 Tools & Sup m Opert. Bldgs. Carolina Gov.
1156-228 Tools & Sup in Opert. Bldgs. S/East Gttayama
1156-230 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Guaynabo Gov.
1156-234 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Humacao Gov.
1156-248 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Mayaguez Gov.
1156-256 Tools & Sup in Opert Bldgs. Ponce Gob. CTR
1156-411 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Bayam6n JUD
1156-413 Tools & Sup in Opert. Bldg. Caguas JUD

1156-428 Tools & Sup in Opert Bldg. Guayama Judic
1156-456 Tools & Sup O p a l Bldgs. Ponce JUD Center
1157-000 Blank Keys
1158-000 Tools, Materials & Sup not Assign
1159-101 Contra-Accounts Tools & Sup Cordero D&vila 
1159-103 Contra-Accounts Tools & Sup Int. Ramirez
1159-107 Contra-Accounts Tools & Sup Halo Rey JUD
1159-111 Contra-Accounts Tools & Sup Superint Bldg.
1159-112 Contra-Accounts Tools & Sup MMMss Gov.
1159-1151 Contra-Accounts Tools & Sup Inventory
1159-1152 Contra-Accounts Tools & Sup Bldg. Main
1159-1155 Contra-Accounts Workshop Supplies

1159-1157 Contra-Accounts Blank Keys

F m W o m c o n f B u c B u s jm G S  a  u t h q r it y  ~ — —
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S E

1159-126 Contra-Accounts Tools & Sup Lottery Bldg,
1159-146 Contra-Accounts Tools & Sup Justice Bldg.
1159-199 Contra-Accounts Tools & Sup Metro Area
1159-203 Contra-Accounts Tools & Sup AguadiOa Gov,
1159-2034 Contra-Accounts Tools & Sup Northwest Area
1159-207 Contra-Accounts Tools & Sup Aredbo Gov.
1159-213 Contra-Accounts Tools & Sup Caguas Gov.
1159-228 Contra-Accounts Tools & Sup Southeast Area
1159-230 Contra-Accounts Tools & Sup Guaynabo Gov.
1159-234 Contra-Accounts Tools Sc Sup Humacao Gov,
1159-248 Contra-Accounts Tools &. Sup Mayagues Gov.
1159-256 Contra-Accounts Tools & Sup Ponce Gov,
1159-411 Contra-Accounts Tools & Sup Bayamon JUD
1159-428 Contra-Accounts Tools & Sup Guayama JUD
1202 Discount on Bonds
1203 Deposit for Bids
1204 Reserve Insurance
1211 Prepaid Insurance
1214 Prepaid Bldgs. Maintenance Expenses
1215 Prepaid Department Expenses
1219 Prepaid Facilities Fees
1411 Nan-rented projects ta d
1412 Non-rented projects bldg.
1413 Non-rented projects equipment
1414 Non-rented projects fbrniture & fixture
1414-A Land from Agency
1420 Land
1421 Equipment & Automobile
1422 Operating Projects Buildings
1423-000 Operating Projects Equipment
1424 Operating Projects Furniture & Fixture
1425-000 Operating Projects Automobile Equipment
1500 Construction Progress Planning Cost
1500-A Construction in Progress Agency Planning Cost
1600 Constmctiofi Progress Development Cost
1600-A Const, in Progress Agency Cost
1711 Uncompleted Contracts

Liabilities

2111 Accounts Payable - Vendors and Contractors
2111-A Accounts Payable Adjustments
2112 Accounts Payable - Contract Retention
2113 Accounts Payable - Unclaimed Checks

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 7
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2114 Accounts Payable - Direct Purchases from Vendors and contractors
2115 Reimbursements Expenses Payable to Employees
2117 Accounts Payable - Contracts
2120-A Income Tax Withheld - Professional Sen/ices
2121 Income Tax Withheld
2122 Medicare & Medical Service
2123 Pension & Retirement Fund
2124 Social Security
2125 Government Employee Association of PR
2126 Cooperatives
2132 Employee Check - Off - PBA Independent Union
2133 Employee Check - Off - Office - Employee Union
2134 Employee Check Off Managerial Assoc.
2139 Other Deduction and Contribution
2141 Interest Payable
2142 Interest on Bonds Issues
2149 Other Interest Payable
2218 Revolving Line of Credits Sch and Hosp.
2224-A Advance Received From HUD
2225-A Advances/Deposit Fr. Agencles/Mun
2226 Rent Adv. From Other Agencies - Trea Dept.
2227 Unadjusted Rent
2229-A Due to PBA
2251 Other Notes Payable
2310 Accrued Expenses - Contingencies
2312 Accrued Interest Payable Bond Issue
2319 Interest Payable Other
2322 Accrued Salaries and Wages Payable
2322-A Accrued Bonus to Employee
2323 Provisions for Accumulated Vacations
2326 Provision for Accumulated Sick Leave
2329 Accrued Liabilities Other
2330 Current Portion of Long Term Debt
2412 Tenants Prepaid Rents
2421 Deposit and Fidelity Bonds
2510 M erest Capital Appreciation Bonds
2511 Bonds Payable
2913 Accumulated Depreciation Equipment
2914 Account Dept. Furniture & Fixture
2915 Ace Dept. Automobile Equipment
2922 Acc Dept. Buildings
2923 Acc Dept, Equipment
2924 Acc Dept. Furniture & Fixture
2925 Acc Dept. Automobile Equipment

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 8
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2926 Account Dept. Building
2981 Contra Award-Contra
2982 Contra Award-Current Portion of L T D .
2983 Award Contra - Accounts Receivable Others
2993 Provision for loss on Agency Projects - Asset Activity

Capital

3111 Commonwealth of PR Legislative Appropriation General Operating 
Fund

3121 Commonwealth of PR Legislative Appropriation for Specific Project 
Construction Fund

3131 Contributions from Commonwealth Government Agencies
3141 Contributions from Municipal Government
3190 Donated Projects Transferred - Transportation and Public Works 

Department
3191 Contributions or Donations 
3221 Cost of Abandoned Projects 
3500 Reserves
3511 Surplus of Operations
3525 Reserve of Materials - Operating Projects
3600 Unidentified Accounts

Agency Fund

1113 Government Special Appropriation Fund
1113-002 Government Special Projects Farmer Home
1148-A Due from Agency
1414-A Land from Agency
1500-A Construction in Progress - Agency Planning Cost
1600-A Construction in Progress - Agency Construction Cost
2224-A Advances Received from HUD
2225-A Advances/Deposits from Agencies/Municipalities 
2229-A Due to PBA

Operating Expenses

4000 Operating Income Control Account
5000 Operating Expenses Control Account
50-000 Transferred Expenses
51-000^-85 Administration Office - Transferred Expenses
52-000=86 Construction Area - Transferred Expenses
53-000-8? Planning Area * Transferred Expenses
54-000-88 Maintenance Area - Transferred Expenses

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 9
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55-000-84 Project - Transferred Expeases
6000 Gain or Loss on Refunded Debt
7000 Remaco Expenses
8000 Hugo Expenses Control Accounts
9990 Transfer Account

I Z m r o m c o  p u b l ic  b u il d in g s  a  u t h o r it y 10



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 15 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

ACCOUNT DESCRIPTIONS

A. A lign

Accounts under this classification will normally bear a debit balance, credits will reduce the 
assets account accordingly. The following descriptions will assume a aonisal debit account 
balance.

Cash

1111 Genmd Operating Fund - Account represents the cash deposited or in transit available 
for operating expenses. These funds can be maintained at one or more institutions,

1112 C&nstmztmm Fund Short-Term Loam - Composed of various short term loans. These 
funds will fee utiBzed for planning and development of such financed projects. Individual fund 
records will be maintained in the form of a subsidiary in order to record movement in the 
projects fund balances.

1112-005 PBA Special Construction Fund - Consists of proceeds received from gain on 
Sinking Fund Investment. This account is debited when proceeds are received from the fiscal 
agent Morgan Guaranty Trust wiht the corresponding credit to account 1120-007.

1112-966 Special Construction Fund (Chase Manhattan) - Consists of proceeds received 
from gain on Sinking Fund investments. This account is debited when proceeds are received 
from the fiscal agent Chase Manhattan Bank N.A. with the corresponding credit to account 
1125-004.

1112-0Q7 Sinking FUndReserves Excess - Deposits of excess In the Sinking Fund Reserves 
(Res. No. 77 and 158).

1112-009 Construction Fund - Contingencies - This account is established as a reserve for 
contingencies which could result in the Authority's operations for projects financed by bond 
series D and E.

1113-002 Government SpedM Projects - Farmers Home - This account is used to record 
all the funds related to projects totally or partially financed through line of credit, that will 
later be financed through Farmers Home Administration Loans.

1114 Ccmstmctim Fund-Advancefrom Federal F und-This account is used to record all 
the funds related to projects totally or partially financed through Federal Grants. This account 
has a subsidiary ledger detailed by projects.

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 11
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1115 Advance Fund ~ Treasury Department - This account is used to record all the funds 
received from the Treasury Department in advance for the government agencies rent. In 
addition all the reimbursements of the said advance, after payment is received from the 
respective government agencies, are also recorded in this account.

1116 Debt Amortized Fund-Represents debt service fund held in banks for the payment of 
principal and interest an bonus and notes sold to finance project developments. The following 
classifications will be used:

1116 D.A.F. - Office Buildings
1116-001 D.AJF. - Schools & Hospitals 
1116-004 Debt Service Note - Line of Credit

111 7 Security Deposit Fund *• Unapplied or unreftmded security deposits received mainly 
from tenants will be included in this account.

1118 Replacement Fund - Includes an allocation of funds provided by rent receipts for 
operating projects eventual replacements. The following accounts are included:

1118 Replacement Fund - Office Buildings
1118-001 Replacement Fund - School Programs 
1118-002 Replacement Fund - Hospital Programs

1119 Petty Cash Fund - Represents the amont of cash maintained for ordinary minor 
expenditures. Balance will be is the form of an impress fund.

1120 Revenue Bonds - Series A, B, C, D - Consists of funds transferred to Morgan 
Guarantee Trust in payment of the Debt Service. In addition, all the transactions related with 
the "Redemption Account”, Reserve and "Construction Fund of the Staking Fund" for office 
buildings.

1120-004 Revenue Bonds Interest Sinking Fund - Bond Service Account Office 
Buildings 

1120-005 Redemption Fund 
1120-006 Reserve Fund (Office Buildings)
1120-007 Gain on Sinking Fund

1121 PBA Revolving Fund - Interest income derived from certificates of deposit, savings 
deposits and other similar sources that have not been offset against capitalised interest is 
included in this fund. This interest is used to finance the design stage of projects which do 
not have permanent financing. When permanent financing is obtained, the amounts used 
should be replenished.

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 12
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1122-900 Remaco Maintenance Fund - To record the expense disbursement related to the 
Remaco program.

1122-091 Remaco Maintenance Fund EsmdmASG - To record Remaco Expenses related 
to Public Schools (ASG).

1124 Bonds Agent Serv Charge Fund-Off Build - To record receipts and disbursements 
related to the Bonds issuance.

1125 Revenue Bonds Interest and Sinking Fund - Consists of funds transferred to Chase 
Manhattan Bank in payment of the Debt Service, In addition, all the transactions related with 
the "Redemption Account", "Reserve" and "Construction Fund of the Sinking Fund" for 
schools and hospitals.

1126 Bonds Agent Service School & Hospitals - This account is used to record proceeds 
derived from bond issues for the payment of expenses related to the said bond issue. It is 
used for schools and hospitals.

1128~000 Huracan Hugo Maintenance Fund - Huracan Hugo disbursements.

1130-000 Government FadUim  - This accounts is used to record all transactions related 
with the sinking fund investment. Consist of income gained from Series A Government 
Facilities Bonds. The following accounts are included in this classification:

1130-001 Bond Service Fund 
1130-002 Redemption Fund

1132 F.H.A. Projects Fund - This account is used to record all the rent received and 
disbursements made for projects financed through Fanners Home Loans.

1132-001 F.H.A. Project Debt Amortization Fund

1135 Contract Retention Fund - Line o f Credit - Consists of amounts retained from 
contractors certifications which mil have to be paid upon project completion. This account 
is debited when the contract retention is made on account 2112 with the corresponding credit, 
to account 1112-005 if the specific project is an office building financed by the Authority's 
bonds and to account 1112-006 if the specific project is a school or hospital financed by the 
Authority's bonds.
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Accounts Receivable

All amounts due to the Authority are included in this classification. The account consists 
mainiy of rent due from government agencies. Amounts recognized as receivables will be 
recognized upon actual billing, official notification of grants awarded, and other government 
appropriations.

Accounts under this dassffic&tkm are as, M ow s:

1141 Accounts Receivable - Tenants - Consists of rent receivable from tenants that have 
Rental (lease) Agreements with the Authority. These tenants consists of the following:

1. Offices or Public Buildings
2. Parking Lots
3. Cafeterias
4. Subleases

This account should be debited when actual rental billing occurs (monthly). The 
corresponding credit will be to operating income using the appropriate object code. Tins 
account will be credited when rent proceeds are actually received.

1142 Accounts Receivable - Service Order - Consists of services rendered to tenants 
including repairs, maintenance, etc. This account should be debited when actual billing 
occurs. The corresponding credit will be to Other Income and Credit Charges using the 
appropriate object code. These accounts will be credited when proceeds are actually 
received.

1143 Accounts Eecdmhh - Others - Consists of all other amounts due from billings that are 
not included in accounts 1141 and 1142.

This account should be debited when a receivable arises from any employee of the Authority. 
Account will be credit when payment is actually received.

1146 Interest Earned but not Collected ~ This account should be debited when interest on 
the Authority's investments is earned with the corresponding credit to account 4000 object 
45. When interest proceeds are received, this account should be credited with the 
corresponding debit to account 1134.

1146-A Accounts Receivable Return Checks - To record non sufficients funds checks.

PUERTO RICO PUBLIC BUILDINGS AUTHORITY 14



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 19 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

1147 Accounts Receivable ED.A. Federal Grant - This account should be debited when 
grants are approved with the corresponding credit to account 4000 object 20. When funds 
are received, this account will be credited with the corresponding debit to account
1113-002.

1149 Accounts Receivable - Other Long Term - Accounts Receivable 1141, 1142, 1143 
transfers.

1149-A Accounts Receivable Plan CETA - For extended receivable,

1150 Inventories - All supplies, materials, and equipment to be utilized in operations, either 
for use in specific projects or for normal consumption will be included under this 
classification. A perpetual inventoiy method of accounting for inventories shall be followed. 
It will be accounted as follows:

Dr. Specific Inventory Account - Cr. A/P or Cash

To record the cost of inventory purchased and stored.

Dr. Construction in Progress or Expense Account - Cr. Specific Inventory Account 

To record Inventoiy issued to projects or used.

Items under the inventory classification are as follows:

1151 Office Supply Inventoiy
1152 Tools and Sup Bldg. Main
1153 Sup arid Equip for Bldg. in Const.
1154 Sup and Equip Not Assigned
1155 Workshop Sup
1156-107 Tools & Sup Hato Rey JUD
1156-107A Contm-Accotmt Tools & Sup Hato Rey JUD
1156-111 Tools & Sup Opert. Superintendence Bldg.
1156-112 Tools & Sup in Opert. Bldgs. MiniUas Gov.
1156-126 Tools & Sup in Opert. Lottery Bldg,
1156-146 Tools & Sup in Oper. Justice Bldg.
1156-199 Tools & Sup in Opert Bldgs. Met Area
1156-1992 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Carolina
1156-199A Contra-Accounts Tools & Sup Metro Area
1156-203 Tools & Sup in Opert. Bldgs. N/West Aguada
1156-2034 Tools & Sup Opert. Bldgs. Aguadilla Region
1156-207 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Arecabo Gov.
1156-213 Tools & Sup in Operat. Bldgs. Caguas Gov.
1156-215 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Carolina Gov.
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1156-228 Tools & Sup In Opert, Bldgs. S/East Guayama
1156-230 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Guaynabo Gov.
1156-234 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Humacao Gov.
1156-248 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Mayaguez Gov.
1156-256 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Ponce Gov. CTR
1156-411 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Bayamdn JUD
1156-413 Tools & Sup in Opert. Bldg. Caguas JUD
1156-428 Tools & Sup in Opert. Bldgs. Guayama Judic JUD
1156-456 Tools & Sup Opert. Bldgs. Ponce JUD Center
1157-000 Blank Keys
1157-A Contra-Accounts Blank Keys
1158-000 Tools, Materials & Sup not Assign
1159-101 Contra-Accounts Tools & Sup Cordero D&vila 
1159-103 Contra-Accounts Tools & Sup Int. Ramirez;
1159-107 Contra-Accounts Tools & Sup Hato Rey JUD
1159-111 Contra-Accounts Tools & Sup Superint Bldg.
1159-112 Contra-Accounts Tools & Sup Mbillas Gov.
1159-1151 Cootrs-Aseouists Tools & Sup Inventory
1159-1152 Contra-Accounts Tools & Sup Bldg. Main
1159-1155 Contra-Accounts Workshop Supplies
1159-1157 Contra-Accounts Blank Keys
1159-126 Contra-Accounts Tools & Sup Lottery Bldg.
1159-146 Contra-Accounts Tools & Sup Justice Bldg.
1159-199 Contra-Accounts Tools & Sup Metro Area
1159-203 Contra-Accounts Tools & Sup Aguadilla Gov.
1159-2034 Contra-Accounts Tools & Sup Northwest Area
1159-207 Contra-Accounts Tools & Sup Arecibo Gov.
1159-213 Contra-Accounts Tools & Sup Caguas Gov.
1159-228 Contra-Accounts Tools &. Sup Southeast Area
1159-230 Contra-Accounts Tools & Sup Guaynabo Gov.
1159-234 Contra-Accounts Tools & Sup Humacao Gov.
1159-248 Contra-Accounts Tools & Sup Mayaguez Gov.
1159-256 Contra-Accounts Tools & Sup Ponce Gov.
1159-411 Contra-Accounts Tools & Sup Bayamdn JUD
1159-428 Contra-Accounts Tools & Sup Guayama JUD

1200 Prepaid Expenses and Deferred Charges - This account represents existing items 
which have been paid and are applicable for future use. Deferred charge accounts, if 
applicable, will be classified under this subtitle. The following accounts pertain to this 
classification:

1202 Discount on Bonds
1203 Deposit for Bids
1204 Reserve Insurance
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1211 Prepaid Insurance
1214 Prepaid Building Maintenance Expenses
1215 Prepaid Dept Expense 
1219 Prepaid Facilities Fees

1412 Buildings - Includes the cost of buildings purchased by the Authority for remodeling 
and subsequent leasing. All remodeling costs are accounted for in account 1600 and will be 
transferred to account 1422, including the building's original cost, upon completion of the 
remodeling process.

1414-A Lm d from Agemy - To record the land expenses adquired by legislative funds, also 
use the 1113,1148-A and 2229-A accounts.

1426Land- Consists of land owned by the Authority other for non-rented and/or operating 
projects. This account has a subsidiary ledger detailed by object.

Buildings and Equipment - Operating Projects - Includes all fixed assets leased to 
government agencies, cooperatives and others.

1421 Equipment and Automobile
1422 Buildings
1423 Operating Projects Equipment
1424 Furniture and Fixtures
1425 Operating Projects Automobile Equipment

Account 1422 has a subsidiary ledger detailed by object.

1500 Construction in Progress *> Planning - AH costs incurred with the preliminary survey 
and planning of building for government use are included in this account. A subsidiary ledger 
detail under this classification shall be maintained to account for these initial project costs. 
When construction has t e n  decided and a contractor officially approved, the balance of this 
account shall be transferred to account 1600 Construction in Progress - Development.

1600 Camtmcthn in Progress - Development - This account shall include all costs incurred 
during the construction stage of projects. Accumulated project costs will be accounted for 
in a subsidiary ledger detailing aH cost &ctors. Upon completion of construction, cumulative 
costs will be transferred to account 1422,

1711 Uncompleted Contracts - This account represents the amount of the uncompleted 
portion of development and management contracts including other services. It shall be 
credited with the completed and accepted parts of such contracts. This is a contra account 
to No. 2981 Contract Awards-Contm. A subsidiary ledger (Contract Register) shall be 
maintained to record all transactions by contractors.
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B. UaM itks 

Accounts Payable

Accounts under this title will normally bear a credit balance, debits will reduce the liability 
account accordingly. The following description will assume a normal credit account balance.

2199 Current Liabilities - Accounts under this classification pertain to current debt for goods 
and services received by the Authority.

2111 Accounts Payable - Vendors and Contractors - Represents the control account for 
amounts payable on open account and contract billings for materials and services rendered. 
All charges to these accounts must be originated by sot authorized purchase order. All 
transactions will be segregated on a subsidiary ledger used to record all transactions by 
vendors.

2111-A Accounts Payable Adjustments -  To record purchase order estimated value.

2112 Accounts Payable - Contract Retention - Amounts under this account relate to 
withholding made to contractors pending upon final completion of work or compliance with 
contract specifications. All transactions will be segregated on a subsidiary ledger used to 
record alt transactions by contractors. All changes to this account are originated through 
disbursements vouchers.

2113 Accounts Payable - Unclaimed Checks - Represents amounts unclaimed for salaries, 
wages, and purchases due to former employees or to suppliers.

2114 Accounts Payable - Direct Purckmns from Vendors and Contractors - Purchases 
made directly without the use of purchase orders for goods or services. All transactions will 
be segregated on a subsidiary ledger used to record all transactions by vendors.

2115 Reimbursements Expenses Payable to Employees - Meals, mileage, and other 
payments.

2117 Accounts JPayable - Contractors - Includes amounts due to contractors on approved 
certification made for projects under construction. Upon payment, account will be debited 
for the amount pud and the difference if any, will be recorded on account No. 2112 A/P- 
Contract Retention, All transactions will be segregated on a subsidiary ledger used to record 
all transaddons by contractors.

2129 Payroll WiikhotMngs and Employer’s Contributions - Balance under this 
classifications includes amounts retained from the employees gross pay either by law, 
agreement or employee authorization. The Authority's contribution! is also included as part
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of this classification. Withheld or contributed amount that remain to the intended recipient 
will reflect a credit balance. The following accounts are included under this classification:

2121 Income Tax Withheld
2122 Medicare & Medical Service
2123 Pension & Retirement Fund
2124 Social Security
2125 Government Employee Association of P.R.
2126 Cooperatives
2132 Employee Check - Off - PBA Independent Union
2133 Employee Check - Off - Office employee Union
2134 Employee Check Off Managerial Assoc.
2139 Other Deduction and Contribution

2120-A Income Tex Withheld % Pmfessmmd Services - Amounts under this account are 
related to withholdings made from payment for professions! services rendered to Public 
Buildings Authority of all natural or legal person.

Interests and Notes Payable

2140 Interest Payable - The classification represents amounts payable to banks, bondholders 
rad others for interest due on loans or bond issues. Accounts under this classification are the 
following:

2141 Interest Payable
2142 Interest on Bond Issues 
2149 Other Interest Payable

2290 Notes Payable - Short Term - Incurred liabilities for funds borrowed from lending 
institutions over a period of two years or less, evidenced by a signed promissory note or other 
formal legal document, are included under this classification. The following accounts are 
included:

2218 Revolving Line of Credits Sch & Hosp

2226 Rent Advances from other Agencies - Treasury Department - festal payments 
received from agencies which had been previously paid for by the Treasury Department are 
included in this account as a liability due for advances made.

2227 Unadjusted Rent ~ Include amounts of credits received, to be applied to the Account 
Receivable - Tenants.

2251 Other Notes Payable - Government Development Bank loan balance.
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2300 Accrued Liabilities - Accounts under this classification represent amounts due at the 
end of the current period "which have been Incurred but not paid. The contra entry should be 
a debit to an expenditure account. The following accounts are included:

2310 Accrued Expenses - Contingencies
2312 Interest Payable - Bond Issue
2319 Interest Payable - Other
2322 Salaries and Wages
2322-A Accrued Bonus to Employee
2323 Provision for Accumulated Vacations
2326 Provision for Accumulated Sick Leave
2329 Accrued Liabilities - Others
2330 Current Portion of Long-Term Debt

2412 Tenants Prepaid Rent - This account must include a subsidiary ledger detailed by 
tenant.

2421 Deposit ami Guarantees - This account is affected when contractors are in the 
competitive bidding process for which they have to make a deposit on the designed plans for 
the specific project The debit on this entry should be to account 1117.

250& Long - Term Debt - Incurred liabilities on funds borrowed from lending institutions 
over a period of more than am  year, evidenced by a signed promissory note and other formal 
legal document, are inchided under this dassificaiton. The following accounts are included:

2510 Interest Capital Appreciation Bonds
2511 Bonds Payable

Other Liabilities

Acmmdated Depredation - Nan-Rented Projects (Operating Projects) -  These are contra- 
asset accounts, which must be offset against the respective fked asset accounts in order to 
reflect the net book value of these assets.

2913 (2923) Accumulated Depreciation - Equipment
2914 (2924) Accumulated Depreciation - Furniture & Fixtures
2915 (2925) Accumulated Depredation - Automobile Equipment
2922 Accumulated Depreciation Building
2923 Accumulated Depreciation Equipment
2924 Accumulated Depreciation Furniture & Fixture
2925 Accumulated Depreciation Automobile Equipment
2926 Accumulated Depredation Building
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2981 Contact Awards-Contra - The credit balance of this account represents the amount of 
the uncompleted portion of development and management contractors (contra to account 
No. 1711). *

2982 Contra Award-Current Pordm o f LTD- Long term debt balance

2983 Atmrd Contm-Accoumts Meceimbk Others - This account is used to reduce employees 
accounts receivable on account 1143 through payroll deductions.

2993 Provision for Lms on Agency Projects - Asset Activity - Represents reserve for 
accounts receivable over one year old that are determined to be doubtfhi. TMs account can 
only be affected for authorised increases of decreases to this reserve which must be approved 
by the Authority's Comptroller.

3IM £ipJM

This classification is composed of realized revenues received either from appropriations, 
government and private grants, donations or contributions. The represent cash or non-cash 
contributions to the Authority, and should be maintained to show in detail the purpose of 
appropriation, year and joint resolution number. This analysis should also indicate for each 
appropriation, whether or not a time limit is set for its use, and whether or not an unused 
portion is peftiraabk The contra entries are debits to the 1100 account series. The following 
accounts are included in this classification:

3111 C&mmommMt o f Puerto Rico L eghorn Appropriation General Operating Fund - 
This account includes all legislative appropriations intended to provide working capital for 
the operation of the Authority's general programs. These appropriations are not applied to 
specific projects.

3221 Comnumweatih o f Puerto Mm Legislative Appropriation fo r Specific Project 
Constovdion Fund- This account includes all legislative appropriations designed for specific 
construction projects. Contra entries will be debited to the 1100 account series,

3131 Contribution from Commommdth Government Agencies - This account includes all 
contributions from government agencies designed for specific contribution projects. Contra 
entries will be debited to the 1113 account series.

3141 Contributions jm m  Municipal Government - This account includes all contributions 
from municipal governments designed for specific construction projects. Contra entries will 
be debited to the 1113 account series.

3198 D&mted Projects Transferred - Transportation and Public Works Department 
Represents donated capital provided by the transfer of project cost to the Authority by the
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Transportation and Public Works Department Contra entries will be debited to the 1500 and 
1600 aeries accounts. Upon write-off transferred cost, except useful assets (i.e., Land), will 
be debited to the donated capital account. Subsequent preliminary cost recoveries will be 
credited accordingly upon project reactivating.

3191 Contributions or Donations - Includes sundry capital contribution from government 
agencies or private institutions for project planning and/or development

3221 Cost o f Abandoned Projects - The debit balance of this classification represents the 
costs of projects of activities of abandoned projects. The debits to this classification shall be 
made upon abandonment of a project, as a contra to a credit to the 1500,1500-A and 1600-A 
account series (CoMtmcdon in Progress). A subsidiary ledger shall be maintained to record 
father transactions and obtain balances by projects. This account is also affected for losses 
on agency fund projects which had to be financed by the Authority's funds due to cost 
overruns in excess of advances received from a specific government agency.

In order to obtain approval for project reactivating, a signed contraction contract must east. 
In these cases, the original entry is reversed charging the project's accumulated costs to 
account 1600 - Construction in Progress Development. In case where the project's planning 
phase had not been completed prior to abandonment, any costs incurred should be accounted 
for in account 1500 - Construction in Progress Planning.

3503 Reserves - This classification shall be credited with amounts reserved from operating 
surplus to cover future deficits.

3511 Surplus o f Operations - The credit or debit balance of this account represents the 
amount of surplus (or deficit) from the Authority's regular operation. Thus account shall be 
credited at the end of the fiscal year with the balance of the 4000 account series (Operating 
Income) and debited with the balance of the 5000 account series (Operating Expenses).

3525 Reserve o f Materials - Operating Projects - This account will be credited when 
material surplus arises during the normal maintenance of the Authority’s projects. Contra 
entries will be debited to the 1150 account series.

999$ Transfer Account - To record unidentified balances
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Aaencv Fund Account Descriptions

The Agency Fund was created to account for projects on which the Authority is 
contracted to construct buildings for other government agencies. Therefore, once the 
construction process is completed, the Authority transfers the project to the respective 
government agency and establishes a payment plan for costs incurred by the Authority in 
connection with that project.

1113 Government Special Appropriations Fund - This account is used to record all the 
funds related to projects totally or partially financed through legislative appropriations. 
This account has a subsidiary ledger detailed by project.

1148-A Due From Agency - This account will have a debit balance when the Authority 
finances agency fund projects. It will have a credit balance when the advances received 
from agencies exceed their specific project cost. This account’s balance should agree with 
account 2229-A in the Agency Fund’s balance sheet in total and by project.

1414-A Land from  Agency - This account is debited when land is transferred from a 
government agency for future development. It will be credited when construction has 
been completed and the project is transferred to the respective government agency.

IS00-A Construction in Progress - Agency Planning Cost - All costs incurred in the 
preliminary survey and planning of buildings for specific government agencies are included 
in this account. A subsidiary ledger detail under this classification shall be maintained to 
account for these initial project costs. When construction has been decided and a 
contractor officially approved, the balance of this account shall be transferred to account 
1600-A Construction in Progress - Agency Construction Cost.

The difference between account 1500 and 1500-A, is that projects in the Agency Fund will 
be transferred tot he respective government agency upon completion.

1600~A Construction in Progress - Agency Construction Cost - This account shall 
include all costs incurred during the construction stage of building for specific government 
agencies. Accumulated project costs will be accounted for in a subsidiary ledger detailing 
all cost factors. Upon completion of construction, the project will be transferred to the 
respective government agency for which it was constructed.

2224-A Advances Received From HUD2224-A - To record HUD funds for Public 
Housing program.
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2225-A Advances/Deposits From Agencies/Municipalities - Consists of advances or deposits made 
by government agencies and/or municipalities to be used in the financing of their specific projects.

2229-A Due to PRA - This account will have a crcdit balance when the Authority finances agency 
fund projects and the project costs exceed the advances received. It will have a debit balance when 
the advances received from agencies exceed their specific project costs. This account balance should 
agree with account 1148-A in the Authority's balance sheet in total and by project.

Revenue Accounts

4000 Operating Income Control Account - This account with a normal credit balance shall be 
charged with the aggregate amount of all income sources maintained in a subsidiary ledger. This 
ledger shall contain all recorded transactions by department and by projects in operation, classified 
by operating income source. .

Subsidiary Accounts to Account 4600, Income Control Account

Operating Income - Accounts identified under this classification shall be credited every month with 
all rental income charge to all tenants of offices on public buildings, parking lots, and cafeterias. 
Also rental income from subleases and special projects.

01 Operation Rentals
02 Rents from Parking Lots
03 Rents from Cafeterias
04 Rent from sublease
05 Rent from Special Projects
06 Debt service rentals
07 Reserve for extraordinary expenses

Other Income and Credit Charges - Other income and credit charges related with Operating 
Projects {Rented Buildings) and/or Special Projects will be included under this classification. This 
account shaSl be maintained for each project whenever it is considered as part of the operation of an 
individual project.

10 Discount on Purchases
11 Income from Services Rendered <& Tenants
12 Income from Cont. Management Hum
13 Income from Paper Disposal
15 Income from Workmen's Compensation
20 Other Operating Income
45 Interest on Bank Deposits
46 Gain on Sinking Fund Securities
47 Gain or Loss - Redemp Bonds
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48 Interest Interim Financing
50 Prior Year Adjustments
70 Insurance’s Claims

Operating Expenses

These expense accounts will bear a normal debit balance. Accounts under these 
classifications should be debited when the expenses are actually incurred whether or not 
they have been paid. Expenses that have not been paid at year end, but that have been 
incurred during the period in question should be presented both as expenses and as 
accrued liabilities at year end.

5000 Operating Expenses Control Account

This account with a normal debit balance shall be charged with the aggregate amount of 
all expense items maintained in a subsidiary ledger. This ledger shall contain all recorded 
transactions by departments and by projects in operation, classified by operating expense 
object.

EXPENSE ACCOUNT '

Subsidiary Accounts to Account 5000. Expense Control Account

LABOR

01 Salaries & Wages - Regular Personnel
02 Salaries & Wages - Inregular Personnel
03 Medical Service - Employer’s Contribution
04 Pension & Ret. Fund - Employer’s Contribution
05 Social Security - Employer’s Contribution
06 Accumulated Vacations
07 Contracted Personnel
08 Liquidated Vacations
09 Payroll for Overtime
10 Bonus to Employees
11 Non Occupational Disability Insurance
12 State Insurance Fund
13 Differential Salaries Expense
14 Liquidated Sick Leave
29 Liquidated Sick Leave - No. SS Discount
35 Accumulated Sick Leave
36 Vacations Excess
37 Differential - Interim Work
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3 8 Compensation - Regular Vacations Worked
39 Traveling Time
60 Unemployment Insurance Expense
61 Liquidated Sick Leave Excess 
64 Social Security - Medicare

MAINTENANCE. REPAIRS AND SERVICES

15 Maintenance, Repairs and Services Buildings
16 Maintenance, Repairs and Services Air Conditioner System
17 Maintenance, Repairs and Services Elevator
18 Maintenance, Repairs Mid Services Equipment
19 Maintenance, Repairs and Services Automotive
20 Replacement - Equipment
21 Security Guard Services
22 Materials and Service Rendered to Tenants
23 Materials and Service - Functional Department
24 Maintenance, Repairs and Service - Other
66 Extraordinary Expenses - waterproofing
67 Extraordinary Expenses - painting
98 Estimated Expenses

Subsidiary Accounts to Account 5900, Expense Control Account - Continued

25 Uniforms
26 Tools Expenses
27 Elimination of Barriers for Handicapped
30 Materials & Cleaning Supplies
31 Petty Cash Supplies

UTILITIES

32 Electricity
33 T elephone and T digraph
34 Water

GENERAL ADMINISTRATIVE EXPENSES

40 OfSce Rent
41 Printed Materials and Office Supplies
42 Equipment, Furniture and Fixtures
44 Financing Expenses
45 Travel Expenses
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46 Legal Expenses
47 Postage
48 Announcements
49 Entertainment and Representation
50 Public Relations
51 Personnel Training
52 Membership Fees and Subscriptions
53 Books
54 Loss from disposition of Equipment
55 Prior Year Adjustments
56 Data Processing Services
57 Professional Services
58 Insurance Expenses
59 Rental Equipment
62 Sports and Cultural Activities
63 Temporary Employees Services
65 Other Expenses
70 Insurance's Claims
71 Travel Expenses - Conservation
72 Perdiem Expenses - Conservation
73 Travel Expenses - Oficina y Profesionales
74 Perdiem Expenses - Oficina y Profesionales
75 Travel Expenses - Gerenciales
76 Perdiem Expenses - Gerenciales
79 Improvement Fund and Uniform Benefits
99 Unadjusted Difference

Subsidiary Accounts to Account 5000, Expense Control Account - Continued 

INTEREST EXPENSES

SO Interest on Notes
81 Interest on Bonds
82 Other Interest Expenses

TRANSFERRED EXPENSES

84 Projects Transferred Expenses - Contract Award
85 Administrative Office - Transferred Expenses
86 Construction Area - Transferred Expenses
87 Planning Area Transferred Expenses
88 Maintenance Area - Transferred Expenses
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DEPRECIATION EXPENSES

91 Depredation - Machinery and Equipment
92 Depredation - Office Furniture and Fixtures
93 Depreciation - Automobile Equipment

OTHER EXPENSES

28 Salaries Expenses Com Work Account
68 Maintenance Expenses - Remaco
69 Disaster 1-5-92 Expenses
77 Per Diem Exp, J Direct
78 Other Exp. & Rep
94 Depreciation Exp. Property & Equip

50-000 Transferred Expenses

Represents a contra-account classification to account 5000 Operating Expenses Control 
Account upon capitalization of departmental costs incurred, to the different project under 
a planning or construction stage. Normal credit balance wit! reflect the total cost incurred 
by department, either capitalized or expensed at fiscal year end. The following accounts 
are induded:

51-QOO-85 Administration Office - Transferred Expenses
52-000-S6 Construction Area - Transferred Expenses
53-000-87 Planning Area - Transferred Expenses
54-000-88 Maintenance Area - Transferred Expenses
55-000-84 Project - Transferred Expenses
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ADMINISTRATIVE INDIRECT COST ALLOCATION 

The Authority has various cost centers as follows:

Direct Cost Centers Indirect Cost Centers

Construction Area 
Design Area 
Maintenance Area

Executive Office 
Comptroller Office 
Internal Audit Office 
Administration Office 
Personnel Office 
Legal Office

Direct Costs - Direct costs are obtained from the “Monthly Labor Force Report” by cost 
center which details hours worked by employees in the different projects. These hours, 
times their salary rates, are the direct costs. These direct costs are capitalized directly 
with the exception of the maintenance department cost wirich remain as expenses.

Indirect Costs ~ Indirect costs consist of salary and administrative expenses not directly 
traceable to any specific project. Monthly totals o f these costs by costs center are 
obtained from their respective sub-ledgers and grouped into the following classifications:

a) Salaries and Wages

01 Salaries and Wages - Regular Personnel
02 Salaries and Wages - Irregular Personnel
07 Contracted Personnel
09 Payroll for Overtime
10 Bonus to Employees
13 Differential Salaries Expense
36 Vacations Excess
37 Differential - Interim Work
38 Compensation - Regular Vacations Worked
39 Traveling Time
61 Liquidated Sick Leave Excess

b) Payroll Taxes

03 Medical Services - Employer’s Contribution
04 Pension and Retirement Fund - Employer’s Contribution
05 Social Security - Employer’s Contribution
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c) Travel Expense

45 Travel Expense

d) Others

06 Accumulated Vacations
12 State Insurance Fund
19 Maintenance, Repairs and Services Automobile
25 Uniforms
33 Telephone and Telegraph
40 OI5i.ce Rent
41 Printed Materials and Office Supplies

Allocation o f indirect Costs to Projects - Indirect costs are allocated to direct cost 
centers based on a factor obtained by dividing the total amount of indirect costs obtained 
from the indirect cost centers of a current month by the total amount of direct hours 
worked on the preceding month from the direct cost centers,

Indirect costs by direct cost center are then allocated to the individual projects by 
multiplying the factor obtained above times the direct hours worked on a specific project 
in that direct coast center.

The above indirect costs allocated are those of the actual month by project for each of the 
three direct cost centers.

The insuring accounting entry by direct cost center is illustrated as follows:

Dr. - Construction in Progress - by project (Acct. 1600)
Dr. - Design in Progress - by project (Acct. 1500)

Cr. - General and Administrative Expenses (Acct. 50-000)

Indirect costs attributable to the maintenance department will not be capitalized as project 
cost, instead they are completely expensed since they relate to operating projects. Other 
costs incurred after project has bees closed and a rent has been fixed will be expensed.
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CONSTRUCTION COSTS

Project codification utilized to identify all costs incurred either in the planning, 
development or operational stages, is classified as follows:

Code Title

From 1000 to 1799 Projects localized in the Metropolitan Area
From 1800 to 1999 Projects localized outside the Metropolitan Area
From 2000 to 2999 Government Office Center
From 3000 to 3999 Headquarters and Police Station
From 4000 to 4999 Court House
From 5000 to 5999 Hospital and Health facilities
From 6000 to 7999 Miscellaneous and Special Projects
From 8000 to 8999 Schools Facilities
From 9000 to 9999 Police Station (Destacamentos)

Numbers assigned to projects during the construction stage shall continue duri 
project’s lifetime.

SubsuSary Accounts to General Ledger - Account 1500 and 1500-A

Construction in Progress - Planning Cost

Qbiffct Cfl& Obiect Cost

01 Salaries and Wages
02 Payroll Taxes
03 Survey and Maps
04 Appraisals
05 Title Information
06 Legal Cost
07 Option Negotiations
08 Engineering and Architectural Fees
09 Other Planning Direct Costs
10 Construction Management
11 Travel Expenses
17 Cost of Land Acquisition Process
30 Structure
37 Site Improvements Landscaping
40 Contracts
46 Other Administrative Expenses
48 Financial Cost
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50 Administrative Expenses
58 Insurance
80 Interest on Notes and Bonds
82 Interest from Deposits
85 Administrative Transferred Expenses
88 Maintenance Department
99 Unadjusted Difference

Object transfers from accounts 1500 and 1500-A to account 1600 and 1600-A wili be 
grouped as follows:

1500 and/or 1500-A To 1600 and/or 1600-A

01,02,09,11, 46 & 50 to 18
03,04,05,06, & 07 to 17

08 to 08
10 to 10
48 to 48
58 to 58
80 to 80
82 to 82

Account 1600 and 1600-A

Construction in Progresss-Devefapmmt Cost

Object Code Object Costs

01 Salaries and Wages
02 Payroll Taxes
03 Travel Expenses
08 Engineering and Architectural Fees
10 Construction Management
17 Cost of Land Acquisition Process
18 Planning Administrative Expenses
19 Planning Cost (No More Charges)
20 Inspection
21 Supervision
30 Structure
31 Foundation
32 Electric System
33 Air Conditioning
34 Plumbing
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35 Elevators and Escalators
36 Ornaments and Decoration
37 Site Improvements Landscaping
40 Contracts
41 Equipment
42 Furniture and Fixtures
43 Partitions
44 Resilient Tile Finishing
45 Suspend Ceiling
46 Others Construction - Direct Cost
47 Other Administrative Expenses
48 Financial Cost
50 Administrative Expense
58 insurance
60 DTOP Transferred Cost
80 Interest on Notes and Bonds
82 Interest from Deposits
85 Administrative Dept. - Transferred Expenses
99 Unadjusted Difference

Object transfers from Account 1600 to Account 1422 will be grouped as follows:

1600 I s 1422

01,02,03 to
10,47,50 to 29

08 to 08
17 to 17
18 to 18

20 and 21 to 22
30 to 30
31 to 31
32 to 32
33 to 33
34 to 32
35 to 35
36 to 36
37 to 37
40 to 30
41 to 41
42 to 42
43 to 43
44 to 43
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45 to 43
46 to 46
48 to 48
58 to 30
60 to 60

SO and 82 to 80

GENERAL DISTRIBUTION 

Account No. 1500 - 1S0Q-A & 1600 - 1600-A 

A  Account No. 1500 - 1500-A  Construction in Progress-Planning Cost

OBJECTS OF ACCOUNTS

01 Salaries & Wages
02 Payroll Taxes
03 Surveys & Maps
04 Appraisals
05 Title Information
06 Legal Costs
07 Option Negotiation
08 Engineering and Architectural Fees
09 Other Planning Direct Cost
10 Construction Management
11 ■ Travel Expenses
17 Cost of Land Acquisition Process
30 Structure
37 Site Improvements Landscaping
40 Contracts
46 Others Administrative Expenses
48 Financial Cost
50 Administrative Expenses
58 Insurance
80 Interest on Notes & Bonds
82 Interest from Deposits
85 Adm Transferred Expenses
88 Maintenance Department
99 Unadjusted Difference
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Refers to all costs incurred before the construction of the building. All costs posted to this to 
this account are received from payment vouchers invoices, contracts or purchase orders

B. Account No. 1600-1600-A Construction is Progress. Development Cost

OBJECT OF ACCOUNTS

01 Salaries & Wages
02 Payroll Taxes
03 Travel Expenses
08 Engineering and Architecture Fees
10 Construction Management
17 Cost of Land Acquisition Process
18 Planning Administrative Expenses
19 Planning Cost (No more charges)
30 Structure
31 Foundation
32 Electric System
33 Air Conditioning
34 Plumbing
35 Elevators & Escalators
36 Ornaments and Decoration
37 Site Improvements Landscaping
40 Contracts
41 Equipment
42 Furniture and Fixtures
43 Partitions
44 Resilient Tile Finishing
45 Suspend Ceiling
46 Other Construction - Direct Costs
47 Other Administrative Expenses
48 Financial Cost
50 Administrative Expense
58 Insurance
60 DTP Transferred Cost
80 Interest on Notes & Bonds Payable
82 Interest from Deposits
85 Adm. Dept. Transferred Expenses
99 Unadjusted Difference

Composed of all costs incurred during the construction of the project.
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The following accounts will be gathered when transferring from account No. 1500 & 1500-A 
to account No. 1600 & 1600-A.

Account No. 17, Cost of Land Acquisition. Includes all costs related to the acquisition of 
the land (03-Survey & Maps; 04-Appraisal; 05-Title Information; 06-Legal Cost; 07- 
Option Negotiation).

Account No. 18, Planning Administrative Expenses. Gathers with: 01-Salaries & Wages; 
02-Payroll Taxes; 10-Coastmction Management; 11 Travel Expenses; 46-Other 
Administrative Expenses; 50-Administrative Expense.

Through the 1600 account, certifications arrive from contractors in which a certain percentage 
(10% on most cases) is retained as guarantee until the project arrives to a certain percentage 
of completion.

At this point, other costs are incurred, like supervisors & inspectors costs.

No farther retentions are made on work performed after a project has been certified by 
supervisors and/or inspectors to be 50% completed.

Once the project is finished, all costs incurred since the planning of the project, are transferred 
to account No. 1422-Building.

The following objects shall be gathered when transferring from account No. 1600 to account 
No. 1422. *

1600 To 1422

01,02,03
10,47,50 to 29

08 to 08
17 to 17
18 to 18

20 and 21 to 22
30 to 30
31 to 31
32 to 32
33 to 33
34 to 34
35 to 35
36 to 36
37 to 37
40 to 30
41 to 41
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42 to 42
43 to 43
44 to 43
45 to 43
46 to 46
48 to 48
58 to 30
60 to 60

80 and 82 to 80

C. Account No. 1422: Building:

OBJECTS OF ACCOUNT

08 Engineering and Architecture Fees
17 Cost of Land Acquisition Process
18 Planning1 Administrative Expenses 
22 Inspection & Supervision
29 Construction Administrative Expenses
30 Structure
31 Foundation
32 Electrical & Plumbing System
33 Air Conditioning
3 5 Elevators & Escalators
36 Ornaments & Decoration .
37 Site Improvement
40 Contracted Equipment
41 Equipment
42 Furniture and Fixtures
43 Partitions & Suspended Ceiling 
46 Other Construction Direct Costs 
48 Financial Cost
58 Insurance
60 DTP Transferred Cost
80 Interest on Notes & Bonds Payable
99 Unadjusted Difference
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D. Remaco Expenses Control Account 7000

OBJECT OF ACCOUNT

LABOR

01 Salaries & Wages - Regular Personnel
02 Salaries Sc Wages - Irregular Personnel
03 Medical Service - Employer's Contribution
04 Pension & Ret. Fund - Employer's Contribution
05 Social Security - Employer’s Contribution
06 Accumulated Vacations
07 Contracted Personnel
OS Liquidated Vacations
09 Payroll for Overtime
10 Bonus to Employees
11 Non Occupational Disability Insurance
12 State Insurance Fund
13 Differential Salaries Expense
14 Liquidated Sick Leave
29 Liquidated Sick Leave - No. SS Discount
35 Accumulated Sick Leave
36 Vacations Excess
37 Differential - Interim Work
38 Compensation - Regular Vacations Worked
39 Traveling Time
60 Unemployment Insurance Expense
61 Liquidated Sick Leave Excess
64 Social Security - Medicare

MAINTENANCE. REPAIRS AND SERVICES

15 Maintenance, Repairs and Services Buildings
16 Maintenance, Repairs and Services Air Conditioner System
17 Maintenance, Repairs and Services Elevator
IB Maintenance, Repairs and Services Equipment
19 Maintenance, Repairs and Services Automotive
20 Replacement - Equipment
21 Security Guard Services
22 Materials and Service Rendered to Tenants
23 Materials and Service - Functional Department
24 Maintenance, Repairs and Service - Other ‘
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66 Extraordinary Expenses - waterproofing
67 Extraordinary Expenses - painting 
98 Estimated Expenses

Subsidiary Accounts to Account 5600, Expense Control Account • Continued

Uniforms 
Took Expenses
Elimination of Barrio's for Handicapped 
Materials & Cleaning Supplies 
Petty Cash Supplies

UTILITIES

25
26 
27
30
31

32 Electricity
33 Telephone and Telegraph
34 Water

GENERAL ADMINISTRATIVE EXPENSES

40 Office Rent
41 Printed Materials and Office Supplies
42 Equipment, Furniture and Fixtures
44 Financing Expeases
45 Travel Expenses
46 Legal Expenses
47 Postage
48 Announcements
49 Entertainment and Representation
50 Public Relations
51 Personnel Training
52 Membership Fees and Subscriptions
53 Books
54 Loss from Disposition of Equipment
55 Prior Year Adjustments
56 Data Processing Services
57 Professional Services
58 Insurance Expenses
59 Rental Equipment
63 Temporary Employees Services
65 Other Expenses
70 Insurance’s Claims
71 Travel Expenses - Conservation
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72 Per diem Expenses - Conservation
73 Travel Expenses - Oficina y Profesionales
74 Per diem Expenses - Oficina y Profesionales
75 Travel Expenses - Gerenciales
76 Per diem Expenses - Gerenciales
99 Unadjusted Difference

Subsidiary Accounts to Account 5000, Expense Control Account - Continued 

INTEREST EXPENSES

80 Interest on Notes
81 Interest on Bonds
82 Other Interest Expenses

i& M S F E m m £ M m m L

84 Projects Transferred Expenses - Contra Award
85 Administrative Office - Transferred Expenses
86 Construction Area - Transferred Expenses
87 Planning Area - Transferred Expenses
88 Maintenance Area - Transferred Expenses

DEPRECIATION EXPENSES

91 Depreciation - Machinery and Equipment
92 Depredation - Office Furniture Mid Fixtures
93 Depredation - Automobile Equipment

OTHER EXPENSES

28 Salaries Expenses Com Work Account
68 Maintenance Expenses - Remaco
69 Disaster 1-5-92 Expenses
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E. Hugo Expenses Control Account 8000

OBJECT OF ACCOUNT

LABOR

03 Medical Service - Employer’s Contribution
64 Social Security - Medicare

MAINTENANCE, REPAIRS AND SERVICES

15 Maintenance, Repairs and Services Buildings
16 Maintenance, Repairs and Services Air Conditioner System
17 Maintenance, Repairs and Services Elevator 
IS Maintenance, Repairs and Services Equipment
19 Maintenance, Repairs and Services Automotive 
22 Materials and Service Rendered to Tenants
24 Maintenance, Repairs and Service - Other
66 Extraordinary Expenses - waterproofing
67 Extraordinary Expenses ~ painting

Subsidiary Accounts to Account 5000, Expense Control Account - Continued

26 Tools Expenses
30 Materials & Cleaning Supplies
31 Petty Cash Supplies

GENERAL ADMINISTRATIVE EXPENSES

40 Office Rent
59 Rental Equipment
63 Temporary Employees Services
65 Other Expenses
70 Insurance’s Claims
71 Travel Expenses - Conservation
72 Per diem Expenses - Conservation
73 Travel Expenses - Oficina y Profesionales
74 Per diem Expenses - Oficina y Profesionales
75 Travel Expenses - Gerenciales
76 Pear diem Expenses - Gerenciales
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Subsidiary Accounts to Account 5000, Expense Control Account - Continued 

OTHER EXPENSES

43 Extraordinary Expenses Others
69 Disaster 1-5-92 Expeases

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 42



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 47 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

DELETED ACCOUNTS

The following accounts have been eliminated from the chart of accounts:

1132-002 FH.A Projects-Operating Fund
1132-003 F.H.A Projects-Replacements Fund
1132-004 Debt Service Note-Farmer Home Adm
1133 Special Fund-Completed E.D.A Proj
1133-001 E.D.A Projects-Debt Amort. Fund
1133-002 E.D. Projects Operating Fund
1134-000 Investment Fund Interest Collected
1144 A/R ELA Legislative Approp Spec Proj
1145 A/R National Guard of PR
1148 A/R Other Government Agencies
1149-A A/R - Plan C.E.T.A
1149-B A/R Plan CETA (Areas Oraamen.taJ.es
1149-C A/R Plan CETA (Barreras Arquiteetonicas)
1149-D A/R Plan Ceta Program II-D
1151-A Contra Accounts Office Supplies Inventory
1152-A Contra Accounts Tools & Supplies Bldg. Main
1155-A Contra-Accounts Workshop Supplies
1156-101 Tools & Sup in Opert Bldgs Cordero D
1156-101A Contra-Accts Tools & Sup Cordero Davila
1156-103 Tools & Sup in Opert Bids Lot Ramirez
1156-103A Contra-Accts Tools & Sup Int Ramirez
1156-107A Contra-Accts Tools & Sup Hato Rey Jud
1156-111A Contra-Accts Tools & Sup Superint Bldg.
1156-112A Contra-Accts. Tools & Sup Minilias Gov
1156-126A Contra-Accts. Tools & Sup Lottery Bldg.
1156-146A Contra-Accts. Tools & Sup Justice Bldg.
1156-199A Contra-Accts. Tools & Sup Metro Area
1156-203A Contra-Accts. Tools & Sup Aguadilla Gov
1156-203B Contra-Accts. Tools & Sup Northwest Area
1156-207A Contra-Accts. Tools & Sup Arecibo Gov
1156-213A Contra-Accts. Tools & Sup Caguas Gov
1156-228A Contra-Accts. Tools & Sup Southeast Area
1156-230A Contra-Accts. Tools & Sup Guaynabo Gov
1156-234A Contra-Accts. Tools & Sup Humacao Gov
I 156-248A Contra-Accts. Tools & Sup Mayaguez Gov
1156-256A Contra-Accts. Tools & Sup Ponce Gov
1156-411A Contra-Accts. Tools & Sup Bayamon Jud
1156-428A Contra-Accts. Tools & Sup Guayama Jud
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1157A Contra-Accts. Blank Keys
1162 Account Receivable-G.S.A
1180 Account Receivable-Long Term
1201 Discount On Notes
1212 Prepaid Taxes
1213 Prepaid Travel Expenses
1217 Prepaid Annual Leave
1311 US Savings Bonds
1312 E.L.A. Savings Bonds
1313 Time Deposit or Savings Accounts
1314 Other Investment Held
1415 Noii-Rented Proj-Automobile Equip
1416 Noe-Rented Proj-Deposit Court
1417 Non-Rented Proj-Advance Gov Agencies
1422A Operating Projects Bldg. (Tem Acct)
1426 Operating Prcjects-Deposit in court
1427 Operating Projects Advance Gov Agencies
2116 Accounts Payable Other Agencies Proj-Transf (DTOP)
2118 Accounts Payable Plan CETA
2118A Workmen Compensation Insurance CETA
2119 Accounts Payable PRIDCO Salaries Exp
2122-A Medicate & Medicals Services Plan CETA
2127 Retirements Systems Loans
2128 Government Employee Association Loans
2129 Government Employee Association Insurance
2130 Employee Check of SIU
2131 Bonds Commonwealth of PR
2135 Reimbursement to Employees
2137 Salaries & Wages Payable Disc From Conti.
2138 Salaries & Wages Pay Disct From Cont
2216 Line of Credits-Farmer Home Projects
2217 Line of Credits-EDA Projects
2219 Line Credit-Benefirienda & Ballaja Bldg.
2220 Revolving Line of Credit Edif La Loteria
2225 Advance & Deps from Agencies & Mun
2225B Line of Credit-Correctional Program
2229 Advance from EDA Federal Grant
2231 Community Facilities Adm-Advance & Loans
2241 Morgan Guarantee Trust Loans
2311 Accrued Interest on FHA & Bank Notes
2321 Utilities
2324 Workmen’s Compensation Insurance
2325 Taxes
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2327 Advance Salaries and Wages
2401 Deferred Interest Income
2411 Unamortized Bond Premiun
2551 Long Term Debts-Notes Payable
2580 Loans Payable-Specific Bank
2590 Loans Payabte-Farmer Home
2912 Accum Depreciation Bldgs Non-Rent Proj
2923-004 Accum Depredation Equip-Maint Dept
2923-234 Accum Depreciation Humacao Gov Center
2934 Interest Coll-Invest Undistribued
2991 Allowance for Doubt. Accounts Tenant
2992 Allowance for Doubt. Accounts Others
2994 Allowance for Estimated Cap. Interest
3211 Cost Completed-Non Continuing Projects
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CASH

Receipts

Checks are received at the Mailing Division where a Daily Cash Receipts Listing is 
prepared. The original of the listing along with the checks are sent to the Treasury 
Division collector. The Cash Receipts Listing details the following,

- Check number
- Check amount
- Total amount of checks received 
-Date received

A signed copy of the Daily Cash Receipts Listing is filed in chronological order at 
the Mailing Division.

The Treasury Division collector verifies if the information included in the listing 
agrees with the enclosed checks, signs the listing, an prepares an official receipt.
A daily cash receipts is prepared by the collector for alt moneys Mid checks 
received. The receipt is prepared in original and two copies: the original for the 
payor, the yellow copy for the collector, and the pink copy is attached to the 
Account Receivable Daily Cash Receipts Data Input sheet. The collector prepares 
the receipts daily deposit slip.

The collector matches each payment invoice issued receipts with the corresponding 
payments received invoice in order to post into the system. If an invoice is not 
identified, the collection is manually posted to the accounts affected. The 
computer provides the following codes for collection that have not been matched 
with their corresponding invoices:

- RS - Service
- RN - Rent
- RT - Other

The cashier segregates cash receipts among the following funds:

1. Qperati&g Rental
2. Debt Service Requirement
3. Replacement Fund ,

Once the above process completed, the collector prepares the Account Receivable 
Daily Cash Receipts Data Input, in order to assign a number. The collector 
forwards the original of the Accounts Receivable Daily Cash Receipts Data Input 
and the other documents (receipts, mailing list, deposit slip, etc.) to the Treasury
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Division’s supervisor for verification and signature approval. At the same time, a 
copy of daily cash receipts data input is sent to the Information Systems Office for 
processing.

The original of the Account Receivable Daily Cash Receipts Data Input is 
forwarded to the Treasury Coordinator for approval. Then, the form is verify by 
the Accounting Division. The Accounting Division returns the form to the 
Treasury Division with a copy of the Accounts Receivable Cash Receipts Register.

Accounting Procedures

The Accounting Division’s Supervisor receives the Daily Cash Receipts Voucher, 
the Daily Cash Receipts Listing, and copy of the bank deposit slip from the 
Subcomptroller.

The Supervisor compares and verifies all the information. The documents are then 
forwarded to the accounts receivable clerk. The clerk matches the receipts and 
compares the information on the invoice to the information on the Daily Cash 
Receipts Register. Partial receipts voucher are attached to the pink copy of the 
invoice until total payment is received. In these cases, a photocopy of the invoice 
is attached partial payment receipts to the documents mentioned above.

The accounts receivable clerk forwards the Daily Cash Receipts Voucher and all 
other supporting documents to the Accounting Division’s supervisor for his/her 
approval. Once approved, these documents are forwarded to the Auxiliary 
Supervisor of the Accounting Division for review. These documents are then filed 
at the Central File in chronological order.

The Information Systems Office generates a Monthly Cash Receipts Register. The 
Control Group assigns a batch number and a journal voucher number for 
processing the Monthly Cash Receipts Register. These documents are then sent to 
the Information Systems Office in order to update the information on the system. 
Finally, the Monthly Cash Receipts Register and all its supporting documents are 
seat, to the Central File.

All income transactions are posted to the Daily Cash Receipts Register. A special 
receipt voucher is prepared for moneys directly credited by the bank. The Control 
Group at the end of each working day prepares the Bank Status Report. The 
report includes daily bank balances on all bank accounts of the Authority. The 
Accounting Division supervisor files the report after verification.
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Disbursements

The Treasury Division fills a Checks Print Out Request form with the Information 
Systems Office in order to process payment checks.

If the payment is for payroll purposes, the custodial checks are provided by the 
bank upon the Comptroller or Authorized Representative request. An authorized 
representative picks up the blank checks at the bank and deliver them to the 
Information Systems Office.

The Information Systems Office signs the Receiving Blank Checks form as 
evidence that the checks were received. Once checks are printed, they are sent to 
the Treasury Division for distribution and posting to the Checks Delivery Register. 
Any unused checks are kept in the safe box at the Treasury Coordinator Office.

Once checks are printed, they are sent to the Treasury Division with the 
corresponding check register, where the bank checks account number, date, and 
check number.

Thai, the checks are stamped with a signature plate. The plate is kept in the 
Treasury Division safe box. The Executive Director and the Comptroller are the 
authorized signers of the checks. The signature stamping machine can only be 
operated by the Treasury Division supervisor and one authorized employee who 
are the only key holders of the signature stamping machine. The Treasury Division 
employee should post in a register the signed checks and the account number of 
the signature stamping machine. Once the checks are signed, the employee 
attaches the yellow copy of the payment voucher. Finally, the employee review the 
checks and the payment voucher, and then, the checks are delivery. At the end of 
the day the Treasury Division Employee delivers the signature plate to the 
Treasury Coordinator to be kept in a safe box.

Void Checks ■

Void checks are stamped by the Treasury Division and register in a log. These 
checks are sent to the Central File where they are kept in numerical sequence.
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CASH SUBSIDIARY TRIAL BALANCE

The Control Group receives journal vouchers and other documents which affect the 
general ledger and the cash subsidiary. It prepares a daily cash summary which includes 
the daily cash receipts. The Control Group also prepares a batch sheet which is sent to the 
Information Systems Office for processing and updating the cash subsidiary.

At month-end, the Accounting Division receives from the Control Group a Cash 
Subsidiary List by bank account which summarizes the transactions affecting the cash 
subsidiary. This information is reviewed against the bank statement in order to prepare 
the Bank Reconciliation and the corresponding journal entries.

The bank reconciliation and the journal entries are sent to the Accounting Division’s 
supervisor for approval. Once approved, the journal entries are seat to the Control Group 
for posting to the general ledger and subsidiaries.

The journal vouchers affecting the general ledger control accounts and the cash subsidiary 
are sent to the Information Systems Office for processing. At month-end a report is 
printed which detailes all processed payment vouchers, subsequently all cash 
disbursements.
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PETTY CASH

Upon the presentation of purchase invoice the employee in charge of the Petty Cash, fills 
the Petty Cash Voucher, and the Petty Cash Fund Replenishment form. The documents 
are sent to the Qffice/Region/Department/Area Director for approval of the disbursement. 
Once these documents are signed, they are sent to the Pre-Intervention Division , where 
they are reviewed and the payment voucher is prepared.

The documents are then forwarded to the Treasury Division for preparation of the check. 
s Originals of the Petty Cash Voucher, Purchase Invoice and Petty Cash, Fund

Replenishment form are sent in the Central File and copies are filed by the Petty Cash 
employee.
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RENT AND ACCOUNTS RECEIVABLE

The Information Systems Office generates the Rental billings. Information Systems Office 
prepares a preliminary draft of the rental billing which is forwarded to the Finance Division 
for review and approval. Once approved, it is returned to the Information Systems Office 
to process the final invoice.

Rent and Accounts Receivable Documents

Computerized Invoice Entry

Computerised or New Data - This form is used to make changes and to add new 
data to the computer’s master file from which the monthly billings are generated. 
These are permanent changes which are determined by the Finance Division.

Computerized Invoice Entry

Exception Invoice - This form is used to make adjustments to invoices generated 
by the computer without affecting the computer's master file. These changes are 
temporary and are normally used to apply credits that cannot be corrected through 
any other form. These adjustments are authorized by the Finance Division’s 
director.

Canceled Invoices

Data Entry - This form is used to cancel invoices for which partial payments have 
been received. If these invoices have been recorded, the computer offsets the total 
invoices with total cancellations during the month to determine the net accounts 
receivable balance outstanding.

Procedures for Canceling Invoices

The canceled invoice forms are obtained from the Finance Division. This form is 
completed in original and one copy.

The Finance Division, after obtaining proper approval from the Comptroller or 
Assistant Comptroller, forwards the original of the canceled invoices form to the 
Information Systems Office through the Control Group.

The Information Systems Office returns the original form to the Finance Division 
after making the corresponding entries in its file.

TMs original form is attached to the computer report of canceled invoices and filed 
in a permanent file located at the Accounting Division.
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The Information Systems Office generates a monthly invoice register which 
includes invoices issued less canceled invoices. The corresponding journal entry is 
made for the aggregate amounts in the Invoice Register.

Finally, the canceled invoice forms are attached to the invoice register.

Adjustment Data Entry

This form is used to make adjustments to accounts receivable. This form should 
never be used to cancel invoices. The computer generates an adjusting journal 
entry summarizing all the adjustments processed during the month. These 
adjusting journal entries are posted to the general ledger and subsidiary ledger. 
These forms are controlled by the Accounting Division to ensure they are used 
properly.

Procedures for Accounts Receivable Adjustments

Employees that need to make an adjustment, should request the Accounts 
Receivable Adjustments form to the Accounting Division. This form should be 
completed in original and one copy.

The employee in custody of these forms assigns an adjustment number and 
forwards the original to the Information Systems Office through the Control 
Group after obtaining approval from the Comptroller or Assistant Comptroller.

The Information Systems Office returns the above mentioned original to the 
Accounting Division after making the appropriate adjusting entry in the 
computer’s master file. These forms are filed in chronological order together with 
the report generated by the computer at the Accounting Division.

The Information Systems Office prepares a summary of adjustments for month in 
order to prepare the appropriate adjusting journal entries. The adjustment form 
and the journal voucher are attached to the copy of the summary of adjustments 
and filed in chronological order at the Accounting Division.

Collections Distribution Corrections

This form is used to make corrections in the Invoice's distribution, if necessary. 
Upon receipt of payment, the Finance Division makes corrections.
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Procedures f  r Invoice Requests

An invoice request form is obtained form the Finance Division. This form is 
completed in original and copy. An invoice number is assigned to the invoice 
request at the Finance Division.

The Finance Division compares the invoice with the invoice request. If no 
exceptions are noted, the invoice is forwarded to the appropriate department 
director for approval. Once approved by the appropriate department director, the 
invoice is distributed as follow:

The original invoice request is forwarded to the Information Systems Office on a 
weekly basis for processing and generating the Invoice Register. Then, the 
original is returned to the Finance Division for filing.

Distribution of Accounts Receivable Monthly Reports

Account KeegivaMe Invoice Register (Accounts 1141. 1142,1143)

An Accounts Receivable Collection Distribution Log report is produced in 
conjunction with the invoice register. Also, if there were canceled invoices during 
the month, they are included in this report.

Accounts Receivable Adjustment Register

- Original, green and pink
- Ydlow Copy 
~ Gold copy

Customer
Accounting Division 
Finance Division

- Original
- Two copies

Accounting Division 
Central File (attached with journal 

voucher)

- Original 
-Copy

Accounting Division 
Central File (attached with journal 

voucher)

Accounts Aged Trial Balance Receivable (Accounts 1141. 1 142. 1143)

Original Accounting Division 
Employee in charge of subsidiary 
Employee in charge of collections

-Copy
-Copy
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INVENTORY PROCEDURE

The Accounting Division is responsible of the inventory records and other documents, in 
order to keep internal controls in the warehouse operations. The Accounting Division is 
also responsible to establish the inventory accounts to be used to guarantee the 
effectiveness of the accounting system and the establish appropriate controls.

Manual Procedures

The Accounting Division receives from the Maintenance Area the Stockroom 
Monthly Transaction Summary along with the Monthly Report Materials Used in 
Projects and a working paper. The accounting clerk reviews the purchase orders, 
requisitions, transfers and petty cash against the Stockroom Monthly Transaction 
Summary, to verify the information. The accounting clerk reviews the material 
and equipment received in the warehouse. The quantities, the material cost, 
equipment received and the expenditures made during the month are posted by the 
accounting clerk in a Perpetual Inventory - Cost Extended Card and in the Used 
and Received Monthly Material Report.

The quantities in the Monthly Transaction Summary should be agrees with the 
Used and Received Monthly Material Report.

If any differences in the reports, the accounting clerk prepares a difference report 
in order to reconciliate the quantities in the register and in the warehouse records.

The accounting clerk then, prepares a journal voucher with the monthly expense 
which affect the subsidiary and the general ledger. The journal voucher is 
accompanied by the following documents:

Difference Report
Unused material report
Used and received monthly material report
Transfers Report

The journal entry to record the inventory expense/transaction is:

Inventory (material cost)
Expense lav. Us&d (materials expense)
Transfer-In (transfers betwee regions)

Inventory (materials requisitions)
Accounts Payable Contra-Accounts (purchase orders of materials 
received).
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The above journal entry is prepared monthly and for each inventory account. The 
journal entry updates the inventory subsidiary balances and these balances are 
posted in the general ledger automatically. (The shipping expenses are recorded in 
a shipping expense account.)

The accounting clerk prepares an inventory reconciliation in order to identify the 
purchase order pending to be posted in the subsidiary or general ledger.

After posting, all documents are filed.

Computerized Proerfares

The Accounting Division receives from the Administration Office the Stockroom 
Monthly Transaction Summary. The accounting clerk reviews the purchase orders 
and the information in the Stockroom Monthly Transaction Summary. If the 
information is correct the accounting clerk prepares a batch sheet with the hash 
totals and enters the purchase order information in the computer and prints a 
Transaction Register. If the information is correct, updates the information into 
the system. For those materials that were not identify by the system the unposted 
transaction register is generated.

The accounting clerk reviews the register and prepares a batch sheet and cancels 
the inventory items which are listed in the Stock Room Monthly Summary in order 
to print a final Transaction Register. Once the inventory is updated the following 
reports are produced:

’ - Monthly Inventory Activity Report
- Inventory Evaluation Report by Warehouse
- Purchase Order Reconciliation Report
- Monthly Transaction Register

The accounting clerk then, prepares (for manual and computerized accounts 
inventories) the journal voucher along with the Used and Received Monthly 
Material Report, which is approved by the accounting supervisor. Then, the 
journal voucher is seat to the Control Group where a voucher number is assigned 
and hash totals is prepared. Then, the journal voucher is sent to the Information 
Systems Office for processing the voucher and for posting in the general ledger. 
The Control Group sends it to the Comptroller for approval Then the journal 
voucher is filed.

If the inventory is not recorded in the Stock Room Monthly Report, the 
accounting clerk prepares a memorandum irrfonBmg the Region that the inventory 
was received but not recorded in the report in order to make the necessary 
adjustments.
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Reconciliation

The Control Group sends to the Accounting Division the transactions posted to 
the general ledger. The accounting clerk reviews the journal vouchers and verifies 
if they were recorded in the corresponding subsidiaries.

If any difference between the general ledger control account and the inventory 
subsidiaries is identified, a journal entry is prepared for posting in the accounting 
records.
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EQUIPMENT AND AUTOMOBILES 

Acquisitions

The Administration Office assigns a property number and enters in the computer 
system all information related to the equipment (e.g. acquisition date, property 
description, location, etc.), upon arrival of the property and equipment to the 
corresponding area.

The Accounting Division receives from the Control Group a copy of the Accounts 
Payable Monthly Equipment Purchases Register. This report lists the equipment 
purchased during the month. The accounting clerk reviews the report with the 
Accounts Payable Monthly Invoice Register to assure the information is correct.

The accounting clerk enters the cost of property and equipment in the computer 
The subsidiary is updated automatically.

Administration. Office sends to the Accounting Division the Physical Inventory 
Report (physical inventories are taken once at year). This report is reviewed along 
the inventory subsidiary, if any differences the accounting clerk prepares a journal 
voucher to make the appropriate adjustments.

Adjustments, Transfers and Disposals

Adiaatmgnlg

The Pre-Intervention Division makes adjustments to property and equipment, and 
posts to the general ledger. The adjustments are produced when the purchase 
order are canceled.

Transfers and Disposals

The Administration Office sends to the Accounting Division the Disposal and 
Transfer of Property and Equipment Report. The Accounting Division prepares a 
journal voucher based on the information in the report. Upon approval by the 
Accounting Division supervisor, the journal voucher is sent to the Control Group 
for posting in the general ledger and subsidiary.
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Depreciation

The system is programmed to calculate the depreciation expense automatically. It 
produces a depreciation voucher. The voucher is sent to the Control Group for 
posting in the general ledger and subsidiary. Upon review and recalculation of the 
depreciation expense, the accounting clerk prepares a journal voucher to reverse 
the depreciation computed by the system and record the correct amount in the 
subsidiary.
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INSURANCE PROCEDURES

The Authority’s insurance coverage to protect the organization against specific risks are:

- Property
- Commerci al General Liability
- Directors and Officers liability
- Vehicles
- Crime
- Data processing (In-land Marine)
- Umbrella
- Inventoiy

Medical Equipment and Pollution insurance coverage’s are being currently negotiated. 
Actually, the insurance coverages most frequently appealed are the property, vehicles and 
crimes policies.

Loss Control

The Finance Division - Insurance Section assesses risk areas and submits 
recommendations to the Regions/Districts/Departments/Projects/Areas in order to take 
precautions and minimize risks.

The following procedures are the responsibility of the department directors, regional 
directors, and administrators of any affected unit:

•  The Police Department should be notified immediately in order to file an 
official claim.

• Physical inventory and/or site inspection should be performed immediately in 
order to estimate the amount of loss.

• The supervisor of the affected unit should investigate the claim and document 
the findings,

• The corresponding documentation (ACCA, SIF, other) should be filled and/or 
gathered, and sent to the corresponding agency.

The Notification of Property Damage and Vandalism form should be completed in 
originally.
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Insurance Claim Procedures

Public Liability Claims

The Finance Division - Insurance Section receives from the corresponding 
Office/Region/Project a copy of the Accident Report. This report includes the 
following information:

- claimant personal data
- accident date
- number of project
- accident description
- other relevant Information 
~ project name

The Finance Division Insurance Officer (FDIO) prepares a claim letter, which is 
approved by the Finance Division Supervisor, and sends it to the insurance broker 
along with a copy of the Accident Report. Copies of the Accident Report are sent 
to the Administration Office, the claimant, and the Controller’s Office Central File.

The insurance broker processes the claim and files with the insurer. The broker 
sends a periodical Claim Status Report to the Finance Division. The FDIO enters 
the information of the claim in the computer for statistical purposes, and retains the 
claim documents until the claim is settled Once the claim is settled all claim 
documents are filed at the Central File.

Prbpertv and Related Claims

The affected Office/Area/Region file with the FDIO a “Notice of Theft, Robbery, 
or Illegal Appropriations," for claims to the crime policy, or a “ Notice of Property 
Damage” , for property insurance claims. Copies of these internal notices are 
distributed to the Internal Audit Office, the Administration Office, and to the 
controller’s central file.

The FDIO data entries the Notices’ information for statistical purposes as well.

If the claim is greater than $100,000, the FDIO notifies the insurance broker, who , 
in turns, contacts the corresponding insurance company in order to file a formal 
claim as soon as possible and schedule a visit to the damaged area or site. The 
deductible for property losses amounts to $100,0000. If the loss does not exceed 
the deductible amount, the broker and insurer are notified but no claim needs to be 
filed.
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The FDIO usually prepares a memorandum to the Regional Director or 
Administrator of the affected area, requesting additional information about the 
damage® incurred, such as:

- Requisitions
- Invoices
- Daily report cards
- Purchase order
- Other relevant documents

The FDIO provides the broker with the above details in order to process the claim 
more efficiently.

The insurance broker files the claim and the required documentation with the 
insurance company Once the insurance company has processed the claim and 
visited the affected premises, the adjuster makes an offer for settlement. The 
broker and the Authority negotiate with the insurer the claim settlement upon 
analyzing its reasonableness. After off®’, and counteroffers are analyzed and ms 
agreement is settled, the FDIO prepares a memorandum with the final insurance 
settlement and recommendation. This memo, along with the Proof of Loss is sent 
to the Executive Director or Authorized Representative for approval. Once 
approved, the Proof of Loss is returned to the Finance Division.

The Finance Division sends the approved documents to the insurance brokers and 
to the insurance company.

If the claim is not paid within a reasonable period, the Finance Division notifies the 
situation to the PR Insurance Commissioner.

The insurer sends the claims settlement payments to the Authority’s Treasury 
Division. The payment and settlement documents are forwarded to the FDIO for 
codification and identification of the project or area, before the Treasury processes 
the deposit.

Vehicles Claims

All of the Authority’s official vehicles are fully insured. The affected Office/ 
Region/Area files a Vehicles Accident Report with the Finance Division. The 
FDIO computerizes the following data:

- physical damages of property (automobile liability)
- claim amount
- other relevant information
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The FDIO evaluates the case and estimates the amount of damages. The claim is 
processed with the insurer through the broker as with property claims.

Insurance Bids Process

The Finance Division requests from the different areas the information about the 
property and equipment to be insured. This information includes; property 
description, cost, number, etc.

If the information is complete, the FDIO computerizes the information and prints a 
document. The information is analyzed with the insurance broker, who reviews 
the printed document. The Finance Division Supervisor, upon approval, forwards 
the reviewed and agreed property specifications to the Public Insurance Area of 
the Treasury Department of Puerto Rico (Public Insurer) for approval.

The Public Insurer approves and forwards the Authority Finance Division the 
corresponding Insurance Bid Specifications. The FDIO prepares the Request for 
Proposals. Upon approval, the Finance Division forwards the Request for 
Proposals to the Public Insurer for final review and processing.

After all proposals are submitted and reviewed, the Public Insurer sends all 
proposals and its recommendations to the Authority’s Finance Divisioa Copies 
are forwarded to the insurance broker for comments and recommendations.

The insurance broker submits the recommendations, if any, to the Public Insurer 
and to the Authority’s Finance Division. The FDIO reviews the recommendations 
and sends the Executive Director the proposals considered, and a memorandum 
with the broker’s recommendations among other.

The Executive Director presents the proposals and recommendations to the Board 
of Directors for approval. Upon approval of a proposal, the FDIO is notified. The 
FDIO notifies the broker and the Public Insurer.

The FDIO also notifies the PR Insurance Commissioner of the accepted insurance 
proposal. The Commissioner evaluates the insurance company’s financial 
statements and its status. Upon clearance, the Public Insurance Area is notified 
and the policy is negotiated. The Public Insurer obtains the insurance policy upon 
payment of the premium on the Authority ’ s behalf.

The Public Insurer forwards the policy to the Authority’s Finance Division and the 
invoice for reimbursement of the premium.

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 62



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 67 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

Statistical Studies Process

Statistical studies are performed for any type of insurance service offered by the 
Authority. The FDIO prepares a statistical report and enters the corresponding 
information into the computer to compare it with previous years, if necessary, and 
submits recommendations to the corresponding area.

Insurance Advisory

The interested area requests the information or presents its concerns to the Finance 
Division. The FDIO researches the issue and consults with the insurance broker, 
and sends the information to the corresponding area.

Insurance Policy Endorsements

The Finance Division obtains the appropriate information needed (e.g. project, 
equipment) and sends it to the Public Insurance Area and to the corresponding 
insurance company.

The insurance company sends the endorsement to the policy to the Public 
Insurance Area for review. If the information is correct, payment of the premium 
is mad® by the Treasury Department of Puerto Rico. Then, the Treasury 
Department sends a payment notification to the Authority’s Finance Division 
requesting reimbursement of the premium paid. The Finance Division reviews the 
information and, if correct, authorizes the corresponding payment.

The FDIO prepares the payment request and sends it along with the invoice to the 
Treasury Division for processing of the payment check.

If the endorsement relates to projects/offices, the insurance officer makes an 
allocation of the amount corresponding to each project/office and posts the totals 
to the insurance subsidiary. At month-end a journal voucher is prepared to post 
the corresponding amount to the general ledger.

If some equipment or property is disposed, the Finance Division sends a 
notification to the Public Insurance Area, which in turns, notifies the 
corresponding insurance company.

Payments of Insurance Premiums

The Public Insurance Area of the Treasury Department of Puerto Rico pays the 
premiums to the insurance company and the insurance broker’s commission on 
behalf of the Authority. The Public Insurer invoices the Authority for 
reimbursement of the premium.
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The FDIO reviews and verifies that the invoices have not been previously paid, and 
that the premium has been allocated to the corresponding projects or areas.

The FDIO enters the information in the computer and requests from the Pre
Intervention Division a batch sheet to update the information. Then, the FDIO 
requests from the Information Systems Office the Invoice Register and Payment 
Voucher ("Registro de Facturas y Comprobantes de Pago"). These documents are 
signed by the insurance clerk, Insurance Section’s supervisor, Pre-Intervention 
Division’s supervisor, Finance Division’s Supervisor, Subcomptroller and the 
Comptroller. Finally, the documents are sent to the Treasury Division to process 
the payment check. When the check is ready, it is sent to the Secretary of 
Treasury via messenger.

Insurance Premiums Distribution

When the Finance Division receives the policy from the insurance company, it is 
forwarded to the FDIO to identity the insured project/areas in order to allocate the 
corresponding premium. Once the allocation is made, the insurance subsidiary is 
updated.

Journal Voucher Process

Journal vouchers are prepared monthly to record insurance premiums allocated to 
each project or area of each policy.

Reconciliation

The reconciliation report is prepared quarterly to verity if the amortized portion 
and the iwamortized balance of insurance premiums are correct. The 
reconciliation is prepared by each project/region/depaitment or area recorded in 
the insurance subsidiary.
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BUDGET

The Administration Office prepares the Authority’s annual budget and sends a draft copy 
to the Comptroller’s Office. The Comptroller evaluates the annual budget in order to 
authorize the disbursements and verifies if the funds are available. Upon the Board of 
Directors approve the budget, the Administration Office sends a copy to the Accounting 
Division to post the correspondent transactions in the system. Once this information is 
reviewed, the budget for operational expenses is sent to the Information Systems Office 
for processing. After processing, the budget is sent to the Accounting Division for further 
review.

When purchase orders are received by the Accounting Division, the accounting clerk 
codifies the purchase orders according to their concept (e.g., materials, supplies, 
professional services, etc.) and verifies if funds are available in the budget. If so, the 
purchase orders with the requisitions are forwarded to the supervisor for approval.

Monthly, the accounting clerk posts in the budget the transactions winch affect income 
and expenses (accounts 50(H), 7000, 8000). The following reports are produced quarterly:

* Statement of Revenues and Expenses as Compared to Budget

• Statement of Revenues and Expenses as Compared to Budget by Object

* Operational Budget Liquidation Summary

• Operational Budget Liquidation by Project

* Budget Trial Balance by Object and Project

• Budget Trial Balance by Project

These reports are delivered to the different operational units in Public Building Authority. 
The Accounting Division also realized analysis in order to summit recommendations for 
the top management.
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BONDS PROCEDURES

The Public Building Authority issues bonds for funding of debt construction. The 
Government Development Bank for Puerto Rico (“GDB”) acts as fiscal agent on bond 
issuances. The Authority provides all of the information required by the GDB and the 
investment brokers.

The accounts used to record bond transactions are the following:

Account Description 
Number

1600 - Construction in Progress - Construction Costs 
1600 (80) - Interest on Notes and Bonds - Capitalized interest

5000 - Interest Expense
(81) - Interest on Bonds not capitalized

2511 - Bonds Payable Outstanding bonds

2510 - Interest Capital Appreciation Bonds - Accretion of interest on 
capital appreciation bonds

1202 - Bond Discount - Unaccreted discount

2312 - Accrued interest payable - outstanding interest payable

At the beginning of each fiscal year, the official statements related to the outstanding 
bonds and the discount accretion spreadsheets are verified to determine the amount of 
principal, interest to be paid, and the discount to be accreted during the fiscal year.

The total amounts determined above are summarized in a spreadsheet and divided in 
twelve equal installments. This information is used to make debt service payments to 
corresponding trustees on a monthly basis. Such payments are made through wire 
transfers. A journal voucher is prepared to record each transfer as follows:

Resolution #77 Bond Issue
1120- Revenue Bond Series 
1116 - Debt amortization fund P&I

Resolution # 158 Bond Issue
1125 - Revenue Bond Interest Sinking Fund 
1116-01 - Debt amortization fund P&I
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The Finance Division uses the infr nnation on the spreadsheet to prepare the monthly 
journal vouchers to record interest expense and the accrual. When payments are made to 
bondholders (January and July) by the trustees, they are registered, with a special payment 
voucher, as follows:

The account used are:

January:

Account 2312
1116-001
1116-000

July:

Account 2511 
2312 
1116-000 
1116-001

The Finance Division identifies by bond series the invoices received for services rendered 
by trustees. Such invoices are verified against the service fee list. After verification, the 
amount of the invoice is allocated to projects based on the bond proceeds used by each 
project.

A payment voucher is prepared affecting the following accounts:

1. Completed projects

Accounts 2114
1111-000
5000-44

2. Construction in Progress

Accounts 2114
1112-000
1600-48
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CAPITALIZATION OF INTEREST COST

Every month, the Finance Division receives an invoice from the Government Development 
Bank for Puerto Rico (“GDB”) detailing the interest expense for the month.

The interest expense related to the Line of Credit from GDB (Account 2218) is capitalized 
in proportion to the balance disbursed by project in Construction Fund (1112). The same 
amount is paid with a payment voucher and capitalized with a journal voucher.

Payment Voucher:

2141 - Interest Payable (Line of Credit) (db.)
1112 - Construction Fund (cr.)

Journal Voucher (According to Allocation)

1600 - Const, in Progress (db )
5000 - Expense Control Account (db.)
2141 - Interest Payable (Line of Credit) (cr.)

Every month, the Information Systems Office generates a report called, Investments in 
Bank Register. This report includes the following information:

Certificate of Deposit Number 
Period of Investment 
Principal Amount 
Anneal Interest Rate 
Daily Interest Amount 
Interest Amount during the period 
Base Days

This report is sent to the Cost Analysis Division where the accrued interest receivable at 
the end of the month is registered through a journal voucher.

The accounts affected are:

1146 - Interest Earned but not collected (db.)
4000 - Income Control Account (cr.)

The average interest rate is calculated from this report. This rate is used to prepare a 
Report of Interest Computation on Projects, where interest cost is allocated to projects 
actually under construction but without permanent financing.
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The monthly balance in the related fund (1112, 1113, e tc ) for each project is used to 
calculate the Capitalization of Interest Cost, which is registered through a monthly journal 
voucher.

The accounts affected are: (According to Allocation)

1600 - Coat in Progress Development Cost (db.)
1600 A * Cont. in Progress Agency Development Cost (db.)
4000 (48) - Income Control Account (cr.)

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 69



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 74 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

CAPITALIZED ADMINISTRATIVE EXPENSE

The Authority’s Maintenance Regions prepare a Potential Force Report ("Informe de 
Fuerza PotendaT). Each report shows the corresponding hours worked in the different 
construction projects administered by the Authority. The reports are received at the 
Finance Division and forwarded to the Information Systems Office for processing. The 
computer system determines the cost allocation for the corresponding project and the 
journal voucher is prepared.

The journal voucher is forwarded to the Finance Division, were a journal voucher number 
is assign. The voucher is returned to Information Systems Office were the information is 
posted to the general ledger. A printed report is sent to the Finance Division for 
evaluating and updating the information. For projects in construction, the computer 
system identifies and capitalizes the allocation.

The accounts used to record the Administrative Expenses are:

a) To capitalize the Administrative Expenses
Accounts:
1500-A(01,02, 11, 46, 50)
1500 (01,02, II, 46, 50)
1600-A(01, 02,03, 47, 50)
1422 (18)

b) To keep its in a Control Expenses
Account 5000

c) Central Offices Exposes Distribution
Accounts
51-000-85
52-000-86
53-000-87
54-000-88

d) Construction Projects in Regions
Account 55-000-84
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LAND ACQUISITION

Government agencies request from the Authority’s Legal Office a land appraisal of the lots 
to be acquired. The land appraisal is performed by external appraisers contracted by the 
Authority.

Once the Legal Office receives the appraisal report it is forwarded to the Finance Division 
and to the Pre-Intervention Division. The Finance Division summarizes the most 
important points of the appraisal. The Pre-Intervention Division evaluates the appraisal in 
order to process the corresponding payment for professional fees. Once the land 
acquisition is approved, the Legal Office requests the Comptroller’s Office the 
corresponding payment

In order to process the payment, the accounting clerk enters the information into the 
computer and prints the Payment Voucher and Invoice Register. Once processed, the 
payment voucher is forwarded to the Control Group’s supervisor and the Comptroller for 
approval

The accounts used to record land acquisition are:

1420 - Land
1420 - (01) Rented Projects

(02) Non Rented Projects
(03) Deposits in Court Operating Projects
(04) Deposits in Court Non Operating Projects

Upon approval, the payment voucher is forwarded to the Treasury Division to prepares 
the check. Once the check is ready, it is sent to the Legal Division

Land can be acquired in two ways, expropriation and direct purchase

Expropriation
If the land is acquired through expropriation, the moneys are sent to the court until the 
court makes the decision. In these cases, the court sends the decision to the Legal Office 
which forwards it to the Finance Division for any required additional payment, if 
applicable.

Direct Purchase
If the land acquisition is through direct purchase, the Legal Office prepares a purchase 
deed and sends it to the Finance Division for processing the payment.
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ACCOUNTS PA YABLE AND CASH DISBURSEMENTS

Purchase Order Reference File

The Purchase Office sends the purchase orders to the Accounting Division to be 
codified and processed, then it is sent to the supervisor or authorized 
representative for approval. Once it is approved the Accounting Division keeps 
the pink copy of the purchase order and sends the original and other documents to 
the Purchase Office. The pink copy is forwarded to the Control Group, where a 
batch sheet is prepared.

The batch sheet is sent to the Information Systems Office which enters the data in 
to the system and generates an edit report. This Edit Report is forwarded to the 
Control Group for verification. If the information is correct, the Control Group's 
supervisor signs the edit report as evidence of authorization to update the purchase 
order file. The authorized Edit Report is sent back to the Information Systems 
Office where the purchase order file is updated and a Purchase Order Register is 
generated. The purchase order pink copy is returned to the Accounting Division 
to be processed and filed.

Purchase order distribution:

- Original
- Yellow Copy
- Pink Copy
- Green Copy
- Blue Copy
- Two white copies 

(Receiving Report)

Accounts Payable

The yellow copy of the purchase order and the requisition are received at the Pre- 
loterveation Division from the Purchase Office.

The two copies of the receiving report ("viuda") are signed at the 
Office/Region/Depaitment/Area by an authorized representative and distributed as 
follows:

- Copy Pre-Intervention Division
- Copy Accounting Division

Vendors
Pre-Intervention Division 
Accounting Division 
Office/Department/Area 
Purchase Office

Office/Region/Department/Area

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 72



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 77 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

The supplier/vendor provides any other document or back-up information as 
requested by the Pre-Intervention Division,

The Pre-Intervention Division receives the signed bill of lading (“conduce”) is 
received from the Office/Region/Department/Area and attaches to the purchase 
order, receiving report and invoice. Once all of the documents are matched, the 
information is entered into the system through a computer terminal. This terminal 
is used to keep control of the dates of the documents or other correspondence 
Copies of the documents are filed in alphabetical order per supplier, contract or 
other category. The originals, are forwarded, purchase file, to Information 
Systems Office.

The Pre-Intervention Division enters in the system the following information:

- vendor number
- vendor name
- invoice number
- contract or purchase order number
- invoice amount
- account number
- function (if applicable)
- project number
- object number
- amount to be charged to each account
- service description

The Information System Office produces, the Payment Voucher and Invoice 
Register ("Registro de Facturacidn y Comprobante de Pago") upon reviewing the 
purchase file received. The report, along with the purchase file, is sent to the Pre
Intervention Division’ supervisor for his/her verification and final approval.

Once the process is complete, the Pre-Intervention Division fills and assigns a 
batch number to the "Autorizacion Para la Impresi6n de Comprobante de Pago 
Mecanizado. Then, this form is sent to Information Systems Office for processing 
The information on the system is updated and the payment voucher is processed.

Information Systems Office returns the documents to Pre-Intervention Division. 
The Pre-Intervention Division supervisor receives the purchase file and the 
payment voucher for verification and final approval for payment.

Once approved, the payment voucher is sent to the ComptroUer/Subcomptroller, 
as applicable, for his/her signature.
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The approved payment voucher is sent to the Treasury Division for payment 
After payment, all supporting documents are then sent to the Comptroller Office 
Central File Room. The pink copy of the payment voucher is used for posting to 
the respective accounts payable subsidiary.

For professional services and construction contracts, the procedure is the same as 
that for the other of the accounts payable.

The procedures explained above affected the following accounts;

Account Description

2111 Purchase Orders
2112 Retentions
2114 Professional Service Contracts
2115 Meals and Mileage 
2117 Construction Contracts

Accounts Payable Adjustments

Adjustments to Accounts Payable are generated by any division and approved by 
the respective division’s supervisor. The Adjustment Data Entry Form is then, 
forwarded to the Control Group.

The Control Group prepare a batch form and send a copy to the Information 
Systems Office for processing. The batch form is distributed as follows:

- Original Control Group
- Copy Information System

The Information System Office enters the batch form into the system and generates 
a report with the adjustments.

This report is forwarded to the Control Group for review. If the information is 
coirect, the report is signed as evidence of approval by the Control Group’s 
supervisor.

Once approved, the Control Group sends the report and the original copy of the 
batch form back to the Information Systems Office in order to update the 
information in the corresponding subsidiary.

For those accounts maintained manually, the adjustments are prepared in the 
corresponding division through a journal voucher which is posted to the related 
accounts.
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At the end of the month, the Information Systems Office generates the Accounts 
Payable Monthly Adjustment Register detailing the adjustments made during the 
month.

Cash Disbursements

A payment voucher must be prepared, reviewed, and approved by the Pre
Intervention Division for all cash disbursements. Then, the payment voucher, 
vendor's invoice, and other supporting documents are forwarded to the 
Comptroller/Authorized Representative for payment approval.

Once the payment voucher is approved for payment, is forwarded to the Treasury 
Division. The payment voucher is distributed as follows:

The Treasury Division receives the payment voucher and stamps the receipts date. 
The pink copy of the voucher is grouped by account and sent to the Control 
Group. The Control Group assigns a batch number and sends it to the Iofonnation 
Systems Office for processing.

Once is processed, Information Systems Office generates an Edit Report, which is 
forwarded to the Control Group for verification. After corrections, the Control 
Group sends the Payee Name List and the payment voucher pink copy to the 
Treasury Division for review. Once the Payee Name List is correct, the Treasury 
Division fills a Check Issue Request form, which is filed with the Information 
Systems Office. The Information Systems Office requests the black check from 
the Treasury Coordinator or Authorized Representative for processing. The 
processed check is forwarded to the Treasury Division, attached to the check 
register, where an electronic plate is used to print the authorized signatures.

The Treasury Division obtains the Daily Process Payment Voucher Register 
(“Registro diario de Comprobante de Pago Pagado”) from Information Systems 
Office. The register is prepared in an original and two copies, and is distributed as 
follows:

Original Pre-Intervention Division
Copy Central File
Copy Treasury Division

- Original Central file with vendor's invoice 
and supporting documents 

Control Group 
Treasury Division 
Vendor with payment check

-Pink Copy
- Dark Yellow Copy
- Light Yellow Copy
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Accounts Payable Trial Balance

At month*end, the Information Systems Office generates an Accounts Payable 
Consolidated Trial Balance. This report is verified by the Pre-Intervention 
Division before the trial balance for individual accounts is generated. After 
verifying the Accounts Payable Consolidated Trial Balance the Pre-Intervention 
Division’s supervisor signs the report an forwards it to the Information Systems 
Office as evidence of authorization to generate the trial balance and the Monthly 
Invoice register for individual accounts.

The following accounts are affected:

2111
2112
2114
2115 
2117

The Information Systems Office also generates an Accounts Payable Cash 
Disbursement Register which includes disbursements made from each account 
during the month, A journal voucher is prepared at the Information Systems Office 
to post the total of the Cash Disbursement Register to the respective general 
ledger control account.

Types of Reports

1. Accounts Payable Trial Balance

2. Accounts Payable Invoice Register (2111,2112, etc.)

3. Accounts Payable Cash Disbursement Register

4. Accounts Payable Consolidated Trial Balance

5. Accounts Payable Monthly Adjustment Register

PUERTO RICO PUBUC BUILDING AUTHORITY 76



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 81 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

PA YROLL ANT PERSONNEL SYSTEM DESCRIPTION

Hiring Procedures/Documents

The candidate is evaluated by the Human Resources & Labor Relations Office, 
(HR). The evaluation includes submission of the following documents:

- Criminal record certification
- Medical examination .
* Income Tax Withholding form (499-R-4)
- Birth Certificate
- Personal Data Questionnaire

The Office/Regic-n/Departmsn^'Area Director or Authorized Representative, in 
which the candidate is a potential employee interviews and makes the final decision 
of hiring the candidate.

Upon the candidate becoming a regular employee the following additional 
documents are filed with the HR:

- Notification Order of Designation and Oath (OP-11)
- Occupation and Duties Questionnaire (OP-16)
- Individual Declaration (OP-SO)

HR sends the Pre-Intervention Division the following documents in order to 
process the payroll of new employees or transfers of employees:

!i Irregular/Coatract.'Temporasty Employees

- New employee payroll input sheet
- Income tax. withholding form (499-R-4)

2. Regular Employee

Above documents
Notification Order of Designation and Oath (OP-11).

The Pre>Intervention Division forwards such documents to the Information 
Systems Office, where a New Employee Listing is prepared. The listing is sent to 
the Control Group for review. If any discrepancies are noted, these are corrected 
immediately in the system. Then, the listing is sent to the Pre-Intervention 
Division to be filed in chronological order.
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Preparation of Payroll Register

Information Systems Office prepares a Payroll Register draft before the payroll 
date. The draft assumes that the employee was not absent during the working days 
in the semi-month. The Payroll Register draft is distributed as following:

- Original Pre-Intervention Division where it is
reviewed and verified. Any correction 
is made on the draft.

-Copy HR reviews and makes corrections. Then,
it is sent to the Pre-Intervention Division, 
where it is compared with the original draft. 
Any discrepancies are corrected on the 
original draft.

A final Payroll Register is issued after the corrections to the Payroll Register draft 
are made at the Information Systems Office and Pre-Intervention Division issues 
the payment vouchor. The following signatures are required on the Payroll 
Register before distribution:

• HR director - certifies that the employees on the payroll are bona-fide 
employees of the Authority and have worked for the said period.

• Pre-Intervention Division's supervisor - certifies that he/she has reviewed the 
payroll computation and withholdings.

• Comptroller/Authorized Representative - certifies that he/she has verified the 
above signatures and the total payroll charges for that period are correct.

The payment voucher must be signed by the preparer, the Payroll Supervisor and 
the Comptroller.

The final Payroll Register is sent to the Central File. Copies are sent to HR, the 
Treasury Division and to the Pre-Intervention File.

A payment vouchor, made along with the Payroll Register is distributed to the 
Treasury Division and a copy filed in the Central File.
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Overtime Hoars

Overtime is paid on a weekly basis. The following procedures are performed:

At the end of each week, each Office/Region/Department/Area prepares a 
Certification of Overtime Hours Worked stating the overtime hours worked by 
each employee in the responsibility area.

The supervisor compares copies of the employee time cards with the Certification 
of Overtime Hours Worked, in order to agree the total overtime. The 
Office/Region/ Department/Region Director signs the document certifying his/her 
agreement with the total overtime hours reported by each employee. This 
document is sent to the Pre-Intervention Division along with the corresponding 
copies of the time cards for further review and processing. Then, the Certification 
is forwarded to the Control Group for farther verification.

The procedures thereafter are the same as those for the regular payroll.

Preparation of Payroll Checks

Once the payroll is approved by the Comptroller or Authorized Representative, the 
Treasury Division makes a final payroll request to the Information Systems Office. 
Information Systems Office prepares the check register and the payroll checks.

Treasury Division compares the check and check register against the payroll 
register, and signs the check register as evidence of review and approval.

Upon approval the checks are stamped with the corresponding signatures plate at 
the Treasury Division. This procedure is further detailed in the Cash Disbursement 
Section of this Manual. -

Retained Checks

The Treasury Division segregates the payroll checks to be temporarily retained as 
prescribe by HR and prepares the Retained Check Listing. The list is forwarded to 
HR for review and verification. If the checks on the listing are not to be 
distributed, the Treasury Division is notified for cancellation of the check. The HR 
prepares and sends a memorandum to the Pre-Intervention Division informing the 
reason for canceling the check. The canceled checks are forwarded to the Pre
Intervention Division where a Canceled Check List and a journal voucher are 
prepared. The Information Systems Office generates a monthly report called 
Payroll Register (original and copy) for canceled checks only. This report is 
forwarded to the Pre-Intervention Division, for review the report and to solve any
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discrepancies noted. Pre-Intervention signs the original and a copy of the report. 
The report is distributed as follows:

- Original:
- Copy:

Pre-Intervention Division 
Information Systems Office

The journal voucher copies and the canceled check list (copy) are sent to the 
Accounting Division.

Check Register

- Original is kept with the original payroll register

- Copy is kept in the Treasury Division Files

Each Authority’s supervisor receives the payroll checks along with a payroll 
register copy for the corresponding responsibility area, and a transmittal slip, that 
consists of original and copy. The supervisor receiving the payroll signs the copy 
and retains the original.

Unclaimed payroll checks are returned by the supervisor, after five days, to the 
Treasury Division. The unclaimed payroll checks are stamped as "canceled” on the 
Treasury Division after allowing thirty days for further information..

For direct deposit payments, the Banco Popular de Puerto Rico receives from the 
Authority’s Information Systems Office, the information needed to process the 
direct deposit payroll. This information is by computer transmission. This 
information is sent two days before the effective payroll date. The employees who 
participate from the direct deposit must have a bank account m any bank 
institution that participates in the ATH banking of Puerto Rico.

The Authority’s employees receive a deposit voucher that shows the credit and 
accrued balance to their accounts.

The Pre-Intervention Division sends the payroll and payment vouchers approved to 
the Treasury Division for review. The Treasury Division sends a Retained Checks 
lis t by the Human Resources Si Labor Relations Office to the Information 
Systems Office.

The Information Systems Office identifies the direct deposit participant employees 
and the employees from whom payment is retained. Information Systems Office 
enters the data into the computer in order to print the checks. For retained checks

Direct Deposit
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the payment procedure is the same as normal payroll. The check printing is three 
days before of the payment date.

The direct deposit is only for regular payroll, does not include special payrolls. 

Payroll related reports

At the end of each month the Information Systems Office generates the following 
reports:

Accumulation Report

This report consists of the accumulated earnings, income taws withheld, social 
security and contributions to the retirement plan for each employee. The 
accumulation is from January to December (calendar year). The report and copy, 
are sent to the Pre-Intervention Division for internal use, where it is also filed in 
chronological order.

Payroll BimM timM &imt

The report consists of a summary of the total salary expense and withholdings by 
department. A journal voucher is made from the report, attaching the original of 
the report to the journal voucher (which is authorized by the division's supervisor), 
forwarding the journal voucher to the Accounting Division and filing the copy in 
chronological order at the Pre-Intervention Division.

A Deduction Report is prepared for each type of withholding made from payroll. 
The following procedures pertained to the Deduction Report:

The withholdings per the Deductions Report are compared to the accrual per 
accounting records.

Withholdings are then recomputed and compared to the Deductions Report. Any 
material discrepancies are resolved immediately with the respective Agency.

The procedure of the prepar ation of the Deduction Report payment vouchers is the 
same as that for any other payment.

The checks, along with a copy of the Deductions Reports are sent of the respective 
agencies or entities. The original of the Deduction Report along with the payment 
voucher to the central file.
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Vacations Resort

This report consists of accumulated vacations for each employee at the Authority. 
Copies of the report are distributed as follows:

The journal voucher printed by the Information Systems Office is sent to the Pre
Intervention Division along with a copy of the Vacation Report Then, the journal 
voucher Is seat back to the Control Group in order to update the general ledger 
control accounts.

Sick Leave Report

The accumulated sick leave for each employee at the Authority is detailed in the 
report. The report is distributed as follows:

- Original and copy Pre-Intervention Division
- Copy Human Resources & Labor Relation Office
- Copy Subcomptroller

The Information Systems Office prepares a journal voucher which is sent to the 
Pre-Intervention Division along with an original and a copy of the Sick Leave 
Report. Then, the journal voucher is sent to the Control Group in order to update 
the general ledger control accounts.

Social Security Annual Report (Magnetic Tape)

Al year-end the annual social security magnetic tape is generated by the 
Information Systems Office. These are mailed to the Internal Revenue Service.

SINOT Report

This repost is generated quarterly and consists of the accumulated salaries of each 
employee at the Authority (excluding contract employees). The report is sent to 
the State Insurance Fund, copy is kept by the employee and another copy is filed at 
the central file.

When disability benefits are received by any of the Authority's employee, social 
security is withheld by the State Insurance Fund. The State Insurance Fund 
notifies the Authority so that the employer portion of social security paid.

- Original and copy Pre-Intervention Division
-Copy
-Copy

Human Resources & Labor Relations Office 
Subcomptroller
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TTnemplavmenit Report (Magnetic Tape)

This magnetic tape is generated quarterly and consists of accumulated salaries for 
all of the Authority's employees. The magnetic tape is seat to the Puerto Rico 
Labor and Human Resources Department.

Workmen Compensation Insurance Report

This report is generated annually and consists of accumulated salaries for all of the 
Authority's employees. The report is sent to the State Insurance Fund, copies are 
forwarded to the Central File and Human Resources & Labor Relations Office.

Accumulate  Earnings for Christmas Bonus Report

This report is generated annually and consists of the accumulated bonus earned by 
each employee from December to November. The Pre-Intervention Division 
prepares a journal voucher in order to record the Christmas bonus accrual for the 
corresponding month. The Pre-Intervention Division filed original and copy of the 
report

Income Tax ¥/itbhd±Bmprt

At year-end an annua! withholding report is generated and attached to the Income 
Tax Reconciliation Statement. These are then sent to the Treasury Department of 
Puerto Rico.

This report consists of original and three copies which are distributed as follows:

Adjmtraent* To M u te r File

HR originates adjustments to payroll master file by preparing the Payroll Changes 
form, consisting of original and two copies. This form is sent to the Information 
Systems Office, where a report called "Employee Data Change Report" is 
produced. The report consists of original and one copy which are distributed as 
follows:

-Original 
* (2)  Copy 
-  ( 1)  Copy

Treasury Department of Puerto Rico 
Employee
Pre-Intervention Division

- Original 
-Copy

Pre-Intervention Division
Human Resources & Labor Relations Office
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A copy of the Payroll Changes slip is filed with the Pre-Intervention Division and 
the other copy with HR in the employee’s personal file. These payroll changes are 
authorized by the supervisor of the HR supervisor or an Authorized 
Representative and consist of changes in the personnel or payroll data

TermiDatiea Procedures

In order to terminate the employment, employees file the Payroll Change form with 
the HR, this form is forwarded to the Information Systems Office to be processed.

HR sends a memorandum to the Pre-Intervention Division, stating the liquidating 
amount for the employee. A Certificate of Property Return is signed by the 
employee, herein the employee states that all of Authority’s property previously 
under his/her custody has bees returned, and that he/she does not owe money to 
the Authority.

The payroll liquidation payment proceeds, upon approval of the Certificate by the 
heads of the corresponding departments.

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 84



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 89 of 181 Proced#300.1

ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

TRAVEL AND SUBSISTENCE PROCEDURES 

Travel

The Office/Region/Department/Area director prepares and sends the Travel 
Request Order form to the Comptroller’s Office, Pre-Intervention Division. The 
Travel Request Order form is distributed as follows:

- Original Pre-Intervention Division
- Copy Employee
- Copy Employee working area

The Pre-Intervention Division reviews the information to determine if it is correct. 
If so, an order number is assigned and the date is stamped.

Meals

In order to request payment of meal and mileage expenses (per diem), the 
employee fills the Travel and Subsistence Expense Report, which should be 
approved by the Office/Region/Departmeet/Area director. This report is 
distributed as follows:

- White Copy (Original) Pre-Intervention Division
- Yellow Copy Pre-Intervention Division
- Pink Copy Employee
- Blue Copy Employee Working Area

If a fixed meal allowance is authorized by the director, the Meals Authorization 
form should be approved by the Executive Director/Authorized Representative.

Payments

The employee forwards the expense report to the supervisor for review and 
approval. Then, the expense report is sent to the Office/Region/Department/Area 
director.

The director verifies the information and approves the expense report if everything 
is correct. Aa original and a copy are sent to the Pre-Intervention Division Once 
copy of the form is sent to the employee and the other is retained in the Office/ 
Region/Department/Area. In order to process the Travel and Subsistence 
Expenses payment the procedure used is the same as that for accounts payable.
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BUILDING DEPRECIATION

The building depreciation process is mechanized. The depreciation is computed using the 
straight-line method over the estimated useful life of the refated asset, 50 years in the case 
of buildings. The Finance Division manually prepares the journal voucher, on a monthly 
basis, and assigns a number.

The journal voucher is forwarded to the Information Systems Office for processing. The 
processed journal voucher is returned to the Finance Division for final review and 
approval. Once approved, the journal voucher is forwarded to the Information Systems 
Office for posting in the general ledger.
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CONTROL GROUP

The Control Group receives the documents (adjustments, journal vouchers, purchase 
orders, etc.) from the different divisions. These documents, except journal vouchers 
assigned by the Control Group, must have the division’s supervisor signature and an ID 
number.

Then, the Control Group forwards the documents with the corresponding batch sheet, 
after review and verification of the hash totals, to Information Systems Office for 
processing.

After data entry, Information Systems Office forwards the print out and the documents to 
the Control Group for review. Control Group sends the reviewed original of the 
documents with a batch sheet to the Information Systems Office for final updating of the 
information in the system.

Then, the Control Group distributes the reports to the corresponding divisions, as follows:

Documents related to the
Accounts Receivable and Accounts Payable:

Application Keep on, until month-end and
distribute with related reports.

Journal Vouchers; purchase o rd ered  
other documents:

Distributes to corresponding divisions.

At month-end the Control Group’s supervisor reviews the subsidiaries in order to make 
the corresponding adjustments to the general ledger.
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EDOKS AND RECORDS

Journal vouchers may be originated by any division . The divisions’ supervisor review 
and approve the journal vouchers.

Then, approved journal vouchers are delivered to the Control Group where journal 
voucher 3D numbers are assigned. The Control Group verifies the journal vouchers for 
clerical accuracy and forwards to the Information Systems Office. A computer prints out 
is generated (Edit Function) and is sent to the Control Group for review. If no errors are 

" found, the print out is returned to the Information Systems Office for posting. All journal 
vouchers are approved by the Comptroller/Subcomptroller.

The Information Systems Office generates a Monthly Journal Register which is filed at the 
Accounting Division’s permanent file in chronological order.
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PROCEDURES FOR UPDATING THE ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

When procedures have changed, the division’s supervisor should prepares a memorandum 
indicating the new procedures and the wording to update the manual. If the change 
affects other divisions, the supervisor must to concur with the new procedure and the 
wording. The memorandum is then seat to the Comptroller or Subcomptroller for 
approval. Once approved, the memorandum is sent to the Administration Office, if 
applicable, for review.

After all approvals are obtained, the updated pages of the manual are distributed to ail 
division’s supervisors to include them in their copy of the manual.

The Supervisor of die Accounting Division is the person in charge for updating the 
Accounting Procedures Manual.
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A c c o u n t  I n g  P r o c e d u r a l  M i n u s  

||tiling D*fr*el»tl«
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A c c o u n t  I n g  P r o e a d u r a a  M a n u a l  

Control fro#
...... ....................................................................................-............ ............. ............ ............... ”1



A c c o u n t i n g  P r o c e d u r e s  M a n u a l  

Books and Records

Divisions

Q

Journal
Voucher

Journal vouchers 
should be 

approved by the 
d i v i s i on's 
supervisor

Control Group

Contro Group 
assigns journal 
voucher number 

and verifies the 
inforwati on

Control Group 
review and 
1nforraat ion

Information Systasis Office

Journal Vouchers 
are processed

Computer 
print out 

(Edit 
Funct ion)

Print out

Funct i on) 
for

Is returned to 
Information Systems 
Office for posting. 
At month^ends the 
Office generates a 
Monthly Journal 
Retji ster.
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

FORMS USED '

“Autorizaddn para Canceiar Comprobantes de Pago del Sistema de Cuentas 
por Pagaf’

Accident Report

“Autorizacaoo para la impresion’ de comprobante de pago mecanizado, etc.” 

“Autorizacion de Dieta Fija”

Invoice Adjustments Data Entry 

Batch forms 

Birth Certificate

Checks print out request form (“Soiicitud de Impresion de Cheques”)

Check deliver register 

“Comprobante de Gastos De Viaje”

Certificate of good conduct 

“Comprobante de Pago de Dieta Fija”

‘‘Certification de Tiempo de Vlaje Fuera de Horas Laborabies” 

“Comprobimte de Gastos de Dieta”

Computerized Invoice Entry 

Canceled Invoices 

Certificate of property return 

Condliadon de Inventario

Petty Cash Voucher (“Comprobante de Caja Menuda”)

Certification of Overtime Hours Worked 

Payment Vouch®’ (“Comprobante de Pago”)

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 90
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

Claim Status Report ^  **

Daily Petty Cash Reconciliation

Daily Cash Receipts Listing (“Registro Diario de Recibo de Valores”) 

Daily Cash Receipts Data Input 

Daily Cash Receipts Voucher 

“Formuiario para Cheques Casceiados”

“Inventario de cheques”

“Infonoe de Accident© de Vehicul© de Motor”

“Informe de Fuoza Potential”

“Morme de Materiales ms Ttabajados”

Input for Client Register 

Invoice Adjustment Data Entry 

Income Tax Withholding form (499-R-4)

Invoice Request

Individual Declaration (OP-8Q)

Journal Entries Input 

Medical examination

Notification Order of Designation and Oath (OP-11)

“Notificadon de Apropiacion Degal, Robo, Escalamtento y Dafios a la 
Propiedad”

Notification Order of Designation and Oath Payment (Disbursement) 
Voucher

“Notificadon de Perdida, Desaparition, Hurto y Danos a la Propiedad” 

Occupation and Duties Questionnaire (OP-16)

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 91
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

“Objetos de Gasto”

Personal Data Questionnaire 

Payroll Changes 

Purchase Oder

Petty Cash Replenishment Fund (“Reposicion del Fondo de Caja Menuda’)

“Relation de Ordemss de Compras, Requisiciones de Almacen Caja Memsda 
y Transfer encias y no trabajadas en el subsidiary”

“Reconciliation Diana de Caja Menuda”

Receiving Report

“Registro de Proyectos Contratados”

“Registo de Factura y Comprobante de Pago” '

Special Receipts Voucher 

Travel Request Order

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 92
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

REPORTS/DOCUMENTS GENERATED

Accounts Payable Monthly Equipment Purchases Register Report

Accounts Payable Monthly Invoice Register

Accounts Payable Cash Disbursement Register

Accounts Payable Consolidated Trial Balance

Accounts Payable Trial Balance

Accounts Payable Invoice Register

Accounts Payable Cash Disbursement Register

Accounts Payable Consolidated Trial Balance

Accounts Payable Monthly Adjustment Register

Accounts Payable Monthly Equipment Purchases Register Report

Accounts Payable Monthly Invoice Register

Accounts Receivable Invoice Register

Accounts Receivable Collection Distribution Log Report

Accounts Receivable Adjustment Register

Accounts Receivable Aged Trial Balance

Accumulated Eamiags for Christmas Bonus

Accumulation Report

Bank Reconciliation

Budget Trial Balance by Object and Project 

Budget Trial Balance by Project 

Cash Subsidiary Reference Report

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 93
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

Cash Subsidiary Listing by Bank Account

Check Register

Case Receipts Register

Disposal and Transfer of Property and Equipment Report (Informe de Bajas 
y Transferencias en Inventario de Propiedad y Equipo

Deductions Report

Daily Cash Summary

Differences Report (“Inforrae de Difsrenesas”)

Daily Cash Receipts 

FICA Annual Report

“Infbrme sobre Cambios en Inventario de Propiedad y/o Materiales”

Income Tax Withheld Report 

Investments in Bank Register 

Inventory Evaluation Report by Warehouse 

Monthly Inventory Activity Report 

Monthly Cash Receipts Register

Operational Budget Liquidation Summary -

Operational Budget Liquidation by Project

Payroll Register

Payroll Distribution Report

Purchase Order Reconciliation Report

Stock Room Monthly Summary

Statement of Revenues and Expenses as Compared to Budget 

Statement of Revenues and Expenses as Compared to Budget

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 94
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ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL

by Object 

Sick Leave Report 

SINOT Insurance Report 

Transaction Register 

Unemployment Report 

Vacations Report

Workmen Compensation Insurance Report

%

PUERTO RICO PUBLIC BUILDING AUTHORITY 95
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EStAOO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

5ANTURCE, PUERTO RICO

DIVISION DE TESORBUA

AIJTORIZACIOH PARA CAMOELAR COMPROBANTES 
DE PAGO DEL S1STBIA DE OJBfTAS POR PASAR

dES:

COMPROBANTE FECHA DEL
NUMERO COMPROBANTE

0RI2AD0 PORs ■ FECHAs

eerrao d e  s i s t e m a s d e  x n f o r h a c i w

JCESADO POR: FECHA:



■  fuertro itjco
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Katfldo Libre t  eccios'io Auurco Rico
ADTbEBiitr x&mcim publicos

. '*H0fKTO

IMP02HE IB  J'CCILRKTF.

1} MoAti y Bdad de Is (e) pess®®* («) aw jw lse (a) «n s i  secisSsnte:

">.) Facha _ _ _ _ _ _  __ Hora: . lufer «x*etO dal eccidanta;

3) DlrvcclOn m U w U l  S »  la  (») purftoaa (a) a n w l u  (b)_

4) S ln e e i t e  F u t t l :

5> S lt le  do»d* teabaj* (n) la (a) parsons (a) * im *lea (s )

____________________________  sS ire e c td n  ______________  .

6) Saatl3e (a) ^
7) SlnaclA a C * Toatljo (r)

,  f )  Condioloaaa d*l a icto  d*l eccld«at* ( s i  * t t $  n a b i l m ,  sec lo , a te .)
at hay objatos: ^ ^ ^ ™ _ _ _ _ — _ _ _ _

9) Css© ocurrid «1 ccci^ciite 7 lac lseloruw racibidf* por l«  (a) paraoaa <>)

asmi»lta ( 0) ;

10) C ulU i (Mron la s  «adldas Canadas para brlndcr los primroa puxlllos:

U )  Magllftmela da otta (a) depwdwela (a) e l  alsuna: 

12) Ofnscit «tra l s f t n i e l f c  n l t m c t  r l  ■ecld«ttt«:

TOM* DE U  PEX30HA CUB SPTRXO EL AOCIPBHTB M L m m

cBtrmco css u  mmsmezm woi 
smmisTŝ DA ss e r a a te a i v .  i  
cok fleu u

a i n n e o  © e s  u  i h f o i m a c i c s i  
sm n sm N  u  cuttu ,cm m cu x 
cotonsu

AIWHJISTEilJOlt 0 RE?, /-UTOR12S.PO

CKRttfẑ o nois u  a m m cim  xs ex«s» 
§©S*»TO X  8*?K 1*

'aroDtui que inforwO e l  accident* al 
0 su repr«i*«atar.ia autoclMdo

*«nB«5i!«iT «Mmrw^*rr*TTBin?w»r7-n*» w  n p m
para K d w u i  y espia p in  a l Administrate or.
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M S  UBBB IfflSM O  HI 1 0 0 9 0  HOOD 
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Eit ado Litre JliociUo de Purto Rice 
AUTOailMO OE SMFICIQS PUBLIOOS 

- Saaturce, Puerto Rico

At
DIRECTOR SJECUTIVO

DIKBC7XXR AREA V OFtCINA

ASUKTOi ADTOKIZACItM DIBTA F ltA

21 <!•> . ......... .... ..............  eitar*
tiitult {«> -■ _____ dead* el

■ ■ Dicta* tiifticita hibri d* *xt«n4er>* per 
aproxiaadaaante. .—   . t  rt^wrirl fiijit

CenfoTM a las ditpoaicionoi dal PTOoedlalaato para flattot de 
fl»Jes Wot at y R t p m n t  act On >• racoalead* i® lo atlgne nat dlata 
ll|* de «„ lintrat pttiiiu la rafertda iiltueite( on
cncti tucida del pa to de dieta ttinlu.

Aprofcade

ffirectw B im c u tir o Pmch*
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I
I

PUBLIC SUtLSBSSS A0XSO12TY 
Accounts Faymbla

Iavoica Adlustnme Baea Emerr

B^ch So.

No.
Vl&dor I. 0.

Vaodor S

Adjuaeaaae Die* _  

Mju*eaa»c & m m &

Acdtaaac
A/P

Iavoica

I
I
I
I
I
I
I
aT o ta l

t e n s i :
Bissxltosios

S g i Q8 Agptmc

®*8®r ^P6^18® <*S sfea MJas^aame- l a t s j f

I
I

n £ * B E D  Bta

I
in o n n  by:
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COMMONWEALTH OF PUERTO RICO 
PUBLIC BUILDING AUTHORITY

D a t e  '— ’

N o. o f  D o c u m e n t s  

D a t e  r e c e i v e d  

R e c e i v e d  b y  --------

C h e c k  A m oun t 

A /P  A c c o u n t  •

C hang®

O t h e r :

I t e m  N um ber  

Q u a n t i t y  -----

U p d a t e d  b y :
> * ta  E n t r y  D a t e / T im e I n i t .  D a t e / T i m e

CONTROL D IV IS IO N  
BATCH CONTROL SHEET

I n v e n t o r y

B a t c h  » .  ---------------------------------------------------------- W l i C “ “  T C T
.------------------------- ---------—  p r e p a r e d  By

N u m b e r e d  F r o m :  ——— - T o ;

CONTROL HASH TOTALS .

C l i e n t  N o. ----------------------------------------------------- ----P r o j e c t  N o .

P a y m e n t  V o u c h e r  — ----------------------------- ------------I n v o i c e  N o .

C h e c k  N o . ----------------------------- — ------------------------A /R  A c c O U n t

------F u n c t i o n

------ P r o j e c t  ■

A /P  A m oun t -------—------------- - " O b j e c t

P u r c h a s e  O r d e r  ------“  A m oun t

A p p r o v e d  f o r  u p d a t e : D a t e :
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I
I
I

A U T 0 R I 0 A 0  DE EDI FI C I0S P U B L I C O S  
Santurce, Puerto Rico

C H E Q U E S  C A N C E L A D O S

a de Tr omite: 

• que :

Fee ha :

Fecha : Can tidad

^ m p r o b o n t e  de paqo 

Concepto

Be ne f i c i or i o

f
I

zones de lo c a n c e l o c  idn

|ieques cancelados: B o t c h : ______ _____ _

|  C U E N T A S  A F E C T A D A S

P r o c e i o d o  Fe c h a :

1 nta Fact ura Cantidod Cuenta Project Cuento Cantidad

I
|  COMPROBANTE OE PAGO

f t n e f  i  c i  o r i o Cheaue Ca ntidadw----------— ---------------

I  '

;servocione»:

!
i
i
t
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H a  r ig  3 i  A d o  ,  .

P r » c ,  5 0 0 . i . i  ,
'Ortj. O f I c S m  dlter 1 

C o p  i i »  C c n t r i l o f l » '
Cepi a- Oficina » * r»*

Est<dc Libre As ec i« Se It P u» f to Sii* 

' AUTOllBA* EDi r i CI OS  PtlSUCflS 

S m  J * * b P t t t r t s  J iee

£ n e x o VI

IN FORME DE ACCIDENTS 0£ VEH1CULO DE MOTOR

Fi r*» J*I Conouc cc r
J iI a S r* » ,  O f lc  i * * 9 P r » r t * t f l  

i u  ? s 8 f g * # r s t a a t i  A u t o r I j i d o
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AUTORIDAD DE ED1FICI0S PUBLICOS 
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

SANTURCE, PUERTO RICO ’

F E C H A  ' H U H , :

INVENTA8I0:.__ ,__ __ ____ IKFORHE DE KATERIALES NO TRAfiftJADOS

ARTICULO
HUHERO DESCRIPCtON mm

'
CANT.
TOTAL

COSTO
TOTALCAHT. COSTO CAHT. COSTO CANT. COSTO CANT. COSTO CANT. COSTO CANT. COSTO

■

C K R T I F I C O :
QUE LAS PARTIDAS INDICADAS IN ESTE INFORHE NO FUEROK TRABAJADAS EN EL COMPROBANTE DE JORNAL t POR NO TENER BALANCE EN
Ml'ESTROS L1BK0S. Lt’EGO DE SER 1KVESTIGAD0S ESTOS ARTICULOS CORRESPONDEN LOS KISHOS A SER DADOS D£ BAJA Y AJUSTARSE EN NUESTROS 
S U B S ID IA R Y  DE INVENTARIO.

PREPARADO POR; . , ______  VEHIFICADO FO R:___________ '____  APR06AD0 POS:
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a^§0»J£&Lra o& fu sc to  81®  
public B m w m G  M jm c m T i
INPUT FOR CLiQrt RKISraa

New Client: Changes in A d d re ss:_______ _ Chang® in Staes

Client tlasm  

Client post A d d ress

grief Description for the changes:

PREPARED SKI _______________________ __ APROVED B¥:_

DATE: DATE:
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KEFEEUNCt! h d

COMMONWEALTH OF PUERTO R IC l 
PUBLIC BUILDINGS AUTHORS?

JOURNAL ENTRIES IH fW
DATE: in

c o m p t r o ll e r  o r  a u t h o r iz e s  r e p r e s e n t a t iv e



oficina legal 10/9/2012 4:49:17 PM Pag: 143 of 181 Proced#300.1

■

COMMONWEALTH OF PUERTO RICO 
PUBLIC BUILDINGS AOTHOElTJf

■ JOURNAL ENTRIES INPUT

DATE:

REPERENCI: I I

----- ----------------- —  cOHPmOLLOt 01 AUTHORIZED REPRESENTATIVE
PREPAID IT
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&HEJG V

de Edificioa Ptfblicos 
Santurea, Kico

'  N o v m a k c x c n i  d e  p e m j i m ,  D i S A P M t i c i o H ,  o t t o

v a  ia  m m iw M ®

I -  In fo n w c ld n  G a n a ra l 

T tc tu i  i a f s t r w a

hma, O f i c in * ,  i s g i6 n ,  E d l f i c i o  ^ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

N&naro propladad ...... ....
. &as6cripei<jfs peep ia& sd

W « tO  t  F a c h a  a d q u i e l c i d n

Caatodic

11 - j^jcgi^Mn Jte-ig-jatsbag.
1 -  £C«4«d© a a  p a r c a t a  4# l a  p d r d l d a ,  d a a a p a r i c i d n ,  h u r t©  a t e . ?

I fu l iq i i*  d i a  y h o r s  m i-=^ .» = = = = = = _™ aas=̂ _ m m = ! ,^ a = ^ = = _ _ =-=!i=̂ _ =5M=_al= .

2* iC & so a *  a n t a r a ?  & 9 u i# «  o  q u i d n a a  t i a n a n  c o n o c i a i a n t o  d a  l a  p 4 r d i d a ,  
d M a p a r l c l d R ,  h u r t o ,  a t e . ?  i C o t  q u d v  .

3 -  C l r « > n » ta i* c i» a  a n  q u a  o e u r r a  l a  p d r d l d a ,  d a a a p a r i c i d a ,  h u r t o ,  a t e .

l n d i q u a  d i a ,  h o r a ,  i u g e r ,  q u i i n a a  a a t a b a n  p r a a a n t a a ,  c l  n a b l a  p a r a e a a a  
a j t n a *  a  l a  A u t o r i d a d .  §1 o e u r r a  a n  l o a  p r a d i o s  d a  l a  A u to r id a d  a a f t a l a  
s i  t i a b i a  v i g i i a n c i a  o  n o ,  » i  a i  g u a r d i d n  a a t& b a  a n  » u  p u a s t o  d *  v i g i l a i i c i a ,  
• 1  e o n o c l i a i a n t o  q u a  t l a n a  d a  l o  o c u r r i d o ,  a t f e .

4 -  i n c l u y e  m k a a ro  d a  q u a r a l l a  o  r e p o r t a  a  l a  p o l l c i a  y  c o p a e  d a l  a la m o ,  d a  
Mr peaJM*. __________ __________________________________

5 -  S I  n o  a a  l a p o r t d  a  l a  p o l l c l a r a x p U q u a  l a v  r a z o n a a

&*>*»<■ n ;i//tu » h h U  
|4fca & l i  <‘t: .
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6 -  fcxponga s u s  c o n c lu t lo n e s  y rM tM M id te io n e ii . £ C o n s id « ra  u s tu d  qu» hubo 
r o s p o n a t tb i l id a d  d » l  cu* to d ies  an  l a  p i r d i d a ,  d a s a p a r i c i d n ,  h u r t o ,  « t c .  ? 
£ x p ii< ju «  p o r  qu6 c l  o  p o r  qu< no?

D i r e c t o r  d a l  t m ,  O f i c i n a ,  R«fll(Sn o  M i f i c i e  F «cha

p i i m a «  s u  u  w a e s s a  m mtna&twcim

1 - In fo rM C itin  A d ic io n a l  •  c v a l u t r .  E ap sc if iu jts# .

2 -  C b u c lu a io m tu  y R w com ndac io n a a

Fssehtt

2

imjaffid® d* 1® yropi»4»d
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l.iHUs ASUCSAUU in MJWIU PIOJ 
Mumuh! Artm. UJTQSitfAO 06 EUIMT.10S WtlW.lS '
p n o c . 700.1 • , ' 5AKTURCE, PUWT0 «!C0 '

' HOTirtCACXOH OS AfHOMACIOK II.EWAL, HOBO, RBCAWYMJ BNTO, 
OBSftM KlClOfl Y DABOfi A !*A PROFJKUAD

Ar#r"y“?nE Ina

1, Ottos «»!!•? alas 
1, preyscto aftcU d e  

I ,  N eh l y hora P«rdlda

|* luartat dond* It npttf leifort le» ««#•

4. Neh« y h o n  jw ttflc td o  « l i  Pol te la  «  p.h*

5 . WMire d* Q utrtU l f  nawfer* dfl

6. fitterIpcidn m  it pArdldi

7 .  *1 f t i i n  t w p l« * d o  0  M t s t f a d  f u *  
ratponsabla da la pftrdldt

I t . ValOPfO IfesU v® I . ... 

I t l .  Prt»pl#dad o •duipo tftcU d o

Ch*ou«t S. Giro* #

K)-m8mwni«?“
ton I d© i f t t i g q

m e w
P rc D l«k l

* - w m r r ”
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■  SANTURCE, PUERTO RICO
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INTERIORS* INC.

1
I
I

ft* nwrak m aa«s»ma‘ Wtk KM ■
SHIP TO;

t r — ._•* -

DE ED IFIC IQ S  PUBLICO 
qpWTODO 4I8S 9  
SIINILLAS STATION 
SANTURCE, P. *. 00S22

CENTRO SUBERNAMENTAL 
AGUADILLA, P.R* 
791-1312

I 
I
I
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I
, f c

AUTORIDAD DE ED1FICIOS PUBLICOS
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RSCO 

APARTADO 41029 - MWILLAS STA. SANTURCE. PUERTO RfQO SW0-1023 
TEL. (886} 72.mm PAX (@09) 728-18&4

^ PURCHASE ORDER 

[ 943714

I. SUPUDOfl 
'DORS HO. 9 1 0 5 0EPT0. / OFSCiHA 

DSPT.fOFfiCE REGION DE AGUADILLA

N Q M B R E  S U P i P O H  jET400R'S NAME EN TR EG A D O  A 1 SHIP TO

L INTERIORS* INC.
P.O.  BOX 10518

IftPARRA HEIHHTS STATION 
AN JUANj p . r . 00922-0518

COORDINAR ENTREGAR CON EL 
CTRO. GUB. AGUADILLA AL 
TEL 891-1312

ssauiSffifflN i nfioutsmoN «a

_______^ ...............1
WOYlCTP/MOJgCT , TifMRSOgT1WS EWTREGA/OaJVEHY «CMA

BXH

| 0 9 4 - 0170 017 2030 C E N T R O  G U B  A G U A D I L L A N E T O I N H E D I A T O 04/20/9

CAN 15 HAU 
QUANTITY

100.0

100.0

50.0

c/u

c/u

c/u

DESC HIPC ION 
DESCRIPTION

Pieza # 080365 
GYPSUM BOARD 4 'X  B* X 1/2“ 
COLOR CHAWA8NE CUBIERTOS DE 
PLA8TIC08

P i e z »  # 080375
PANELES ACUSTICOS.24 X 48
X 5/8“

P i » x «  * 080372
HETAL STUD 2 1/2" X 8 '

COMPRADORi EDNA COLON 728-182A 
VENDEDORi SR. BERRIOS 765-3137 
MDR

HHFCIO UNtDAD 
UNIT PRICE

W-UXl&tA-? Q-Oife«U

18.70

24.32

1.90

CANHOAD 
AMOUNT

1 , 8 7 0 . 0 0

2*432.00

95.00

L o s pnectc*tnchjyttfl to te  m oastoehas*et lugardeentrsga* ™ ««< ? n ®  ®2 ^ ^ 5 ^ . 12. T O T A L  
inspew6fi a la errtrega -  A i picas F-O-S, ■dtsftssitof! unless sUwwjss specrtei Subset to inspection at tWiwry,

4»397.00

1 JSftRA USO D a  DEmRTAMENTQ DE FSNANWS! FOR THE AUTHORITVS RNANCE DEFARTMB^r USE

I  For**, ■

RECORD DE UQUUMCION

Fectia Comp. N£sm. Fae. Num Canttdad Balance

ftrwfififtaeiDn / - 3

| Subsidarios 

1 1 ihm Msvor
......-

■ 019280 FINANZAS -  ACCOUNTING
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: ,,s js ^ '

1>M ’ ' Vi -Ttys.- '

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS « *
_  ___  AMWTAOO 41029 -  MNIUAC STATON * ■
AUTOftlDAODC' SSAWWCf. PtStraiW 00940

edificios pumjcqs R E C i B O  O F I C I A L  _______ ._____ ____ 19  „
FCCNA

./100 IMIhw
Pbf Cmm&m <h-.
□  AMHiNOAMtiMTO
O D tre s tT O t pianza*
O  M f t V I C I O S  

O  M T lf tf S E t
□ OT«OS
O  C F E C T t V O  . -

Q m m m  # - .................— hccauoaooh w i c u l
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a u t o s u v a v  v e  tsif-rcios pwlicos
Sanitun.ee., Pa£Ato 1U&Q

'  m iM im  pe a m m  m  ccufkas, im m tsm m m  m  a w c b i, 
cm  mmm- f m m F& m m  m m m ts r no m a w  m smsmmo 

ALvesoe _______ ve it

FEOU
iMFaatm KkFbXbCIA m ta iLO m m m >h

mmm m  vecumaw* TOTAL....... #
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Eatado Libra Aaoclodo da Puarta Rlea ANCXO II
AtfTORiCAG OE IDfFICtOS PUBLtCOS

Pacba -

OFICINA, AREA 0 EOIFICIO

REPOSICiON DEL FONDO OE CAJA MENUOO

Ca«praboatt Proyacto e cargaria Cant Id ad Balanea Diapooibla
Facha

-

*

•

HE8UMEN

Fond* Aatarisada i.
Total Suttfe
Rt̂ nleidii. TrtfaaHo , 
Balanca an Caja

Manual A dm. 
Prpc. 400,2

Encargada dal Fonda Caja Mamda
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fapdo .

Numwo ContMto _  

f i t t e d *  Contato .  
si tipncia

2.

3,

Estodo Librt A trio d o  A  f t o o  Rico 
AUTORIOAD DE SD1FIO0S PubUm 

APARTADO M23 

01© SAN WAN STA,

SAN JUAN, P. R, 00905

REB5TM DE MtOYECTOS COMTRATADOI

Umkm
Qirwl^t it  id Bm

Stgw Social Nik. .
PrapctoNfam_____ _

Monl* Original 41 Centals $

Aumrts
9

0iiminu(i6n

MortoiW 

Cmlrato AjuUodo
, EXPIICACION Facha

CirW.
Nwwro

Compr,
Niimtro

Chtqut

N u m m

Lioflo k h n »
Import* del 
yiiqifi

.  %  m rn ik
M i H g
dtpogor

■

Pflynwtt Serf__

PHormonet Bond.
Public Liability_ _
BuMirt RlA

C s t p S o Agtftle feba

Fsndo Siguro d d  Etiocb.
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EXHIBIT IX-E

COMMONWEALTH OF PUERTO RICO NOt .

PUBLIC 8UIL0INQS AUTHORITY
4

SPECIAL RECEIPTS VOUCHER 0ATE *

ACCOUNT F PfiOJ OS ACCOUNT NAME

SUBSIDIARY , GENERAL LEDGER

DEBITS CREDITS DEBITS CREDITS EXPLANATION

-

i

i

i
i

;

1
i $ $ $ $

’REPAfiED BY:
APPROVED B Y ;
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n i M i i i  - k u i i h  
i e ®. c « * i a  • t a s M H a  

„ M*. t t t l i  - Inn  t  HH.

B it  ado L ik tc  A tociM lo  da P o o rto  Jtico  
AfJTOMBi&S) m  EDIFICI08 FHHICaS 

lu tB T M t F a t r t t  Rtcc

loiicrai m e  m mm
O n i M  J M a e r o  , . 

F m & s  A p r o b a e i d a

NOMBRE BMPLEADO
CLAS1 F1C&CI6N O TJTULO
AREA U OFICINA ________
T ir o  9 6  K»lt&MISHTQ , 
DIHECCICJK OFICIAL ____
direccio n  u s s io s h c im . 

proposito _____________

ITIHERARIO (fitfrari u t t l i a a r t m  I t  r a t a  m i t  c o m

MBDIC BS HttBSPfflKAClOH OTIL1Z&M

< J Vthieslo Official
< 3 t t i n t p o r t t  M k lie e
< > T n i M i r e

< I Arid*
< ) Otro* ___ _________

m u m iK tm  m  n i v i w  
modelo_____________

4&0 ______________

t a s l iu u  mm.

F1KKA BMFLSWO 0  TOIKldWUlIO * ----------- 5S m T

S a l i e l t t t e  j m h t i

DI1BCTOK m  ABBA If wwrw*,

8e mtortu a .'
T ie la r  a s  t« a t iO M i o f l c i i l t i  y * in c o r r ir  en t a t t o t  n e e * i a i l o i  
e n n t e r u  a l i  r a v la a a a ta e ld a  T i t m t t i  ip r e b t t i  per la  I v a n  da 
) t r e c « o r c « , > * U t i u  a f l i j c i  d* • a p t a i t a i  y I s a e i o a i f l s t  de I s  

A* t o r i tad  a® l i t i o a t i  o t i e i a l a c  an y f u n  da Fiiar ta  S ic e .

Aprobado port

B i t M t m  EJacM tivo  
a

m  r c p i n i n t M t a  a a ta r ix a d a
fee**
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ESTADO LIBSE ASOCIADO DE PU8RT0 RICO 
AUTOftlDAD BE EDIFICIOS PVBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

INFORMS DE DIFERENCIAS

Ficb« Inv«ntarto

NUHERO
DEL

JATALOGO ARTICULOS
BALANCE
ANTERIOR

RECIBIDO
CANTIDAO
iECIBIDA USADO

BALANCE 
FINAL EN 

EL INFORHE
CERTIFIQUE

BALANCE

BALANCE 
FINAL EN 

LOS LIBROS DIFERENCIASREQ, o;c. OTRO

PJIPA8AD0 PCS: NOTIFICADO A: VERIFICADO PO I: APROBADO POR:

NOTA: LAS PART I DAS INCLOIDAS 1H ESTE INFORM »  COKCUERDAN CON EL BALANCE DE HUESTROS LIBROS DE INVENTARIO, FAVOR HACER W  CONTEO 
PISICO I  C ERTIFICAI POR ESCRITO EL BALANCE CORRICTO DE LAS PARTIDA5 ANTES HENCIONADAS EN ESTE INFORHE. EL MISMO DEBE SER 
DSVUELTO A NUESTRAS OFICINAS IN 0 ANTES DE (15) QUINCE DIAS,
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ACTOR I I ’AI' L-s, 3 S X F r  CEL I COSE "  » ,  ■ ■ . i ' j  i  * - v . u *  a i ' i r  - v  r L ' t i i i i j  j a  * n x - 3 r G i « -

i i d *  i n  i s  t  r a t i  vo . Iqforra*  *  ;&
* ?roced  im i e n  to  506 . | _ i  feecife . 1§ ,£  3 ? |

iS t  oF frif sOaRa --AilS L.>S &i» i,i?iT&j,mTaK 10 Da JrBOPtEDAD Y / 0 SATER I ALESI
I
I
I

A. E . ? . #  . - 10 7
-1 4 t — —1
^ s L ^ r i t i  t i u w . ■ 0 5 / 1 5 / 6 4 #  CCENTA • U i lV  T f O iL iJ j .n SECRSTArIA L DE METAL COL^0B BB CWl*

i 'J  • •$ 54 . 33

TRANSFESENCIA 
AUHENTESE A-

BAJA : X HUETO
R&G- RSEAJE3E LE-0002 REG-

INVESTIGACION V ACCION A 7OKASS2 SOBRE LA PROPIEDAD 7 /0  MATERIAL
EXCEDENTES. DANADOS 0 PERDIDOS '

I INVESTIGACION HEAL12ADA - .
C e r t  i f  ic o  , que he i n v e s t i g a t e  ia  p e r d i -  
da o d an o s  o c a s  ions>dos y / o  Is. cond i c  io n

I
f  i s  l e a  de la  p r o p ie d a d  o m a te r  i a i e s *  y

I
s e  d e t e r m in e  que ;

NO TIENE CSO INKEDIATO

I
I
I
1
i
I
I

St.* ‘j OisuI l-±ON ACTUAL Sa DSSa A DESGAS-  
TE NATURAL POE SU 0S0 O?ICIAL

SE OCASIONO C-ASOS A LA FEOPIEDAD 
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AUTORID AD DE EDIFICIOS PUBLICOS
Santurce, Puerto Rico

Asunto: Procedimiento Num. 300.2 Pagina 1 De 18

F e c fa a :

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y PAGO DE CERTIFICACIONES

I. Introducddn

El pliego de las condiciones generates para la contratacion de obras publicas, que forma 
parte del contrato que se otorga entre el contratista y la Autoridad, dispone que los pagos 
se efectuen de acuerdo con la obra realizada en la construction del proyecto. Estos 
pagos se llevan a cabo mediante certificaciones, lo que constituye el documento fiscal, 
por el cual la Autoridad efect6a el desembolso. A medida que se desarrolla el proyecto, 
el Contratista soxnete certificacidn para el pago parcial de la obra que se haya terminado 
hasta el momento,

Esto garantiza un control efectivo y establece las debidas responsabilidades en la 
certificaci6n de pagos por trabajo ejecutado, materiales, equipo y otros. Los 
representantes de la Autoridad en cada proyecto ser&n responsables de velar por que el 
importe de la certification que soraeta el Contratista sea el correcto, legal y este 
conforme al contrato formalizado.

II. Pfopostto

Este Procedimiento tiene como proposito establecer las nonnas necesarias para acelerar 
y controlar el pago de las certificaciones, sin que se violen las disposiciones del contrato. 
Pretende, ademas, evitar que se efectuen pagos de obras que todavla no se hayan 
realizado.

Ill, Definitiones de Terramos

A. Autoridad - Se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

A p r o b a d o . p o r .

M

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Pagos parciales - Son aquellos pagos que hace la Autoridad por trabajo parcial 
ejecutado (Inspection, Supervision, Construction, etc.), en un periodo de tiempo, 
generalmente un (1) mes

C. Certificacidn - Documentos que prepara el Contratista para el cobro por el trabajo 
parcial realizado.

D. Contratista - Persona, empresa, corporacidn o sociedad especial que contrate la 
Autoridad para la construccion o inspection de un proyecto.

E. Ingeniero Residente del Contratista - Ingeniero autorizado por el Contratista para 
firmar la certification, 6rdenes de cambio y dirigir la construcci6n. Es la persona 
que representa al Contratista en la obra.

F. Inspeccidn Contratada - Corporation o persona contratada por la Autoridad para 
prestar scrvicio de inspeccion del proyecto. Es el representante de la Autoridad 
en el proyecto. Velarfi por el fiel cumplimiento del contrato y por los mejores 
intereses de la Autoridad.

G. Ingeniero Residente de la Inspeccidn - Es el Ingeniero Residente en el proyecto 
para dirigir la inspeccion y velara por el fiel cumplimiento del contrato en 
representation de la Autoridad, Puede ser contratado o ser empleado regular de 
la Autoridad.

H. Sistema de Gerencia de Construccion (CM) - Es una organizacidn contratada, 
cualificada, que ejecuta la administration de una construccidn bajo un contrato 
de servicios profesionales.

I. Contratista de Supervision - Corporation o individuo con quien se ha contratado 
la supervision del proyecto. Por lo regular es la firma disenadora, pero no 
necesariamente. Esta hara senalamientos y aclaraciones necesarias para la mejor 
interpretation de los pianos y especificaciones.

J. Inspector Residente - Es un representante de la Autoridad en el proyecto, quien 
velara por el fiel cumplimiento del contrato. Puede ser una persona contratada

Autoridad de Edificios Ptiblicos
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o un empleado regular de la Autoridad. Este empleado efectuara un servicio 
contfnuo de inspection de construction para todas las fases del proyecto de 
acuerdo con los pianos y especificaciones preparados por el disenador.

K. Ingeniero Supervisor de la Autoridad - Es el ingeniero que supervisa la labor de 
inspeccion contratada o regular de la Autoridad del proyecto. Es un empleado 
regular de la Autoridad.

L. Cesi6n de Pago - Acuerdo entre la entidad fmanciera y el Contratista para que se 
adelante un dinero.

M. Coordinador - Empleado de la Autoridad asignado al Area de Construccion que 
coordina con el contratista la inspeccion y supervision del proyecto en 
construccion.

IV. Disposiciones Generates

A. Los representantes de la Autoridad en cada proyecto, seran responsables de que 
el importe de la certification que someta el Contratista sea el correcto, legal, y 
est£ conforme con el contrato formalizado.

B. Se podra certificar hasta el ultimo dfa de trabajo del periodo establecido.

C . Las certificaciones deben presentarse escritas a maquinilla en original y cuatro (4) 
copias legibles.

D. Toda certification deberl estar acompanada de los documentos necesarios.

E. Los representantes de la Autoridad estableceran medidas para que se cumpla con 
el periodo de tiempo de construction provisto en el contrato.

Autoridad de Edificios Publicos
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V. Proeeso de Pago para las Facturas relarionadas eon el Diseno del Proyecto

A. Fase esquem&tica - En esta fase de disefio del proyecto, le corresponds a la 
Oficina de Planificaci6n y Programaci6n certificar los documentos para pago que 
someta el disenador (arquitecto o ingeniero licenciados en Puerto Rico) contratado 
por la Autoridad y los sometan a la Oficina de Contraloria para el tramite 
correspondiente. Le corresponde el pago de un 15% de los honorarios al 
disenador. Una vez aprobado el esquema del proyecto, 6ste pasa al Area de 
Disefio hasta la subasta del mismo.

B. Fase preliminar - Se le paga un 25% de sus honorarios al disenador. Esta fase 
incluye la presentation de los pianos preliminares por parte del disenador.

C. Fase de documentos de construccion - Se le paga el 55% de sus honorarios al 
disenador. Aquf el disenador presenta los pianos en forma final, ademas de las 
especificaciones tficnicas finales del proyecto, estimado de costo y el 
correspondiente permiso de construccion.

D. Fase de subasta - Aquf se paga el 5% de los honorarios al disenador. Se refiere 
a la subasta del proyecto.

La Autoridad retendr£ el 10% de los honorarios de cada fase, reembolsando su totalidad
al finalizar el disefio y luego de la revision, en el costo del proyecto, al igual que el
descuento por dafios liquidos, si aplica en cualquiera de los casos.

El Tramite de las Facturas en el Area de Diseno

En la fase preliminar, fase de documentos de construccion y fase de subasta, el disenador 
somete al Area de Disefio las facturas del trabajo realizado. Aquf se analizan las mismas 
y se asegura que vengan acompafiadas de los documentos pertinentes, se certifican los 
mismos y se envian a la Division de Preintervenciones (Oficina de Contraloria) para su 
pago.

Autoridad de Edificios Publicos
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VI. Inspection de la Construction del Proyecto (Area de Construction)

A. La inspecci6n del proyecto se puede llevar de dos formas: con personal de la 
Autoridad o mediante la contratacidn de un ingeniero o firma que ofrezca servicio 
de inspeccion.

B. Cuando se usa la inspeccion contratada se designa tambien un coordinador por 
parte de la Autoridad. Este sirve de enlace entre el equipo del personal en el 
proyecto y el Area de Construccion.

C. Cuando se usa personal de la Autoridad se designa un Administrador y un 
Inspector Residente para atender toda la administration del desarrollo del 
proyecto. El Administrador esta ubicado en el Area de Construction y el 
Inspector Residente est& ubicado en el proyecto.

D. Con respecto a las certification's, en ambos casos, este personal que esta a cargo 
de la inspeccion del proyecto tiene la responsabilidad de evaluar los trabajos 
ejecutados y aprobar las partidas que se van a certificar mensualmente.

E. El Area de Construcci6n retendra mensualmente un 10% del monto de la 
certificaci6n. Esto se hace hasta que se lleva a cabo un 50% de la obra, siempre 
y cuando la misma se est6 realizando correctamente y no tenga atrasos. Luego 
del 50% ejecutado no se le descuenta el 10%.

La Autoridad se reserva la facultad de seguir reteniendo el 10% de las 
certificaciones si el trabajo ejecutado no cumple a cabalidad con la calidad y 
progreso de la obra.

. F. Una vez terminada la obra y se haya otorgado la termination sustancial, se 
efecttia una liquidation parcial del 50% de la cantidad retenida (primera 
liquidaci6n).

G. Al otorgarse la aceptacion final del proyecto, se realize la liquidation final del 
restante 50% de la cantidad retenida.

Autoridad de Edificios Publicos
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VII. Certificacidn de Pago del Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad

En el Area de Conservaci6n e Ingenieria de Seguridad se llevan a cabo dos clases de 
certificaciones de pago: Certificacidn de Servicios Prestados (o de Reposition de 
Equipo) y Certificacidn de Contratos de Construccion.

A. Certificacidn de Servicios Prestados - Se refiere a los servicios de recogido de 
basura, mantenimiento de ascensores, mapos tratados, servicio de vigilancia 
contratada y otros.

1. El Director Regional o Administrador de Edificio certifica estos servicios 
y envla la certificacidn de los mismos a la Oficina de Contraloria para su 
pago a travds del Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad.

2. En el Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad se revisa la misma 
y luego se envi'a a la Oficina de Contraloria.

B. Certificacidn de Contratos de Construccion - Estos Contratos conllevan una 
subasta para su realization.

1. La certificacidn de pago la prepara el Contratista en unidn con el 
Inspector del proyecto, la cual esta basada en un desglose de pagos de 
unos precios ya convenidos con la Autoridad.

2. El Contratista e Inspector del Proyecto la firman y la envian al Area de 
Conservation e Ingenieria de Seguridad. Tambien debe firmarla el 
coordinador o supervisor del proyecto.

3. Luego de recibirse en el Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad, 
el Director de esta Oficina deberi firmarla y enviarla para su pago a la 
Oficina de Contraloria.

4. Una vez terminado el proyecto, la certificacidn de pago final se envia para 
la aprobacidn y firama del Director Ejecutivo. Luego pasaM a la Oficina 
de Contraloria para su pago.

Autoridad de Edifidos Publicos
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VIII. Preparation de la Certification de Pago

A. El Contratista, conjuntamente con el Inspector y/o Ingeniero Residente prepararan 
el borrador de la certificacion cubriendo el trabajo parcial realizado y que pueda 
incluirse para pago. Una vez todas las partes est£n de acuerdo con lo que se 
incluye para pago, se le entregara al Contratista para que se encargue de que 
dicho documento sea pasado en maquinilla.

B, El Contratista se encargara de pasar el borrador de la certificacion en la forma 
PBA-1057. Esta serf preparada a maquinilla en original y por lo menos cuatro 
(4) capias. Con la misma se incluiran, segun correspondan, los siguientes 
documentos: PBA-1508 "Schedule of Change Orders", PBA-1509 "Schedule of 
Materials Stored", PBA-1510 "Summary of Materials Stored", "Breakdown for 
Payment" y "Status of Material on Site".

1. El Contratista sometera y el Ingeniero o Inspector Residente de la 
Autoridad se asegurardn de que incluyan las Ordenes de Cambio 
procesadas y tramitadas que correspondan al trabajo ejecutado que se 
presents para cobro.

2. Que se sometan todas las facturas originales de equipo y material 
pertenecientes a la certificacion que se est£ sometiendo.

3. En la certificacion se puede incluir el material almacenado en la obra, 
siempre y cuando se le acompahe con la debida documentation y que se 
cumpla con (os requisites estipulados en el contrato.

4. En caso de que se haya vencido alguna polka de seguro, debe someterse 
evidencia de que la prima fue pagada y que el seguro est& vigente.

5. Se someteri copia de las norainas del Contratista y Subcontratistas de los 
pagos de salaries realizados hasta siete (7) dias antes de la fecha en que 
se someta la certificaci6n para pago.

Autoridad de Edificios Publicos
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6. El Ingeniero o Inspector Residents de la Autoridad efectuara las 
verificaciones anteriores y el contenido de la certificacidn contra su 
borrador.

7. La certificacidn debeti ser firmada por el Contratista o su representante 
autorizado, el Ingeniero y/o Inspector Residents y/o Gerente del Proyecto 
y el Disenador Supervisor, segun sea el caso.

C. El Ingeniero Resident© y/o Inspector Residents y/o Supervisor de cada proyecto
efectuara los siguientes cotejos y verificaciones:

1. Cotejara que toda la information y documentation requerida este completa 
(seguros, fianzas, facturas, recibos, etc.).

2. Verificari que el trabajo certificado este ejecutado y debidamente 
aprobado.

3. Observari si se ha cumplido con algun acuerdo establecido en el proyecto.

4. Si no hay duda ni errores, firmara la certificacidn y la llevara a la Section 
de Correo de la Oficina de Administration loealizada en la Oficina Central 
de la Autoridad.

IX. Tramite de las Certificaciones

A. El Contratista radical la certification en la Oficina de Administration de la 
Autoridad, Seccidn de Correo para efectos de control. Se asegurara de que tanto 
su copia como el original que somete sean selladas con la fecha y hora de recibo.

1. Una vez se asigne ndmero de control a la certificacidn, 6sta sera enviada 
al Area de Construccidn de la Autoridad.

B. Una vez recibida las certificaciones en el Area de Construccidn, las mismas se 
someten a la Divisidn de Administracidn de Contratos para su cotejo, en la cual 
se analizarfi lo siguiente:

Autoridad de Edificios Publicos
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1. Que la certificacion este debidamente firmada por el Contratista, Gerente
o Coordinador de Proyecto, Inspector y/o Ingeniero Residente y por el 
Supervisor del Diseno.

2. La misma debe estar acompanada de los siguientes documentos:

a. Desglose de Pago

b. El "Schedule of Change Orders" cuando tenga Ordenes de Cambio 
aprobadas y se esten cobrando, Este documento a la vez que es 
sometido por primera vez, tienen que seguirlo sometiendo en las 
subsiguientes certificaciones.

c. Cuando est6n cobrando "Material on Site" enviar las hojas 
"Material on Site". El "Schedule” y el "Summary" tienen que ser 
firmados por el Contratista y por el Ingeniero Inspector siempre. 
Estos documentos, a la vez que son sometidos por primera vez, 
tienen que seguir siendo sometidos en todas las certificaciones con 
todas sus firmas hasta tanto ese material sea incorporado a la obra. 
Para cobro de esos materiales, tienen que someter las facturas 
originates, las cuales tienen que indicar que fueron pagadas 
(evidencia de pago), o una autorizaci6n del suplidor a que cobre 
la misma.

3. Que las pdlizas estdn actualizadas.

4. Que los documentos mencionados anteriormente vengan acompaflando a 
cada una de las copias de las certificaciones.

a. Cualquier error de operation matematica que no envuelva cambio 
en la cantidad de trabajo certificado se corregira en la oficina.

b. Si la correction envuelve una alteration a la cantidad de trabajo 
certificado, el personal de la Division de Contratos discutira el 
asunto con el Contratista y los Inspectores, segiin sea el caso.

Autoridad de Edificios Publicos
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c. De haber algtin incumplimiento en los documentos, el Jefe de la 
Division de Administracion de Contratos notificara al Contratista 
para que proceda con la accton pertinente.

d. Una vez todos los requisites sean cumplidos, el Supervisor de la 
Division de Administracion de Contratos aprobara y firmara la 
certificacidn.

e. Firmada la certificacidn por el Supervisor de la Division de 
Administracidn de Contratos, la devolvera con una hoja de tramite 
a la Oficina del Contralor con los cambios y recomendaciones que 
surjan de la revision efectuada.

5. Es muy importante que las copias de cada una de las certificaciones esten 
claras o que sean legibles.

6. Con ia primera certificacidn es necesario enviar una carta con el nombre 
de las personas a firmar los documentos, recoger cheques y la firma de 
esas personas. Tambien es muy importante que los recibos de pago de las 
pdlizas indiquen que fueron pagados y enviar una copia de los mismos 
para cada copia de esa certificacidn.

7.' En la Divisidn de Administracidn de Contratos se registrar^ y se referira 
a la persona a quien le corresponda el cotejo. El Supervisor de esta 
Oficina velara porque se haya cumplido con los requisites del pago y har£ 
las correcciones pertinentes y necesarias, si alguna.

8. Una vez terminado el cotejo, se le someteri al Director del Area de 
Construccidn para su aprobacidn final, luego la misma es sometida al 
Area de Preintervencidn (Oficina del Contralor) para el correspondiente 
tramite de pago.

Autoridad de Ediftdos Publicos
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t

X. Certificaciones de Pago por Trabajo Fardal Realizado

A. Las certificaciones de pago por trabajo parcial realizados se pagaran luego de la 
correspondiente pre-intervencion a que debe ser sometida toda reclamaeion de 
cobro. Para mantener el debido control en la realizaci6n de estos pagos, se 
establece el mayor grado de responsabilidad en el personal de campo de la 
Autoridad destacado en el proyecto y en la Division de Administracidn de 
Contratos del Area de Construccidn de la Autoridad.

B. Las certificaciones de pago por trabajo parcial realizado se someteran una vez al 
mes. Se podra certificar, inclusive hasta el ultimo dfa del periodo. El Inspector 
y/o Ingeniero Resident© y/o Gerente o Coordinador de Proyecto y/o Supervisor 
Disenador, y en algunas circunstancias el Contratista o su representante, 
entregaran las mismas en la Oficina de Administracion de la Autoridad para que 
sean controladas, y luego puedan ser enviadas a la Division de Administracidn de 
Contratos del Area de Construccidn para su correspondiente cotejo.

XI. Pago de Certificaciones Finales

A. Cuando los proyectos puedan entregarse parcialmente, la Autoridad ocupa una 
porcion de ellos antes de terminarse el proyecto en su totalidad. A esos efectos, 
las certificaciones para pago final podrlan ser por un porciento a ser negociado 
por el Contratista y los Representantes de la Autoridad, lo que constituye una 
certificacidn parcial.

B. Se efectuara una inspeccion total de la obra a los fines de verificar y certificar
que el Contratista termino el proyecto conforme a los pianos y especificaciones 
del contrato y que cumplifi con todos los requisites del mismo.

Cuando se contrata una firma privada, el encargado de inspeccionar y certificar 
la terminacidn del proyecto es el Inspector contratado. En el caso de un 
proyecto realizado con personal de la Autoridad, esto se Uevara a cabo por el 
Coordinador del proyecto. Ademiis, debe ser autorizado por el Director del Area 
de Construccidn o del Director del Area de Conservacidn e Ingenieria de 
Seguridad, segiin sea el caso.
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C. Cuando se trate de un pago final, el Contratista deberi cumplir con todos los
requisites del contrato, entre ellos deberS incluir los siguientes documentos:

1. Certificado de aceptacion de los ingenieros de la Autoridad y de la 
supervisi6n.

2. Certificado de relevo para pago final de los ingenieros de la Autoridad.

3. Relevo del Fondo del Seguro del Estado o una fianza de pago equivalente 
al dos y medio porciento del costo total del proyecto por un periodo de un 
ano o hasta que se haya completado la auditoria del Fondo del Seguro del 
Estado, la que sea mds larga.

4. Relevo de la fiadora.

5. Relevo del Contratista.

6. Garantias segun especificaciones del contrato.

7. Llaves de la estructura con su respectivo piano de localization.

8. Permiso de uso de la Administration de Reglamentos y Permisos.

9. Aprobacion de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados.

10. Aprobacion de la Autoridad de Energla Electrica.

11. Relevo del Gobiemo Municipal. Evidencia de pagos de los arbitrios 
municipales.

12. Aprobaciones de otra naturaleza tales como: del Departamento del 
Trabajo en cuanto a ascensores, calderas y/o cualquier recipiente de 
preside; de la Comision de Servicio Publico; el Departamento de 
Bomberos y cualquier otra entidad que requiera permisos o aprobaciones 
de ley.

Autoridad de Edificios Publicos
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r / ^ A t

■ Aprobado iH>r:

13. Certificacion del maestro plomero y el perito electricista.

14. Realization satisfactoria del trabajo realizado de acuerdo a lo estipulado 
en el contrato.

15. Aprobacion de la Compama de Telefono.

16. Realizacion y aceptacion de pruebas.

17. Declaration jurada de pagos.

IS. Certificado de supervision del proyecto.

19. Pianos segun construido ("As Built").

20. Instrucciones operacionales para todos los equipos.

21. Manuales de mantenimiento y servicio.

22. Adiestramiento del personal de mantenimiento.

23. Certification final.

24. Certification del representante de la Autoridad en el proyecto de si existe 
alguna deduction en el pago final.

25. Lista de equipos muebles e inmuebles que se instalaron en el proyecto 
bajo el contrato.

26. Sellos de Colegio de Ingenieros y Agrimensores.

D. Despu6s de sometidos estos documentos a la Division de Administration de 
Contratos, esta estudiard y verificara que se haya cumplido con los requisites para 
la liquidation, Tanto la inspection como la supervision deber£ certificar que el 
Contratista haya terminado el proyecto, segun los pianos y especificaciones del 
contrato.

Autoridad de Edificios Publicos
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E. Luego que la Divisidn de Administracion de Contratos d& su aprobacion, se le 
soraetera al Director del Area de Construccidn para su aprobacidn final y al 
Director Ejecutivo. La certificacidn de liquidation de contrato se enviari a la 
Oficina del Contralor para su pago.

XII. Acdones que corresponden a la Oficina de Contraloria
(Division de Premtervendkmes)

A. Verificacion de Cesion de Pago

1. Para que la Autoridad apruebe una Cesidn de Pago, tiene primeramente 
que estar aceptada por la companla fiadora con la cual el Contratista hace 
el contrato de fianza y estar notarizada.

2. La Cesidn de Pago se tiene que tramitar antes de la aceptacion y firma del 
Director Ejecutivo por la Oficina de Servicios Legates de la Autoridad, 
para su examen. Si la Cesion de Pago no tiene relevo de la fiadora del 
Contratista, la misma serd devuelta por la Oficina de Servicios Legales.

3. Una vez aceptada la misma, esta debera tener la aprobacidn del Director 
Ejecutivo.

4. En caso de que el Contratista de por terminada la Cesidn de Pago, debera 
traer un relevo de la entidad financiera.

5. La Divisidn de Preintervenciones llevara a cabo los pagos a nombre del 
Contratista y la entidad financiera.

B. Preintervencidn y Pago

1. Recibida la certificacidn de pago y ios documentos que la acompafian, se 
cotejard lo siguiente:

a. Verificar que las pdlizas de seguro estdn vigentes y se cumpla con 
lo estipulado y propdsito de las mismas.
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b. Cotejar que la retencidn del diez porciento (10%) se haya 
efectuado, segiin se establece en el contrato.

c. Verificar los cdmputos matematicos y que la certificacidn este 
dentro del periodo de vigencia.

d. Se anotara la certificacidn en el Registro de Contratos, incluyendo 
lo siguiente: numero de la certificacidn, fecha, cantidad a pagar, 
a retenerse y descuento por concepto de dafios lfquidos, si alguno.

e. Se procede a preparar el Comprobante de Pago. Despues de 
revisado, se envi'a para las firmas del Supervisor de la Divisidn de 
Preintervenciones, Contralor Auxiliar y el Contralor.

f. Se aprobara el pago y se enviara a Tesoreria para imprimir el 
cheque correspondiente.

C. Certificaciones de Pago Final

L Las certificaciones de pago final se someteran a la Division de 
Preintervenciones (Oficina de Contraloria) despues que la Autoridad 
acepte y reciba el proyecto como terminado.

2. Debera realizarse una inspeccidn del proyecto por parte de la Autoridad 
para verificar y certificar que el Contratista ha terminado el mismo, segun 
los pianos y especificaciones tecnicas y haber cumplido con los requisites 
contractuales.

3. La Autoridad debera asegurarse que el Contratista no tenga deudas 
pendientes de certificaciones parciales pagadas anteriormente, ya que el 
pago final incluira la devolucidn del porciento retenido.

4. El Contratista debe haber cumplido con lo siguiente para poder procesar
el pago:
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a. Debe haber terminado y entregado el proyecto, de acuerdo con lo 
establecido en el contrato.

b. Someterd la aprobacion requerida por las agendas 
gubemamentales, como la Administracidn de Reglaraentos y 
Permisos, Autoridad de Acueductos y Alcantarillados, Autoridad 
de Energfa Electrica y Servicio de Bomberos de Puerto Rico.

c. Enviard carta de relevo al Fondo del Seguro del Estado.

d. Someterfi carta de relevo del municipio correspondiente en relacion 
a los arbitrios.

e. Sometera la autorizacidn de la compama aseguradora.

f. Ademas, deberi incluir declaracion jurada donde especifique que 
ha saldado o se ha comprometido a saldar todas sus deudas en 
relacion al contrato.

g. EnviarA carta a la Autoridad indicando que renuncia a toda 
reclamacidn de esta Agencia por motivo del contrato.

h. Someterd. las garantias, manuales de operacioD y literature 
relacionada con el equipo instalado y pianos.

i. Debera haber corregido todas las deficiencias o enviarS una 
certificacion indicando la fecha limite en la cual corregiri las 
mismas.

5. La Divisidn de Administracidn de Contratos deber& dar su aprobacion de 
que se haya concluido el proyecto. Ademas, debera cerciorarse que la 
certificacion sea firmada por el Director Ejecutivo y el Director del Area 
de Construccion.

6. La certificacion de liquidaci6n de contratos al enviarse a la Oficina del 
Contralor, seguira el siguiente trimite:

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/9/2012 4:51:45 PM Pag: 18 of 19 Proced#300.2

Asunto: Procedimiento Num. 300.2 . Pagina 17 De 18

a. Se pasara la certificacidn al Registro de Contratos, donde se 
anotaran los detalles correspoadientes.

b. Se preparara el comprobante, se verificara y se enviara para la 
aprobaci6n del Contralor.

c. Se remite a la Division de Tesoreria para la preparation y envfo 
del cheque correspondiente.

XIII. Indicaciones de ia Ofldna del Contralor de Puerto Rico

Segtin indicaciones de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, deberan observarse los 
siguientes senalamientos:

A. Respecto al Pago de Certificaciones:

1 - Las facturas de los documentos deben ser en originales.

2 - Se debera someter a la Autoridad, junto con las facturas, la evidencia de
la labor realizada y salaries pagados (n6minas, hojas de asistencia).

B. Respecto a Contratos de Inspeccion Contratada y Supervisi6n:

1 - Requerir del Contratista que solicite autorizacion por escrito a la
Autoridad para poder contratar los servicios de consultorfa.

2 - En aquellos casos que el Contratista realice viajes ai exterior, debera tener
autorizacion por escrito del Director Ejecutivo y debera someter un 
informe sobre el resultado del viaje. Los justificantes de los desembolsos 
de viaje deberan ser en original.

3 - En el caso que la inspeccion sea contratada, antes de certificar el pago la
Autoridad debe requerir los informes diarios en original y que los mismos 
contengan toda la information esencial necesaria para corroborar los 
trabajos realizados y los cambios aprobados.
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En caso de que se le requiera trabajar horas extraordinarias a un empleado, la 
firma contratada debe presentar evidencia de la autorizacion escrita, evidencia de 
que se trabajo las horas extraordinarias ("Time Sheet") v evidencia de la nomina 
pagada al empleado.

XIV. Vigencia y Enmiendas

A. Este Procedimiento formara parte del Manual Administrative de la Autoridad, y 
comenzara a regir despues de su aprobacion por el Director Ejecutivo de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

B. El mismo deroga el Procedimiento para el Tramite y Pago de Certificaciones con 
fecha del 15 de mayo de 1975,

APROBADO:

Fecha
Director Ejecutivo

Autoridad de Edificios Publicos
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Pe S e g u ro s ______________  -

F e ch a : A p ro b a d o  p o r:

I. ln tro d u c c i6 n

E n todas las A g e n d a s  del G obiem o hay una gran dem anda por la contrataci6n de 
poiizas de seguros para cubrlr dfferentes aspectos dentro de cad a organlzacion; por lo 
cual es necesarfo establecer unos controles internos para trabajar lo relacionado a I 
area de seguros, en coordlnacion directa con las A g e n d a s  pertinentes.

IS. P ro p d sito

Este Procedimiento tiene el proposito de establecer las normas y  procesos a segulr por 
las dlstlntas oficinas y/o areas de la Autoridad, para tramltar las reclamacfones 
cubiertas por las pdlizas de seguros. El mismo es preparado conforme a las 
disposiciones del Reglamento Num . 29, del 16 de octubre de 2001, del Departamento  
de Hacienda de Puerto Rico titulado Contratacion y  Reclam acion de las Fianzas y 
Seguros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; 6ste a su ve z tiene el proposito de 
“establecer las norm as para la contrataci6n de las fianzas y de los seguros para cubrir 
los riesgos de las corporaciones publicas, entre otros y  de establecer los 
procedimientos para el tramite de las reclamaciones relacionadas con dichas fianzas y  
seguros, por parte del Area de Seguros Publicos”.

III. D e fln ic i6 n  de  T 6 rm in o s

Para proposito de este Procedimiento los siguientes t<§rminos tendran el significado que  
a continuacion se express:

A . Autoridad — se reflere a la Autoridad de Edificios Publicos

B. C orredor de Seguros — persona, sociedad o corporacion, que por 
com pensaci6n com o contratista independiente, en alguna forma solicite, 
negocie u obtenga seguros o la renovacion o continuacion de los m ismos, a 
nom bre de los asegurados o aseguradores probables que no sea el mismo y  
no a nom bre de un asegurador o agente.

C . Seguro — es la transferencia de riesgo o probabilidad de perdida de una 
parte (el asegurado) a otra parte (el asegurador) en la cual el asegurador se 
com prom ete (usuaJmente especificado en un contrato) a pagar al asegurado  
(o a otros a beneficio del asegurado) una cantidad de dlnera (o  servicio o  
am bos) por perdidas econom icas producto de un evento (accidental e 
inesperado), durante un periodo de tiempo por el cual el asegurado hace un 
pago de prima al asegurador.

D . Asegurado — persona natural o juridsca que esta cubierta por una poliza de  
seguro.

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha: " —  ■ -
Aprobado por:

E . Limite cantidad de seguro expresada en dolares para cubrir riesgos sobre  
las personas u objetos. -

F. Endoso — acuerdo adherido a la p6llza el cual tiene el proposito de ampliarla 
o modffrcarla, a la fecha de su comienzo o durante su vigencia.

G . M6todo de tMegociacion — procedimiento que deben observar los corredoros 
a! efectuar los tr&mites de seguros de las entidades gubem am entales.

I 1, Poliza — documento iegal que estabiece ia cubierta o protecckSn, ya sea a 
individuos o propsedades, por riesgos o causas a ser expuestos; estas se 
com pone de condiciones, declaraciones, cublertas y  exclusiones.

I. Prima — cantidad de d6lares (fija o proporcional) que el asegurado paga por 
la poliza de seguro. “

J. Riesgo — incertidumbre de que oeurra una perdida,

IK. Cubierta —■ condiciones del contrato, Sa cual indica que situaciones estan 
cubiertas y  cuales estan excluidas.

IV. D is p o s ic io n e s  G enerates

A . To d o  So relacionado con seguros se trabaja en la Seccion de Seguros de ia 
Divisidn de Finanzas, fa cual esta adscrita a la Oficina de Contraloria.

B, La Oficina de Contraloria cuenta con personal especializado en ei Area de 
Seguros. Estos estan ciasificados como Tecnicos de Seguros y sus 
funciones, en general son: "

-  Analizar, recom endar y  tramitar las reclamaciones y  contratos 
reiacionados con las polizas de seguros de la Autoridad.

-  Proveer informacion sobre los costos de los seguros, para realizar 
estimados de los mismos y establecer las proyecciones que sean 
necesarias.

-  Som eter [os endosos y  gestionar las renovaciones de polizas, as! com o  
cuaiquier otro cambio requerido sobre las mismas.

• - Procesar las reclamaciones que surjan por danos a la propiedad de la 
Autoridad o terceros.

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha:

Aprobado por:

J rGhiV?  de toda® las P*51'238 (originates y  copias certificadas) 
gentes. Este archsvo sera revisado mensuaimente para exam inar (as 

sechas de vencimlento y  solicitar la renovaci6n, en caso de ser necesario.

C . Sera responsabiiidacf del Director de Area u Oficina, realizar u ordenarle al 
Supervisor de ia Unidad afectada, investigar la situacion surgida que amerita 
una reclamacion al seguro.

D, Las reclamaciones debidamente complimentadas se someteran a la Oficina 
de Contraloria.

V . C o n tra ta ct6 n  de S e g u ro s

El Reglam ento Num . 29, facufta al Secretario del Departamento de Hacienda de  
Puerto Rico a gestionar y contratar los seguros de las agencias, entidades 

. corporatives^ y  municipios del Estado Libre Asociado de Puerto RJco mediants el 
procedimiento de subasta formal o el metodo de negbcsacioo.

E.n ®sta el co, rod or asignado por el Secretario de-Hacienda, evaiuara las
otertas vigentes en el mercado de seguros y  dara recomendaciones para ia 
adquisicion de los mismos. EI Tecnico de Seguros de la Autoridad trabajara 
conjuntamente con el corredor, y  cuando se realice una subasta, asistsra a esta 
para representar los mejores intereses de ia Autoridad.

Algunos do los ^ciiterios a considerar, para la aprobacibn o rechazo de una 
Com pania de Seguros, siguiendo el procedimiento de subastas (po r el 
Departamento de Hacienda) son:

-  experiencia de la Com pania de Seguros

-  necesidad del seguro

- clasificacidn de la com pania de seguros

-  costo de prima (no necesarlamente sera el del m enor poster)

-  condiciones y  cublertas de las polizas de seguros

■** cualquier otro criterio de acuerdo al caso en particular
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V|. R e cla m a cio n e s  de los D irecto res do A re a s  
C o n tra io ria u O ffcinas a la O fic in a  de

d* El mem orando deb© incjulr lo siguiente:

1. F-ocha en que se descubrio ia irregularidad.

2. Fecha del hecho investigado.

3. Nom bre del empleado o funcronario responsable y/o custodlo de los 
valores o bienes envueltos,

4. Nom bre del supervisor inmediato del refertdo empleado o funcionarso.

0, Descripcion y valor de la propiedad o fondos publicos envueltos.

6. Copia de los slguientes informes, conform© sea la situacion:

a. Pollcfa de Puerto Rico
b. Em pleados o funcionarios responsables
c. Supervisor.
d. lnvostigaci6n realizada por la Oficina de Auditoria Interna o por 

la Oficina de Seguridad Interna
e. Bom beros de Puerto Rico

C. E! m emorando, acom panado de los formularios requeridos conforms el tipo 
de poiiza, se enviara a la Oficina de Contraioria.

D . T ip o s  de Poiizas:

1. Desaparicion y/o Danos a la Propiedad Mueble e Inmueble

a. Desaparicion de Equipo:

-  Ei Director de Area u Oficina cum piim entari y enviar^ a la 
Oficina de Contraioria el original y copia del formulario de 
Notificacion de Apropiaci6n I legal, Robo, Escalamiento, 
Desaparicion y Danos a la Propiedad. (Anejo I)

Autoridad de Edificios Publicos
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Aprobado por:

- En  estos casos es importante indicar: el costo estimado de  
los darios, costo de la mano de obra, fecha en que  
ocurrleron los hechos e inciuir fotograffas de los danos.

- Tam bien, envSaran una copia de ios docum entos que 
evidencian la compra del equipo perdido.

- Ef i ecnico de Seguros tramitara: la reciamacion con la 
companfa aseguradora o de fianzas correspondiente y ef 
pago o reemboiso de los fondos o del valor real de los 
bienes o fondos perdidos.

-  Si la Autoridad recibe el pago de una reclamacidn, por parte 
de la companfa aseguradora, la Oficina de Contraioria  
efectuar^ los ajustes correspondientes en los iibros de  
contabilidad y  se lo informara ai empleado y a la Division de  
Propiedad para el expedient© del caso.

- C uando se recupere cualquier equipo perdido o fondos 
publicos, se informara a ta Oficina de Contraioria (Tecnico  
de Seguros) para que descontinue la reciamacion con la 
companfa aseguradora.

b. Danos a la Propiedad Inmuebfe

-  Si el costo estimado de reparacion excede la cantidad de 
quinientos dolares ($500), incfuyendo material y  mano de 
obra, se le debera informar al Tecnico de Seguros, 
inmediatamente que se tenga conocimiento de este hecho. 
Este determinara, conjuntamente con la companfa  
aseguradora, si precede la inspeccion de los danos antes de  
que se reparen ios mismos.

" E n  esta situacion tambien se utilizara el formulario de 
Notificacion de Apropiacion Ilegal, Robo, Escalamiento, 
Desaparicion y Danos a la Propiedad. (Anejo I) 
(Aquf es importante indicar ia fecha del incidente)

2. Danos a Vehicuios Oficiales de la Autoridad o Vehfculos Privados  
utillzados en Gestiones Oficiales.

-  El area de oficina que tiene asignado un vehfculo oflcial o el

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para EfectuarW ecii^aciones ™— “  
De Seguros P a g .7  d e  9

Fecha: ■' ------ -------------
Aprobado por:

-  Em pleado que utilizando su vehfcuio privado para gestiones  
oficlales sufra dano, cumplimentara el Informe de 
Accidentes de Vehfculos Oficlales, (Anejo II). o el Informe de 
Accident© de Vehiculos Privados en Gestiones Oficiaies 
(Anejo 11), ’

Adem as del Anejo II se debera someter lo siguiente:

a. Informe de Ocurrencla — Accidente de Transito  
{Reclam ante) (Anejo HI)

b. Fotos del vebiculo asignado (incluyendo una de la tabliila)
c. Num ero de querella asignado por ia Policfa de Puerto Rico 
d- 5 res (3 ) estimados de reparacion

” If . or*9'na* y  dos (2 ) copras. del Informe se remitiran a la 
Oficina de Contraloria.

- Los vehiculos de los empleados soiamente estan cubiertos 
por polizas de Responsabilidad Publica (Em ployers Non  
Ow nership) '

3. Responsabilidad Publlca:

Este tlpo de poliza es utiiizada en los proyectos terminados. Para 
poder efectuar una recSamacion se requiere com pletar los siguientes 
formula rios: ‘

a. Aviso de Alegada Ocurrencia (Anejo IV )
(A E P -O C -9 5 ) (Responsabilidad Publica)

b. Reclamante (Responsabilidad Publica) (Anejo V )
c. lestigo de Alegada Ocurrencia (Anejo V I) 

(Responsabilidad Publica)

4. Otras p6lizas de seguros adquiridas por la Autoridad de Edificios 
Publicos son:

a. Responsabilidad Miembros de la Junta de Di recto res y Oficiales 
Ejecutivos — en 6sta no interviene el Tecnico de Seguros de la 
Autoridad, sino que es la Oficina de Servicios Legates quien 
realiza la reclamacion.

b. Seguros para com putadoras e inventario en almacen — se utlliza 
el proceso Darios a la Propiedad Inmueble para reclamar.

Autoridad de Edificios Publicos
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c. Umbrella -  esta es para cubrir ei exceso de las poiizas de
r  d>d P? b!ica y  veh'cu,os- No se utilizarS, a m enos que 

exceda el fimite y la dem anda sea cuantiosa.

V JL R e cla m a cio n e s  con tra  la Flanza o con tra  un S e g u ro

Las reclarnaciones que surjan, por actos de deshonestidad de personas ciue
a m p a r a d a t ' b a f o P®rd ida  °  d a f c  a  ,a  P ro p fe d a d  pC bllca  y q u e  e s t e r ,  
w -  I n d t m n ^ i n  J  a qUS 9 a ra n t5 ce "  !a P ro b id a d  d e  d i c h a s  p e r s o n a s  o
tra m ita ^ n  de !a siguiente^onm^: ^  33 8UftWa8 P° f ta'eS aCtOS’ se

A. Fianzas

La Autoridad sometera Sa reciamacion directamente al asegurador 
pertsnente y enviara una copia de la reciamacion al Area de  
Seguros Publicos del Departamento de Hacienda, como evidencia de  
que se hfzo la reclamacI6n. " "

La reciamacion a! asegurador, se hara en e! tiempo mas corto postble 
desde que se descubra la p6rdida, sin exceder el termino de 
prescnpci6n (si lo hubiere) que establezca la pdliza para la 
presentacion de reclamaciones.

La Autoridad iniciara las acciones administrativas correspondientes 
"anscurridos los terminos dispuestos por el Codigo de Seguros de 
Puerto Rico para el ajuste y resolucion de reclamaciones. Si luego de 
agotar el remedio administrativo, el asegurador no cumple con sus 
obiigaciones bajo la fianza, la Autoridad referira el caso ai foro 
competent©, a traves del Area de Seguros Publicos del Departamento  
de Hacienda.

B. Seguros

1. La Autoridad ser& responsable de presentar le reciamacion al 
asegurador pertinente a traves del corredor que, en ese memento, 
tuviese un contrato con la Autoridad.

2. La Autoridad iniciara las acciones administrativas correspondientes  
transcurridos los terminos dispuestos por el Codigo de Seguros de  
Puerto Rico para el ajuste y  resolucion de reclamaciones. Si luego de  
agotar el remedio administrativo, el asegurador no cumple con sus

Autoridad de Edificios Publicos
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A s u n to : Procedim iento para Efectuar
O e S e g u ro s

Fecha:
P a g . 9  d e  9

A p ro b a d o  p or:

obligaciones bajo la fianza, la Autoridad le soficitara al Area 
Se9LJ!os Publicos de! Departamento de Hacienda que refiera el 

caso al Departamento de Justicia.

3. En  caso de insolvencla o liquidacion de un asegurador, la Autoridad 
sera responsable de efectuar las reclamaciones a la Asociacion de 
laarantfa o al foro pertinente.

VIII. V IG E N C IA  Y  E N M IE N D A S

A. Este Procedimiento formara parte del Manual Administrativo de ia Autoridad.

B. Entrara en vigencia inmediatament© despues de ser aprobado por el (la) 
Director(a) Ejecutlvo(a).

C . El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra, cuando las necesidades y 
circunstancias lo ameriten, enm endar o cancelar cualquier disposicion de  
este Pnocedimiento.

A P R O B A D O ;

Autoridad de Edificios Publicos
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f n r t u a l  A d m .  E STADO L I Q R E  A S 0 C 1 A D 0  DE PU ERT O R i C O  A N F J O  S
R O C .  7 0 0 . 1  AUTORIDAD DE E D I F I C I O S  P U B L I C

" „  S A N T U R C E ,  PU ERT O R I C O  '  ___ _

N O - i U F X C A C I O H  D E  A P R O P I A C I O N  I t E G A L ,  R O B O ,  E S C A L A J M L T E N T O  
D E S A P A R I C X O N  Y  D A R O S  A  L A  P R O P I E D A D  ’

A r e a  u  O f i c i n a

.  D a t o s  G e n e r a t e s

1 .  P r o y e c t o  a f e c t a d o  .•

Z .  F e c h a  y  h o r a  P f e r d I d a
- ---------------------------------------------------- 1-------------------------------- -— ,— ----------------- _ _ _

3 .  C u a r t e l  d o n d e  s e  n o t i f l e a r o n  l o s  d a t e s  _____________ _________ ____________________

A . F e c h a  y  h o r a  n o t l f  i c a d o  a  l a  P o l  I d a  d e  P . R .  _________ _____________________________________

5 .  N O m a r o  d e  Q u e r e l  1 a  y  n o t n b r e  d e l  A g e n t e  ____________________________ _____________________________

6 .  D e s c r I p c I 6 n  d e  l a  p f e r d i d a  " _____________________________________________

7 .  S e f i a l e  s i  a l g C r n  e m p l e a d o  o  e n t i d a d  f u f e  ; _____________ _______ _______
r e s p o n s a b l e  d e  l a  p f e r d i d a  ____________________ __________________________________.

I I ,  V a l o r e s : E f e c t l v o  $ ____ _______________ C h e q u e s  § ______ ____ _  G i r o s  # ___ ____________ T o t a l  $ _____________

I I .  P r o p i e d a d  o  e q u i p o  a f e c t a d o

) P r o p i e d a d  y / o  
e q u i p o  a f e c t a d o

W m T " 3 e  _
Pr opSedas i

M a r c a  y  
M o d e l o

S u p l i d o r  
a c t u a l

" U r s T d a d e s
A f e c t a d a s

C o s  € 6  
U h i t a r i o

C o s t o
T o t a l

T o t a l  c o s t o  d e  m a t e r i a l s s  y / o  e q u i p o  a f e c t a d o s  $

I)  H a  n o  d e  O b r a :

D e s c r l p c I O n  d e l  
P e r s o n a l

T t e m p o  
N e c e s a r l o  

e n  l a  R e p a r a c 1 6 n

S a l a r i o
p o r

H o r a

C o s t o  T o t a l  
d e

M a n o  d e  O b r a

----------------------------------------------------

T o t a l  H a n o  d e  O b r a  $

: )  C a n t i d a d  T o t a l  R e c l a m a d a  A +  B $______

) )  N O i i i e r o  d e  r e q u l s i c l d n  d e  e q u i p o  n u e v o
N o t l f i c a d o  p o r :

Hom FreT “ ‘ “  ’ ' FPSta

Ti tul*o F e c h a
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Santurce, Puerto Rico ANEJO II

INFORME DE ACCIDKNTB DE VEHICULOS OFICIALES

X - DATOS RBIATIVOS A DA PROPIEDAD DE LA A.E.P. Y SUS EMPLEADOS
NOMBRE DEL CONDUCTOR 

PROYKCTO N O H E R O .

m u m . LICENCIA

TABLILLA

DIRBCCION Y TELEFONO 

"MARC*] MODELO, ANO

FINES CON QUE SE USABA El, VEHICULol LUGAH DOHDE SE PUEDE INSPECCIONAR VEHICULO

DANOS SUFRIDOS. POR VEHICULO OFICIAL (FAVOR TNCLUJ R ESTIMADO)

FOTOS IKCLOXDAS

PERSONAS QUE VIA JAB AH EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELBFONO POSIBLES
LESIONADOSSI NO
SI NO
SI NO
SI NO

II - DATOS RELATIVOS A VEHICULOS AJENOS A LA A. E . P.
NOMBRE DEL CONDUCTOR

TABLILLA

NUM. LICENCIA

NUM. SEG. SOCIAL
MARCA, MODELO Y ANO

VEHICULO ASEGURADO SI i NO

DIRECCION Y TELEFONO

EMPRESA EN LA QUE TRABAJA / TELBFONO

COMPANXA ASEGURADORA

DANOS SUFRIDOS POR VEHICULO

NUMERO DE POLIZA

PERSONAS QUE VIAJABAN EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO POSIBLES 
LESIONADOS 
SI NO
S I

SI
S I

NO
NO
NO

III - DATOS RELATIVOS AL ACCIDENTE
LUGAR EN QUE OCURRE ACCIDENTE (carretera, kilometro, sector, barrio, pueblo)

DIA Y HORA EN QUE OCURRE EL ACCIDENTE NUM. QUERELLA

NOMBRE POLICIA A CARGO

tLLUVIA? I--1 s X ---I NO
iVISIBXLIDAD EUFICIENTE? 
OTROS

NUMERO

AREA POLICIA

□ s i  n NO
iNEBLIKA? I--% SI L— iNO
iPAVIMENTO MOJADO O
RESBALOSO? n SI □ NO

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE
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XV - PROPIEDAD AFECTADR O QUE OCAS IONA DANOS

PROPIEDAD DANADA O QUE PRODUCE DANOS ™ DANOS CAUSADOS

DESCRIPCION DEL. ACCIDENTS

NOMBRE, DIRECCIOK Y TELEFONO DEL DUENO

V - POSIBLES DANOS A PEATONES

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

DESCRI PCION DEL, ACCIDENTE

NOMBRE DEL ALBGADAMEHTE LESIONADO

VI - ATENCION MEDICA
HOSPITAL, DISPENSARIO Y/O MEDICO

FECHA Y HORA PRIMERA ATENCION

LESIONES O DANOS ALEGADAMENTE StJFRIDQS

PUNTOSIDE1COKTACTOL VAGRAMA LA POSICION DE LOS AUTOMOVILES, PRECISANDO LOS

FIRMA DEL CONDUCTOR NOMBRE Y FIRMA REPKESENTANTE AEP

FECHA POESTO

FECHA
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INFORMS DE ACCIDEKTE DE VEHICULOS PRIVADOS 
EN GESTIOHSS OFICIALBS

I DATOS RELATIVOS AL VEHICDLO UTILIZADO EN GESTIONES OFICIALES
NOMBRE DEL CONDUCTOR 

AREA, REGION, OFICINA

NUM. LICENCIA

NUM. ORDEN DE VIAJE

FINES CON QUE SE USABA EL VEHICULO

DIRECCION Y TELEFONO

TABLILLA MODELO Y AMO

AUTORI2ADO POR

PERSONAS QUE VIAJABAN EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO POSIBLES 
LESIONADOS 
SI NO
SI
SI
SI

NO
NO
MO

II - DATOS RELATIVOS A VEHICULOS TERCERAS PERSONAS
NOMBRE DEL CONDUCTOR

TABLILLA

NUM. LICENCIA

MAHCA, MODELO Y ANO

VEHICULO ASEGURADO 
SZ I NO

DIRECCION Y TELEFONO

EMPRESA EN LA QUE TRABAJA

COMPANIA ASEGURADORA NUMERO DE POLIZA

DANOS SUFRIDOS POR VEHICULO

PERSONAS QUE VIAJABAN EN EL VEHICULO - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO POSIBLES
LESIONADOSSI NO
SI NO
SI NO
SI NO

III - DATOS RELATIVOS AL ACCIDENTE
LUGAR EN QUE OCURRE ACCIDENTE (carretera, ki!6raetro, sector,[barrio, pueblo)

DIA Y HORA EN QUE OCURRE EL ACCIDENTE NUM. QUERELLA AREA POL ICIACA

NOMBRE POLICIA A CARGO 

i,LLUVIA? t— ! SI I— iNO
iVISIBILIDAD SUFICIENTE? [--1 s I □

NUMERO PLACA TELEFONO

NO
iNEBLINA? )--I SI d  NO
i. PAVIMENTO HOJADO O
EESBALOSO? n SI □ NO

OTROS
DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

TESTIGOS ADICIONALES - NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
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I V  -  P R O P I E D A D  A F E C T f t D A  O  Q U E  O C A S I O N A  D A N O S

DESCRIBA PROPIEDAD CANADA O QUE PRODUCE DANOS ’ DANOS CAUSADOS

DESCRIPCIOK DEL ACCIDENTE

V  -  DANOS CAUSADOS A PEATONES

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

NOMBRE DEL ALEGADAMENTE LESIONADO

VI - ATENCIOH MEDICA
HOSPITAL, DISPENSARIO Y/O MEDICO

FECHA Y  HORA PRIMERA ATENCION

LESIONES O DANOS ALEGADAMENTE SUFRIDOS

DK1 CONTACTo”'5 EN EL DIAQRAMA LA POSICION DE LOS AUTOMOVILES, PRECISAHDO PUNTOS

FIRMA DEL CONDUCTOR REPRESENTANTE AEP

FECHA POESTO

FECHA
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Al'JtJ 0  1 'i I

M U M . PROYECTO 
U S O  EXCLOSIVO A e T

N O M B R E :

D I R S C C I O N i

T E L E F O N O ; _______________ ___  L I C .  D E  C O N D U C IR : _

N O M B R E , D I R E C C I O N  Y  T E L E F O N O  D E L  T R A B A J O :

S I S . S O C .

A e C I D E N T E ? ^ A C I ° N  C ° N  A t,G tJN A  DK L A S  P E R S O N A S  IN V O L U C R A D A S  E N  E L

S I  u N O  E X P  L I  Q U E ;

F E C H A  D E L  A C C ID E N T E  s H O R S.:

iE S T A B A  U S T E D  TOM ANDO A L Q U N  M E D IC A M E N T O  A  L A  F E C H A  E N  Q U E O C U R R IO  E L  

A L K G A D O  A C C I D E N T E ?  i Q  S I  D  NO jR E C E T A D O ?  : D  I f  Q  NO  

N O M BRE MED I  CAM ENTO t _____________ ______ ______________  C O N D I C I O N :

A U S A  E S P E J U E L O S  O L E N T E S  D E  C O N T A C T O ? : D S I  Ll n o

e L o s  l l e v a b a  p u e s t o ?  i D  s i  n NO

i R E C I B I O  T R A T A M IE N T O  M E D IC O  A  C A U S A  D E - L A S  L E S I O N E S  A L E G A D A M E N T E  

S U F R I D A 3 ? : D  S I  Q  NO

H O S P I T A L  Y / O  M E D IC O  A  C A R G O :

F E C H A  P R IM E R A  V I S I T A : £ C O N T IN U A  E N  T R A T A M IE N T O ? I I S I  U  NO

P A R T E  A L E G A D A M E N T E  A F E C T A D A  D S L  C U E R P O ; 

E S C R I B A  S U  V E R S I O N  D E  LO Q U E O C U R R IO t

CERTIFICO:
QUE LO ANTES EXPRESADO ES CIERTO A  Ml MEJOR ENTENDER.

F IR M S , SjECHA
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AiJfcJC/' 1 V

M oile I  o  A E V --O C - 9 5  
K ilm . C - 5 S

A U T O R I D A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L I C 0 9  
H A N T U R C K ,  P U E R T O  B I C O

AVISO DE AI»KQADA OCURRENCIA 
fRESPOMSABI LIDAD PUBDICA)

H O M B R B  X  D I R E C C I O N  DEI. B O l r i C J O  
HOMBRKi

HUM. i>B01TBCTOl

D I K K C C I O H t  C a 1 1 @ o  C a r r s t s c a  t kist

W R b A N t B A C I O M  I _  _ _ _ _ _ _ _ _ _  M u n i e l p i o  _  _  _  _  Z i p  Codcii
Tgi»BTQHO D E  1jt\ O H C I H M _  _ _ _ _ _  H O M B R S  A D M I H I S T R A D D R  (A)|«_ _

ITOMBU E: _ 

D I R E C C I O N I  
T R A B A J A  EMt

TXL. TRAB, 

_ _  _  _BDADj_ _ _  _  _ TBL. R l 9 i _ _ _  

_ ZIP CODE I _ _ _ _ OCUPACIOMf_ _ 

SBC*. BOCl L t C K H C I A  l

O T R O  T K D B F O N O  D O H D B  P U K O K  C O N 3 KCJIII RSS (DB L O S  P A D R B 8  O  B H C A R 0 A D O  B I B 3  
H B M O B ) 1 •

V B 8 T I M K N T A  U n L l Z A B A i  
P B B O  (A P R O X . | i

K S T A T U R A g

KH CASO DB CAIDAl 
COHBICIOMBS OK IOB IA7ATOBt

SU8LA > 0  OABTJIDA 

□

T I P O  DB C A L Z A D O l

Q B U S N A  II 
□

A L T U R A
RESOl.SH M A T E R I A L  D K L  T A C O

DIA* ’ J  aOEjBSCO LJm3BI>RDO U  LLUWOBO

P O H I B L H  n&Eft>ON8 A B I L I D A D  D E  U 9 U A R X O S  O  T E R C E R O S
F E C H A  D E  O C U R R B H C I A r  _ _ _ _ _  

H A H T K N X H I K H T O  a e p ? Dfil D
H O R A a.m./p.m

HO

£
I

O C U R R E N C I A  ES EN EflTAClONflMIENTO * ^ E S T A  S O  U S D  A O T O R X Z A D D  P A R A  T A L  F I N ?
□ SI 0 MO 

DKBCRIPCIOH OK OCURRENCIAI

F O T O B  i l H C L U l D A S J  D  0 1  C i H O  BI P L I Q U E I

m o w *  d e  o c u r r b m c x a »  0  k b c a l b r a b  □  ai.hacsh

0  S S T A C I O H A H I E N T O  Q BAttoS 
C O H D I C I O H  D B L  A R K  A D B  I.A O C U R R K H C I A l  
C O H B M T A R I O S

n
a

tCHTRADA

D E S C R I P C I O H  O B  I A S  W S I O K S f i  O DAfloS I

HOBPITAli, DlflPHNtJAHXO V / O  D O C T O R  Q U R  LO fA) A T E N D I O  I

LUOAR i ___ _ __ _ __ _ FECHA FRIHBRA ATBNCIOH

I I

NOHBRBB D I R B C C I O N

P U E B T O  Y  H O M B R S  B E  L A  P B R S O N A  D B  I,A 
A E P  QUSt R B P O R T A  L A  O C U R R E N C I A

T R L R r O H O

R X P R S S i H T A H T I  A U T O R I Z A O O  D B  A K P  Q U E  
H A  L L I H M K )  B O T S  I H r o R H R l

M O M B R B i_  .

r iR t u  x_ " -

R U R b t o  g u s  o c u p a

T I B H B  A t O U H A  R R L A C I O H  C O M  L A  P B R S O H A
D s i  0  no

H O H B R B I_ __ __ _
r i R H A  * _  _ _ _ 
P U B B T O  Q U B  OCtJPA

TlfiHS A L C U H A  R R L A C I O H  C O M  L A  P B R B O K A
Oja j  0 MO

9 1  Lui A L R 0 A D A  OCIJRRBNCIA I N V O L D C R A  H A S  D E  D M A  P B R R O N A  I.BSX011A D A  F A V O R  T>B L L R H A H  e s t a  r > n H A  p a r a  cads, p b r s o k a  .
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Hii_.< U 1/

H o d  B l n  A S P - O C - 9 5Hum. e-se
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
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A su n to : P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO M  IN M E D IA T A  
A  T R A Y E S  D E T A R JE T A S  DE D E B IT O

F ech a ; P ro c e d im ie n to  N u m .: 400 .1 .2

P a g in a  1 d e  11
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Gobiemo de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

A s a o to :  P R O C E D IM IE N T O  P A R A  LA  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S  P i a l a a 2 d «  I I
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A  
A  T R A V E S  D E  T A R JE T A S  D E D E B 1T O

l« e h a :  P ro c ed im ie n to  N am .: 400,1,2

I. Introduccion

Las Oficinas, Areas, Regiones y Edificios de fa Autoridad de Edificios
■ Publicos solicitan diariamente la adquisicion de bienes y servicios. Gran 

parte de estas requisiciones son por cantidades menores de $1,000.00. 
Se ha comprobado que al llevar a cabo los procesos normaies de compra 
como es la adquisicion y pago de bienes y servicios, estos se diiatan 
debido a I niimero de solicitudes quese generan.

Mediante e! uso de Tarjeta de Debito sera posible consolidar pagos 
multiples, reducir costos en los procesos de compra y desemboiso, 
acelerar ios pagos a los suplidores y establecer controles sobre los gastos 
efectuados. Ademas, ayudara a optimizar los niveles de inventarios, 
siberando espacio de almacenaje y evitando perdidas substanciales por 
obsolescencia y envejecimiento o excedentes de materiales.

II. Base Legal .

Este Procedimiento se promulga en virtud de las disposiciones del 
Artfculo V, Inciso 3, de fa Ley Num. 56 de 19 de junio de 1958, segOn 
enmendada, que crea la Autoridad de Edificios Publicos.

III. Proposito

Procedimiento el uso y control de tarjetas de debito en la Autoridad.

IV. Apiicacion

Esta tarjeta sera utillzada por ei Director Ejecutivo, e! Director (a) de 
Administracion, Director (a) Regional, Administrador (a) de Edificio y ei 
Supervisor (a) autorizado (a).
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Saa Juan, Puerto Rico

A su n to ; P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  8 IE N E S  
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A  
A  T R A V E S  D E  T A R JE T A S  D E D E B IT O

P a g in a  3 d e  IX

F e c h a ;  P ro c ed im ie n to  N tim .: 400.1.2 A p ro b a d o  p o r:

V. Disposiciones Generates

A. El Director Ejecutivo autorizar̂  ei uso y asignara las tarjetas de 
debito. La Oficina de Contraioria sera la encargada de asignar Ios 
numerqs de proyectos a las Oficinas que usaran la tarjeta. Dicha 
Oficina mantendra una lista actualizada con los nombres de las 
oficinas y usuarios y los numeros de proyectos asignados, 
Mantendra, adem£s, un registro de los Funcionarios Autorizados a 
utilizar la Taijeta de Debito con sus firmas. £1 Contra lor o su 
Representante Autorizado sera el Administrador de la tarjeta y 
coordinara cualquier gestion relacionada con el Banco 
correspondiente, conforme a lo estipulado en ei acuerdo con el 
Banco, el cual formal parte de este Procedimiento.

B. Solo el Director Ejecutivo podra utilizar la Taijeta de Debito para 
gastos de viaje y representacion, conforme a lo establecido en el 
Regiamento de Gastos de Viaje, Dietas y Representacion (500.5.1).

C. Los funcionarios a los cuaies se las asignen tarjetas de debito seran 
empleados de conftanza y gerenciales, seran responsables dei uso y 
control de las mismas,

D. Los funcionarios autorizados- seran e! Director Ejecutivo, el Director 
(a) de Administraci6n, Director (a) Regional y Administrator (a) de 
cada Edificio y ei Supervisor (a), segun aplique^Cada unidad contara 
con los funcionarios necesarios para utilizar la Tarjeta de Debito y Sas 
mismas estaran a nombre de tenedores de ia tarjeta, previo 
consentimiento del Director Ejecutivo.

E. En aqueilas Oficinas donde se le asigno Tarjeta de Debito a m a s#  
un(a) Supervisor(a), el Director(a) de dicha Oficina designara uno(a), 
para que ileve et control de todos ios tr&mites de compras, segun se 
dispone en el Articulo VI de este Procedimiento.
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Gobierno de Puerto Rico
a u t o r id a d  DE e d if ic io s  p u b l ic o s
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AsHBto: P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A  
A  T R A V E S  D E  T A R JE T A S  D E  D E B IT O

F & g i n a  4  d e  1 1

. ■ , ■* A p ro b a d o  j
F«cha* P ro c e d im ie n to  N um .. 400.1-*

3 ksM k

H

F. Bajo

suplidorea y la misma se mantendra bajo la custodia del tenedor de la 
taijeta.

‘  — r E S S S s

Ejecutivo.

La Tadeta de Debito se  utilizara f a n s S f e n
uso inmediato dosde $1.0 * •*- , . <ema Ann 00 hasts
efedtuada, haata u n lim ite m e rn u a lq u e ^ J^ f1®'000 00 h” '“ 
$50,000.00, segun aplique la asignacion iVease A j )•

Las Oficinas, Regiones y Edificios estarSn autorteadas a adquirir los 
bienes y servicios que se estipulan en e! Anexo vi.

De extraviarse una Tarjeta de Dibit®, el * # « * * *  %
inmediato al Banoo mediante

S S r
Contraioria,

Las mctan-done.
la taijeta se harin porteiefoncal S g g w d a ^ g v d0 

dw dias ̂ b ^ S s  5V^ase Articuio VI, Seccion A, Incsso 10 de este 
Procedimiento).

L. No se utilizara la Taneta de DAbito para compras a plazos.

M La Taneta de Wblto no se utiiteari para k  compra de servicios, 
cuando exista un contrato para ellos.

K.
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

A su n to : P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S  P a g in a  5  de  11
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A
A  T R A V E S  D E T A R JE T A S  D E  D E B IT O  '

F e c h a :  P ro c e d im ie n to  N u m .: 400.1.2 A protjado jtfo i'i

N. No se ppdran obtener fond os en efectivo mediants la T  arjeta de 
Debito.

O. Solo se drcunscribira al pago de bienes y servicios a i o s  suplidores 
que esten registrados, segun Anejo III y el Registro de Lidtadores 
Cualificados de la Administracion de Servicios Generates. Todo 
suplidor debe cumplir con las Cartas Circulares Num. 1300-25-98 da 
29 de mayo de 1998 del Departamento de Hacienda.

P. No se podra adquirir equipo que se considere propiedad mueble, 
segun se define en el Reglamento de Propiedad Mueble: aquelia 
propiedad que por su naturaleza puede trasladarse, Como libros, 
equipos, herramientas y mobiliario; que ha sido marcada, numerada, 
registrada y que tiene un valor de $100.00 mas*.

Q. No se permitira Sa compra via telefonica utiiizando la s arjeta de 
Debito. Toda compra por telefono sera autorizada por el Director 
Ejecutivo.

R, Toda compra de neumaticos, baterias o piezas de reemplazo para 
vehiculos de motor se realizar&n, segun lo dispuesto en el 
Reglamento para la Adquisicion, Uso, Mantenimiento y Disposition 
de Vehiculos Oficiales.

S. No se permitira ei fraccionamiento de Ordenes de Compras para 
Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Debito para obviar el iimite 
establecido de $1,000.00.

T. Cada Region mantendra un listado de suplidores precualtficados para 
compras mediante la Tarjeta de Debito (Anejo 111).

U. Ei uso indebido de la Tarjeta de Debito por parte de los usuarios sera 
causa suficiente para la canceiacion inmediata de la misma por parte 
de la Oficina de Contraloria, la cual luego de realizar Sa investigation 
pertinente, informara a la Oficina de Recursos Humanos^para que se 
apliquen las medidas discipiinarias al funcionario.
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Gobierao de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

A su n to : F R O C E 0 J M IE N T Q  PA R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N ES 
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A  
A  T R A V E S  D E  T A R JE T A S  D E  D E B IT O

P a g ia a  6  d e  11

F o ch a : P ro c e d im ie n to  N u id j  400.1,2

JtaasU** .

V. Todo uso indebido de la Tarjeta de Debito se notificara a la Oficina 
de! Contralor de Puerto Rico, segun lo estabiece la Ley Num. 96 del 
26 de junio de 1964, segun enmendada y/o al Departamento de 
Justicia, segun aplique.

Cuando se tramite una Orden de Compra mediante Tarjeta de Debito, 
por una cantidad especrfica y al momenta de hacer la transaccion el 
Suplidor no puede despachar la orden completa, el funcionario 
autorizado podra hacer el ajuste en la Orden de Compra al momenta 
de recibir el producto. Tanto el funcionario como ei Suplidor deben

■ iniciar fos ajustes realizados a la Orden de Compra en ese momenta.

VI. Instrucciones

A. Tramite de las compras

1. Toda petici6n para la compra de bienes y servicios por medio de la 
tarjeta se realizara mediante el formulario “Solicitud de Orden de 
Compra para Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Debito" 
(Anejo IV), Este formulario sustituira las ordenes para uso 
inmediato o confirmatorias por ei limite asignado a la Oficina por 
transaccion. Dicho formulario se preparara en original y dos 
copias, el cual se distribuira de la siguiente manera, tan pronto este 
totalmente cumplimentado.

Original -  Contraloria ■

Copia- Suplidor

Copia -  Receptor (Oficina, Area, Region o Edificio)

2. La Oficina de Administracion determinara si se utiliza la farjeta de 
Debito en aquellas solicitudes cue surjan en la Oficina Central, 
tomando en consideration la ungencia de la compra y ei articulo o 
servicio soiicitado.
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

M itn to :  P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S P ig l s u  7  de  11

Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL tZ A C JO N  IN M E D IA T A
A  T R A V E S  D E  T A R JE T A S  D E  D E B IT O

F e c h a : P ro c e d im ie a to  N a m .: 4O0.L2

..........  . ... . .

p o r;

A Nivel Central, cada Oficina debera acompanar con cad a Solicitud 
de Orden de Compra para Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de 
Debito, dos cotizaciones por escrito o facslmil, debidamente 
firmado por ei Suplidor con ias descripciones exactas del producto, 
material o servicio cotizado.

De cancelarse una solicitud de compra de bienes o servicios en la 
Oficina Central, la Oficina de Administration debera notificar a la 
oficina solicrtante para que tramite la transaccion a traves del 
proceso normal de compra.

3. El encargado de efectuar las compras a traves de la Tarjeta de 
D&bito en las oficinas, cireas, regiones o edificios solicitarS para 
cada transaccion dos cotizaciones por escrito o facsimil, a 
suplidores precualificados antes de efectuarse la compra. Las 
cotizaciones deben ser detail ad as y proveer una descripcion 
exacta del producto, material o servicio cotizado. El suplidor 
firmara sus cotizaciones, las cuales se haran formar parte del 
expedient© de compra.

a. En el espacio correspondiente a las justificaciones, se 
hari una breve descripcion del uso que se dara al bien o 
servicio y se justificanS la necesidad del mismo.

4. En el Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante 1 arjeta 
de Debito (Anejo V), los encargados de efectuar las compras 
anotarin cada orden que sea procesada. Deber^n cumplimentar 
cada espacio del formulario con la Information requerida, 
manteniendo la secuencia logica en los numeros de orden que 
vayan asignando. Los numeros de orden tendran diez (10) dlgitos. 
Los primeros dos se refleren al a no fiscal, ios siguientes cuatro al 
numero de proyecto y los restantes al numero correlativo.
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

A su n to ; P R O C E D IM IE N T O  P A R A  LA  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S  
Y S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL 1 Z A C IO N  IN M E D IA T A  
A T R A V E S  D E  T A R J E T A S  D E  D E B IT O

P a g in a  8 d e  U

F e c h a ; P ro c e d im ie n to  N um .: 400,1.2

.................... ............ .. . . ..........................

Ejemplo: §8-0003-0001

Significa que la orden se preparb en el ano 1998. por ia 
Oficina de Administracidn (0003) y que la orden es la 
primera del ano f00011

5. El usuario de la tarjeta o el encargado efectuar las compras, 
tramitara al suplidor la solicitud de orden de compra para bienes y 
servicios mediante Tarjeta de D§bito para que este despache los 
bienes o servicios y llevara el Registro Ordenes de Compras 
Realizadas Mediante Tarjeta de Debito (Anejo V-A). Al receptor 
se le enviara copia del original de la solicitud de orden de compra 
para bienes y servicios mediante Tarjeta de Debito, la factura y 
conduce de los materiales entregados, debidamente firmados.

6. El encargado de efectuar ias compras archival copia de las 
solicitudes de compras que.se efectuen mediante Tarjeta de Debito 
como evidencia de la compra efectuada. Ademas, dicho 
funcionario llevara un control de los gastos incurridos mediante la 
Tarjeta de Debito para determinar el balance disponible en dicha 
cuenta y de reconciliar is misma con ei informe que le envie la 
Oficina de Contraloria (segun dispuesto en ei Inciso 9 de esta 
seccion) y los estados bancarios.

7. En los casos en que sea necesaria la devolution de un articuio por 
no cumplir con las espetificaciones o terminos estipulados en la 
“Solicitud de Orden de Compra para Bienes y Servicios Mediante 
Tarjeta de Debito' o por cualquier otra razon, el usuario de la 
tarjeta ser  ̂ responsable de coordinar con el suplidor y hacer las 
gestiones con el banco a los fines de que se le acredite a ia 
Autoridad el dinero pagado por el articuio devuelto.

8. Las solicitudes de compra de bienes y servicios que se generen en 
las oficinas, areas, regiones o edificios por mas de $1,000.00, se 
tramitaran a la Oficina de Compras y Suministros para que se 
realice la misma mediante los procesos normales de compra.
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

A su n to :  P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S  
Y  S E R V IC IO S  P A R A  L A  U T IL IZ A C IO N  IN M E D IA T A  
A  T R A V E S  D E T A R JE T A S  D E  D E B IT O

F lg ia a  9 d e  11

F e c h a : P ro c e d im ie n to  N u m .: 400.1 .2

9. La Oficina de Contraloria enviara mensualmente un informe a los 
usuarios de la tarjeta en el que se inciuira la cantidad 
presupuestada iniciaimente, los gastos incurridos y el balance 
disposable.

10.Cuando exista una discrepancia con el estado de cuenta que envie 
ia institution bancaria, como un cargo duplicado, cantidad esronea, 
pago no acreditado, compra no autorizada, etc., el Funcionario 
Autorizado comptetar̂  el formulario que establezca el Banco para 
estos propositos. Enviara el original a la institution bancaria y 
copia al Administrador de la tarjeta.

11. La Oficina de Contraloria establecera controles adecuados para 
minimizar el volumen de inventario en los aimacenes con el fin de 
que exista capacidad de almacenaje, segun las necesidades 
existentes. Se identificaran materiales obsoletos, danados y 
excedentes. CuaEquier desviacion a las instrucciones aquf 
descritas sera causa suficiente para suspender el servicio de la 
Tarjeta de Debito a la oficina en cuestion.

B. Conciliation, control y pago de la tarjeta

1. Una vez ios usuarios de la Tarjeta de Debito reciban el estado 
bancario, procederan a cotejar que la information reftejada en 6ste 
concuerde con las compras anotadas en el "Registro de Compra 
de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Debito” con los 
conduces y facturas recibidas y los originates del formulario 
“Solicitud y Orden de Compra para Bienes y Servicios Mediante 
Tarjeta de Debito". De haber diferencias el usuario debera realizar 
las investigaciones pertinentes.

2. Los Funcionarios Autorizados anotaran sus initiates en el estado
■ bancario como evidencia de que los cargos son correctos, ios

Directores de Oficinas y Regiones, y los Administradores 
certificaran con su firma que procede el pago y los enviaran a ia
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A su n to : P R O C E D IM IE N T O  P A R A  L A  A D Q U IS IC IO N  D E  B IE N E S  
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P a g in a  10 d e  11

F « ch a : P ro c e d im ie n to  N om .: 400.1.2 A p r o b a d t ^ o r t

Oficina de Contraioria. Es importante que todo usuario de la 
tarjeta envfe mensualmente a la Oficina de Contraioria los 
documentos mencionados en ei inciso 1 anterior, en un lapso no 
mayor de cinco (5) dias laborabies luego de recibido el estado de 
cuenta del banco para que procesen el pago. El original del 
formulario “Solicitud de Orden de Compra para Bienes y Servicios 
Mediante Tarjeta de Debito” que se envie a la Oficina de 
Contraioria debera tener la firma del suplidor y el receptor como 
que ei bien o servicio fue recibido conforme a lo solicitado.

3. La Division de Contabiiidad cotejara la informacion que aparece en 
los estados de cuenta tramitadas por los usuarios de la Tarjeta de 
Debito, para que estos coincidan con los formularios “Solicitud de 
Orden de Compra para Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de 
Debito", los conduces, facturas y ei “Registro de Compra de 
Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Debito"'. Adem&s, 
verificara que el funcionario que autorice la compra este inciuido 
en la iista de Funcionarios Autorizados a utilizar la Tarjeta de 
Debito. La Division de Contabiiidad efectuara fos tramites de pago 
a la Taijeta de Debito en un lapso no mayor de diez (10) dias 
luego de recibidos los documentos a traves de transferencia 
mediante sistemas electronicos o desembolso ordinario. De 
necesitarse informacion adicionai, se solicitara la misma al 
funcionario correspondiente.

4. La Division de Contabiiidad de la Oficina de Contraioria preparara 
los comprobantes de jomal correspondientes a las transacciones 
efectuadas con las tarjetas de debito, incluyendo en el mismo los 
documentos que se generen cuando 6stas se utilicen.

VII. Vigencia

Este Procedimiento formara parte del Manual Administrativo de la 
Autoridad y comenzara a regir inmediatamente despues de su 
aprobacion,
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Gobierno de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

Asanto: PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS PARA LA UTIUZACION INMEDIATA , 
A TRAVES DE TARJETAS DE DEBITO

Psgiits 11 de 11

Fecha: Procedimiento N u m .; 400.1-2

i i k  J J f u ta  ...

VIII. Aprobacidn

Este Procedimiento enmienda el aprobado el 8 de abril de 1999.

Ing.'Wi'lfredo Jirau Toledo 
Director Ejecutivo

Fecha de'Aprobacion
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A n e jo  I

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
OFICINA PROPIA CONTRALOR 
SAN JUAN, PUERTO RICO

O F IC IN A , R E G IO N  0  
C E N T R O  D E 
G O B IE R N O

N U M . D E  
P R O Y E C T O

C A N T ID A D
A S IG N A D A
P O R I E S

P O R C IE N T O
A D iC IO N A L

T O T A L
A S IG N A C IO N

M E N S U A L

T O T A L
A S IG N A C IO N

A N U A L

Oficina Director Ejecutivo ■ 0001 50,000.00 * 15% 57,500,00 590,000,00
Oficina de AdminssiracSdn 1003 50,000.00 15% 57,500,00 890,000.00
Region Bayam6n 1890 50,000.00 15% 57,500.00 690,000,00
Regi6n Carolina 1992 50,000.00 15% 57,500,00 690,000,00
Regi6n Caguas 2134 50,000.00 15% 57,500.00 690,000,00
Regi&n Humacao 2340 50,000.00 15% 57,500.00 690,000.00
Regi6n Guayama 2284 50,000.00 15% 57,500.00 ■ 690,000.00
Regidrv Ponce 2560 50,000.00 15% 57,500.00 690,000.00
Regi6n Aguadilla 2034 50,000.00 15% 57,500.00 690,000.00
Regidn Mayaguez 2480 50,000.00 15% 57,500,00 690,000.00
Regl6n Aredbo 2070 50,000,00 15% 57,500.00 690,000,00
Centra Judicial San Juan 1070 50,000.00 15% 57,500.00 690,000.00
Centro Judicial Bayam6n 4110 50,000,00 15% 57,500.00 690,000.00
Centro Gub. MiniSas 1120 50,000,00 15% 57,500.00 690,000.00
Centro Gub, Guaynabo 2300 10,000.00 15% 11,500.00 138,000.00
Centro Gub, Carolina 2150 10,000.00 15% 11,500.00 138,000,00
Edif.LoWada Puerto Rico 1260 10,000.00 15% 11,500.00 138,000.00

$. ' l i e ,  1 1 .0 8  $ 839,500.00 $ 10,074,000.00
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Anejo j \
Gobiemo de Puerto Rico 

Autoridad de Edificios Publicos -
San Juan, Puerto Rico

de________ _______ de 199

Estimados senores:

La tarjeta cuya information se describe a continuacion fue extraviada o hurtada 
e! dia ______ de de 199 .

Nombre de la Agencia: Autoridad de Edificios Publicos

Numero de Cuenta:

Nombre del Tenedor de la Tarjeta:

Numero de Seguro Social:______ _____________  '

Nombre de la Oficina: ______ '

Direccion de la Oficina: ___________ _______

Numero de tel6fono de Sa Oficina; '' .................

Csrcunstancias en que ocurrieron los hechos: ___

Agradeceremos su pronta atendon a! reemplazo de la misma. 

Cordiaimente.
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
PO 80X41029 

SAN JUAN, PUERTO RICO 00940-1029

Anejo I if

REGISTRO DE SUPLIDORES LOCALES

NUMERO CLIENTE: ____________________
' (PARA USO EXCLUSIVO AEP)

NOMBRE DEL SUPUDOR: _______________
DIRECCION POSTAL:
DIRECCION FISICA:

NOMBRE DEL PRESIDENTS, 
DUEfiO O INCORPORADORES:
sp™ snr.iA! patronai ■ .

TELEFONOS: FAX:

TIPO DE MATERIALES O
SERVICIOS QUE BRINDA:
ÂCEPTA TARJETAS DE DEBITO? SI NO

NOMBRE VENDEDOR O
PERSONA CONTACTO:
ENDIQUE AREAS O PUEBLOS QUE ESTA DISPONIBLE A DESPACHAR
(ENTREGAR) MATERIALES:

DE NO ESTAR DISPUESTO A EFECTUAR ENTREGAS EN MIS ALMACENES, 
MARQUE CON UNA *X* [ J.

iPOSEE LA REPRESENTACION EXCLUSIVA EN P.R. DE ALGUNA MARCA EN 
PARTICULAR? SI ____NO
ĜUAL (ES)? ________________________  _________ —--------

(PRESENTAR EVIDENCIA)
EL SUPLIDOR CERTIFICA Y GARANTIZA QUE HA RENDIDO SUS PLANiLLAS 
CONTRIBUWAS SEGUN LO DISPUESTO POR LEY Y NO ADEUDA 
CONTRIBUCIONES AL ESTADO LI8RE ASOCIADO DE PUERTO R!CO, O SE 
ENCUENTRA ACOGiDO A UN PLAN DE PAGO, CON CUYOS TERM!NOS Y 
CONDICIONES ESTA CUMPUENDO. EXPRESAMENTE SE RECONOCE QUE ESTA 
ES UNA CONDSCION ESENCIAL PARA FORMAR PARTE DEL REGISTRO DE 
SUPLIDORES, Y DE NO SER CORRECTA EN TODO O EN PARTE LA ANTERIOR 
CERTIFICACION, SERA CAUSA SUFICIENTE PARA QUE LA A.E.P. PUEDA 
DEJARLO FUERA DEL MISMO Y NO PUEDA REAUZAR NEGOCIOS CON LA 
AGENCIA. . '

NOMBRE EN LETRA DE MOLDE FIRMA FECHA
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O rig in a l —Contralorfa
Cppia - Suplidor
Copia — Receptor (Oficina^ Area*

“ • Resitin o Edific ios)

G obiem o ds Puerto Rico  
A U T O R ID A D  DE ED IFIC IO S PU B L IC O S  

San Juan, Puerto Rico

A n ejo  IV

SOLICITUD ORDEN DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS 
MEDIANTE TARJETA DE DEBITO

P A R A  U S O  D E  T A R JE T A  D E  B E B IT O /F O R  D E B IT  C A R D  U SE ... ,
C ertiSco que esta Orden de Compra se ha redim ido de acuerdo a las norasas y  procedmuenlos establecidos por la Autoridad de 
acuerdo a los tinrnaos y  condiciones aniba especificados, sirvase a dcspachar esta orden. I certify that this purchase order conforms 
all norms and procedures established by  the Authority in accordance with your proposal, please deliver this order.

Firma Autorizada/ A uthorized Signature 
(Letra de m olde)

N im ero  do Tarjefa/Card N o. Fecha/Date

Certifico que los articulos o  servicios especificados fueron 
recibidos y  cotejados por mi; que las cantidades eran iguales a las 
indicadas y  que todos lo s  artlculos estafoan de acuerdo con las 
especificacioties, y  en  condiciones satssfactorias, exceptuando lo 
indicado a contm uacion o  al reverse.

SU PL ID O R  * FAVOR LEER CONDICIONES E | 
INSTRUCCIONES AL OORSO. |

V EN D O R * PLEASE R EA D  TERM S A N D  INSTRUCTIONS  
ON BACK.

Firma Receptor/Custom er’s  Fecha R ccibo/D ate Received  
Or Authorized Signature

Firma Suplidor/Vendot Signature Fecha Date
-
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Gobierno de Puerto Rico AnejoV*
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBUCOS 

San Juan, Puerto Rico

| REGISTRO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE TARJETA DE DEBITO
i ■

Oficina, Area, Regidn o Edificio: Numero Tarjeta de Debito:

FECHA SUPLIDOR
NUM. ORDEN DE 

COMPRA ASIGNACION IMPORTE DEBiTO GREDITO BALANCE

■ ■

> .

| TOTAL

Firma del Funcionario Autorizado Fecha
Nombre en Letra de Molds y Firma
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Gobiemo de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico
Anejo V-A

REGISTRO ORDENES DE COMPRAS 
REALIZADAS MEDIANTE TARJETA DE DEBITO

N 0M .D E  ORDEN FECHA IMPORTE SUPLIDOR DESCRIPCION
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. ANEJO ¥1

BIENES Y SERVICIOS AUTORIZADOS MEDIANTE 
TARJETA DE DEBITO

MANTENIMIENTO, REPARACIONES Y SERVICIOS PARA EDIFICIOS.

Manecillas de veatanas

VIP Masonry Seaiant Battering Grades

Vinyl Cover Base Cement

Zocalos de Vinyl

Azulejos y Pega

Caulking Compound (sella cristaies)

Screen Nylon

Vinyl Spacking Compound (Pegar zocalos de vinyl)

Puertas y tnareos 

Ceiraduras y pksas de repuesto 

Grafito 

Door Stop

Rubber Door Silencers

Door Stop and Holders

Door Holders .

Hooks

Wail Bumpers 

Push Plates 

Zelox Crack Filler

Candado con Cadena Amestrados sntre si 

Tablas (Preparar Tablilleros)

PaJometas

Vetjas
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Aceras .

Areas de Estacionamiento

Abono Quimico

Dog Repellent

Grama sin cascara

Estemdn (Yerbicida)

Aneina 

Dow Pont

PLn&ira -  para encintado 

Reponer Lozas rotes 

Duralith Floor Repair

Pintar Paredes y Accesorios deteriorados por mancha y sucio

Limpieza de cortinas

Particiones y sus accesorios

Rsplacememt Dome

Plafon Acustico

VIP Masonry Sealant Regular Grades 

Chalkboard

Photo -  Electric Lighting Control

Recept&cuio Dobie

ReceptacuSo Porta L&mpara

Replacement Glass

Replacement Lens

Replacement Lens Acrylic

Acme Boost amd Buck Transonner

Interruptores Medalist

Interruptores Pilot Light

Square O Pal G Glass Globe for Prescoiite

2
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Opal White Lens 

Uniones PVC 

TuboPVC

Curvas Rigidas .

Conduletos

Grapas Galvanizsdas

Wire Connectors

Correctores PVC I” Sch #40

Starters

Bases de Larnparas para Ascsnsores 

Starters para Ascensores 

Bombillas

Switch con Pilot Light y Tapa 

Switch AC Quiet 

Interruptores 

Tape Electric©

Tubos Fluarescentes 

Wall Plate para Recept&culos 

Ballast GE 

Vareta de Piso

Tapas Tanque de Agua para Inodoros 

Tank Bail

Replacement Glass Glube Nod-B-7 

Tapas Tlpo “Masteriine” Solid Plastic para Inodora 

Piezas de repuesto pars Vaivulas de Urinales y Plumas de Lavamanos 

Ejemplo:

* Coupling Nut ,

■ Cover Screw

3
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■ Diaphragm with by pass for Urinal Valde

■ Fibre Washer

■ Fibre Coupling Washer

■ Fibre Main Valve Seat Washer

■ Regulating Screw

» Washer for Cover Screw

• Seat Washer

■ Packing.

• Valve Seat

■ Packing Valve Seat

■ Cup Washer

• ORing

■ Plunger Cap Assembly

■ Gosket

■ Urinal Repair Set

■ Closet Repair Set

Piezas de Repuesto de Bomba de Agoas Negras 

Ejemplo;

■ Motor Starting Capacitor

• Magnetic Starter

■ All o Relay 

Vdlvula de Flota Eljer 

Jaboneras Completas 

Inodoro (Tanque)

Themakcn

Exit

Union Universal 

T de Cobre de W

4
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Adapter de Cofere de Soldary Rosea 

Reducido Bushing de Bronce 

Codas PVC 

Tubo PVC

MANTENIMIENTO REPARACIONES ¥  SERVICIOS PARA SISTEMA AIRE 
ACONDICIONADO

Relay Overload Compressor

Heater — Crankcase

Valve -  Solenoid

Contractor -  Compressor & Condenser Fan

Relay -  Evaporator

Transformer

Relay -  Reset

Relay — Control

Rase -  Fuse Buss

Fuss Buss '

Capacitor .

Contractor

Relay -  Reset

Bearing Fan Shalft

Switch -  On -  Off -  Cool

Control Temperature

Giasstex •

V-Belt (Correa Frutler 2550)

Molded Neoprene Rubber Inserts 

Special Cap Screw With Lock Washer 

Planchas de Insular 

Compuesto de Insular

Chart de Record Wet and Dry Bulb temperature for Air Condition Systems ■

5
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Refrigerantes

Filtros RSK (Aire Acondicionado)

Fre-Filtros

Aceites •

G rasas 

Dust Glue

Garbo -  Lastic Aluminum

Mangos de Goma

Slimicide

Agua — Sol

Preventive

Nitrdgeno

Pintura -  Preventive

Betz Krom Trot X-5

Zeolite Fonnula A

Vaporene G

Turbo Oil #33

Solvents SS-25

MANTENIMIENTO REPARACIONES Y SERVICIOS PARA EQUIPO QUE NO ESTE 
EN CONTRATO '

Gasoiina — Maquina de Cortar Grama; Planta de Emergencia 

Aceite -  Miquina de Cortar Grama; Planta de Emergencia 

Drining Assembly Pads -  Para Pulir Piso 

Baterias -  Plantes de Emergencia

Filtros Gravely — Maquina de Cortar Grama: Plana de emergencia 

Extension

Cuchilios Mdquina de Cortar Grama 

Vinyl Vacum Hose

6
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Vinyl Vacum Hose — Papoose 

Bolsas Papoose 

Barrenas 

Hojas de Sierra

Piezas, Repuesto y Reparaciones aS siguiente Equipo:

• Asperjadoras .

• Calentadores

• Enfriadores de Agua

• Plantas de Emergencia

• Kitthennette

• Antena

• MAquina de Gortar Grama 

Reparaciones de Equipo de Oficina

MANTEN1MIENTO, REPARACIONES Y SERVICIOS PARA AUTOMOV1LES

Lavado

Engrase

Tubos

Gasolma

Aceite ' ■

Baterias ■

Candados y Accesorios para Asegurar Gama de Repuesto

Inspeccion de los Vehiculos

Liquido de Freaos

Reparacion de Gomas

Wax -  Pulir Vehiculo

Gomas

Piezas de Repuesto y Reparaciones

7
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REEMPLAZO DE EQUIPO

Aire Acondicionado 

Ventmss

Reempiazos de Ceatrtfugas 

Water Cooler y Calentadores 

Piantas de Emergencias 

Elevadores 

Calentadores Solares 

Paneles electrdnicos, etc.

MATERIALES Y SERVICIOS RENDIDOS A ARRENDATARIOS

Todos Ios materiales y servicios por concepto de Ordenes de Servicios que no sobrepase el llmite que 

establece ei Regiamento para la Adquisicion de Bienes y Servicios para UtOizacidn famediaia a Traves de 

Taijetas de Debito

OTRAS REPARACIONES MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 

Cordel de yute

D isc o s  p a r a  R e lo j d e  G u a rd ia n

Expansion es de Plomo .

Expansiones PMsticas 

Pistero para Manguera

Plumger de Goma con su mango para destapar modems

Tomillos

Gothic Letters

Numbers

Baygon Liquido

Rat Pei

Orange Blossom 

Capacetes de Seguridad 

Unlined Fire Hose

3
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Power Load 

Thread

TabJas dc Extinguidores

Zapadilas para manguera

Clavos

Abrazadcraa

Manga Plastics

Capias de Llavcs

Iuse?dcida

Lija

Cancarao

Akmbre gaivanizado #16 (Atsiarrar paquetra feasura) 

HERRAMIENTAS .

Rastrillo de hoja (Rake Steel)

Alicates

Destomilladoras

Paias

Picas

Picotas

Martillos

Escaadras

Machetes ■

Reglas Plegadizas 

Espatulas 

Marroa 

Cortafn'o 

Lima de mango

Rolo de pintar y sus Accesorios

9
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Bandeja para la pintura 

Escarpias

Recogedor de Polvo 

Gafas Pl&stieas 

Cubos 

Seguettas

MATERIALES Y SUMINISTROS DE LIMFIEZA

Cepillos para lavar pisos

Cepillos para lavar inodoros

Cepillos con mango para ffitro

Bayeta

Canvas Raki

Cepillo para Barrer Piso con Mango 

Cepillo para Lavar Piso #1205 con Mango 

Cepillo para Limpiar Inodoros (Bowl Brush #1) 

Cepillo de Mango para Filtros 

Cepillo para Limpiar Escritorios 

Desinfectante Concentrado 

Esponja

Forward para Limpiar Pisos 

Go-Getter

Jabdn Antiseptico pars las Manos

Jabon Lfquido Perfumado

Limpiador Noxon

Mango de Madera para Lampazos

Mapos de Nylon

Over and Under Plus

Papal de Seda Sanitario

10
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Papel Toalla Blanco .

Sani Screen (Sw/s Urinal Screen) ..

Scotch Brite Scuring Pads

Scrubbable Step Ahead

Sheila Shine

Swap and Cartridge

Terra New de Johnson

Canvas Kaki Bags Flame Resistant

Desodorantes para Urinates _

Sacos de Tela (Heavy Duty Canvas Disposal Bag for Watrous W-l 156)

Wax Strip 

Ht-Kleen 

Neutro Gel

Rolos de Madera y/o Ejes para Rollos de Papel Sanhario

Solvents Industrial — Take Off

Permacote

Mule-Kick-Liquid Cleaner 

Glase Forest Green 

Fortify

Arido NM440

Mattrete d* Oflcin. e Imprest*, Ptama R»llos Tape, Papel »= F orm uta , «c.

Mobiliario y Accesorios (Menos de $50.00)

Cristaies escritorios

Engrapadoras •

Tijeras

Reparaciones Extraordinarias Edificios y Equipo (Que no sobrepase el Umite que se establece en este 

Reglamento)

Construccidn e Instalaci6n de Vexjas .

11
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Ampiiar o Habitar Areas de Estarionamiento .

Reparaciones Extraordinarias de Cailes, Aceras en Terrenes de la Autoridad, Instalaciones de Luces y .. 

Seflales de Transito en Areas de Estacionamiento.

Cualquier otra desembolso que no es comun y corriettte en eJ mantenimiento normal de un edificio. 

Reparaciones de Centrifiigas, Paneles HMctricos, Intereome, etc.

Taijetas de Representacion 

Fotografias

Emparedados, refrigeries, cafe, etc., para actividades de Interes publicos por proclamas dei 

Gobernador, etc.

Ej. Semana de Sas Secretarias, Contadores, Certimenes, etc.

Libros

Diccionarios

Manuales T6cnicos

Leyes y Materiales Relacionados

Renta de Mobiliario y Equipo

Renta de Equipo

12
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Asunto: Procedimiento paxa la Operation 
_______ Dei Fondo de Caja Menuda

Pagina 11 de 12

Fecha: Aprobado por:

C. Una vez que el comprobante haya sido debidamente cotejado y se haya 
efectuado la distribucion de ios cargos correspondientes, el Contralor o su 
representante autorizado firmara el mismo en el espacio provisto, en senal 
de aprobacion de dicho desembolso.

D. El comprobante de pago para repcner el Fondo de Caja Menuda sera 
preparado y tramitado de conform idad con las disposiciones del Manual de 
Contabiiidad.

XII. COMPRAS OBJETADAS

A. Cuando la Reposicion de Caja Menuda incluya desembolsos no autorizados 
o que no cumplan con los requisites de revision y aprobacion, segun So 
establecido en este Procedimiento, la Oficina de Contraloria podra procesai 
dicha reposicion descontando el comprobante objetado. Devolvera el 
comprobante con sus anejos (facturas o conduces) o retendra estos en 
espera de la justificacion o correction requerida.

Ser§ responsabilidad de Ia Oficina, Region, Edificio o Centro de Gobierno 
afectado, ajusiar los balances en los registros y controles realizados por la 
Oficina de Contraloria. Ademas, deberan proveer justificacion o subsanar 
cualquier error o deficiencia del Comprobante de Caja Menuda objetado 
para devolverio de inmediato o incluirlo junto con la pr6xima reposicion. 
Estos tend ran treinta (30) dias laborables a partir de la fecha de recibo para 
corregir o justificar este.

B. En caso de que ia reposicion del Fondo de Caja Menuda sea objetada en 
su totalidad, la misma ser5 devuelta a la Oficina, Region, Edificio ô Centro 
de Gobierno que origino la misma. El Director del Area u Oficina, Director 
Regional o Administrador de Edificio debera enviar un memorando a la 
Oficina de Contraloria justificando las razones por las cuales los 
comprobantes no deben ser objetados. Ademas deberan enviat ia 
evidencia necesaria para corregir cualquier deficiencia en los desembolsos 
realizados. •

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para la Gperacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 12 de 12

Fecha: Aprobado por:

C. Cuando ocurran vSolaciones a la reg lamentation vigente o documentos que 
ref]ejan desviaciones a las normas de contabiiidad y praclicas de una sana 
administration publica, ia Oficina de Contraioria referira un informe 
exponiendo la situacion a la Oficina de Auditoria Intema para la 
correspondiente investigation o action administrativa.

D. Toda devolution de documentos debera hacerse mediante comunicacion 
escrita. La Oficina de Contraioria debera mantener record de todo tramite 
relacionado con reposiciones objetadas partial o totalmente.

XIII. VIGENCIA Y ENMIENDAS

A. Este procedimiento formara parte dei Manual Administrativo de la Autoridad.

B. Entrara en vigencia inmediatamente despues de ser aprobado por el 
Director(a) Ejecutivo(a)

C. El Director(a) Ejecutivo(a) podra, cuando las necesidades y circunstancias 
lo ameriten, enmendar o canceiar cualquier disposition de este 
Procedimiento,

D. Este Procedimiento deroga el aprobado el 26 de noviembre de 1996,

/ APROBADO/ / APROBADO

Lcda. Leila Hernandez Umpferre 
DirectoraJEjeeuiiva

Autoridad de Edificios Publicos
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M an u a l A D M -A E P 
Proc, 400.2 
Rev. segt.-20O6

Anejo 1
AU TO RID AD  DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SAN JUAN, PUERTO RICO

CONCILIA CION DIARIA DE CAJA MENUDA

AREA, OFICINA, REGION, EDIFICIO O CENTRO GOBIERNO

FONDO TOTAL ASIGNADO $ 

EFECTIVO EN CAJA 

BILLETES

$20.00 X __

10.00 X __

5.00 X _ _

1.0 X

MENUDO

.25 X , 

.10 X . 

.05 X  

.01 X

CHEQUES

NUM.

NUM.

= $ 
=  $ 

=  S 

= s

= $. 
= s .

= s  
= $

BALANCE DISPONIBLE 
AL COMIENZO DEL DIA S

SUBTOTAL

SUBTOTAL

CANTIDAD $, 

CANTIDAD $

TOTAL CHEQUES

COMPROBANTES TRAMITADOS DURANTE EL DIA

DEL NUM. _______________ ___AL NUM . .

COMPROBANTES COMPLETADOS (PARA REPONER)

DEL NUM. AL NUM.

COMPROBANTES OBJETADOS 

DEL NUM. AL NUM.

REPOSICIONES EN TRANSITO

*ANTICIPOS $

AL

TOTAL

BALANCE DISPONIBLE AL FINAL DEL DIA

_____ EFECTIVO $ _______________  CHEQUES $
DE DE HORA: ____

S

CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA DIRECTOR, ADMINISTRADOR O SU 
REPRESENTANTE

FECHA:

*Apl«ca a Regiones, Edificios o Centros de Gobierno.
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Manual ADM-AEP Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo II
Proc. 400,2 AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS .
Rev. sept 2006 C O M P R O B A N T E  DE CAJA M E N U D A

Area, Oficina, Region o Edificfc Comp

AL ENCARGADO DEL FONDO DE CAJA MENUDA
Solicito se compran los siguientes articuios con cargos ai Fondo de Caja Menuda

NO  SE AUTORIZARA N INGUN A C O M P R A  EN EXCESO DE $150.00

Firm a S u p tid o ra  T O T A L $ ■■■

Certifico que si material solicitado no to hay en existencia en aimacen, que se nacesita con 
urgencia y que se usarS para asuntos ofidates exclusivamente.

APROBADO:

Director Area u OSrina, Director Regional, Adm, Edificio Director Coniialoria o su Representanta

E FE C TIV O  RECIBIDO PAGADO FOR

Firma ____________ - ------------------- -------------

SUM C U E N TA  ""  ' " '' "' ' ": C A N TID A D  "  " ......... _

w iim  n ilF N TA  C AN TID AD  ......  .......

NUM. C U E N TA  CANTIDAD
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M anual A D M -A E P  
Proc 4 0 0  2 
R ev, sept. 2006 Anejo 111

A U T O R ID A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S  
S A N  J U A N , P U E R T O  R IC O

S O L IC ITU D  DE R EP O S IC IO N  D E L  FO N D O  D E  C A J A  M E N U D A

A rea, Oficina, Region, Edificio o C entro  de  G o b ie m o  Fech a

COMPROBANTE
: NuiyiERol:^

PROYECTO 
F- NUMERO

ARTICULO/MERCANCIA 
ADQUIRIDA : ;' FECHA CANTIDAD BALANCE-

F O N D O  A U T O R IZ A D O $

T O T A L  G A S T A D O $

B A L A N C E  E N  C A J A $

R E P O S IC IO N E S  E N  T R A M I T E $

DIRECTOR, ADMINISTRADOR O REPRESENTANTE CUSTODIO FONDO CAJA WIENUDA
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Manual ADM -AEP 
P eq c . 400.2  
R ev, sept. 2006 Anejo IV

A U T O R ID A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S  
S A N  J U A N , P U E R T O  R IC O

A N TIC IP O  D E F O N D O S  D E C A JA  M E N U D A
(P a ra  uso de las Oficinas R a tio n a le s, Edificios y Ce n tre s de  G obierno)

Oficina Regional, Edificio o Centro  de G obrem o Fech a

Soiicito al Custod io  del Fondo d e  C a ja  M enuda el adelanto de $___________________ * para la co m pra  de

materiaies necesarios para la realizacion de los trabajos del dia  de hoy.

M e co m prom eto a devolver ef sobrante, si alguno, junto con ios com probantes de las co m pras efectuadas 

no m as tarde de  las 9 :00 A M  del dia  siguiente a la entrega del anticipo.

Aprobado:

S upervisor Director, Adm inistrador o su Representante

CANTIDAD DESGRIPCSON DEL MATERIAL COSTO ESTIMADO

T O T A L  A N T IC IP A D O  

C O S T O  T O T A L  M A T E R IA L E S  

C A N T ID A D  A  D E V O L V E R

CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA FECHA

"No p od ri exceder de $150.00

Cantidad devuelta: $ ______ _________________

To ta l de  C o m p ro b a n te s E n tre g a d o s :______________________

F e ch a  de  E n t r e g a :_____________:_________  Hora: ____________  ___

$.
$.

SUPERVISOR CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San JVisn, Puerto Rico

ENMEENDA A PROCEDIMIENTO (400X2) PARA LA 
ABQD1SICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA 

UTTUZACION INMEDIATA A TRAVES DE TARJETA DE DEBITO

PAGINA 6 -  ARTTCULO VI -  INSTRUCCIONES:

SECCION 2 

SE ANADE:

a) En fccansacdoties en las qye el biea, deredao o servicio a. adqultir sea 
provisos solameate por el Gobiemo y/o sus instnime&talidades o por uaa 
e&tidad privada que represente a fete, a igual precio, no seri requisite 
obteaer cotszacioaes. Ejemplo de este tipo da transacciones som las 
xeeargas de foodos pamuso del Sisteaa de Autoexpreso, sellos de ReutaS 
Intemss para trarmtes legaies, etc.

a p r o b a c i o n

Esta enmienda corresponds al Pfocedaoiento aprobado el 3 de abril de 2000,

r r o y ,

Pedha
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

ENMIENDA A PROCEDIMIENTO (400,1*2) PARA LA 
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA 

UTOIZACION INMEDIATA A TRAVES DE TARJETA DE DEBITO

PAGINA 4 -  ARTICXJLO V -  DISFOSICIONES GENERALES, INCISO H, SE 
A&ADE:

De ser necesario en situaciones de eaier ge&cia o cucunstancias qne asf lo ameriteo, ei (la) 
Director (a) Ejecutivo (a) podra autorizar un anmeato en el lfmite estabiecido de SI ,000
por transaccion.

APROBACION

Esta enmienda correspond® al Procedimiento aprobado el 3 de abril de 2000.

O f

Fecha
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
A U TO R ID A D  D E ED IFIC IO S P U B L IC O S

San Juan, Puerto Rico

400.2

P R O C E D IM IE N TO  P A R A  L A  O P E R A C IO N  D E L  F O N D O  D E  C A JA  M E N U D A

T A B L A  D E  C O N TE N ID O

PAGIM A

1

A R TIC U L O

I. Sntroduccion '

II. Proposito

ill. Autorizacion del Fondo de Caja Menuda *

iV. Uti!izaci6n del Fondo de Caja Menuda 2

V. Deberes y Responsabilidades de los Di recto res 
de Areas y Oficinas, Di recto res Regionaies,
Administradores de Edificios y Centros de Gobierno 4

VI. Deberes del Custodio de Caja Menuda 6

VII. Desembolsos 7

VIII. Com pra de Materiaies y Servicios 8 

iX. Anticipo y Liquidacion del Fondo de Caja Menuda 9

X. Reposicion del Fondo de Caja Menuda 10

XI. Preparacidn y Tram ite de Comprobante de Desembolso 10

XII. Com pras Objetadas

X! 11. Vigencia y  Enmiendas 12
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Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 1 de 12

Fecha: Aprobado por:

I. IN TR O D U C TIO N

E! Fondo de Caja Menuda es el metodo mas efectivo para la adquisicion de articulos o 
servicios necesarios en ia operacion diaria de determinadas depend©ncias de ia 
Autoridad, cuyo tramite a traves del process que establecen el Reglamento de Com pras 
y Subastas y el Reglamento para la Adquisicion de Bienes y  Servicios mediante la I arjeta 
de Credito, puede demorar mas tiempo. A  traves de este Fondo se puede agilizar la 
adquisicion de los articulos y  servicios, tomando en consideracson su necesidad y costo,

II. P R O P O S ITO

Establecer controles en e! manejo de fondos de Caja Menuda para ios procesos de 
adquisicion de articulos y servicios en ias Oficinas, Areas, Regiohes, Edificios y Centros 
de Gobiem o que se !es haya provisto de estos fondos.

Con estos fondos se podran efectuar compras pequenas y/o de poco valor monetario, 
para cubrir determinadas necesidades que surgen en la operacion diaria de las 
dependencias que componen la Agencia, ias que en su mayoria no pueden ser previstas 
o a pesar de serlo, no representan actividades recurrentes que ameriten disponer de 
grandes inventarios del articulo o servicio a obtenerse.

III. A U TO R IZ A C IO N  D E L  F O N D O  D E  C A J A  M E N U D A

A . Cuando un Director de Area u Oficina, Director Regional o Administrador de 
Edificios justificara ia necesidad de que se le asigne dinero en efectivo para la 
adquisicion de articulos o servicios imprescindibles para el manejo de sus 
operaciones; cuando el proceso regular de compras y ei de $ arjeta de Credito 
puede demorar y aumentar los costos. La asignacion de fondos se soiicitara 
por escrito al (a ia) Director (a) Ejecutivo (a) o su representante autorizado, 
quien luego de evaluar su solicitud la autorizara y referira a !a Oficina de 
Contraioria, para el tramite correspond iente.

B. Ei Director de la Oficina de Contraioria, asignara la cantidad de dinero 
autorizado a la unidad peticionaria.

C . La cantidad a asignarse fiuctuara entre $300.00 y $2,000.00 dependiendo del 
volumen de operaciones y necesidades de la unidad soiicitarste. Ei (La? 
Director(a) Ejecutivo(a) podra aumentar ei monto del fondo de Caja Menuda.

Autoridad de  Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 2 de 12

Fecha: Aprobado por:

D. La Oficina de Contraloria creara los fondos de Caja Menuda, autorizara su 
manejo y ofrecera toda la orientacion necesaria para asegurar ei buen uso 
de los mismos-

E, La Oficina de Administracion antregara copia de este Procedimiento a la 
Oficina, Region, Edificio o Centro de Gobierno tan pronto sea notificada de ia 
creacion del Fondo.

F. Las Oficinas o Areas a nivei central que no tengan asignado un Fondo de Caja 
Menuda, haran las compras y  obtendran los servicios a traves del Fondo de 
Caja Menuda de la Oficina de Contraloria. Las compras y desembolsos por 
servicios con cargo a este fondo las aprobara e! Contralor o su representante 
autorizado,

IV. UTILIZACION D EL FONDO D E C A J A  M EN U D A

A . El Fondo de Caja Menuda podra utilizarse hasta un maxima de $150.00 por 
cada compra que se efectue. El Director de Conservacion en las Regiones, 
Edificios y Centres de Gobierno y la Oficina de Contraloria en las Oficinas 
Centrales preautorizaran mediante comunicacion escrrta (en casos de 
emergencia) cualquier gasto que exceda esta cantidad. No se podran 
efectuar compras fraccionadas.

Este Fondo se utilizara para efectuar los siguientes desembolsos:

1. Com pras de piezas de repuesto y materiales para uso inmediato que se 
requieran con urgencia.

/
.2. Com pras de efectos misceianeos de oficina considerados como 

fungibles.

3. Contratacion de servicios no profesionales, tales como: reparaciones de 
vehicuios y equipo, acarreo de materiales, pago de acceso a 
vertederos, gastos de relaciones publicas, etc.

4. Pago por cargos de estacionamiento y peaje de funcionarios o 
empleados de la Autoridad en gestiones oficiaies, ya sea en un vehicuio 
de la Autoridad o de su propiedad.

A utoridad d e  Edificios POblicos
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Asunto: Procedimiento para ia Operation 
Del Fondo de Caja Menuda

P agm a 3 d e l2

Fecha: Aprobado por:

5. Sellos de correo, notariales, fonense o de rentas intemas, asf como 
cualquier otro gasto necesario en la tramitacion de los asuntos legales, 
de conformidad con lo establecido en este Procedimiento.

6. En caso de emergencia podran comprarse herramientas pequenas que 
sean indispensables para llevar a cabo un trabajo teles como: 
destomiHadores, hojas de segueta, alicates, barrenas, etc.

7. Com pra de combustible para maquinas podadoras y  otros. Se  podr& 
comprar combustible para vehiculos oficiales cuando surja una 
emergencia nacional o para mover de un lugar a otro aqueilos vehiculos 
nuevos adquiredos por la Autoridad a los que aun no se les haya 
provista de una tarjeta de credito para el abasto de gasolina.

8. Para cualquier otro gasto de iguai o similar naturaieza, como gastos de 
relaciones publicas, emparedados, refrigerios, etc., se requerir=i previa 
autorizacion del (de la) Director(a) Ejecutivo(a).

9. Se  podran adquirir articulos, equlpos o herramientas que se considered 
propiedad y que esten sujetos al Reglamento de Propiedad Mueble 
hasta un limite de $150.00. En situaciones de emergencia se podra 
adquirir propiedad hasta un maximo de $500.00 con previa autorizacion 
de! (de la) Director (a) Ejecutivo (a) o su representante. Toda 
autorizacion de compra de Propiedad Mueble con ei Fondo de Caja 
M enuda tiene que ser aprobada por ei Director de la Oficina de 
Administracion o su representante.

/
10. El Director o Administrador que autorice la compra de Propiedad 

Mueble (m&s de $100.00) en las Areas, Oficinas, Regiones o Edificios 
sera responsable de custodiar y  coordinar con la Division de Propiedsd 
y  Arrendamiento, hasta tanto se registre y asigne numero de propiedad 
para el control y proteccion de la propiedad mueble que se adquiera.

A utoridad d e  Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 4 de 12

Fecha: Aprobado por:

V. D E B E R E S  Y  R ESP O N SA B SL1D AD ES D E  L O S  D IR E C T O R E S  DE A R E A S  Y  
O F IC IN A S , D IR E C T O R E S  R E G IO N A L E S , A D M IN IS TR A D O R E S  D E  
E D IFIC IO S  Y  C E N T R O S  D E  G O B IE R N O

Designar (por escrito) un empleado como custodio de la Caja Menuda quien 
sera responsable de la proteccion y cuadre diario de la misma.

Velar que se provea una caja de metal con Have o combinacion a la cuai 
solo tendra acceso el custodio, el custodio suplente del I-ondo de Caja 
Menuda y el Director del Area u Oficina, Director Regional o Administrador 
de Edificio o Centro de Gobiem o, segun aplique.

Asegurarse de que la Caja Menuda sea guardada bajo Have en un lugar que 
ofrezca la mayor seguridad contra hurtos, escalamientos y otros desastres, 
tales como: incendios, huracanes y terremotos.

Asegurarse de que solo ia persona designada como custodio sea la que 
efectCie los desembolsos.

Designar un custodio suplente en las ocasiones en que el custodio oficial 
este ausente.

Antes de hacer entrega de! Fondo al nuevo custodio, se hara un arqueo 
entre ambas partes. De no ©star el custodio autorizado, e! arqueo to hara el 
nuevo incumbente junto con el Director de! Area u Oficina, Director Regional, 
Administrador de Edificio o Centro de Gobierno.

Cuando el custodio autorizado este ausente y e! Director de ia Oficina, Area, 
Region o Administrador de Edificio o Centro de Gobierno no haya 
designado un suplente y sea necesario hacer aigun desembolso:

-  se procedera a abrir la caja en presencia de un testigo que sea 
empleado de la Autoridad.

-  efectuara un cuadre en presencia del mismo.

- hara el desembolso.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

P&gina 5 de 12

Fecha: Aprobado por:

-  hara constar por escrito la accion, y la. enviara al Contralor de la 
Autoridad.

Cuando no haya un empleado autorizado para custodiar la Caja Menuda;

- verificara ia exactitud del dinero en caja en presencia de un 
empleado de Sa Autoridad.

- mantendra la misma en un Sugar seguro bajo Have o entregara 
prevent'rvamente ei fondo asignado a la Division de I esoreria hasta 
tanto se designe un custodio suplente,

Cuando no haya opciones para designar otro custodio;

-  firmara como custodio y el Contralor, o en su ausencia el (la) 
Subdirector (a) Ejecutivo (a) aprobarS ia compra.

-  enviara copia del comprobante de Caja Menuda por fax.

-  este sera devuelto del mismo modo con la firma autorizando *a 
transaccion o la negativa a realizar la misma.

H. Se  asegurara que no se deposite dinero en ei Fondo de Caja Menuda que se 
reciba de otras fuentes, tales como venta de Haves, Ilamadas telef6nicas, etc.

I, Vigilara que ei manejo de los fond os de Caja Menuda sea efectuado 
conforms a lo que dispone el Procedimiento.

/
J. S e  asegurara de incluir en el Registro de Firmas Autorizad as la del custodio 

del fondo, la del custodio suplente, la del sustrtuto del Director y la suya 
propia y de enviarla a la Oficina de Contraloria. Ei Director y/o Administrador 
no puede firmar como Director y  custodio en un mismo comprobante de 
Caja Menuda. To d a  certificacidn o justificacion de gastos, tiene que estar 
Firmada, con nomfere y apellido, segun el registro de firmas, no se aceptaran 
iniciales.

K. Designara a un sustituto para que en su ausencia autorice los 
comprobantes de Caja Menuda.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 6 de 12

Fecha: Aprobado por:

L. Cuando un Director o Administrador tenga que reponer dinero al Fondo de 
Caja Menuda, debido a mercancla devuelta o a que no se lievo a cabo el 
procedimiento correctamente cuando se adquirio el bien o servicio, luego de 
transcurrido el dia original de !a compra, tendra que depositarlo en ia 
Division de Tesorersa de ia Oficina de Contraioria para que certifiquen 
mediante recibo el dinero que se quiere reponer. Posteriormente la Division 
de Preintervenciones repondra el dinero a su fondo.

M . Podra solicitar una investigacion a la Oficina de Auditoria Interna a traves 
de una comunicacion escrita, cuando entiendan que se ha incurrido en 
alguna irregularidad con e! Fondo de Caja Menuda.

VI. D E B E R E S  D E L  C U S TO D IO  DE L A  C A J A  M E N U D A

A . Proteger la caja manteniendoia en un lugar seguro en todo m omenta.

B. Cuadrar la caja utilizando el formulario “Conciliacion Diaria de Caja Menuds ’ 
(Anejo i) al final de cada dia.

C . Mantener disponible en todo momenta los comprobantes y facturas que han 
afectado el Fondo de Caja Menuda, asi como tambien el dinero que tenga 
en efectivo, para ser examinados por la Oficina de Contraioria, la Oficina de 
Auditoria Interna y/o la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

D. Efectuar desembolsos unica y exclusivamente cuando se someta e! 
formulario "Comprobante de Caja Menuda" (Anejo II), debidamente 
cumplimentado. Deberan velar que la informacion que ofrezcan en ei area 
de la descripcion (articulos) sea precisa, de esta forma evstaran la retencion 
de! comprobante.

E. Requerir que los materiales y  servicios sufragados con los fondos de la Caja 
M enuda se adquieran el mismo dia en que se entrega el dinero. Si por 
alguna razon no se adquiriesen el mismo dia, ia persona que recibio el 
dinero vendra obligada a devolverio en la tarde al custodio dei fondo, para 
que este proceda con la cancelacion de la solicitud correspondiente.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 6:36:56 AM Pag: 8 of 17 Proced#400.2

Asunto: Procedimiento para la Operacion 
Del Fondo de Caja Menuda

Pagina 7 de 12

Fecha; Aprobado por:

F. Requerir que para cada desembolso se le entregue un conduce, factura, 
boleto de venta, cinta de pago, etc. del suplidor en el que se detalle precio, 
cantidad y descripcion de los articuios adquiridos. El mismo debera estar 
presentado a nombre de la Autoridad de Edificios Publicos.

G . No aceptara facturas con borrones, tachaduras o cualquier tipo de 
alteracion. Cuando esto suceda requerira un sustituto. Toda factura 
alterada en el precio sera referida a la atencion del Director de Area u 
Oficina, Director Regional o Administrador de Edificios o Centro de 
Gobierno para investigacion.

VII. D E S E M B O L S O S

A , Para efectuar un desembolso del Fondo de Caja Menuda sera indispensable 
ia preparacion de un "Comprobante de Caja Menuda" (Anejo II) en el que se 
anotara la justificacion de la compra. Este comprobante debe tener la misma 
fecha del recibo de compra.

B. El Director de! Area u Oficina, Director Regional o Administrador de Edificios 
o Centros de Gobierno autorizara el desembolso con su firma en e! referido 
comprobante, excepto cuando el Director pase a ser el custodio de la caja.

C. Una vez aprobado por el funcionario con autoridad para ello, se sometera el 
mismo al custodio del fondo.

D. El custodio dei fondo verificara que et comprobante este debidamente

/
firmado por el Director de Area, Oficina, Region, Edificio o Centro de 
Gobierno.

E. Numerara el comprobante en forma correlativa ascendente e insertara la 
fecha en el espacio provisto para tales fines. Cuando oeurra un cambio de 
ano fiscal, los comprobantes del proximo ano (julio) tienen que com enzar en 
01 .

F. Entregara los fondos. Cuando se tenga la certeza del costo se entregjSsa ia 
cantidad exacta. En caso de no ser asf se entregara cantidad aproxirnada,

G. Si por alguna causa la compra de los materiales no se completa durante ei 
dia, se debe cancelar e! comprobante. El custodio proceder^ a escribir la

Autoridad de Edificios Publicos
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palabra “cancelado” en el espacio provisto para ia aprobacion dell Director de 
ia Oficina de Contraioria, o en cualquier area visible del comprobante y  to 
incluira en la solicitud de reposicion siguiendo ia secuencia numerica ya 
establecida.

H, Exigira que el que recibe ei dinero firme el comprobante en el espacio 
provisto para estos propositos.

I. Firmara el comprobante luego de entregar los fondos y So mantendra bajo su 
custodia hasta tanto se lleve a cabo la reposicion del fondo.

J. Anotara el desembolso en el formulario "Solicitud de Reposicion del Fondo de 
Caja Menuda “ {Anejo III), estableciendo el nuevo balance.

K. No se podr&n efectuar desembolsos por ningun servicio para el cual exists un 
contrato. Esto puede causar una dupiicidad en el pago.

Vill. C O M P R A  D E  M A TE R IA L E S  Y  SER V ICIO S

A. El empleado que vaya a efectuar la compra tratara de obtener los precios 
m as bajos, sin sacrificar la calidad de los materiales y servicios, previo a 
efectuarse el desembolso. Adem as, obtendr£ el nombre del vendedor que ie

■ cotizo, el cuai se indicara en algun lugar del comprobante.

B. Obtendra del suplidor ei original dei conduce, factura, o boleto de venta, cinta 
de pago, etc., en el que se especifique ei articulo adquirido, precio y  cantidad. 
El mismo se hara a nombre de la Autoridad de Edificios Publicos. No se 
aceptaran fotocopias, recibos aiterados o dupiicidad de recibos.

/
C. Entregara el documento (factura, conduce o recibo) que demuestre la 

compra al custodio de la Caja Menuda.

D. En el caso de perdida de la evidencia de compra, se gestionara una copia de 
Sa factura o boleto de venta. De no obtener dicha copia el empleado 
sometera a trav6s del custodio de Caja Menuda un memorando explicative al 
Contra lor por conducto del Director de Area u Oficina; Director Regional, 
Administrador de Edificios o Centro de Gobierno. Si posferiormente se 
obtuvlera el original de una copia previamente enviada a sa Oficina deAutoridad de  Edificios Publicos
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Contraloria, este se remitira con una comunicacian escrita que especifique ia 
fecha en que se habia enviado ia copia.

SE. En caso de que ios articulos se compren a un costo m enor del especificado 
en el comprobante, se devolvera al custodio del Fondo el sobrante para que 
este efectue los ajustes necesarios.

IX. ANTICIPO Y LIQU1DAC16N DE FONDOS DE CAJA MENUDA

A . El formulario “Anticipo y Liquidacion de Fondos de Caja Menuda" (Anejo IV) 
sera utilizado en las Oficinas Regionales, Centres de Gobierno y Edificios 
por ios Supervisores de Conservacion, cuando sea necesario; para solicitar 
anticipos del Fondo de Caja Menuda en cantidades hasta un maximo de 
$150.00 diarios.

B. El Supervisor preparara el formulario (Anejo IV) en original y copia con un 
desgiose de aquelios materiales que no esten en inventario en el aimacen, 
y que puedan hacer falta para hacer los trabajos del dia a ios empleados 
de brigadas, y/o a ios que est&n asignados a los proyectos distantes de la 
region o para situaciones de emergencia que puedan surgir en los Edificios 
o Centres de Gobierno.

C . El Supervisor somete el formulario (Anejo IV) al Director Regional o 
Administrador del Edificio o Centro de Gobierno para la revision o 
aprobacion del desembolso.

D. El custodio del Fondo de Caja Menuda, se asegura que dicho desembolso 
haya sido aprobado por el Director Regional o Administrador del Edificio o 
Centro de Gobierno, con la firma del Supervisor como constancia de que 
recibio el dinero y  ie entrega e! importe soilcitado, que debe ser igual al total 
del costo estimado en ia columna 3 del formulario (Anticipo y Liquidacion de 
Fondos de Caja Menuda, Anejo IV). Retendra ei original y la copia para 
guardarla en la caja de! Fondo de Caja Menuda.

E. Luego de efectuadas ias compras y ai finalizar ias operaciones del dia, ei 
Supervisor prepara el formulario “Comprobante de Caja M enuda', (Anejo II) 
obtiene la firma del Director Regional, Administrador o el representante 
autorizado, segun aplique y lo somete al custodio del Fondo de Caja 
Menuda antes de ias 9:00 a.m. del dia siguiente.

A utoridad de Edificios PGblicos
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F. E! custodio de! Fondo de Caja Menuda anota e! costo total de Ios materiales 
en el espacio provisto en el formulario “Anticipo y Liquidacion de! Fondo de 
Caja Menuda" (Anejo IV), solicitara la devolucion de la diferencia de ios 
fondos para depositaries en la caja del Fondo de Caja Menuda y le entrega 
una copia del formulario al Supervisor. Retiene el original para archivarlo 
en un expedient© que estara disponible para futuras intervenciones de la 
Oficina de Auditoria Interna de la Autoridad.

X. REPOSICION DEL FONDO DE CAJA MENUDA

A . Cuando el fondo tenga gastado alrededor de un treinta por ciento (3 0 % ) de la 
cantidad autorizada debera gestionarse la reposicion de! mismo. Podra 
efectuarse todas las veces que sea necesario, pero nunca m enos de una vez 
al mes.

B. El custodio del Fondo de Caja Menuda iniciara el proceso cumplimentando el 
formulario "Solicitud de Reposicidn del Fondo de Caja Menuda (Anejo 111).

C . El referido formulario sera firmado por el Director del Area u Oficina, Director 
Regional o Administrador de! Edificio o Centro de Gobierno y el Custodio de 
la Caja Menuda. Este sera enviado a la Oficina de Contraioria acompanado 
de la factura, recibo o conduce correspondiente, estos no se aceptaran con 
fechas de meses anteriores. El custodio autorizado retendra una copia de! 
formulario "Solicitud de Reposici6n del Fondo de Caja Menuda  (Anejo ill), 
para sus expedientes.

XI. PREPARACION Y TRAMITE DEL COMPROBANTE DE DESEMBOLSO

A. La Division de Preintervenciones cotejara que la "Solicitud de Reposicion 
del Fondo de Caja Menuda" (Anejo III), venga acompanada de tod os los 
documentos necesarios y  que esten debidamente tirmados.

B. Dentro del proceso de preintervencion se verificara la exactrtud matematica 
de los computes y  que las facturas que se inciuyan correspondan cori la 
descripcion y el gasto refiejado.

Autoridad de Edificios Publicos
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C. Una vez que el comprobante haya sido debidamente cotejado y se haya 
efectuado la distribution de los cargos correspondientes, el Contralor o su 
representante autorizado firmara e! mismo en e! espacio provisto, en serial 
de aprobacion de dicho desembolso.

D. El comprobante de pago para reponer ei Fondo de Caja Menuda sera 
preparado y trarnitado de conformidad con las disposiciones del Manual de 
Contabilidad.

XII. C O M P R A S  O B JE T A D A S

A. Cuando la Reposicion de Caja Menuda incluya desembolsos no autorizados 
o que no cumpian con los requisites de revision y aprobacion, segun lo 
establecido en este Procedimiento, la Oficina de Contraloria podra procesar 
dicha reposicion descontando el comprobante objetado. Devolvera el 
comprobante con sus anejos (facturas o conduces) o retendra estos en 
espera de la justificacion o correccion requerida.

Sera responsabilidad de la Oficina, Region, Edificio o Centro de Gobierno 
afectado, ajustar los balances en los registros y controies realizados por ia 
Oficina de Contraloria. Adem as, deberan proveer justificacion o subsanar 
cualquier error o deficiencia del Comprobante de Caja Menuda objetado 
para devolverlo de inmediato o incluirio junto con la proxima reposicion. 
Estos tend rein treinta (30) dias laborables a partir de la fecha de recibo para 
corregir o justificar este.

B, En caso de que la reposicion del Fondo de Caja Menuda sea objetada en 
su totalidad, la misma sera devueita a la Oficina, Region, Edificio o Oentro 
de Gobierno que origino la misma. El Director del Area u Oficina, Director 
Regional o Administrador de Edificio deberci enviar un memorando a la 
Oficina de Contraloria justificando ias razones por las cuales los 
comprobantes no deben ser objetados. Adem as deberan enviar la

■ evidencia necesaria para corregir cualquier deficiencia en los desemboisos 
realizados. ■

Autoridad de Edificios Publicos
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C. Cuando ocurran violaciones a la reglamentacion vigente o documentos que 
refiejan desviaciones a las normas de contabiiidad y practicas de una sana 
administracion publica, la Oficina de Contraioria referira un informe 
exponiendo la situacion a ia Oficina de Auditoria interna para la 
correspondiente investigacion o accion administrativa.

D. To d a  devolucion de documentos debera hacerse mediante comunicacion 
escrita. La Oficina de Contraioria debera mantener record de todo tramite 
relacionado con reposiciones objetadas parcial o totalmente,

XIII. V IG E N C IA  Y  EN M IEN D AS

A. Este procedimiento formara parte dei Manual Administrativo de la Autoridad,

B. Entrara en vigencia inmediatamente despues de ser aprobado por ei 
Director(a) Ejecutivo(a)

C . Ei Director(a) Ejecutivo(a) podra, cuando las necesidades y  circunstancias 
lo ameriten, enm endar o cancelar cualquier disposicion de este 
Procedimiento.

D. Este Procedimiento deroga el aprobado el 28 de noviembre de 1996.

Autoridad d e  Edificios Publicos
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M an u a l A O M -A E P 
F ro c . 400.2

sepL-2006 AU TO R ID AD  DE EDIFICIOS PUBLICOS 
SAN  JUAN, PUERTO RICO

CONCILIACION DIARIA DE CAJA MENUDA

Anejo I

AREA, OFICINA, REGION, EDIFICIO O CENTRO GOBIERNO

FONDO TOTAL ASIGNADO $ 

EFECTIVO EN CAJA 

BILLETES

820.00 X __

10.00 X __

5.00 X __

1.0 X

MENUDO

.25 X  

.10 X  

.05 X  

.01 X

CHEQUES

NUM.

NUM.

= S. 
=  S ,

= $ 
= $

-  $
= s 
= $ . 
- $

BALANCE DISPONIBLE 
AL COMIENZO DEL DIA $

SUBTOTAL

SUBTOTAL

CANTIDAD $ . 

CANTIDAD $

TOTAL CHEQUES

COMPROBANTES TRAMITADOS DURANTE EL DIA

DEL NUM .____________________ AL NUM ..

COMPROBANTES COMPLETADOS (PARA REPONER)

DEL NUM. AL NUM.

COMPROBANTES OBJETADOS 

DEL NUM. AL NUM.

REPOSICIONES EN TRANSITO

*ANTICIPOS $ .

AL

TOTAL

BALANCE DISPONIBLE AL FINAL DEL DIA

___ EFECTIVO $ _______________ CHEQUES $ .

DE DE HORA:

$_

$_

$

CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA DIRECTOR, ADMINISTRADOR O SU 
REPRESENTANTE

FECHA:

*ApIica a Regiones, Edificios o Centres de Gobierno.
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iWanitsi ADM -AEP Estado Libre Asociado de Puerto Rico Anejo a
Proc. 400.2 A U T O R ID A D  D E  E D iF IC IO S  P U B L IC O S
Rev. sept 2006 COMPROBANTE DE CAJA MENUDA

Area, Oficina, Region o Edificio Comp. Num.

A L  E N C A R G A D O  D E L  F O N D O  D E  C A J A  M E N U D A
Solicito se com pren los siguientes articulos con cargos al F o n d o  de C a ja  M enuda

NO SE AUTORIZARA N1NGUNA COMPRA EN EXCESO DE S150.00
^ O R ^ E N j S E i ? y ^ O  n
H H  IM .'

1 ’c o s r o  v

F irm a  S u p l id o r a  T O T A L $  -

Certifico q u e  el m aterial soticitado no lo h ay en existencia en alm a ce n, que  se necesita con 
urgericia y  q u e  se usara para asuntos oficiales exclusivam ente.

A P R O B A D O :

Director Area u Oficina, Director Regional, Adm. Edificio Director Contraioria o su Representante

E F E C T f V O  R E C IB / D O  P A G AD O  POR:

Firma .......... ...... ....... -_____— ------------------------------------— ----------------------------- —-------

i*"" V  - f'h .-rH & i* '* "* . « ' t  - C A R « W E W * I S .* V W « ^  « '  “  * - ’. I f f i  i » V .
N U M . C U E N T A  C A N T ID A D

Kll IM m  IF N T A  C A N T ID A D  .... ...........

Ml im  n.i IFM TA  C A N T ID A D
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iVfcanual A D M -A E P  
Proc. 4 00.2  
Rev, sept, 2006 A nejo  111

A U T O R ID A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S  
S A N  J U A N , P U E R T O  R IC O

S O L IC IT U D  D E  R E P O S IC IO N  D E L  F O N D O  D E  C A J A  M E N U D A

A re a , Oficina, Regi6n, Edificio o C e n tro  de  G obierno Fecha

FECHA
COMPROBANTE 
- NUMERO

- PROYECTO 
NUMERO

ARTICUL O/MERCANCIA 
f" : J ApQOIRlpA CANTIDAD BALANCE

F O N D O  A U T O R IZ A D O $

T O T A L  G A S T A D O $

B A L A N C E  E N  C A J A $

R E P O S IC I O N E S  E N  T R A M I T E $

DIRECTOR, ADMINISTRADOR O REPRESENTANTE C U S T O D I O  F O N D O  C A J A  M E N U D A
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M anual A D M -A E P  
Proc. 4G0.2 
R e v, sept. 2006 Anejo IV

A U T O R I D A D  D E  E D IF IC IO S  P U B L IC O S  
S A N  J U A N , P U E R T O  R IC O

A N T IC IP O  D E  F O N D O S  D E  C A J A  M E N U D A
(P a ra  uso d e  las O ficinas Regionales, Edificios y C e n tre s de G o b ie rn o )

Oficina Regional, Edificio o C e n tro  de G o b ie rn o  F e ch a

Solicit© ai Custod io  del Fo n d o  d e  C a ja  M en u d a  el adelanto d e  $____________________* para ia com pra de

materiales necesarsos para la realizacton de los trabajos del dia de hoy.

M e co m prom eto a devolver el sobrante, si alguno, junto con los com probantes de las co m p ra s efectuadas 

no m a s tarde de las 9:00  A M  del dia siguiente  a  la entrega del anticipo.

Aprobado:

S upervisor Director, Adm inistrador o su Representante

CANTIDAD DESCRI PCION DEL MATERIAL COSTO ESTIMADO

T O T A L  A N T IC I P A D O  $.

C O S T O  T O T A L  M A T E R IA L E S  $.

C A N T ID A D  A  D E V O L V E R  $.

CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA FECHA

*No podra exceder de $150.00

Cantidad devuelta: $ ___________ ____________

To ta l de C o m p ro b a n te s E n t r e g a d o s :_______________________

F e ch a  de Entrega: _____________ __________  H o r a : _______________________

SUPERVISOR CUSTODIO FONDO CAJA MENUDA
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ESTADO LIBRE ASOCiADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

OFICINA DE ADMINISTRACION
____________  SAH JUAN, PUERTO RICO _______

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y USO DE TELEFONOS 
CELULARES YIU OTROS MEDIOS DE COMUNICAC10N INALAMBRICAS

(400.3)

T A B LA  DE CONTEN1DO

PAGINA

I. Introduccidn 1

II. Autorizacion de Equipo 1 

HI. Adquisicion del Equipo 2

IV. Utilizacion del Equipo 2

V. Control Administrative del Equipo 4

VI. Certificacidn de Facturas 5

VII. Vigencia y Enmiendas 6 

Anejos

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION Pagina 1 de 6
Y USO DE TELEFONOS CELULARES Y/U OTROS
MEDiOS DE COMUNICACION INALAMBRiCOS
Fecha: Aprobado por:

1* Introduction

La viabilidad de obtener una comunicacion mas rapida y efectiva ha 
incrementado considerablemente la utifizacion de teiefonos celulares y/u 
otros medios de comunicacion inalambrica en las instrumentaiidades 
gubernamentales, Este Procedimiento establecera las nonmas que 
reguSaran la adquisicion, asignacion, control, uso y certificacidn de los 
servicios recibidos a traves de estos.

Ei mismo utilizara como base los principios de austeridad que promulga la 
Ley 230 del 23 de julio de 1974, seguin enmendada, conocida como Ley 
de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, ia cual exhorta a hacer 
buen uso de los fondos publicos, evitar los gastos extravagantes, 
excesivos e innecesarlos.

II. Autorizacion de Equipo

A. Toda peticion para la adquisicion de equipo mediante compra o 
renta se realizara a base de las necesidades reales existentes 
en la Autoridad.

B. El(ia) Director(a) Ejecutivo(a) autorizara ia asignacion de 
teiefonos celulares y/u otros medios de comunicaci6n 
inalambrica a aquellos funcionarios o empleados que por la 
naturaleza de sus funciones o por las exigencias de servicio 
existentes lo requieran.

No tendran derecho a este equipo los miembros de la Junta de 
Directores, empleados por contrato, persona! irregular o 
temporero, ni personas que no sean empleados de la 
Autoridad.

El funcionario o empleado ai cual se le asigne este equipo sera 
responsable de custodiar el mismo, incluyendo los accesorios 
que se incluyan para su operacion.

Cuando el funcionario o empieado reciba la aprobacion 
cumplimentara el formulario de “Autorizacion para la Asignacion 
de Teiefonos Celulares y/u otros Medios de Comunicacion 
Inalambrica" (Anejo I).

Autoridad de Edificios Publicos
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Y USO DE TELEFONOS CELULARES Y/U OTROS
MEDIOS DE COMUNICACION iNALAMBRlCOS
Fecha: Aprobado por:

F. La “Autorizacion para la Asignacion de Teiefonos Ceiulares y/u 
otros Medios de Comunicacion inalambrica’5 se someterS por 
escrito en original y tres (3) cop ias que se distrsbuiran de la 
siguiente forma:

original - Division de Servicios Administrativos 
(Oficina de Administracion)

. copia - Division de Propiedad Muebie e 
Inmueble (Oficina de Administracion)

copia - Empleado
copia “ Oficina, Area o Region

Adquisicion Equipo

A. La Autoridad contratara ios servicios de teiefonos ceiulares y/u 
otros medios de comunicacion inalambrica a la companfa que le 
preste mejor servicio al menor costo posibie.

B. La adquisicion, renta o aiquiier de teiefonos ceiulares y/u otros 
medios de comunicacion inalambrica para los empleados 
autorizados se hara a traves de la Division de Servicios 
Administrativos de ia Oficina de Administraci6n, donde se 
tomar£n en consideracion las opciones de adquisicion m6s 
convenientes.

IV. Utilfzacion del Equipo

A. El funcionario o empleado al que se le asigne el equipo sera 
responsable de cumpiir con las normas, reglamentos y 
procedimientos de la Autoridad de Edificios Publicos (segun 
aplique).

B. El funcionario o empleado que tenga asignado un telefono 
celular y/u otros medios de comunicacion inalambrica y que por 
negligencia danara o extraviara ei mismo, sera responsable de 
asumir el costo por la reparacion o el neemplazo de dicho 
equipo, sus accesorios y/o tarjeta (“chip” electrdnico).

C. En caso de perdida (desaparicion) el funcionario o empleado al 
que se le asigno la unidad tendra la obligacion de notificarlo a ia 
compaftla suplidora, el mismo dia que se percale de la 
desaparicion de la misma. Adem£s, tendra que presenter una 
querella a la Policla de Puerto Rico y notificar por escrito a la 
Oficina de Administracion.

Autoridad de Edificios Publicos
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Ei empleado que extravie la unidad asignada vendra obligado a 
reporter !a misma, Este entregara una unidad igua! a la 
extraviada o pagara e! valor de la que adquiera la Autoridad. 
En caso que este equipo no sea igua! al que !@ fue asignado, 
tambi§n tendra que reemplazar los accesorios que le habian 
sido entregados.

D. No se podran transferir los equipos asignados.

E. Los teiefonos celulares y/u otros medios de comunicacion 
inalambrica se utilizaran solamente para hacer y recibir 
llamadas oficiaies. El empleado sera responsable de pagar los 
cargos por llamadas personales incluyendo el imports por cada 
minuto consumido, “Roaming”, cargos del "Roamer” y cualquier 
otro gasto reiacionado.

F. Se prohibe el uso de los teiefonos celulares y/u otros medios de 
comunicaci6n inalambrica para hacer llamadas fuera de Puerto 
Rico, excepto en el caso del (la) Director(a) Ejecutrvo(a). El 
empleado que incumpla con esta disposicion vendr£ obligado a 
pagar los cargos por estas llamadas.

G. Los servicios telefonicos con los numeros 411 y 511 se 
utilizar&n solamente para asuntos oficiaies o en situaciones de 
emergencia.

H. Todo empleado que tenga asignado un telefono celular y/u otro 
medio de comunicacion inalambrica deber«i entregarlo a la 
Division de Propiedad Mueble e Inmueble al momento en que 
sea efectiva su renuncia, cesantla o traslado. A! no hacerlo, 
serd responsable del pago de todos los cargos que aplique 
durante el tiempo que lo tenga en su poder. Ademas, cubrira 
cualquier costo en que tenga que incurrir la Autoridad para 
proveer un sistema similar a ia persona que lo sustituya.

I. Todo empleado que comience el disfrute de licencia debera 
entregar al Supervisor inmediato la unidad que tenga asignada; 
esta sera entregada al empleado que lo sustituya, se 
mantendra en caja fuerte o se entregara a la Division de 
Propiedad Mueble e inmueble. Excepto funcionarios que el (ia) 
Director(a) - Ejecutivo(a) determine necesario lo mantenga 
durante ese periodo.

Autoridad de Edificios Publicos
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V. Control Administrativo del Equipo

La Oficina de Administracion a traves de las Divisiones de Propiedad 
Muebie e Inmueble y Servicios Administrativos mantendran ei control 
de ios teiefonos ceiulares y/u otros medios de comunicacion 
inaiambrica entregados y ios retendra hasta que se reasignen o se 
cancele el servicio.

A. Deberes y Funciones de la Division de Propiedad Muebie e
Inmueble.

1. Llevar el control de los teiefonos ceiulares y/u otros medios 
de comunicacion inalambrica que se adquieran bajo 
compra o aiquiler, independientemente de si el equipo se 
considere propiedad muebie o no, segun el costo del 
mismo. Para ello, la Division de Propiedad Muebie e 
Inmueble recibira el fbrmutario de “Autorizacion para la 
Asignacion de Teiefonos Ceiulares y/u otros Medios de 
Comunicacion Inalambrica" (Anejo I).

■ 2. Mantener inventario de los equipos en uso que indiquen 
descripcion, la iocaiizacion y a quien estan asignados.

3. Preparar un Recibo de Propiedad que firmara ei 
funcionario o empleado al momenta de recibir el equipo.

4. Mantener un inventario del equipo que sea devuelto.

B. Deberes y Funciones de !a Divisi6n de Servicios Administrativos

1. Mantener un “Registro de Formularios de Autorizacion para 
la Asignacion de Teiefonos Ceiulares y/u otros Medios de 
Comunicacion lnaiambrica”(Anejo II).

2. Gestionar la desactivacibn de todo telefono celular y/u otros 
medios de comunicacion inalambrica que sean devueltos 
tan pronto lo reciba, excepto cuando este pendiente de 
procesar aiguna solicitud por dicho servicio para otro 
empleado o funcionario, en cuyo caso se le asegurara el 
que este bajo custodia de la Division de Propiedad Muebie e 
Inmueble o porque e! contrato mfnimo no ha vencido.

3. Asegurarse de que la companfa contratada para proveer ios 
teiefonos ceiulares y/u otros medios de comunicacion

Autoridad ds Edificios Publicos
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inalambrica gestione la reparation o reemplazo de 
cualquier unidad danada de acuerdo con las condiciones 
contractuales.

4. Tramitar ia adquisicion de teiefonos celulares y/u otros 
medios de comunicacion inalambrica en coordination con la 
Oficina de Adquisicidn y Contratacion de Bienes y Servicios.

5. Investigar la disponibiiidad de teiefonos celulares y/u otros 
medios de comunicacion inalambrica para ser asignados, 
previo a gestionar cualquier solicitud para adquirir dicho 
equipo.

6. Mantendici un expediente de las facturas certificadas y los 
recibos de pago de llamadas personales realizadas.

7. Preparar un informe semestral a cada Director de las 
facturas pendientes de recibir con su certificacidn de pago.

VI. Certificacidn de Facturas

A. Una vez la Oficina de Administracion reciba la factura por concepto 
del uso de los teiefonos celulares y/u otros medios de comunicacion 
inalambrica, se le enviarei a cada funcionario o empleado que tenga 
asignada una unidad el details de las llamadas de la unidad asignada.

B. Ei funcionario o empleado tendra tres (3) dias, desde el recibo de la 
factura de llamadas, para notificar por escrito a la Oficina de 
Administracidn (Divisi6n de Servicios Administrativos) cuales 
llamadas son oficiaies y las que son personates. Con su firma, el 
funcionario o empleado certifica que lo inform ado es correcto.

C. Si en diez (10) dfas no se devuelve la certificacidn, se entendera que 
todas las llamadas efectuadas fueron personales, por lo que se tendr6 
que enviar el pago total de la factura dentro de ios quince (15) dfas 
siguientes al recibo del detalle de llamadas. El pago de estas 
Kamadas se entregara en (a Oficina de Contraloria.

D. Tambien, se cobraran los cargos de renta u otro concepto 
relacionado, a aquellos funcionarios o empleados que no devuelvan el 
telefono celular y/u otro medio de comunicacion inalambrica; estos se 
cobraran desde el momento en que ei funcionario o empleado cese 
funciones en el puesto que motive la asignacion del equipo, hasta que 
lo devuelva a la Autoridad.

Autoridad de Edificios Publicos
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E. Las copias de las facturas certificadas y copia del Recibo de Pago de 
las llamadas personates deberan enviarse a 1a Oficina de 
Administracion (Division de Servicios Administrates) para que se 
mantenga en el expediente de cada unidad. Esta enviara copia a la 
Oficina de Contraloria para sustentar el pago.

F. Cada Area, Oficina o Regidn que tenga teiefonos celulares y/u otros 
medios de comunicacion inalambrica aslgnados a su personal 
mantendra copia de las facturas que fueron certificadas, recibos de 
pago y de la “Autorizacion para la Asignacion de Teiefonos Celulares 
y/u otros Medios de Comunicaci6n Inalambrica”.

VII. Vigencia y Enmiendas

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

B. Entrara en vigencia inmediatamente despues de ser aprobado por el 
(la) Director(a) Ejecutivo(a).

C. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podrS, cuando ias necesidades y 
circunstancias lo ameriten, enmendar o cancelar cualquier disposidon 
de este Procedimiento.

D. Este Procedimiento deroga el aprobado el 31 de enero de 2006.

Autoridad de Edificios Publicos
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Manual Adm . A E P
Procedimiento 400.3
Rev. Abril 2008

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SAN JUAN, PUERTO RICO

A N E J O  I
Original — Div. Serv. Administrativos 
Copia - Div. Propiedad Muebie a inmuebte 
Copia - Empleado

A u to r iz a c io n  P a ra  la A d q u is ic io n  d e  T e ie fo n o s  C e iu la re s  y/u o tro s  m e d io s  de
C o m u n ic a c io n  In a la m b ric a

Fecha: ________________________ Num. Solicitud____________________

Solicitante: ___________________________

Puesto: ---------------------------------------------

Oficina o Region: _________________‘_______

Equipo Solicitado:

Telefono Celular Otro

Razones que justifican la asignaci6n de estos equipos:

Firma del Peticionario: 

Autorizado Rechazado

Director(a) fcjecutivo(a) Fecha

PARA USO DE LA DIVISION DE PROPIEDAD MUEBLE E INMUEBLE

Numero de Propiedad _______________

DESCRIPCION EQUIPO 
ENTREGADO

NUMERO DE 
SERIE

MARCA MODELO

R ecibido por: Fe c h a  de  entrega:
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j. Manual A dm. AEP 
Procedimisnto 400.3 
Rev. Abri! 2008

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SAN JUAN, PUERTO RICO

ANEJO .1

REGISTRO DE FQRMULARIOS DE AUTOREZACSQN 
PARA LA ASIGNACION DE TELEFONOS CELULARES 

Y/U OTROS MEDIOS DE COMUNICACION INALAMBRICA

Num. de
SoJicitttd

Oficina o ^  
Region

Funcionario 
o Empleado : AuforlEadc* ■; : Reclrazado
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Manual Adm. AEP 
Procedfmienio 400.3 
Rev. Abril 2008

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SAN JUAN, PUERTO RICO

ANEJO III

INFORME DE LLAMADAS AL EXTERIOR 
GENERADAS DESDE TELEFONOS CELULARES

NUMERO CELULAR

: m Fecha
Num. ;; 

Llamada
Y Persona 
Contaetada

Relacion 
con la AEP Oficsal Personal
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PROCEDIMIENTO NUM. (400.4)PARA EL ACCESO 
A LAS FACILIDADES DE TELEFONIA

Oficina de Administracion 
Aprobado:
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Autoridod de Edificios PublicosInodo lime Atodoao at Puerto fcCO
Oficina de Administracion

PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LAS 
FACILIDADES DE TELEFONiA

(400.4)

TABU DE CONTENIDO

I. Introduccion 1

II. Proposito 1 

III- Responsabilidades de la Oficina de Administracion 1 

IV. Vigencia 3
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Asunto: Procedimiento para el Acceso a las Facilidades de Telefonia Pagina 1 de 3
Fecha: Aprobado por:

INTRODUCTION

La Autoridad como administradora de edificios, tiene la responsabilidad 
de velar por la seguridad y proteccion de cualquier accion que pueda 
poner en riesgo las comunicaciones de las distintas Agendas de 
Gobierno que estan ubicadas en el Centro Gubernamental Roberto 
Sanchez Vilella (Centro Gubernamental Minillas) y de aqueilos proyectos 
en los que posea cuadros telefonicos que administre, ya sea para el 
Complejo o parte de este y/o para el que posean para uso exclusivo de 
ias Oficinas de la Autoridad.

II. p r o p Os ito

Establecer y mantener el control de las personas que acceden las areas 
con equipo y llneas de comunicacion telefonica,

HI. RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

A. Autorizacion de acceso a las Areas de Telefonia.

1. Sera responsable de mantener el control y registro de 
acceso a las areas de telefonia utilizando el formulario 
Control de Entrada y Salida al Area de las Troncales 
Telefonicas y/o de los cuartos de cableado (House Cables -  
HC).

2, Mantendra cerrada con seguro las areas de Troncales, los 
(HC) House Cable y el acceso sera autorizado por el 
Supervisor de Servicios Telefonicos, Coordinador de 
Servicios Administrativos, Director de Administracidn y 
personal gerencial autorizado en los distintos proyectos de 
la Autoridad.

B. Control Administrativo (Division de Servicios Telefonicos).

1, El Supervisor del Cuadro Teiefonico realizara llamada al 
contratista y coordinara con la Oficina de Seguridad Interna

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para el Acceso a las Facilidades de Telefoma Pagina 2 de 3
Fecha: Aprobado por:

para ei acceso al estacionamiento. Ademas, soiicitara una 
identificacion con fofco de la persona que prestara el servicio 
y le asignarct una identificacion de la Autoridad de Edificios 
Publicos (A.E.P.) como contratista, la cual sera devuelta 
luego de finalizar ia labor.

2. Mantendra un registro del formulario Control de Entrada y 
Salida al Area de las Troncaies Teiefonicas y/o de los 
cuartos de cableado.

3. Se asegurara que la compama que venga a ofrecer el 
servicio, registre su informacion personal en el control, ios 
trabajos que va a reaiizar y para quien los va a efectuar.

4. El Supervisor del Cuadro Telefonico abrira las facilidades 
en las que se realizaran los trabajos y se mantendra con 
el empleado hasta que termine sus la bores. Cerrara las 
puertas con seguros al abandonarlas al completar los 
trabajos.

5. Velara porque las areas donde se trabajo queden iimpias de 
escombros, materiales, herramientas o cualquier otra cosa 
que se haya utilizado durante ia realizacion de dichas 
labores.

6. Velara porque todos ios equipos que se hayan movido sean 
regresados a su lugar. Ademas, se asegurara que los 
acusticos, varetas y cubre faltas que se hayan retirado, se 
coloquen en su sitio antes de abandonar el area de trabajo.

7. Flrmara !a orden de trabajo (Job Order). reporte: o cualquier 
documento que haya traido el tecnico, empleado, 
funcionario u otro personal que accese las facilidades y 
mantendra copia en sus registros. Soiicitara la devolution 
de la identificacion de ia Autoridad de Edificios Publicos 
(A.E.P.) y se le devolvera la personal.

Autoridad de Edificios Pilblicos
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8. Llevara control de las piezas, componentes o equipos que el 
proveedor del servicso extraiga para su reparacion fuera de 
las facilidades flsicas de la Autoridad.

9. Anotara la hora de salida de las personas que visitaron las 
respectivas facilidades.

10.Mantendra un expediente en el que se retendran ias hojas 
de visitas diarias a las areas de telefonia, por al menos un

11.Tod as estas actividades se complementaran con un sistema 
de seguridad mediante camaras, mecanismos electronicos 
de control de acceso y alarmas que la Autoridad instalara en 
las facilidades del Complejo Roberto Sanchez Viiella, donde 
ubican los equipos centrales de Datos y Telefonia de la

IV. VIGENCIA

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

B. Entrara en vigencia inmediatamente despues de ser aprobado 
por el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

C. El (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra, cuando las necesidades
lo ameriten enmendar o cancelar cualquier disposicion de este 
Procedimiento.

ano.

AEP.

APROBADO:

Jesus F. Mendez Rodriguez 
Director Ejecutivo

D EC  0  8  ZOOS
Fecha

Autoridad de Edificios Publicos
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Manual Adrn, AEF

Oficina de Administracion

Control de Entrada v Salida al Area de las Ironeales Telefonicas

Numero
Nombre de persona accssara 

• Area de las Troncaies
Compama P ro p o sito Fecha Hora Entrada Nora Salida Observaciones

i

Firma Supervisor Cuadro Teiefonicc
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico

500.5.3

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE SISTEMA DE PEAJE ELECTRON I CO 
(AUTOEXPRESO) PARA EMPLEADOS DE LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS 
PUBLICOS

Fecha: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL SISTEMA DE PEAJE ELECTRONICO 
(AUTOEXPRESO)

I. Introducci6n

Con el proposito de agiiizar ei pago del peaje en las estaciones de las autopistas de la 
isla, Ia Autoridad ha comcnzado a utilizar el servicio de AutoExpreso. El sistema 
tiene la ventaja de que el usuario del servicio no tendra que utilizar boletos de pago
o bajar el cristal de su vehiculo para efectuar el correspondiente pago de peaje, por lo 

. que se transportara de una forma mas r&pida y segura.

II. Aplieabilidad

Las disposiciones de este Procedimiento aplicaran a los empleados o funcionarios 
autorizados por el (la) Director (a) Ejecutivo (a) de la Autoridad de Edificios Publicos 
a utilizar vebrfculos oficiales con el servicio de AutoExpreso en las autopistas de 
Puerto Rico.

III. Definicione$

Los siguientes terminos tendran los significados que se expresan a continuacion:

A. AutoExpreso — nombre del sistema (prepagado) de cobro de peaje electronico, 
establecido en las plazas de peaje de las autopistas de Puerto Rico.

B. Autopistas de peaje- aquelias carreteras especiaimente disenadas y construidas 
para transito a grandes velocidades, con control de acceso o de salida y para cuyo 
uso se podra requerir el pago de peaje.

C. Autoridad - Autoridad de Edificios Publicos

Autoridad de Edificios Publicos
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D. Centro de Procesamiento de Violaciones (CPV) -  Unidad responsable de 
administrar y procesar multas y penalidades cuando se incurre en faltas a las 
disposiciones de la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico en relation al 
sistema AutoExpreso.

E. Centro de Serviclo al Cliente (CSC) -  lugar donde ubican las oficinas 
principals del Servicio AutoExpreso.

F. Concesionario autorizado- establecimiento donde se vende o recarga el sistema 
AutoExpreso, mediante efectivo.

G. Cuenta Registrada- cuenta prepagada ereada con la compra de un equipo 
AutoExpreso en la que se provee information del usuario o su vehiculo, como 
nombre y direcci6n de la persona, modelo y marca del vehiculo, entre otros.

H. Sello Electronic©- dispositivo electronico que identifica los vehiculos en Ios 
carriles exclusivos de AutoExpreso en las plazas de peaje.

I. Usuario- empleado autorizado a utilizar el sello electronico.

J. Vehiculo Oficial- vehiculo propiedad de la Autoridad.

IV. Disposiciones Generates

A. La Oficina de Administracion, a traves de su Division de Transportacidn, tendrd 
la responsabilidad de mantener el control administrative de los sellos electronicos 
AutoExpreso. En las Oficinas Regionales esta funci6n seri efectuada por los 
Encargados de Flota en coordinaci6n con la Oficina de Administracion.

B. La adquisicidn y activation del sello electronico AutoExpreso se obtendra 
mediante una Cuenta Registrada. Este tipo de cuenta permitira mantener un 
control mas efectivo de la utilizaci6n del servicio, ya que ofrece datos esenciales, 
como: tablilla, marca de carro o modelo.

Autoridad de Edificios Publicos
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Peaje Electronico (AutoExpreso) para Empleados 
de la Autoridad de Edificios Publicos

Pagina 3 de 7

Fecha: Aprobado por:

V. Funcionamiento del Sistema de Peaje Electronico

Los componentes principales del sistema de peaje electronico incluyen: sello 
electronico para la identification de vehiculos, dispositive de lectura del sello 
electronico, sensores de detection de vehiculos, senalizacidn de transacciones y 
sistema computarizado para el procesamiento de datos. El sistema provee lectura 
rapida de un dispositivo electronico instalado en el vehiculo mediante una antena de 
serial de radio frecuencia ubicada en la plaza de peaje,

■ Cuando el Usuario utilice un carril exclusivo identificado como AutoExpreso, el 
sistema debitara del balance de la cuenta, la tarifa correspondiente al peaje. El sistema 
avisara cuando tengan que afiadir dinero a la cuenta por medio de luces especiales; 
estas son: .

- Luz Verde- peaje pagado
- Luz Amarilla- peaje pagado, cuenta tiene $5 o menos, anadir dinero lo antes 

posible.
- Luz Roja- peaje no pagado o vehiculo no autorizado a utilizar el carril, no se 

detenga en el carril (automaticamente se registrar^ una infracci6n contra la tablilla 
que fotografie el sistema)

VI. Responsabilidades

A. Usuarios

L  Utilizar adecuadamente el servicio de AutoExpreso. Este se usara 
solamente para asuntos oficiales. Bajo ningun concepto se podra utilizar para 
ir o venir de la residencia privada del empleado o funcionario que este 
utilizando un vehiculo oficial que posea sello de 
AutoExpreso. '

Autoridad de Edificios Publicos
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2. Completer y someter el Informe Mensual Utilization Sistema Peaje 
Electronico (Anejo I) al Supervisor o Encargado de Flota responsable de 
trabajar lo relacionado con Auto Expreso en su Area de trabajo.

3. Obedecer las leyes y reglamentos apllcables al transito vehicular en la isla, 
incluyendo obedecer las sefiales de los limites de velocidad impuestos en los 
carriles designados al servicio AutoExpreso.

4. Si al utilizar el carril de AutoExpreso, se enciende la Luz Amarilla, no podra 
transitar nuevamente ese carril durante ese dia. En caso de hacerlo, y si se 
enciende la Luz Roja, sera sancionado con una multa de cien ($100) d61ares, 
mas el pago del peaje correspondiente, pagaderos a la Autoridad en un 
termino de treinta (30) dfas a partir de la notificacion de la deuda.

5. Notificar inmediatamente cuando pierda el sello electronico, le sea hurtado o 
este sea dafiado y/o afectado en un choque automovilistico a la Oficina de 
Administracion o a la Region del Area de Conservacion a la que este adscrito, 
segun sea el caso.

6. No podran utilizar los carriles de AutoExpreso si los mismos estan designados 
como cerrados. En dicho caso deberan utilizar un carril regular de peaje. Sera 
responsabilidad del usuario tener el pago apropiado para el peaje, 
posteriormente podr& solicitar el reembolso de este.

7. No podra utilizarse el sistema en dias feriados, sabados ni domingos. En caso 
que se trabaje tiempo extraordinario el usuario utilizar^ el sistema de peaje 
regular durante csos dias y reclamara el reembolso.

Autoridad de Edificios Publicos
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B. Oficina de Administracion y Oficinas Regionales (Area de Conservacitfn)

1. El Director de la Oficina de Administracion determinar& la forma de 
adquirir los sellos, grupal o individual, los que podran adquirirse con Tarjeta 
de Cr&lito o con fondos de la Caja Menuda.

2. Adherir correctamente el sello electr6nico de AutoExpreso en los vehiculos 
oficiaies y remover el mismo cuando as! se determine.

3. Inscribir o cancelar el servicio, hacer reclamaciones, abrir cuentas, afiadir 
dinero o cargar las taijetas para mantener balance en las cuentas.

4. Verificar que las cuentas de AutoExpreso tengan fondos suficientes.

5. Notificar con brevedad y por escrito al Usuario cuando el sello electronico sea 
suspendido o este inactivo.

6. Efectuar monitorias semanalmente a traves de la llnea de Internet accesando al 
Centro de Servicio al Clients (CSC). Al concluir la monitoria imprimiran un 
Registro de Transacciones por unidad para abrirle un record. (Solamente el 
Supervisor, el Supervisor Auxiliar de Transportaci6n y los Encargados de 
Flota en las Oficinas Regionales tendran acceso a la cuenta de AutoExpreso,)

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento para el Uso de Sistema de
Peaje Electronico (AutoExpreso) para Empleados 
de la Autoridad de Edificios Publicos

Pagina 6 de 7

Fecha: Aprobado por:

7. Efectuar investigaciones de las faltas administrativas que process el 
Centro de Procesamiento de Violaciones (CPV) y rendir un Informe 
Mensual de Faltas Administrativas (Anejo II) a la Oficina de Contraioria 
por conducto del Subdirector (a) Ejecutivo (a) de Administracidn en un 
termino de treinta (30) dias, incluyendo el verificar si el empleado ha 
efectuado el pago de la misma.

8. Imprimir, verificar y enviar mensualmente, no mas tarde del quinto dia del 
proximo mes copia del Detalle y Resumen del Estado de Cuenta a la 
Oficina de Contraioria para revision de la utiiizacion de fondos.

C. Area de Conservacion -  Oficina del Director

Podra efectuar monitorias diariamente a traves de la Imea de Internet accesando al 
Centro de Servicio al Cliente (CSC).

VII. Restricci6n

Se podra dar por terminado la utiiizacion del servicio AutoExpreso al Usuario 
cuando este incurra en alguna violation o en violaciones recurrentes.
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Autoridad de Edificios Publicos

Asunto: Procedimiento para el Uso de Sistema de
Peaje Electronico (AutoExpreso) para Empleados 
de la Autoridad de Edificios Ptibficos

Pagina 7 de 7

Fecha: Aprobado por:

VIII. Vigencia

Este Procedimiento formara parte del Manual Administrative de la Autoridad y 
comenzara a regir despues de su aprobacion por el (la) Director (a) Ejecutivo (a) de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

APROBADO POR:

Lcda. Leila Hera&ndez Umpnqrre 
Directora Ejeeutivsrtntei

Fecha

Autoridad de Edificios Publicos
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Anejo I

Autoridad de Edificios Pslbiicos 
San Juan, Puerto Rico

INFORME MENSUAL UTILIZACION 
SISTEMA PEAJE ELECTRONICO

Funcionario o Conductor Descripcion Vehiculo

Oficina, Area o Region Ndmero Tabila
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Autoridad de Edificios PObScos 
San Juan, Puerto Rico

INFORME MENSUAL DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

600.4

MANUAL DE UT1LIZACI0N DE ESPACIO 

Y
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Rev. Marzo 1973
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* V?

PROLOGO

. Ea Is actual1dad no se sigue una regia f i j t  al aaigaar e ip ae io  de 

oficina ea los organistuos ^GMicos por 1® nie exist© una marcada diaparidad 

de critario al respecto. Es taqphos caaos la pauta ^ne se si^ue obedece al 

critario de la persooslidsd o las ^iferencia* individual**. Aljjunos jefes 

d@ agencies disfrutan oficiuas que sobrepasan los 1.TOO ni«i cuadrado® 

mientras que otros igual o mayor jerarquia idle cueatan con we nos de 200.

Be acuerdo con estudios realised©# > ha/ dependencies donda atamdan 

las ©ficinas prtimdas y las division®® inaecs&arias,
Estos proceditdentos t producto dal acaso y del hecbo da no haberse 

deci’Hdo orientar la situacion de nanara slststufitica - no podrfan sar los 

oas deseables. Elio as wotivo <*e malestar entre el personal y lleva al uso 

isadecuado dal espacio disponible y en s»s£o innecesario de fondos pfiblicoa. 

Es neeesario. pues eontar con ana guia o directrix de aplicacioc general.

Una politics realists y una distribucion sis eficss al frespecto 

podria redun^ar an tnejor uso del espacio toaTor eficiencia y nejor servicio
*

a la ciudadania. . ■ ’
Conscientes de las marca-las diferencias *ue an este sentido impe- . 

ran en la mayor parte -le los ov^auistnos publicos. !'-eaaos preparado esta 

iiaeual.



‘ ’ Queremos destacar que en la preparacidn del mismo b«sa@s tornado .
eofflo nficleo una tradocciftn del "Haaual of C-ffice Layout*' publicado por 
el Servicio de Orgaaisaci&n y KStodos d® la Cocoislfia de Servicio Civil 
de Ottawa, Caaadi ©a 1954. Este nficleo se ixa amplisdo y suplementad© c o b  

recooandacloaes de varies libros, foliates y revista* aobre la especialidad, 
a los cuales le t e »  el debido crfidito an la bibiiografta que »e iacluy® 
al final del trabajo# Esperamos ix parfeccionando este Kannal coo la. ay*iida 
que b o s  brindea los lee torse del mismo, d« acuerdo con la experiencia qss
obtangan sobre el particular* * • . .

• ' .
■ lo queremos finalizar estas notes t sin antes agradecer sincer®®#®*-®'

los eonentarios que sobre el Borrador de este estudio recibimos 4a los 
seentarlos de Obras Pdblicas, Hacienda j Qow&vcixi, asl cess© del Director 
Ejecutivo de la Autoridad de Aeueductos y Alcantarillados, dal Director . 
Asociado de la Coxpcracifin de Benovacidn Urbans y Vivienda, del Administrador 
de Foment© Econdmico 7 del Director del Basociado dal Fresupuesto*
A todo® nuestra gratitud,e

La seguada parte de esta publicaci&n iasluye un Manwal de Mudangas, 
qua ha sido adaptado de la publicacifin "Jour Itove" da la "General Services 
Administration,Building Hsaagemaat Division", junto de 1953. Esperamossi * . ' ,
Iste ayude a las distiatas agendas a plaoear aejor su® wsdansas, Cosso 
xsadi© de ilustrar la aeeesidad de una buess plsnl ficacida ©a tma midiiBsa, 
inclulmos un articuio del se&or Frank G« Lyons ( titulado "La Equitable da ua 
pass gigaate", public ado en la edicifin de didembre de 1961 en la revista 
"Administrative lianag®«i£B£n y, finalmeute iffisluisso® el para ao<a©isfc@x
el espacio en un edificio alquilado que servirA para uaiformar el procedi
miento en todos los organises ptlblicos 4
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VAHTTAI. DF. 71?TI.TZAgICgl BE ESBISXO 

. * ■ 

u m p ro c c ic m  ■

T.j preparaeidn de an buen trazado de oficina, lo n& m m  que cualquier 

’ otro problems admiuisrtrativo , puede reaolverae usaodo aStodos cienfclficofl•

Dividiendo au problem* eo los varies elementos que lo cotnponen y estuditpdolos 

indlvidiia Imente puede resolver lo pis facilmante. * -
El Erssado els oficina a® usa aqul an au signiflcacida sais

aaplia* inelnye dasde el acooodo del equipo hasCa loa factoraa fiaicos y 

paicoldgicoe que afectan directa indiractanente al biewsstar y la eficieocia 

de los eopleadoa*
Este ecaabins la tspirsclto da lo ideal ©on las aolucionaa m

pritetieag a los preblemas de ©ap®cio en la.oficiaa® ©a la preparation del 

Hiiamfl se ha tenido en menta a los oficiales que ae eocargan de estos problasja* 

adainlstracivos es sus raspectlvas agencies, e inCenta lograr caabios en 

aquellas ireas qua se pueden majorsr*' » 1 
_ Un fcrasad® pobre reduce stuebas vesea 1® efifeacis de los bueao®

m€£odos y procedjssieafcos y^recuenteaenpi pesp®£te .Is utiXissci^n de prficticas 

poco satisfactories. El problema puede residir en la falta de facilidades 

pero mis fraeuentemente ae debe al uao inspropiado del espacio diapooiblei * 
En los apuntes que siguen, t a w  tratado de analiaar cada uno de 

los elemeotos que entran en un trazado por aeparado y de acuerdo con la 

teoria y la pr&ctica v&s *eneralisada« Su propdsito es que sirva de refe- 

raneis-s los- oficiales de las distintas ageaeias ea el m&lisie y elasifi- 

cacida de sus prop ios probleaas de espacio, ayud&ndoles en la solocldn de 

los isiamos.
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La Autoridad de Edificios Pfiblicoa est& en Is aejor disposicifio. 
de ayudar s la® agendas era. 1® aolucifin de sag prcblsa&s particular®*, 
por lo quc todos deben seotixse an libertad para plantMtoos cualquier 
problema de esta l&dole.
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I  Qgg&glgaclfea fasBsioaal v  espacio. , . ..

Fodemos awaentar la eficiaueia y, por eode, la productividad, si 

mejoramos las Areas da trabajo de los empleados, si loft'orgnnizmnos 

ea una seeweaeia Idgiea, de as«®rd© eon la aflueacis del t»bsje. 

g9ta secuencia dependerS de la organixaeifin, los mfctodo* y los procedi- 
mientoa o&s efectivos. Al preperar un trasado, debemos toaar en considera- 

c l& tx la afluencia dal trabajo, de manera que la distaneia de un Area 

de trabajo a otra sea ainiwa. Sa otraa palabras, que los nficleos mA* 

afines entre si, estftn n&s prfeimos, Si trasado, si® embargo, debe •

ser lo suficientemente flexible para que pua&a adaptarse m 1 m  eeadlcio-

nea dlnSoleas de toda orsanixaeiSn.
En los estiaados de espaelo para operaciones exclusivanente de 

oficina, debemo« omitir pasillos, escaleras y ascensores, as£ c o m  ser

vicios w o ltatios y Areas de almacAn* Estos conceptos se esfĉ sut&’An 

adelante. lo mAs corrlente es. computer a base de pies cuadrados*

Deberaos calcular primer© el Area que se requiere para el pewonal 

presente, sin tooar en consideracifin el que se necesitarA en el futuxo» 

Este se conputarA mis tarde, cuando se tenga el estistad© de las neee*

sidades presentes.
El Srea requerida depende de la dase de trabajo que se reg.&£es 

y  de la naturalesa del local que se teaga disponible. Lss operaciones 

de uda organizac16tt pueden neeesitar Areas para oficinas privadase y Areas 

yrf por persona en cacipo abierto* Las oficinas que tieoen stay©*

contacto con el pCblleo precisan pasillos oAs anplios y  mAs saparacida 

entre escritorios que aquAllas que no lo tienen# Bs inportante que 

tengsaos en cuenta que en Areas generales de oficxna, el espasio requerido



I '

’ ' _ 2 
* '

* . «

’ por enpleado, e* necesariam ente manor a  medida que l a  operaci&n es mfes

s e n c i l la .  E l tra b a jo  enfcre a g e n d a s  v a r ia  extenaam ente en algunas & *** 

y no es p o s ib le  a p l ic a r  normas in f le x ib le * ,  aan p a ra  tra b a jo #  s i a i l a r e a .

* Laa d iv ia la n e s  da ua lo c a l  y l a  form s ^ o w S if ie *  de 4 s te ,  puedaa

d e tem ln a r  l a  n a tu ra le a a  d e l esp ac io  req u a rid o . E l espaclw nlwnto  de 

ia s  co lu an as , la s  v e n t a n a s l a  r e a ls te n c ia  d e l p iso  j  I s  s l t a r a  d e l 

techo puaden s e r  fa e te re s  determ inantes ta u b iin  a l  te lc u la x  e l  fe e s  

que s© p re e is a .  Annque un lo c a l  se® lo  su fic ien tem en te  gr^asie p a ra  s is j& r 

ua« o f ic in a , su n a tu ra la 2a puede s e r  t a l  que no p e n a lta  aeomodar e l  

equipo p a ra  su u tl l lz a c i& n  raftgtma o que ia p id a  que e l  t ra b a jo  f lu y a  
' «• * 

fjte ilm en te . *

Proveen lo s  nejofcas lo c a le s  p a ra  o fic in a s*  aqufillos r e c ta n g u la re s > .

<jue cuenta n  con un f i is tesfia da colnssnsis d is ta n te s  a n tr e  s£.» &fmi 

c i 6n e n tre  colunuas de 30 p ie s  se  co n s id e ra  s a t i s f a c t o r i a .  & sta sepa-  

' r a c i6n se  p re a ta  b ien  p a ra  e l  tra zad o  de c u a lq u ie r  tip© de o f ic in a ,  ya 

sea  p r lv a d a , g enera l o Irmas p a ra  p ro p d s ito s  e s p e c ia le a .

La f a l t a  de r e s i s te n c ia  e s t r u c tu r a l  d® lo *  p iso s  a fe c ta  adveraa- 

s e n te  l a  co locacidn  de equipos pets ados. Muchas veces es neceaari©  *

s l tu a r  e s te  equipo a lo  la r^ o  de In s parades » eo la s  esquinaa y  e s tr e  

p i l a r  es  t de manera que se aprovecbe l a  r e s i s te n c ia  que proveen la s  vigas®
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II Stot util tsar aalor el afgsgM -
Soa machos los qne craa® que Is. prŝ arseifin de un trawad© debe 

prepararse eu&nda se va a xealifcar una aassdausa a ua
auevo local. Se dsb<ra dessrsellar u&'trm&do con igaal esmero cuasd©

. h*y cables sigaifSjestiws de personal (aameat© o' dismioucifis)* ea
. ' el equipo © tamaSo del aisuo, c*s*bi©s ea las raspoasabilid&&&s ©

quc se Uaa de desarrollar, ramhioa en los procestiiiiientos 
\ © afluencia de trabajo % & eaaado resultaa evidentas lo® prebleo®* qsse.

crea tmm orgaoiaaciAn inefactiva. (1)
Se puede u t i l i s a r  e l  esp&ci© aste prOTesbassirasate 9 s i  se  tesaaa en 

co n a id e rac l6n t e a tr e  o t r o s ,  le s  sigu ieofies p an tos s

1. Q £ieinas g rlv g d as  ■

godenbs TOduclr s un talaiatsc el aSuiaro y fcamaBo de las o£4™ 
cinas pri^sd«ss y& qts® Isstas saaseataa. eonsid«r*bl̂ saea£e el msp&cl® 
total necesario. Lo wjymn sncede con el exceso da divisions*•

' 2. Trazado gas aaeritorios
* ■ - Pna oficina pueda pl«®erse de tal manera que se redumea el 

* * espaclo neeesarlo dedieado a pasillos. Se economise espacio, si se
• coloean los ascritorios de lado © ea pares con los ocupantes uno

frente al otro* Este sistema es el que n&c economize espacio y puede 
utiliaarse* en operscioaes de oficina ea general (Slags* 1» 2, 3 7 8),

(1) (Ravy Haaagaie&tt Sevienr, Oct. 1962, p&3» 6) *
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4
*

3. Escritorlog
Muchas operacioae* en la oficiaa no requlerea eacritorios de 

5qi« x  34« 6 60" x 30". El problema de espacio puede resolverae _ 
atilizaado escritorios mfis pequeBos. De acuerdo coa estudios 
realized*** Ios eecritorlos de 40" x 30s' son m£USmaOmatm wplios
para la labor normal de oficina.

Hoy pocas operccioaes en uaa oficina requierea ua escritorie 

y uaa mesa. Cuaado sea aboolutameate necesario, ana de las dos 

anidades puede elimiaarse, sin pirdida apareate ea la eficianeia.

Cuaado dos empleados requierea solameate parte de uaa mesa, adami*, 
de su escritorio, uu arreslo ea Ic j m  de ’I*'1 de d©» escritorios y ^

Uaa mesa puede economizer espacio 4, 5, 10* 11* 12 J <̂ 3)«

Hacbos empleados a® requierea eseritorio. El ust> de mss ssM#a 

suficieate cuaado la labor se eireuaseribe a elMifta&r* etc..
En riguase situacioaes especlficas, si se eapleaa sesas y escritorios  ̂

hechos a la aedida, se puede economizer espacio y a ia vez lafjorar
*

1* afieieecia* Los escritorios circulates coa s^artiiaiestqs
' * 

para distribuir o clasificer constituyea uaa economia de espacio, 

cuando las fuacioaes del espleado le requierea. Debe ellainarse el 

equipo superflus y sia uso.
I H  Ctea melorar la afla&saeia del trabajo .

1* Situar coatiauamaate la® uaidades que se relacioaaa eatre si. 

2. localizar servicios tales cotao ceatros mecanogr4ficos y de 

oaquiaaria doade seaa mis utilizables ea tferainos de frecueocia de uso.
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5
. - * *■ *

poeds utilizers* varios tipos y sistemas da dictado para reducir los
viaj#® de las esteeSsrsfas y ssens&jares,. .

3v Sitoar le© escritorios ©c lla®s9 de freste a la mSXw&mziiM ,

del trabajo.
4*. ?rov««r ua a&aero suficieate de pasillos principal**» inter

audios y d* cruce para facilitar el tr*fico ea U  oficiiia. Hi la' ««y°rl* 
de los empleados tienan flue salir freeoaateniente de m. firaa*de Crab®jo, 
tod©# las escritorios debea dar a on pas ill©*

5# FnvtfiT Buficieates • tcUfooos © estttosiosM de los »ftisxE©s* 
biaa l©eali*»d®s para reducir al raevitaleate d# eaqsleedos.

6. Writer la proliferation de oficinas privadmi y los tubiqoas

(fiiags. 6 y 7). ,
7. Proveer de dos sal Idas I®® oficiims sraades y rnedimas.
S, Sitoar el personal que se relaciona mfts directaaante con el 

p&blico eexca de la entrada del edificio y coatigu© al pasill© principal* 
9. Orcaaisar los archivos en liasa, unos frente a otros,para 

redncir Is distancia que haya que recorrer* .
19. Acelerar la ccwwnicaciftn intern*: .

c; Proveer suficlentes puertas de acceso al pas ill© princSs*!*
■ b. Enunerar correlativaaaente cada puerta que M  al pasillo 

iadieasd© las oficinas**

e. Usar archivos giratorios © correas sin. fin, cuando las 
circunstancias eapeciales de cada caso lo requieraa.
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1? P la n e s  d e l  Huevo T raaad o  . . . ■
m

Ho e s  f f i c i l  p l a a e a r  u aa  o f i c i n a .  E l i o  r e q u i e r e ,  ao  so lam en te  

e s f u e r z o , s in e  in j e a io s i d a d  y  t& c to . Cada o r g a a iz a c iS a  d e b e r la  c o n t s r  

co n  a lg u ie a  que s e a  r e s p o n s ib le  de que s e  o b ta n g a  s ie o p r e  e l  m e jo r 

e s p a c io  y  que s e  l e  dfi e l  m e jo r  u s o . E s ta  p e r s o n a  deberA  t e n e r  a  su  

c a r go i a  r e s p o n s a b i l id a d  de t r a z a r  l o s  d ia g ra m as  so b re  l a  o rg a n iz a c id n  

f i s i c a  y de v e z  que lo s  s r r e g l o s  s e  h a g a a  de acu e rd o  co n  l e s  can ib ios d a l

t r a b a j o .

P « ra  I l e v a r  a  cabo  l a  l a b o r  de c a l c u l a r  s i  e s p a c io  co n  que s e  

c u e n ta  y d e te rm in e r  e l  a e c e s e r io *  e s  c o n v e n ie n te  d is e f ia r  u a  ferm ssla-

r i o  e s p e c i a l  a l  ® feeto#  •

S a  l a s  o f i c i n a s ,  e l  e s p a c io  puede  c l a s i f i c a r s e  e a  e e l s  (6 )  c a te - .

gorl& s p r i n c l p a l e s :  g e n e ra l  de o f i c i n a ,  o f i c i n a s  p r iv a d a s ,  e s p a c io  p a r a  

a r c h i v e s , a ls ta c £ n , eq u ip o  e s p e c i a l  y  m is c e l to e o .  Los s u b - t o t a l e s ,  p o r  

c l a s i f i c a c i A a ,  d e b e r ta  a r r o j a r  l u z ,  so b re  e l  d e sb a la n c e  que pu ed e  e x i s t i r ,  

p o r  e je & p lo , en  e l  S re a  d e s t in a d a  a  o f i c i n a s  p r i v a d a s , d e  a cu e rd o  con  1 a  

la b o r  que se  l l e v e  a  c a b o .

V C o o ces i6 a  de e s p a c io  p o r  f o a c io a e s  . ...

L a c o o c e s id n  de e s p a c io  seg tin  1© r e q u ie r e n  l a s  d i s t i a t a s  fu n c lo n e s  

e a  una o f i c i n a ,  deber&  s e g u i r  c i e r t a s  r e g l a s ,  e a t r e  o t r a s ,  l a s  

s i g u i e a t e s :

.O f ic in a  “e n e r a l  -  Las o f i c i n a s  so n  e l  m ayor Burner© de e n p le a d o s  

deben  l o c a l i z a r s e  e n  lo s  p r i ia e ro s  p is o s *  de mane r a  que s e  a c o r te  e l  

t r a y e c to  a  l a  c a l l e  y s e  r e d u s c a  l a  c o n g e s t io n  e a  lo s  a s c e n s o r e s .
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9 .  1 .  Ins o p i n e s  40.  tiennn  con e l  p t t l ie o

deban M d .U n , ouendo e l lo  t u  p o sto U , lo c n liw r n e  en 1“  p rt» * o =

,1*,. El dinsrm. 9 e. del dpo de ttnbnjo en =»»*<>*•
U lca ltm m  de In*  te«n« *« aeb»

e u p en risld n  y  co o rd in n e ien , n 1* w  que a u n  en eoaeiderncK itt

el uso de los servicios centrales,
Oficinas. « t o  oficinas privadas de aqwllo* que

ac que ver directameate con el police, supervision o afluensla
del trabajo, deben localizarse ea los pl*°« superlores* Cuando las 
oficinas generales y las privadas »e encuactran en un uUw® piso, las 
generales deben estar mis cerca de 1m escalaras y los ascensore*.
Esta organlzacidn raantiene' a un minima el tBovimieato total y «?«»* a 
wnnr.tznttr una atmSsfera de quletud y tranquilidad.

Las oficinas privadas deben limitarse en tod® 1© posible.
Ls excesiva divisidn dificulta el trasado, la afluencia del trabajo y la 
supervision* asl cosao la mejor integcacifia de la oficina en un todo

*

armdnico.. Los enpleados tienden * pensar y a actoa* eacclusiv*»*nte 
@c tirmines de su labor ea ve* de ea la futsclta ra&s asciis del descargo
de la cual ayudts ,, -

Hay solo tres rasonas vilidas para la erecciin de divislooes: 
condiciones especiales de oparacifin, par® aislar una operaci&t que llotte 
. las buenas condiciones de trabajo del rest© de la oficina* tales coaso ei



‘ • ru id c  de l a s  m a q u ia i l i a s  en  l o s  c e n t r o s  de s e c r e t a r i e s ,  c u a r to s  de m aqu i- 

. nas y  s a le a e s  de c o a f e r e n c i a s , y f i n a l n * a t e  > a r a  d a r  p r lv a e id a d  A lo® 

d i z e c to r e s  y  a  a q u e l lo s  que t r a b a j a n  c o a  m a te r i a l  c o n f i d e n c i a l , o qua 

p o r  l a  n a t u r a l e z a  de su  t r a b a j o  r e q u ie r e a  e s e  - a is ls f f i ie n ts .

A rcfaivos -  l o c a l i z e r l o s  eu  p o s ic i 6 a  c e n t r a l  en  r e l a c i f i a  c o a

lo s  g ru p o s  qua s i r v e ,  s i  no bay  u a a  s e c c if in  d® a rch iv e , S p a r t a ,  .

-  Comfinmeatf e l  s d ta n o  debe u s a r s e  p a r a  s l » a s i n .

E l  m a te r i a l  de o f i c i n a  puede e s t a r  e a  l o s  p is o s  m is bajo®* c e r c a  de 

lo s  a s e e a s o r e s  d e - c a rg a .  L as t a b l i l l a s  y  e s t i b a s  d eb ea  X dgicam ente 

o e u p a r A reas que no s e a a  d t i l e s  p a r a  t r a b a jo  de o f i c i n a .  Debe c o n s i -  

d e r a r s e  l a  r e s i s t e n c i a  y  e l  s is te m a  e s t r u c t u r a l  d e l  p i s o  a l  s e l e c c io n a r

un ftrea  p a r s  a l a a c e n a je .
• . * * '

E o cio o  e s p e c i a l  » £1 eq u ip o  e s p e c i a l  que dfi s e r v i c i o  a  u a  

n to a ro  de o f i c i n a s  debe l o c a l i x a r s e  en  l u g s r  c e n t r a l ,  tom&ndos® en  

c o n s id e ra c id n  e l  r u id o ,  l a s  v ib r a c i o n e s , i a  r e s i s t e n c i a  d e l  p i s o  y  l a s  

d i f i c u l t a d e s  t 6 c n ic a s .  P o r  l o  g e n e ra l  se  u t iX ia a  e l  afitano  p a r a  l o c a l i a a r

e q u ip o  p e sa d o . t

B a jo  eq u ip o  e s p e c i a l  podemos i n c l u i r :  .

P«eu£es de A aua . — ■

Las f u e n te s  de a su a  se  m a n u fa c tu ra n  p a r a  g ru p o s de  25 a SO 

e s tp lead o s . Fueden l o c a l i z a r s e  d e n t ro  da lo s  d e p a r ta a a n to s  e n  s i  © en  

^os p a s i l l o s  g e n e r a te s .  Su ofaaero y l o c a l i s e  if ta  d e p e n d e r i  de l a s  

fiaracteristicas g e n e ra le s  d e l  l o c a l ,  d e l  odsaero de p e rs o n a s  que se 

# i r v a ,  a s i  costo de l a  ag ru p a c if in  de p e rs o n a s  r e s u l t& n te .  (1 )

. ( l )  K enneth  R ip n en , • 'O ffice  B u ild in g  & O ff ic e ,  Lgzgu t  P l a n n i n g  MeGraw* 
H i l l  Book C o .,  N.Y., I960, 1.12 p fig s . .
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Reloles -
Hormalaente se colocan relojes en todo* los depsrtaaentos.

Debe haber uoo visible por cada 25 M 50 personas, desde luego, depen-

diendo del trasad© de la ofifisiaa*

Comedores .

Les comedores deben localizarse en 1m  plantas soperiores 

contiguas a ©truss Areas de reunion®*; recreacifin y descana®.
Se considera que 12 p.c. por persona, en tras tarnos per bora* 

e8 suficiente para los comedores en las cafeterias, la les cwedore® 

formsles para ejecutivo® I invitados, 16 p.c, por persona se eonsidera

suficiente.
El area de cocina puede calcularse a base de 5 p.c. por persona

rarvid a, p lm e to to w  a* «eo«d o  « la*  siS<*UaeM recaaeodK tones; ( 2 )

1. Areas de trabajo cowpactas
- 2. Planeo *eg6a secuencia dal trabajo *

3 .  Instal«ei6n de equipo a altura confo^table

4. Poes distancia a las i r k m  de servici©

5 * CM ssaicscion^s *desuadas ‘

. S . Aajpliajs iraas de alaaceuaje "
7. Sistena adeeuado de disposicidn de dasperdicios

G. Ague ealiante y si poslble, vapor

(2) Frederick S. Merritt, Editor ia Chief - building Constructive 
. Handbook", Me Graw Hill Book Co., H.Y®, 1958, 29 Sections
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< * *
9 , S u p e rf ic ie s  saa ifca rlas  y de f f tc i l  lijqp ieza  ■

10. D ecoraci6o armfinica •

1 1 , E qu ipo  m odem s

. 1 2 , I lu a i in a c if ia  y  v a a t i l a c i d a  a decuaria 

l i b l i o t e e a s  '

Deber&n e s t a b l e c e r s e  ®a lu g a r  a s e q u lb l e ,  p r e f e r i b l a n e n t e  

e a  una l o c a l i z a c i d a  e q u i d i s t a n t *  , da fltodo i]uc to d o i  l o s  d® *a

s g e a c i a  puedan  u ssffse  p o r  l o s  e n p le a d o i b a jo  c l  d e b id o  c o s t r e l  de sm 

b i b l i o t e c a r i o * U ere c a a  c o a s id e r a c if ln  e s p e c i a l  l a s  b i b l i o t e e a s  l e g a l e s ,  

l a s  que p o r  su  n a tu r a le z a  y u so  e s p e c i a l i s a d o  t deb en  e s t a r  o o o c i p i u  

a  l a s  o f i c i n a s  da a s e s o r e s  j u r l d i c o s .

' Correo -
. ■

E l tama&o y  l a  l o c a l  i z a c i6 n  d a l  c o r r e o  dependar&  d a l  t awatto 

de l a  a g e a c ia .  Ed un  una a g e n c ia  pequefta que ocupa  r e l a t i v a o a n t e  poco  

e s p a c io ,  su  l o c a l i z a c i 6 a  tio a s  f a c t o r  muy im p o r ta n te ,  y a  que ouaea © a ta r i  

muy l e j o s  de a ia g u n e  de l a s  o f i e i a s s  que s i r v e .  E a a lg u a a s  o f i c i n a s  

stay peque& as e s t a  fu o c id n  l a  l l e v a  a  cab o  u aa  s e c r e t a r i a ,  e a  a d i c i£ a  a  
* -

. sue  fu n c io n e s*  C u a lq u ie r  a que s e a  e l  m e jo r s i t i o  p a r a  e s a  p e rs o n a  , 

d e sa a p e S a r  su  t r a b a jo  e s  b u e a  s i t i o  p a r a  e l  c o rre o *

41 o t r o  eaetreiso te a e a o *  l a s  a g e o c ia s  g ra n d e s  doade e s t a  a c t i v l -  

dad demands u a  s u p e r v is o r  de jo r a a d a  eo re p la ta  c o a  un gpeupo de em pleados 

y  to d a s  i a s  f a c i l i d a d e s  a e c e s a r ia s *  P o r  l o  g e n e r a l ,  a n  una of i c i n a  o 

a g e n d a  g ra n d e , e l  c o r r e o  debe l o c a l i z a r s e  e a  e l  p r in te r  p i s o  d e l  e d i f i c i o .



' * ■ w 11

Esse facilita el mane jo de los. saees da corresppndencia. For la misma 
raz6n, daben estar prdriaou a los aacensoras. *

Poidades da BfigrodWjicldn .
En oficinas se usa hoy dia algJia sistema para reproduci£

trabejos de oficina* Este varla, dependiendo del tantatfo de la sgeocis, 
desde m&quinng el&ctricas para copias y mimedgrafos , hasta equipo costoso 
de fotocopias y otro equipo de imprenta.

■ Al pensar en la localizacidn da estas unidadas , es preclso 
tasar en coosideracifin las necesidades presentee y futuras de la tgsocit,

*

ya qua dal equipo que se use dependsri, hasta cierto punto, su localiaacidn.
El equipo pesado debe lnatalaroe en el sdtaao, ya qua adem&s 

de su peso, es posibla que produsca vibracifin. En la instalacifin da este 
equipo hay que consldarar adam&a, la ventilacifin que puada requerir y 
las tomas especiales de corriente, si las nacsaitare. Por flltlmo , pero 
no naaos iiaportant®, al localizar uaa unidad de reproduccifin debar* 
considerarse su proxlmidad a la fuente de abastacimlentoi al almacite 
de*papel y materiales* .

Facilidades de almac&n '
El coneapto almac&n tiene distinta signification cuando se 

habla de trn trazado da oficina. Los aimacsnas puedan sar de mates* ia&es - 
de Oficina, de records aetivos o inaetivos, de equipo, materiales de liapiexa 
y otros, ■

Be estas elases de almacenas, s61o algunos aecesltan de la 
. accesibilidad. En los altuacenas de records inaetivos, cuya frecuancia 

de uso es muy limitada, la aceasibilidad no es factor de exeesiva impor- 
’ taocia. .
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' “ En c u a n to  a  lo s  a lia a c e n e s  de equ ipo*  l a  e x p e r ia n c ia  no*

d em n estra  que e n  a lg u o a s  a g e n d a s  i s t e  e s t i  l l e n o  de a r t i c u l o s  q «  to  ' 

t i e n e n .  u so  p o rq u e  e s  m a te r i a l  poco  me nos que m s s r v l b l * » e l  que deo ao da 

in v e n ta r io s  y  p r o t e c c id a  f r e c u e n t e .  L ss o f i c i n a s  que t i e n e n  « * te  -tip®  de 

eq u ip o  h a r *?"  b ie n  en  d e s h a c e rs e  de 61 lo  a n te s  p o s lb le  p a r a  l i b e r a r  e s e

e s p a c io .  .

_ L o t a la a c e n e s  de eq u ip o  d e ^ l iu p ie z a  c o n s t i tu y e n  un p ro b lem s

de im portan t: l a ,  dado su  c o s to .  E l  p a p e l  s a n i t a r i o ,  e l  p a p a l  t o a l l a ,  l o s  

ja lx s s e i ,  e l  m a te r i a l  de  e n c e ra d o  depdsos y  o t r o s  m a te r i a l e s  de  e s t a  

c l a s e  r e q u ie r e n  un  alm acenaso ien to  qua lo s  p r o te g e  de l a  s u c ie d a d  y  .

.  lo s  i n s e c t o s .  T a le s  m a te r i a l e s  deben  a lm a c e n a rse  e n  s i t i o  s e g u ro  y  

proxim o a l  s i t i o  donde s e  hay an  de u s a r .  En l a s  age nc i e s g r a n d e s ,  e s  

d e s e a b le  y  c o n v e n ie n te  t e n e r  pequaO as e x i s t e n c i a s  e n  d i s t i n t a s  p a r t e s ,  

p o s ib  len ien t e e n  a la c e n a s  p rd x im as  a  l o s  s e rv ic io B  s a n i t a r i o s .

Lo mismo p o d r la  d e c i r s e  d e l  a lm a c in  de m a te r i a l e s  de o f i c i n a ,  

lo s  c u a le e  deben  e s t a r  l o  © It p rox im o p o s ib le  a  l a s  o f i c i n a s  que m is  

In te n sa m e n te  u sa n  e s e  m a t e r i a l • (1 )
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, VI Flexlbllidad del trazado . - • . .
Cuando se divide un local ea fltuchas oficinas pequeSas* se difi- 

culta el trazado. Cocao consecuencla, Is orga&isacidn se congastiona y 
conlleva continues fflud&nsas a locales. itaayores y * Is redisfcribuCAds* de 
divisiones.

Ea e l  dieeO o de e d i f i c i o s  p a r a  o f i c i n a s  m odernas s e  h a c a  

h io c a p if i hoy d£a en  l a  f le a e L b il id a d . E s ta  s e  o b t ie n e  a l  m fcctao, s i  s e  

p ro v e e n  o f i c i n a s  a m p lia s  y  a b i e r t a s ,  «n  l a s  que no haya  o b s t r u c c io n e s

e s e r u c t u r a l e s  p e rn u m e n te s . ( M s g .  S)

E l p r i n c i p l e  de e s p a c io s  a b l e r t o s  e s  ig u a la m n te  Im p o r ta n te  

a l  c o n s id e r a r  eq u ip o  se m i-p e rn a n e n te  y  o t r o s  a c c e s o r io s  t a l e s  c©es& d i v i ”
*

s io n e s ,  b a ra n d a s  y  ap e r a  do re s*  E s to s  deb en  in s  t a l a r  s e  t nl c g w n t e  cuando 

«*a& a b s o lu ta a e n te  n e c e s a r io s .  Y& s e  t r a t e  de un  p ro c e d im ie n to  cam p le to  

* o de p a r t e  de uno m ayor) e l  mismo puade l l e v a r s e  a cabo  e n  un  fire a  a b l e r c a ,  

l i b r e  de d iv i s io n e s *  A m ayor tamaQo d e l  s a ld n ,  ra&s f & c i l  ser&  e l  carafe i c  

y lo s  a ju s te s *

. Las o f i c i n a s  p r iv a d a s  de l o s . e j e c u t i v o *  y  de  a q u e l lo s  em pleados

eon  fu n c io n e s  e s p e c i a l e s  que l a s  r e q u ie r a n ,  deben  lo c  a l l s a r s e  de m anera 

que e s tf tn  c e r c a  d e l  g rupo  s e c r e t a r i a l  con  e l  que s u  ty& baj© e s t&  mas 

ia t is u m e n te  r e la c io n a d o *  De e s t a  m anera  l a  in te rv e n e 1 6 n  d e l  t r a b a jo  

g e n e ra l  de o f i c i n a  c o n . l a s  o f i c i n a s  p r iv a d a s ,  s e  r e d u c i r f i  a  u n  m inino*
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|ax* Mjorar el Sraxsd© ea usa oficina <• pmMa .considers

l o s  s ig u i e n t e s  p u n to s :  • “

1 .  O sa r ,  e a  lo  p o s l b l e ,  d iv is io n ® *  a o v l b l e s ,  Las^diwLj s i a s e f

p l e g a d iz a s  so n  nuy  d t i l e s  a l  d ia e O a r s a lo n e s  de c o n fe re n c i® .

2 .  l o c a l i z a r  e l  eq u ip o  no a o v ib le  © e s p e c i a l  e n  s i t i o s  p r e d e t e r
m ■

aiinados ,  £ u e »  d e l  i r e a  g e n e ra l  de l a  o fic ln ® *

3 . U se r eq u ip o  tm ifo rsse  p a r a  que pueda, t a r  p o s ib le  su  i s t e s *

cambio  e n t r e  l o s  d l f e r e n t e s  g ru p o s  de t r a b a j o ,  cuando s e e  n e c e s a r io .

. 4 . U sar t a b l l l l a s  a j u s t a b l e s .  _

5 . S e le c c io o a r  l o c a l e s  con  p i s o s  de r e s i s t e n c i a  un lzo tsas 

p a r a  que s e  p u ed a  r e a l i z a r  c u a lq u ie r  cm fe io  n e c e s a r io .

6* P ro v e e r  buea  alt& abrado y  v e n t i l a c i d n  y  r e d u c i r  * un .
m - ■

mi&im© e l  r u id o .  .

7» P ro v e e r  m ayor e s p a c io  del. n e c e s a r io  e n t r e  e s c r i t o r i o s

§1 a e  a n t i c i p a  ex p an slfin  fu tu re #

V I I  Efl&liaadfts de a ffpacio

: La in fo rssac if in  que s ig u e  pu ed e  u s  a r s e  cosw g u la  01 e s t is a * r
, •

e l  e s p a c io  p a r a  eq u ip o  de o f ic in a *  '
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TIBIA I  . ,

SEPABACIOH 3ESC1-ESMDA

E nuioo

S e p a z s c id a  en
P ie s  _ _

X. D is ta n e ia  e n t r e  e s e r l t o r i o s  eo  £ i l a  .
( e q u iv a le  a l  e s p a c io  de l a  s i l l s )

a .  e s e r l t o r i o s  en  f i l a s  s e n c i l l a s   ̂
con  p a s l l l o s  * as»bos la d o s  (B ia g * ! /

b .  e s e r l t o r i o s  e n  f i l a  d o b le  con
a c c e so  a  u a  p a s i l l o  (B iag* 2 ) x •" *

' • ' .
2. Ancho de p a s l l lo s

a .  P e s l l l o  p r i n c i p a l  an  f tre a s  e x te n s a a  5
b„ P a s i l l o  c o r r i e n t e  . ^  .
c .  P a s i l l o  de poco  fondo ' 21/2

3 . D is ta n e ia  f r e a t e  a freb in e teg  g a r a  a r c h iv a r

a .  E a l i n e a  s e n c i l l a  . '
b .  L ln e a  d o b le  (unos f r e n t e  a  o t r o s )  4  .

Cuando lo s  a r e h lv o s  p ro y e c ta n  a  un 
p a s i l l o *  l a s  55" que c u b ra  an  a r c h iv e  
a b i e r to  deber& n a O a d irse  e l  ancho d e l  
p a s i l l o  recom endado•

■

4 .  D is ta n e ia  f r e n t e  a  t a b l i l l a s

a* Baa t a b l i l l a  f r e n t e  a o t r a  , ®

Cuando l a s  t a b l i l l a s  e s t i n  f r e n t e  a  un  
p a s i l l o , e l  ancho de l a  t a b l i l l a  deber&  
aZLadirse a l  ancho no rm al d e l  p a s i l l o *
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Clasificacl6n
1. Privadas (uaa sola persooa)

D ir e c to r e s

O tro s  e j a c u t iv o s

2.  O f ie in a e  aem i-p riv ad aB  .

C u b ic u lo s  (M a g . 7)

E o e a s i l l a d c s  erf C o le c tu r ia a  ( in c lu y e  a l  
n o s t r a d o r )  ( 5 ' - 0 ” x  6 1 - 0 “*)

3. ftfieiim ggserai (espacio abiearto)
Supervisores 
Oficinistas

4. Etmipo
A rch iv e  c e n t r a l  p a r a  t o a t e r i a l  a c t i v e  o 
s e m i- a c t iv e  (taiMt&o l e g a l )  c a d a

TampBo c a r t a ,  c a d a  oao

S i l l a  v i s i t a

* B i b l i o t e c a  I ' - O ” x  3 '- 0 "

Mesa 2 , *>6,, x  S ' - 0"

A rm ario  m a te r ia le s  3*-0** x  2 '- S s>

C a ja  de s e g u r id a d  3 ' - 0 M x  2®*®11'1

A rea  e h  P*C.
P o r  P e rso n a  e  Eqgj&o_

150-200
100-150

70-100

30

70-100
70

10

9
12

12
39
10

IS
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, T&BIA II (Coat.)
m w L l S S L i i S

ea ?.C.
P o r  P e ra o a g  o  le m ip o

f ! l« a l f i c a e i6 n

5 ® Eeuipo e sp e c ia l  . •-

Pom=m parte del emipo eapaci*! las aAqaiaaa <1*“ ^ S f j ^ n a a  
equipo da ing>rencas compattaderas, la&jttiaa*; <P»e etc.

" d .  S w S ' . H i u .P a r a  c a l e u l a r  e l  e s p a c io  de eq u ip o  e s p e c i a l  deban  u s a r* e  moaaxv* «  
eonforsae a  I s  o p e ra c lf in  y  fssnc ldn  d e i  a lssas*

6 .  A im a^rt » a r a  a r c h iv e s  i n a c t l v o s  . ...

Si se ttsan saS.in.te. de 20" * « "  » « «  “ l f  ! f  “ ^ S f  e S X ’ 
debe p ro v a e r s e  9 p la a  c u a d ra d o s  p o r  g ab ~ ast* «  . . v oede& h a c e r
debe t e n a r s e  en  c u e n ta  gue a l  a l in a c e S ir  m a te r i a l  t a c t i v o  *e g u a d e a  n a c e r
e s tlb a a  h a s ta  e l  te cb o , "* ^  atraorta e l  w w .

7 . Egpaeio frlacelftaeo .

Lclojre espacio para aalonaa 4a eipera, de » e C w ,  da 
entraviatas \  fraata a vaataaillw o aaaiqniara otro q«a m  eat*a “  «1»** 
de l a s  c a t e g o r ie s  a n t e r i o r e s .

a .  S a lto  de Conf aaraacia ■

‘ H asta  30 personas

Be 30 a  200 personas (Se p la n ta r*  eon 
l ln a a s  de a s le n to s  y e sce n a rlo s )

b . SaM a de e sp e ra  o rec lb o

H asta  30 personas ■

Be 30 a 200 persona® (Se p la n e s r i  coa 
l la e a s  de a s le n to s*  S i se  in c lcy a  una 
re c e p c io n is ta ,  se  attadirft SO p .c* )

P ren te  a  w o strad o r, ea  f i l a

C. s» ldn  de d ib u lo  (por mesa da dUrojo)

<20

G p c /p e rso n a  

12

8 p e /p a rao aa  
e d ic io n a l

00
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V I I I  P la n e  Ando e l  T raaado

Con el propdsito de preparar los estiaados de espacio para 

?>rsparer un trazado de oficina, se recomiendan los siguientes pasos!

1, Qgiffilna rrenaral - (espacio abierto)
a .  B e t e r a ln s r  e l  n,6mero de p e rs o n a s  que © cu p arto  l a  o f i c i n a  

g e n e ra l  e i n d i c a r  e l  equip©  que c a d a  p e rs o n a  r e q u ie r e  (B lags*  11 y  12)

u, D e te rm in e r  e l  tamaQo da c a d a  una de l a s  to e a s  de

trabajo. • ■
c. Goa el n&oero de aspleafios y el tamaOo d* sus Areas a* .

trabajo, podemos proceder a computar el fires de trabajo Social*

d.  AOadir f'.e 5 a ICZ para cruce de pasillos.
e. AWa.Hr al espacio correspondiente para equip© y  wobilia- .

rio adicional y para cualquier ocro propdaito especial, except© para la

concantracifin de gabinetes de archive,
£ , DeLenos aKadir de un 15 a un 20% al Area de trabajo tie

aquellas personas que reciben visitas. (Debar* especificarse el nfimero 

de visitas due llegan a un tnisno tienpo) •
2 * Coa^rotar los ndraaros finales para percatarse de que

■ se ha permitido 7C pies cuadrados de espacio por persona en oficina general.

(E s te  ser&  e l  r e q u i s l t o  lo ia i& o ).

b« Cuando no s e  h ay a  p r o v i s to  ©a e l  f irea  de t r a b a j o  t o t a l
t « *

el requisito de los 7C pies por persona mencionados, aOada espacio «4i- 

clonal a los pasillos hasta cocnpletar la diferencia* %S‘Lhq&« 13 y 1AJ



- . . . 19

‘ * i ,  A fl*d ir e l  e s n a e io  r e q u e r id o  p a r a  Xos g a b in e te t  de

a r c h iv e  a l  t o t a l  a n t e r i o r .  E l nfiraero f i n a l  sfi l a  c a n t id a d  de e s p a c io  sue 
* - •

s a r i  n e c e s a r i a  p a r a  I s  o f  3 c i na  general®

j. So proyecte espacio p a ra  personas que no hacen trabajo 

de oficina (conserjes, cLfiferas, enmlaados de caopo, etc.) -
Es cooveniente aeOaiar que el Ires de una oficina general debe 

estar alusabrada isnif onaeiaente. Se. requiere asimismo facilidades para 

la inatalacidn de telSfon© y encbufes para los uses necesario# ea una 

oficina. El Area debe estar orgaaisada de tal wodo que facilite 

el acceso eotre las oficinas privadas y los desiiB segmentoa de Is 

oficina general, lo eolaiaente es la oficina seneral m&n sencilla f 

eccmfimica ea couparaci&n con aquella que estfi excesivamente dividida 

en oficinas privadas, sino que prove® a^eia&s flexibilidad en tftrwlnoa

da cam bioa y  a r r e g l o s  e a  g e n e ra l*  '

2, ostelnas privadas - (para una sola person®)
' D e te rm in e r  e l  n&aero  y  ta m a le  d e - l a s  o f i c i n a s  p r iv a d a s

nue s e  r e q u ie r a n  y  c a l c u l a r  l a s  o e c e s id a d e s  t o t a l e s .  H§ e s  a c o n s e ja b le  

s i t u a r  en  o f i c i n a s  p r iv a d a s  a  p e rs o n a s  que lu e ^ o  s e  t r a s l a d a r t o  a  u n a

o f i c i n a  g e n e r a l .  . .

3« S a l f e  de a re h iv o s  .

C a lc u la r  e l  e s p a c io  p a r a  s a l6 n  de a r e h iv o s  a  b a s e  d e l  nfimero

' da g a b in * te a  que s e  r e q u ie r a n  (Vea t a b l a  IX)® .
*

4 . MptaeAn. e c u ip o  e s p e c i a l  v  g isc & llia e o  
« ■ 

Los r e q u i s i t e s  .p a ra  a la a c 6 n ,  erju ipo  e s p e c i a l  y  fcreas 

la js o e l tc e a s  ae  d e s c r ib e n  l a  t a b l a  II. .
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» 5* P ra y  i s  15a p a r a  e r» a a s  16a e a  f u t u r e  ia n se d ia to  .

S i  se  coniiejapla esp&asi6n an  a c  f u tu r o  i o s e d i a t o i  deberA  
« * 

p fw m u tarte  e l  e s p a c io  que 32  r e q u e r i r&  y  a & a d irse  a l  t o t a l .  Be e s t a  

cam era  s e  e v i t a n  l a s  c o s t s s a s  7  f r e c u e n te s  aui'laosas 7  r e o r gan i gftc to n e s  ♦ 

E s ta s  c o n c e a io n e s  deben  baa a r s e  cz. I s  c a a c i i a d  de p e r s o n a s  y  equip©  

© sp ec ific©  que s e  v a  a  u t i l i s a r  (Vea ta b  l a  I I ) .

3 « g < g » o llp  £ e  a r  a a e ro  traiEirfig -

' •
A l d e & a r r o l la r  u a  ooevo t r a z a d o  a s  aee<e«sari© t e n e r  eoeoeiiicieafi© 

ca a a te a a n o  d e l  e s p a c io  c o a  que s« c o e n e a , l a  c l a a e  de o p e ra c io n e s  que 

se  vsn. a  r e s l i s s a s ,  a s l  ema© lo s  p r i n c i p l e s  7  nesm ss p a r a  l l e v a r  a c ^ o  l a s  

& iisoxs. Debs o b se tv a x c e  e l  m.iaiao p rocediudL ant o ml r e c o p l l a r  y  a na l i z s x  

lo s  d a to s  y  e a  l a  p r e s e n ta c i f in  d e l  p l a n ,  s i a  tonutr e a  e o n s id e r a c i f ta  e l  

fcam&tio J e l  grupo  de que s e  t r a t e .  '

f a  s u g ie r e n  lo s  s ig u i e n t e s  p u a to o  a l  d e s a r r o l l a r  u a  uuev® 

t r a z a d o :  *

a .  P r e p a r a r  u a  d ia c r a c .2 lo  li&g eseaeto p o s ib le  de l a  o r 3* a i z a c i 6n 

eq u ip o  y  m o b i l ia r io  en  u so . Fueden u t i l i s a r s e  v iode los a  e sc& la  de

1 / 4  0 1 / 3  de p u l^ sd a ., d ep eu d ien d o  d e l  taaaH o d e l  i r e s  y d e l  p ia n o  d e l
« . 

l o c a l  que s e  te si^a  d i s p o n ib l e .  Tzxs p r e p a r a r  l o s  m odelos a  e s c a l a ,

pu ed en  u s s r s e  lo s  a s id e s  p lJL s tic c s  ( te i e p la te s )  ‘H ap id e s  i g a ” .  E s to s  p u edan

c o n a e s u i r 3a  e n  l a  e s c a l a  de 1 /D " y  de 1 /4 M y  son  *uy c o n v e n ie n c e s  p « r a

oficina legal 10/10/2012 6:53:39 AM Pag: 26 of 44 Proced#600.4



CBte pxop6sito, adam&s de que los hay ea el oarcado lo c a l ,  son muy 

Laratos * (1)
b) Preparar una'lista de las funcioues que.se realiaaa y *« 

ioportaucia, de los mfitodos utilizados y de los procedimieatos que se 
si-usa, de los einplaadoB -me raalisan las distiatas tareas f 1* relaciftn . 
eatr* *stas. En esta etapa es necesario utilisar lo* organigrames j

llstas de deberes•
. e) Traducir los procediaieatos en afloaocia de trabajo, est® es,

mostrsr ea el diagram la direccida que si£uea los distiatos documentos 
que se prepares eatre los distiatos empleados. De la misma ©imam que 
se usan les oodelos a escsla para tener una idea del trazado, se utilizes, 
cuerdas o cordons® para ilustrar Us liaeas d® afluencia de trabajo o la 
coouaicacida general de la orgaaizacifin. De esta uianera, cualquier * 
deficiencia en cuaato a la afluencia del trabajo en la actual orgaaiza- 
ci&n resulta coaspicua. Esta fuente de informacidn es de vital is^ortas- 
eia para el tfcnico de espacio y el plaaificador* Coa este cuadro general

* se est& en posici6a de’ determinar qu« cambios son sals urgentes y qud 
. envuelven esos cambios. La opiaifia del personal ea cuaato a sus aecesidades,

puade ser de sran ayuda. A^iellos facteres que afecten las coadlcioaes de 
. trabajo, tales cooo iluainacida, veatilaci6n y ruido son, por lo general,

de la mayor iaportancia para elloe*
• •

£1) Robichaud, Beryl, Selecting, Plaaniag & Hauagiag Off tee Space,
He Graw-Hill Publishing Co., H» t« IS53, 331 pegs.
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’ d ) Obtssaga p ia n o s  c e l  l o c a l  que s e  v a  c  o c u p a r  donde s t  a a ie s tr e n

to d o s  lo s  e lem an to s  f i j o c , t a l e s  co ao  p u e r t a s  , v e n ta n a s ,  a n c h n fa s ,

p a re d e s  p e m a n e a te s , e t c .  '

Se debe e s t a r  s s ^ o  rie oue- l o s  p ia n o s  e s t i a  d e b id a n e n ta  i i u s t r a i o s

a  -e s c a l a  y  e s t i n  a l  d t a ,  ue atanera  que s e  te a g a  u a a  ids®  c l a r a  de l a  

d i f e r e o c i a  de tasu& o c o a  r e l e e i 6 n  a l  l o c a l  ac tu a l®  Seb^mes t m a s s  &  

c o o s id e r .e c id n  e l  o& aero , £ r e a  y  lo c a l iz a c i f t n  de  l a s  c o lu a n a s ,  p u es  e s t e
_ * 

f a c t o r  puede s e r  de g ra n  ic ip o r ta a c ia *  -

e )  I n d i c a r  e a  e l  p ia n o  e l  s i t i o  e n  que s e  har&fa. l a s  d is t in fc a s  

i n s t a l a c i o a e s , incltxyendo  d iv i s io n e s  ® o v £ b le s , la s tf i l& c io n e s  $ l£ c £ r ic a s  

7  te l6 £ o n o s .

f )  Be s e r  p o s i b l e ,  e s  c o n v e n ie n te  p ro v e e r s e  de  p ia n o s  a r q u i t e e t f i -  

a ic o a  y e s  t r u e  t u r a l e s  d e l  e d i f i c i o  que in d iq u e n  lo s  s e r v i c i o s  saniCK Sfiosv

. p a s i l l o s ,  e s c a l e r a s f a s c e n s o re s  y lo s  m a te r ia le s  de  c o n s t r u c c 16a a sa d o s

. en  l a s  d iv i s io n e s  p e ru a n s n te s*  '

A g ru p sr p o r  fu n c io n e s  lo s  e o p la a d o s  que © cu p arto  s i  nuevo 

l o c a l .  E s tim a r  e l  auffieuts* e d ism in u e if in  de p e r s o n a l  p a r a  un fu&tnr©

*

in m e d ia to . -

h.) P r e p a r a r  u na  l i s t a  de lo s  em pleados que r e q u ia r e n  o f i c i n a s

• p r iv a d a s  y  e l  tasiaQo de £ s t a s .  . *

i )  EstC  se g u ro  d e l  eq u ip o  que v s  a  l o c a l i z a r  e n  e l  nuevo lo c a l s  

E s ta  e s  l a  o p o r tu n id a d  de* d e s h a c e rs e  de eq u ip o  o b s o le te  y  eatoedeo ta f 

tanibi& n l a  o p o r tu n id a d  de s d a p ta r  e l  u so  da eq u ip o  m is e f f ic ie n t*  p a r a  

* l a  fu n c if in  e s p e c i f i c a .  *
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S I cu ad ro  t e le f f in ic o  e s  p a r t e  d e l  e q u ip s  m&B im p o r ta n te  de u aa  

o f i c i n a .  Bn muciaas o c a s io n e s  poed s d e p e a d e r  ^.el t a raa So de l a  agencxa*

Ea a g e n d a s  g r a n d e s » su  lo c a iiz s c i& G  c e r c a  £e l a  e n t r a d a  a© e s  tan . n ece - 

s s r i a  como e a  o t r a s  p e q u e la s  e a  que se  r e q u ia r a  e c o n o a iz a r  p e r s o n a l .

Para* t a l e s  p r o p d s i t o s , podrfi s e r  c o n v e n ie a te  l o c a l i z a r  e l  eq u ip o  en e l  

v e s t i b u l e s de t a l  m aners cue  su  o p e r a r io  p u e ^ s  c e r v ix  a  l a  vest de recep** 

c i o o i s t a .  Un e je a p lo  de e s to  se  t i e n e  e a  l a s  o f i c i n a s  c e n t r a l e s  de l a  

A u to r id a d  de l o s  T u a r to a .  .

j )  Los p ia n o s  e s t r u c t u r a l e s  a r ro ja r& n  lu z  s o b re  l a  r e s i * t o n e i a  

de lo s  p i s o s  en  e l  nuevo l o c a l .  .

K) A se ^ u ra rs e  so ’j r e  l e e  p la n e s  qua p u ed an  e a c i s t i r  e a  r e l a c i f t n  

a l  f u tu r e  de a l f f la a s  u n id a d e s  de l a  o rg a a iz a c 1 6 n «  E s te s  p u ed en  i n c l u i r  

autaento  , e l im in a c  16n o cam&io en  ftx sc io n a s  e  c o n s o l id a c if in  de l a s  b ! m 8 s«

, 1 ) P r e p a r a r  u o d e lo s  a  e s c a l a ,  de to d o  a l  eq u ip o  y  n o b i l i a r i o en  

l a  o rg a n iz a c i6 n  a c t u a l .  E l d ia s ra m a  © p ia n o  d a l  a o p a c io  debe p e g a r s e
*
a  un pedazo  de c a r t u l i n a , p a r a  a s i  i r  c o lo can d o  lo s  a o d e lo s  e a  su s  r e s p e c 

tive®  s i t i o s  coo  a l f i l e r e s .  E l  m edio sa&s s e o c i l l o  de a r r e g l a r  u  o rg a n i z a r  

an  t r a z a d o  e s  p o r  m edio de l o s  m odelo* a e s c a la »  Pueden u s a r s e  c o lo r e s

• p a r a  i n d i e a r  l a  v a r ie d a d  de fu o c io n e s  y  p a r a  i a d i c a r  l a s  s e c c io n e s  da l a  

o rg a n iz a c i6 n  o l a s  d iv e r s a s  t a r e a s .  S i  e s  n e c e s a r io  f o t o j j r a f i a r  l a  o rg a r  

n iz a c id n ,  a s i  r e d u c id a  a  e s c a l a ,  lo s  c o lo r e s  r a s a l t a r & n  e n  d i s t i a t o s  to n e s  

en  l a  f o t o g r a f i a .
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a )  ■ P r e p a r a r  uiodelos a  e s c a l s  d e l  eq u ip o  y  o o f e i l i a r io  que s e  

e s p e ra  t e a e r  e a  a e i c iS a  a l . a c t u a l  y a  e x p u e s to  e a  e l  t r a z a d o ,

a )  D e te rm in e r  c u r i e s  son  l a s  m e jo res  l o c a l i z a c io a e s  p a r a  l a s  

f u a c io a e s  p r i a c i p a l e s  de l a  a g e s e ia  e a  an® c o p ia  d e l  p ia n o  d e l  w av®  

l o c a l .

o) L o c a l i z a r  l a s  o f i c i n a s  p r iv a d a s  s s e n c i s l e s  y o t r a s  d iv i s i o a e s  
" ■ • 

a e c e o a r ia s  e a  e l  p ia n o  d e l  auevo l o c a l ,  en  l a s  qae s*  ju u e s tre  l a  d i r e c -

c±6n o n  que a b re a  l a s  p u e r t a s .

p )  T r a n s f e r i r  lo s  usodelos a  e s c a l a  d a l  t r a z a d o  i s t u d  a l  auevo* 

‘■.-soiend© e a  c u e a ta  l a  a f l a s s c i s  de t r a b a j o ,  d e jsn d o  lo s  e s p a c io s  Bflce^ 

s a r i o s , t a l e s  como p a s i l l o s , e t c . , y  to iaaado e a  c o n s id e ra c if in  l a s  r e g l a s

p a ra  o a  b u ea  t r a z a d o .  a

q) I a d i c a r  lo s  cam bios que se  r e q u ie r a n  e a  l a s  d iv i s i o n e s  $ t e l S -  

f c a o s ,  e a c h u fe s  y  aluidbr&do , e a  e l  t r a z a d o  d e l  auevo  lo c a l*

r )  D i s c u t i r  e l  p la n e  a s i  c o a c e b id o  co a  lo s  s u p e r v is o r e s  de su  

o r ^ a a iz a c l6 a .

s )  Uaa v e z  a c e p tsd o  e l  t r a z a d o  o d is e n o ,  e s  a e c e s a r io  r e p r o d u c i r lo  

■ p o r  d ib o jo  © f e t o g r a f l a  p a r a  t e a e r  e l  afimero a e c e s a r io  de c o p ia s .

7 . A orobacifia  d e l  auevo t r a z a d o

A l so m e te r  e l  auevo t r a z a d o ,  s e  debe p r e p a r a r  in fo rm ac if in  an  

l a  que se  d e s c r lb a  l a s  c a r a c t e r i s t i c a s  e s p e c l a le s  o l a s  v e a t a j a s  d e l  

auevo t r a z a d o , lo s  ©safelac e a  e l  e d i f i c i o  y  en  l a s  i o s t a l a c i o n e s  que s e a a  

. a e c e s a r i a ^ j  a s i  cocao su  c o s to  sp rosd iu tdo  y  e l  tiem po  e s tim a d o  a e c e s a r io  

p a r a  c o o p le ta r  l a  o o d an za .

oficina legal 10/10/2012 6:53:39 AM Pag: 30 of 44 Proced#600.4

. 24



I

■ ■ ' 25
t 1

vaya a p re a e n ta r  l a  id ea  a l a  ap robacl6a  d e l d i r e c to r ,
#

in e lnya un m M lisis  d e l lo c a l  a c tu a l  y e l  nuevo., ju n to  ©on as&os traaadoc*

■ Ussa bmm> £ §esica  p a rs  v i s u a l i s e  lo s  txasade® es e l  ua© de p sp e l

tranaparente de dlbujo sobre on plane ea fclaneo del local. Be esta tmmt& 
se hacea reaaltar las distiatas condicionas que se requiere settalar ea el 

4mart piano, taut© ssrp&raclssse&te eomo ea coaibinac£6cu Buedaa uaarae . 
distinto* papeles para el equipo, divisioaeo, telfcfonoa, luces y encbuxe*., ̂ 
La ras6n para ello ea que si se haee eeeasarlo farcer cambioe ea un© da

- ell©#, a© es -necesario volver a dibetjar los darts* Esta tftcrtica e® w j
d t i l  t a aabi Sn a l  ev a lu a r tra zad o s  alt@ro.es*

Al hacer ea sb ie s  en una o £ ije ira s tenga siespsre p ra a en te  qua la#

■ ©pe»®i®&ra no debea d e te a e ra e . Ma&tsnga a  on. ralslm© io s  ineeroesie is tas*
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FBUM

1 Par® p e m l s i r  fufcura essp sM ifia , e tc *  ■

2 Para, t r a b a j o  g e n e ra l  de o f i e l M

3 , P a ra  p e r s o a a s  qoc t r a b a j a n  j u n t a s

4 y  5 ifnywtrt re q o ie r®  sdl©  p a rt©  de uaa  n e s a

C y 7 O f ic in as  s e m i- d iv id id a s  a n  c o o p a ra c if la  c o a  o tr& s 
c o a  d iv i s io n e a  h a s t a  @1 te c h o  -

7 O f ic in a s  s e n i - d i v id id a s  en  cotap a ra c if in  e s s  o tra®
c o a  d iv i c io n e s  h a s ta  e l  te c h o

C P e n  ep«ra©i®mss s e w i l l a s

9 P a ra  © p e rae io a es  e a  ca d e a a  - . .

10 A r re g lo s  e a  form a de' ' V  s e a ® il i a

11 y 12 A r re g lo s  e a  f o r a a  de "L^ d o b le  .

13. A ra s g le s  p s r a  eisp leado*  que r e q u ie r e a  u a a  m esa ■
.p a ra  c a d a  tmo

• .

14 , P ara  lo s  que re q u ie re a  p a r te  de una oeaa 

*' - 
1 / Los .d<j«gy«nmi que aparecea sou d e l "Hacnal o f  O ffice  9
. Layout" publlcado  p o r l a  ComisiSn de S e rv ic io  C iv il  de O ttava» 
. CanadA.
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x. Manual of Office Layout* CcndLsifin de Servicio Civil, ■
Ottawa, Canada It 54

2« Iwy Management Review » Publicsda por la Marina de
Estados Unldos. .

3« SLipnen, ên&sth,- Office Building and Offic© Lsysmt
Planning9 Hc-Gras? Bill Book Co., H* Y®» I960;* ^

4 . Merritt, Frederick S. (Editor), building Construction 
Handbook". iie-Srsw Hill Book Co., 8* I* 1950.

5. ftobichaud, Beryl. "Selecting, Planning & limagiag 
Office Space”. Me-Grew Hill Booh Co., N. Y, 195** •

6* Hanasseh, Leonard & Cunllffe, Eoger. Buildings- *
Eaiahold Publishing Corporation, Loadres, 1962*

7.' Wagner Green, Lois, (Editor); “Interior* Book of Offices”. 
Whitney library of Design, H# !«» 1959a .

S. Joedicke, Jur^n# ’‘Office Building". Frederick A* Praeger,
B. Y., 1962. *

9. Administrative «anagen>eat„ (Bevista Kansual poblicada per 
Gsg®r~Me-Allistar Publications) H. Y.

10. Public Management. (Revista Ifeasu&l pybiica&a por Inters#* 
tional City Kaua^er's Association). Chicago* *

11. AH-OE (Advance Hanasement-Office Executive). (RevisCa 
Mensusl publiceds por la Society for Adv̂ scesssent of Msaajjentcnt
& national Office Management Association). Pa.

1%. The Office, (Sevista Mensual publicada por Office Publications, 
Inc.).

13. national Association of Building Owners & Managers. Standard „ 
Method of Floor Heasureraent. Chicago, 1956. B

14. General Service Administration. <#Ionr Hova". Washington, 1953
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Auforidod de Edificios Publicosti'ooc lbj* fvaaaaa ar FM'afbcc

Oficina de Administracion

14 DE ABRIL DE 2010

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

FALCON RIVERA 
I RECTOR /

OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO 600.8 -  PROCEDIMIENTO PARA  
TRAM STAR SOLICITUDES DE SERVICIOS

Con el proposito de establecer los procesos a seguir por los arrendatarios para solicitar 
la prestacibn de servicios no contemplados en el contrato de arrendamiento otorgado, 
se revis6 el procedimiento de epigrafe.

Este procedimiento fue aprobado el 14 de abril de 2010, derogando asi el anterior del 
12 de abril de 2007 y cualquier otra directriz emitida hasta el presente. El mismo 
formara parte del Manual Administrative de la Autoridad. Favor de incorporar los 
cambios correspondientes en el mismo,

El procedimiento sera publicado en la pagina de Internet de la Autoridad.

Anejo
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PROCEDIMIENTO NUM. (600.8)PARA TRAMITAR 
SOLICITUDES DE SERVICIOS

Oficina de Administracion 
Aprobado: 14 abril 2010
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Autoridad de  Ediflcjiios Publicos

Asunto: 600,8 Procedimiento para Tramitar Solicitudes 
______________  de Servicios

Fecha: m  1 4 zoio
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Tarifas de Consumo de Aire Acondicionado,
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Articulo X Vigencia y Aprobacion..................... ..... .14

Autoridad de Edificios Publicos
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I k ™  p /
Autoridad de Edificios Publicos

Asunto: (600.8) Procedimiento para Tramitar Solicitudes 
de Servicios

Pagina 1 de 14

Fecha:
APS 1 4 2010 P°r:

Articuio I. Introduccion

Los arrendatarios que interesen de ia Autoridad la prestacion de 

servicios que no esten incluidos en el contrato de arrendamiento tales 

como: modificacion, reiocalizacion o instalacion de lineas eiectricas, 

receptaculos, I6 mparas, timbres, conexiones para computadoras, etc.; 

redistribucion y modificacion de espacio intemo de las areas 

arrendadas; instalacion de acondicionadores de aire; trabajos de 

ebanisteria y carpinteria, tales como: mostradores, tarimas y 

relacionados; pintura interior, instalacion de puertas y cerraduras, 

instalacion de rejas, etc., lo haran a traves de una Solicitud y Orden de 

Servicios.

De igual manera, los arrendatarios que hagan uso de horarios 

extendidos donde la Autoridad les provea servicios de aire 

acondicionado, agua o servicio de energia electrica los cuales se 

facturaran mediante una Solicitud de Servicios imprevistos que seran 

solicitados con anticipacion.

Articuio li. Froposito

El proposito de este Procedimiento es establecer los procesos a seguir 

por los arrendatarios y agendas no arrendatarias, o entidades 

privadas, a! soiicitar la prestacion de servicios, no contemplados en el 

contrato de arrendamiento otorgado entre la Autoridad de Edificios 

Publicos y el arrendatario.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 6:56:22 AM Pag: 5 of 28 Proced#600.8

Asunto: (600.8) Procedimiento para Tramitar Solicitudes Pagina 2 de 14
de Servicios

Fecha^pp -j 4 2010 por:

Articulo III. Tramite a Seauir para Solicitar Servicios

A. E! arrendatario que necesite que la Autoridad real ice un servicio 

adicional a lo contemplado en el contrato de arrendamiento formulara 

su peticion por escrito detallando los servicios que interesa recibir 

mediante ei formulario Solicitud de Ordenes de Servicios (Anejo I).

B. En la Solicitud de Ordenes de Servicios la Autoridad incluira el costo 

total del estimado de servicio, una autorizacion para la prestacion del 

mismo (puede ser remitido por correo electronico al Director Regional 

o Administrador de Edificio) y una certificacion aprobando los servicios 

recibidos.

C. Antes de autorizar una Solicitud de Ordenes de Servicios, el Director 

Regional o Administrador de Edificios verificara el Informe Mensual de 

Cuentas a Cobrar de la Oficina de Contraioria para verificar si el 

arrendatario tiene alguna deuda con la Autoridad.

D. Tan pronto se reciba ia Solicitud de Ordenes de Servicios, se 

codificara la misma anotando el numero de orden, el numero de 

proyecto y la fecha de recibo. Esta informacion se insertara en el 

encasillado superior derecho del formulario. Se retendra copia para 

seguimiento.

E. El Director Regional o Administrador de Edificios evaluara la solicitud 

en un termino de cinco (5) dias, a los efectos de determinar si el 

trabajo solicitado envuelve modificaciones estructurales, funcionales, 

de seguridad, arquitectonicas o a los sistemas electricos y mecanicos. 

Trabajos de esta naturaleza seran referidos al Area de Desarrollo de 

Proyectos cuando el caso lo amerite.

Autoridad de Edificios Publicos
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CED
Autcndod de Edificios Publicos

Asunto: (600.8) Procedimiento para Tramitar Solicitudes 
de Servicios

Pagina 3 de 14

hecha: APR 1 4 2010 por:

F. El Area de Desarrollo de Proyectos expresara su opinion o 

recomendaciones por escrito dentro de un termino de tiempo que no 

excedera de diez (1 0) dfas calendarios a partir del recibo de la 

consuSta en su oficina.

G. Tod os los servicios que puedan ser ejecutados o contratados por la 

Autoridad en todo o parte, seran referidos ai funcionario que le 

corresponda la preparacion de estimados.

H. El funcionario encargado de preparar el estimado debera discutir con 

el solicitante cualquier duda que sea relevante para aclarar ei alcance 

y naturaleza de! trabajo.

I. Cuando sea necesario utiiizar personal tecnico, la labor de este 

incluira el calculo e identificacion de materiales, herramientas, tiempo 

de ejecucion, salario por hora (incluyendo las aportaciones requeridas 

por ley o por disposicion de convenio) cantidad y clasificacion de los 

empleados requeridos.

J. Sera responsabilidad de la Gerencia del Edificio o Region (Director 

Regional o Administrador de Edificio) corroborar la pertinencia y 

veracidad de la informacion propuesta por el tecnico. Ei funcionario 

responsable obtendra precios, identificara el personal que estara a 

cargo de la realizacion del trabajo y hara un estimado del tiempo para 

realizar la labor.

K. El Director Regional o Administrador de Edificios enviara al solicitante, 

el estimado de costo que sera valido por un termino de treinta (30) 

dias, ya que el mismo podria estar sujeto a las fluctuaciones de 

precios en materiales, asi como los cambios de precio de mano de 

obra y otros, que surjan en el mercado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Autoridad de Edificios Publicos
i sadc Lta» Asmn Puerto

Asunto: (600.8) Procedimiento para Tramitar Solicitudes 
de Servicios

Pagina 4 de 14

Fecha: ARR 1 4 m Aprobado por:
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L. Cuando el solicitante decida contratar los servicios de la Autoridad, 

devolvera el original de la Solicitud de Ordenes de Servicios a la 

Autoridad firmado por los oficiales que correspondan.

M. Una vez devuelta la Solicitud de Ordenes de Servicios, ei Director 

Regional o Administrador de Edificios preparara la Requisicion de 

Materiales y Servicios y ordenara la compra de lo necesario a traves 

del Fondo de Caja Menuda, de la Tarjeta de Credito, o mediante 

Orden de Compra segun proceda, dentro de un termino de cinco (5) 

dias; con esto incluira copia del documento de Solicitud de Ordenes 

de Servicios.

N. En base a las acciones que hemos experimentado, se deben implantar 

las siguientes previsiones:

1. Ningun funcionario de la AEP podra utilizar materiales comprados 

en una Orden de Servicio, para ningun trabajo ajeno a la misma, 

a menos que sean sobrantes y la Orden de Servicio haya sido 

realizada en su totaiidad.

2. Las Ordenes de Servicios seran estimadas y realizadas con 

materiales nuevos. No se permitira la utiiizacion de materiales 

reciclados para ser reutilizados.

Articulo IV. Mecanismos de Control v Seguimiento

A. Antes de Ia prestacion del servicio:

1. En la preparacion de estimados de materiales se hara uso del 

documento Relacion de Materiales, Estimados y (Jtilizados (Anejo 

III). Durante esta fase se completaran las primeras cinco 

columnas del formulario. Si se utilizan materiales disponibles en

Autoridad de Edificios Publicos
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nuestros almacenes, se corroborara en el mercado abierto los 

precios actuates de los mismos de manera que los costos que se 

facturen esten dentro de la realidad actual de nuestro pais.

2. Para estimado de mano de obra se hara uso de la Relacion de 

Mano de Obra (Anejo II), cuando este sea realizado dentro y 

fuera de horas Iaborables o por la realizacion de algun trabajo 

extraordinario.

3. Todo trabajo que no constituya mantenimsento incluido en ei 

contrato que forman parte del edificio segun entregado, que 

requiera labor (mano de obra) sea este realizado dentro o fuera 

de horas iaborables, el costo sera computado e incluido en ei 

estimado que se habra de presentar al arrendatario y lo ente 

contratante o solicitante. Aquellas actividades que se realicen 

fuera de horas Iaborables seran facturadas al doble del sueldo 

por hora de los empleados.

Queda establecido que los costos de mano de obra son la suma 

del salario por hora de los empleados requeridos para realizar el 

trabajo solicitado, ias aportaciones que provee el convenio que 

esta obligada la Autoridad a asumir.

4. La Relacion de Materiales, Estimados y Utilizados (Anejo 111) y la 

Relacion de Mano de Obra (Anejo II) seran iniciados por el 

Supervisor que los prepare. Ambos formularios deberan ser 
enviados al solicitante para que tenga conocimiento de ios costos 

de los servicios que van a ser prestados.

5. Toda Orden de Servicios que conileve materiales y/o equipos que 

no sean suplidos por el arrendatario, seran facturados a su recibo

Autoridad de Edificios Publicos
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para lo que el Administrador o Director Regional sometera copia 

de los conduces y/o facturas de los suplidores a la Oficina de 

Contraloria junto a una copia de la Orden de Servicios,

6 . Si durante la ejecucion de las obras surge algun tipo de 

modificacion o cambio en los servicios contratados o en el costo 

de los materiales o tarifas de servicios a ser subcontratados que 

incrementen los costos del estimado ofrecido, no se podran 

realizar los mismos sin que se prepare una Orden de Cambio y 

sea autorizado por el arrendatario,

B. Despues de la prestacion del servicio:

1. El Supervisor a cargo de los trabajos completara las ultimas dos 

coiumnas de la Relacion de MateriaieSi Estimados y Utilizados 

(Anejo III) seftalando las cantidades exactas utilizadas en el 

trabajo y su costo. De surgir alguna discrepancia en cuanto a las 

cantidades estimadas, debera justificar el cambio ya que se trata 

de servicios contratados.

2. De iguai manera completara el Apartado II de ia Relacion de 

Mano de Obra (Anejo II), senalartdo con precision los 

funcionarios utilizados, el salario por hora y el numero de horas. 

De surgir alguna diferencia entre el estimado y el costo de mano 

de obra, ei Supervisor debera justificar por escrito su 

discrepancia entre ia mano de obra estimada y ia realidad.

3. Para determinar el salario por hora se hara uso de ias copias del 

“roster” actualizado de las Oficinas Regionales y Edificios o se 

obtendra la informacion de ia Oficina de Contraloria.

Autoridad de Edificios Publicos
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E( calculo de tiempo uiiiizado se determinara desde el momento 

en que el(los) empleado(s) designado(s) recibe las instrucciones 

de hacer el trabajo hasta el momento en que regresan a la oficina 

al concluir el mismo. En el caso de las Oficinas Regionales se 

considerara como parte del calculo el tiempo de viaje desde y 

hacia el proyecto,

C. Preparacion de Informes

1. Las Oficinas Regionales y Administradores de Edificios vendran 

obligados a preparar un Informe Mensual de Progreso de 

Ordenes de Servicios, en original y dos (2) copias (Anejo IV).

2. No mas tarde del quinto dia laborabie del mes, se enviara el 

original de dicho informe al Director del Area de Conservation y 

Mantenimiento con copia a la Oficina de Contraioria. Retendran 

la otra copia para sus archivos.

Articulo V. Tramite para Solicitar un Servicio Imprevisto

A. El arrendatario que interese la prestacion extendida de los 

servicios de aire acondicionado, energla eSectrica y agua, utilizara 

el formulario Solicitud de Servicios Imprevistos (Anejo V). Se 

considerara un servicio extendido desde las 5:30 pm en adelante.

B. Cuando se reciba la Solicitud de Servicios Imprevistos, la oficina 

regional o edificio codificara la misma anotando el numero de 

servicio, el numero de proyecto y la fecha de recibo. Esta 

informacion se insertara en el encasillado superior derecho del 

formulario. Se retendra copia para seguimiento.

Autoridad de Edificios Publicos
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C. Por la naturaleza no anticipable del servicio no se preparara 

estimado de costo.

D. Los servicios se facturaran basandose en tarifas de consumo 

estimado por edificio, segun establecidas por la Oficina de 

Contraloria y el Area de Conservacion y Mantenimiento.

E. Para determinar el costo de los servicios se consideraran las 

siguientes partidas:

1) Tarifa por Hora de Servicio $_________

2) Total Horas Servidas _________

x tarifa/hora _________

3) Gastos Administrativos (%) _________

4) Materiales ________ _

Costo Total $_________
F. Dentro de los dos (2) dias subsiguientes a la prestacion del 

servicio, el Director Regional o Administrador de Edificios 

completara el apartado C de la Solicitud, firmari la certificacion y 

obtendra la firma del solicitante.

G. El documento sera enviado a la Oficina de Contraloria, quienes 

seran responsables de facturar inmediatamente y cobrar al 

solicitante que corresponda.

H. De incurrir en morosidad, que sobrepase los 30 dias calendario en 

el pago de servicios incluidos en este Articuio, la Oficina de 

Contraloria debera notificar, a la agenda concerniente que no se 

proveera en el futuro Ordenes de Servicios Imprevistas hasta tanto 

se rinda el pago adeudado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Articulo VI. Instalacion de Acondicionadores d& Aire

A. Cuando un arrendatario interese instalar acondicionadores de aire 

adicionales en las facilidades arrendadas, lo hara mediante e! 

formulario Solicitud y Orden de Servicios (Anejo V).

B. El Director Regional o Administrador de Edificios evaluara la 

solicitud a los efectos de determinar si es factible la instalacion, si 

el lugar solicitado es e! adecuado y si la unidad que se desea 

instalar es la que responde a Ias necesidades. De ser necesario 

se soiicitara asesoramiento al Area de DesarroiSo de Proyectos 

para determinar el lugar mas adecuado para la ubicacion de la 

unidad, las caracteristicas del equipo a instalar y si es necesario 

enmendar el piano electrico.

C. Cuando intervenga el Area de Desarrollo de Proyectos en el 

proceso, esta vendra obligada a so meter sus recomendaciones por 

escrito en un periodo que no excedera de quince (15) dias 

calendario a partir de la fecha de consulta de la Region o Edificio.

D. Bajo ninguna circunstancia se permitira al arrendatario la 

instalacion de acondicionadores de aire por cuenta propia.

E. En los edificios en que el pago de renta incluya servicios de agua y 

energia electrica, la instalacion de acondicionadores de aire 

conllevara un ajuste en la renta de la dependencia de conformidad 

con lo establecido en este Reglamento.

F. El Director Regional o Administrador de Edificios vendra obligado a 

notificar a fa Oficina de Contraioria, de toda Solicitud y Orden de 

Servicios relacionada con la instalacion de acondicionadores de

Autoridad de Edificios Publicos
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aire que conlleve ajuste en renta tan pronto se reciba la 

autorizacion para trabajos de parte del solicitante

G. La Oficina de Contraloria efectuara las transacciones necesarias 

para enmendar el contrato de arrendamiento, formalizar la 

transaccion y comenzar a facturar la cantidad correcta tan pronto ia 

unidad este en funcionamiento.

H. El Director Regional o Administrador de Edificios tomara la firma 

del arrendatario inmediatamente ia instalacion sea completada 

(Anejo V) y pueda ser puesto en servicio el equipo instalado 

haciendo enfasis en la fecha para que esta sea tomada como inicio 

del cambio en renta. Enviara el mismo a la Oficina de Contraloria 

para que sirva de documento de apoyo a la enmienda del contrato.

I. En la instalacion de acondicionadores de aire se cumplira con el 

proceso establecido en este Procedimiento.

Articuio VII, Costo d® Procesamienfo

A. A todo servicio contratado a traves del presente Procedimiento se 

le podra aplicar un cargo administrativo por concepto de 

procesamiento, dicha cantidad represents el costo de tramrtacion 

de la solicitud y de los trabajos inherentes a la adquisicion de los 

materiales y servicios y/o de apoyo administrativo o tecnico.

B. El costo de procesamiento se determinara a base de una cantidad 

porcentual del costo de materiales y mano de obra o de las tarifas 

por hora y la mano de obra, segun la naturaleza del servicio.

C. El Costo de Procesamiento a cobrar sera un 15%.

Autoridad de Edificios Publicos
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Articuio VIII. Factura cion v Cobro

A, Deberes de las Oficinas Regionales y los Edificios

1. Una vez compietado el trabajo, el Director Regional y/o el 

Administrador de Edificios firmara la Solicitud y Orden de 

Servicios en la parte inferior izquierda y gestionara la firma del 

arrendatario en la parte inferior derecha del referido formulario.

2. En via ran el original de la Solicitud y Orden de Servicios a la 

Oficina de Contraloria dentro de los cinco (5) dias subsiguientes 

a la terminacion del servicio. Se retendra una copia para sus 

expedientes. La misma ira acompafiada de copia de ia 

Requisicion de Compra y/o recibo de Comprobante de Caja 

Menuda o de la Tarjeta de Credito mediante el cual se 

adquirieron los materiales y/o herramientas necesarias.

3. Se acompanara copia de cualquier otra correspondencia 

relacionada con ei proceso, ya sea del arrendatario como de la 

Autoridad.

B. Deberes de la Oficina de Contraloria

1. Verificara que la Solicitud y Orden de Servicios se haya 

compietado en todos sus apartados y que se hayan acompanado 

todos los documentos requeridos en el Inciso A de este Articuio. 

Ademas se requerira cualquier documento que sea necesario.

2. Cotejara la certeza matematica de los computos. Corregira 

cualquier error. Si el error cometido provoca que haya un 

aumento en el total a cobrar, se le notificara al solicitante

Autoridad de Edificios Publicos
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clarificandole ia naturaleza del error. Si reduce la cantidad a 

cobrar asi lo reflejara en la factura.

3. Preparara y enviara a! Area de Conservacion y Mantenimiento, a 

la Region y/o al Edificio un Informe Mensual de las Solicitudes de 

Servicio pendientes de pago, indicando la suspension del credito, 

cuando aplique.

4. Hara las gestiones de cobro que sean necesarias,

5. Registrar  ̂el pago cuando se reciba.

6 . Enviara al Archivo de la Autoridad, el original de la Solicitud y 

Orden de Servicios, con sus anejos, copia de la factura y 

evidencia del comprobante de ingresos.

Articulo IX. Actualization de Costos de Procesamiento v Tarifas de 
Consumo de Aire Acondicionado, Enerqia Electrica v Aqua

A. Costo de Procesamiento

1. La Oficina de Contraioria tendra la responsabilidad de revisar una 

vez al ano el costo de procesamiento de las Solicitudes y 

Ordenes de Servicios.

2. Cuando sea necesario modificar las mismas, la Oficina de 

Contraioria realizara los cambios pertinentes y las enviara al (a 

la) Director (a) Ejecutivo (a) para su aprobacion. Luego de 

aprobada, enviara copia a las Oficinas Regionales, Edificios y a la 

Oficina de Administracion para incorporarlas como parte del 

expediente de este procedimiento.

Autoridad de Edificios Publicos
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3. Tambien notificara a los arrendatarios so el cambio, su

efectividad y la persona que deberan contactar para clarificar 

cualquier duda sobre el particular.

B. Tarifas Consume Aire Acondicionado, Energfa Electrica y Agua

1. El Area de Conservacion y Mantenimiento tendra la 

responsabilidad de revisar las tarifas a cobrar por la prestacion de 

servicios de aire acondicionado, energsa electrica y agua fuera de 

horas regulares. Para ello hara un estudio una vez al ano, en el 

que tomara en consideration el consumo de electricidad por 

edificio, los cambios en ei precio del combustible y cualquier otro 

factor que sea necesario.

2. Cuando sea necesario modificar las tarifas, como resultado de 

dicho estudio, cada oficina realizara los cambios pertinentes y las 

enviara al (la) Director(a) Ejecutivo(a) para su aprobacion. Luego 

de aprobada, enviara copia a las Oficinas Regionales, Edificios y 

a la Oficina de Administracion para incorporarlas como parte del 

expediente del procedimiento.

3. Tambien notificara a los arrendatarios sobre el cambio, su 

efectividad y la persona que debe clarificar cualquier duda sobre 

el particular.

C. Efectividad de las Revisiones

1. Bajo ningun concepto se aplicaran modificaciones en Ios costos 

de procesamiento, ni en las tarifas de consumo de aire 

acondicionado, energfa electrica y agua sin que se obtenga la 

aprobacion del (de ia) Director(a) Ejecutivo(a).

Autoridad de Edificios Publicos
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Articulo X. Vigencia v Aprobacion

A. Este Procedimiento entrara en vigor a la fecha de aprobacion por parte 

del (de la) Director (a) Ejecutivo (a).

B. Este Procedimiento podra ser revisado cuantas veces sea necesario 

para salvaguardar los intereses de la Autoridad.

C. Este Procedimiento deroga el aprobado e! 12 de abril de 2007 y 

cualquier otra directriz emitida hasta el presente sobre el particular.

Aprobado:

Jesus F. Mendez Rodriguez Fecha
Director Ejecutivo

Autoridad de Edificios Publicos
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Anejo l

U S O  E X C L U S IV O  A E P

NU M . O R D E N _____
NU M . P R O Y E C T O _  
F E C H A  R E C IB O

S O L IC ITU D  O R D E N E S  D E  S E R V IC IO S  
INCLUYENDO SERVICIOS DE AIRE ACONDICIONADO, LUZ Y AGUA

A -  (1 ) S O L I C I T A N T E

<2) S E R V IC IO S  S O L IC IT A D O S

(3 ) A  P R E S T A R S E  E N

N O M B R E  Y  F IR M A  F U N C . A U T O R I Z A D O F E C H A

T E L E F O N O P O S IC IO N

B -  E S T I M A D O  D E  G A S T O S  -  A E P

(1) T ARIFA POR HORA DE SERVICIO
(2) TOTAL HORAS SERVIDAS __ ______  X TARIFA/HORA
(3) COSTO MANO DE OBRA (vease al dorso)
(4) COSTO PROCESAMIENTO (____ ) PARTIDAS 2 Y 3)
(5) COSTO TOTAL

N O M B R E  Y  F IR M A  F U N C . A U T O R I Z A D O  A E P F E C H A

T E L E F O N O P O S IC IO N

A U T O R I Z A C I O N  P A R A  L A  P R E S T A C I O N  D E L  S E R V IC IO

El solicitante hace constar que ha se parado  la cantidad de $ para llevar a i
trabajos aqui solicitados con cargo a ia cuenta num ero que entrego el dep6sito

Oficial d e  F in a n za s F ech a

Oficial de Presupuesto F e ch a

Funcionario  A utorizado Fe ch a

Tra b a jo  co m e n za n d o  el

C E R T I F I C O :  que los servicios fueron prestados 
segun solicitado.

y  term inado el

C E R T I F I C O :  que el servicio fue prestado a 
entera satisfaccion nuestra, 
por lo qu e  se  recom ienda el 
pago.

Director Regional/Administrador Edificio Funcionario Autorizado

Fecha Fecha
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A U T O R ID A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L I C O S  
S A N T U R C E , P U E R T O  R IC O  

S O L I C I T U D  Y O R D E N  D E  S E R V I C I O  
R E L A C IO N  D E  MANO D E  O B R A

I- E S T IM A D O

PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA

SUBTOTAL
SUPERVISION

ESTIMADO TOTAL

II- COSTO MANO DE OBRA 
PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA

SUBTOTAL

SUPERVISION

SUBTOTAL $__________________
COSTO TOTAL

iii j e to a cambioa de oonformidad con la xreg-Xa3s@nta.ci6n aplicable y ios convenios

TOTAL

$

$.
$

TOTAL 
$__________

$.

$____________

$________________

coleotivos vigsntes.
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< A U T O R ID A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L I C O S
S A N T U R C E , P U E R T O  R IC O  

S O L I C I T U D  Y  O R D E N  D E  S E R V I C I O  
R E L A C IO N  D E  M&NO D E  O B R A

III- E S T IM A D O

PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA* TOTAL

S U B T O T A L
S U P E R V I S I O N

$

E S T I M A D O  T O T A L  $

C O S T O  M A N O  D E  O B R A

P E R S O N A L  T E C N I C O  T O T A L  H O R A S  S A L A R I O /H O R A  T O T A L  

-------------------------  ' ________________________ $ ____________  $

S U B T O T A L  _________________________ $___________________  $

S U P E R V I S I O N

S U B T O T A L  $___________________  $________________

C O S T O  T O T A L  $______________ _

*Sujeto a caabios cie oonformidad con la reglsaentacion aplicable y los convenioa colaativos vigsntss.
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Anejo I

U S O  E X C L U S IV O  A E P
NUM . O R D E N _ _________
N U M . P R O Y E C T O ______
F E C H A  R E C IB O

S O L IC ITU D  D E O R D E N E S  DE S E R V IC IO S

A - (1 ) S O L I C I T A N T E

(2 ) S E R V IC IO S  S O L IC IT A D O S  .

(3 ) A  P R  E S T A R  S E  E N  ,

N O M B R E  Y  F IR M A  F U N C  A U T O R IZ A D O F E C H A

"P O S IC IO N T E L E F O N O

B. E S T IM A D O  D E  G A S T O S  -  A E P

(1 ) M A T E R IA L E S
(2 ) C O S T O  A P R O X  L A B O R
(3 ) S E R V IC IO S  A  S U B C O N T R A T A R S E
(4 ) E Q U IP O S  E S P E C IA L IZ A D O S  A  A R R E N D A R S E
(5 ) O T R O S  G A S T O S  R E L A C S O N A D O S  

S U B T O T A L
(6 ) G A S T O S  A D M IN IS T R A T IV O S  (1 5 % )

T O T A L

N O M B R E  Y  F IR M A  F U N C . A U T O R IZ A D O  A E P F E C H A

P O S IC IO N T E L E F O N O

C  A U T O R IZ A C IO N  P A R A  L A  P R E S T A C IO N  D E L  S E R V IC IO

El solicitante hace constar que ha separado la cantidad de $ ____
cabo los trabajos aqui solicitados con cargo a la cuenta n d m e ro .

para llevar a

Oficial de Finanzas Fecha

Oficial de Presupuesto Fecha

Funcionario A utorizado F e ch a

Tra b a jo  co m e n za n d o  el

C E R T I F IC O :  que los servicios fueron prestados 
segun solicitado.

y term inado e i .

C E R T I F IC O :  que  el servicio fue prestado a 
erstera satisfaccion rsuestra, 
por (o que se  recom ienda el 
pago.

Director Regional/Administrador Edificio Funcionario Autorizado

Fecha Fecha
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M an u a l A dm , A E P  
Pr'oced. 600 .8  
R ev. oct. 20 0 9

Anejo

Autoridad de Edificios POfcdteos
R E L A C IO N  D E  M A N O  D E  O B R A

I -  C O S T O  E S T IM A D O  D E  M A N O  D E O B R A  

P E R S O N A L  T E C N IC O  T O T A L  H O R A S SA LA R IO /H O R A * T O T A L

S U B T O T A L  __________________  $ _________________  $ ____________

S U P E R V IS IO N

,_____.______________ ______________________  $ _____________  $ _________

________________ ____  _______________ S __________ _ ______ __

____________________  _____________ S ____________ __________
S U B T O T A L  $ ____________

G A S T O S  A D M IN IS TR A TIV O S  (1 5 % ) $ _ _ _ _ _ _ _

E S T IM A D O  T O T A L  $ ____________

I! -  C O STO  REAL DE MANO DE OBRA

P E R S O N A L  T E C N IC O  T O T A L  H O R A S  S A LA R IO /H O R A ^ T O T A L

____________________  _______________ $ _____________  $ _________

S U B T O T A L  _________ .__________ ______ $

S U P E R V IS IO N

____________________  ____________________$.

____________________  ____________________$.

____________________  ______________ _____$.

S U B T O T A L

G A S T O S  A D M IN IS T R A T IV O S  (1 5 % ) $

C O S T O  T O T A L  A  F A C T U R A R S E  P O R  
C O N C E P T O  D E M A N O  D E  O B R A  $

Nota: El salario por hora irtcKiye la paga por bora vigente mas los costos de aportaciones patronales 
requeridos por ley y/o por disposici6n de eorsvenio.

D IR E C TO R  REGIONAL/A DM IN ISTRAD  O R EDIF, F U N C IO N A R IO  A U TO R IZ A D O  DE LA
A G E N C IA  S O L IC ITA N TE

FECH A FEC H A
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Manuai ADM  -AEP  
Proc. 600,8 
Rev, oci. 2009

Anejo III

Autoridad de Edificios Publicos
Mfllio l*» AsX-'Mu to PuffH o liiet)

RELACION DE MATERIALES ESTIMADOS Y UTILIZADOS

REGION/EDIFICIO ORDEN NUMERO PREPARADO POR APROBADO POR

COSTO POR rOTA
DESCRIPCICN DE MATERIALES M0D0DE ADQUISICION CANTIDAD

UNIDAD;;
COSTO TOTAL

UTILIZADO
COSTO TOTAL

COSTO TOTAL COSTO TOTAL
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Anejo IV

Autoridad de- Edificios PCitolicosI ilodn Lftm /.inr.tndn m ft mln '■

INFORME UENSUAL DE PROGRESO DE ORDERS DE SERVICIOS

PERIODO DIRECTOR REGIONAL IADMINISTRADOR EDIFICIOS

AGENCIA

CONCESIONARIO PRC CESAMIENK3 ORDEN SERViCIO COMPRA W

•. ETAPASDE 

ATERIAL

LPROCESOP 3RFECHA

REMI2AC ON Y COBF 0 ORDEN DE SERVICIOS

NUMERO DE 
OROENSE 
SERVICIO

FECHARECIBO
DESOiJCITUD

SEN  ji; 
ESTIMADO

ENVIO A 
AGENCIA

APROBACION
AGENCIA

SOLICIT ADO 
INtCtO

RECIBIDO
ENTREGA

COiENZO
tfeABAJO

% COMPLETADD
TERMINA
TRABAJO

TFPtiFiTAPinuvLl\l il IvFivlwl* n w tll win ENVIO CONTRALOR

-
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U SO  EXC LU SIVO  A EP  
Num. Solicitud

c
¥ 1 _____ Num. Pray.

N —
Fecha/Hora Rec.

Autoridad de Edificios Publicos A nejo  V

SOLICITUD DE SERVICIOS IMPREVISTOS 
INCLUYENDO SERVICIOS DE AIRE ACONDICIONADO, LUZ Y  AGUA

A -  (1) Solicitante

(2) A Prestarse en

(3) Periodo Solicitado (Por Hora)

NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO AEP POSICION

FECHA SOLICITUD TELEFONO

B -  COSTO DE LOS SERVICIOS

(i) 
(2 ) 
( 3 )  

< 4  ) 

( 5 )

T A R I F A  P O R  H O R A  D E  S E R V I C I O  

T O T A L  H O R A S  S E R V I D A S X  T A R I F A / H O R A

C O S T O  M A N O  D E  O B R A  ( v e a s e  a l  d o r s o )

C O S T O  P R O C E S A M I E N T O  ( _____ )  P A R T I D A S  2  Y  3 )

C O S T O  T O T A L

NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO AEP POSICION

FECHA TELEFONO

C - AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

El solicitante hace constar que ha separado la cantidad de $ 
trabajos aqui solicitados con cargo a la cuenta numero____

para llevar a cabo los
que entrego el deposito

Oficial de F in a n za s Fech a

Oficial de Presupuesto F e ch a

Funcionario  A utorizado Fe ch a

SERVICIO PRESTADO COMENZANDO EL Y TERMINADO EL

CERTIFICO: que los servicios fueron prestados 
segun solicitado.

CERTIFICO: que el servicio fue prestado a 
entera satisfaction nuestra, por lo cual se 
recomienda el pago.

DIRECTOR REGIONAL/ADM. EDIFICIO FUNCIONARIO AUTORIZADO

FECHA FECHA
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A U T O R ID A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L I C O S  
, S A N T U R C E , P U E R T O  R IC O

S O L I C I T U D  Y O R D E N  D E  S E R V I C I O  
R E L A C IO N  D E  MANO D E  O B R A

I- E S T IM A D O

PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA* TOTAL

SUBTOTAL
SOPERVISION

?_____________ $_
ESTIMADO TOTAL $

COSTO MANO DE OBRA
PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA TOTAL 

_______________________  _______________________ $______ ____ $

SUBTOTAL

SUPERVISION

SUBTOTAL $__________________ $______________
COSTO TOTAL $______________

* Sujeto a cambios de conformidad con la reglamentacion aplicable y los conv^nios colectivos vigentss.
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A U T O R ID A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L I C O S  
S A N T U R C E , P U E R T O  R I C O  

S O L I C I T U D  Y O R D E N  D E  S E R V I C I O  
* R E L A C IO N  D E  MANO D E  O B R A

111- E S T IM A D O

PERSONAL TECNICO TOTAL HORAS SALARIO/HORA* TOTAL

SUBTOTAL
SUPERVISION

IV- COSTO MANO DE OBRA 
PERSONAL TECNICO

?_____________  $_
ESTIMADO TOTAL $

TOTAL HORAS SALARIO/HORA TOTAL 
___________________  $________ $

SUBTOTAL

SUPERVISION

SUBTOTAL $__________________ $______________
COSTO TOTAL $_____________

*Sujeto a cajsbios de confomidad con la reglaroentaoion aplicable y los convenios colsotivos vigentes .
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Manual Adm. A EP U SO  EXCLU SIVO  AEP
Proe. 600.8 m M  MHH Num. SoEidtud
Rev.oci 2009

m m rn r Num. Prov.

r Fecha/Hora Rec,

A u to rid a d  d e  Edificios Publicos

Anejo V

S O L IC ITU D  D E  S E R V IC IO S  IM P R E V IS TO S

A  -  (1) Solicitante________________________________________________________________________

(2) A  Prestarse e n _________________________________ _ _________________________________

{3) Periodo Solicitado (Por Hora)

N O M BR E Y  FIRM A F U N C IO N A R IO  D E LA PO SICION
A G E N C IA  S O L IC ITA N TE

FE C H A  S O LIC ITU D T E L E F O N O

B -  C O S T O  D E LO S S ER V ICIO S

(1) Costo Total

Desglose:
$

Costo de los Servicios $

Personal Tecnico

Total Horas

Salario / Hora

Materiales (si aplica)

Subtotal $

Gastos Administrativos

Totai $

N O M BR E Y  FIRMA FU N C IO N A R IO  A EP PO SICIO N

F E C H A T E L E F O N O

C - S ER V ICIO  P R E S TA D O  C O M EN ZA N D O  EL Y  TER M IN A D O  EL ,

C E R TIF IC O : que los servicios fueron prestados C E R TIF IC O : que e! servicio fue prestado a
segun solicitado. entera satisfaccion nuestra, por lo cual se

recomienda el pago.

D IR E C TO R  REGIONAL/ADM. ED IFICIO  FU N C IO N A R IO  A U TO R IZ A D O  DE LA
A G E N C IA  S O L IC ITA N TE

F E C H A FEC H A



oficina legal 10/10/2012 7:12:56 AM Pag: 1 of 18 Proced#700.1

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

Asunto: 700.1 -  Procedimiento Para la Notificadon de Apropiacion
llegal, Desaparicion, Robo, Escalamiento y Danos a la Propiedad

INDICE
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II. Definiciones— — - — — — ------— ------------------ -------- .... 1
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IV. Disposiciones Generates----------------------- -------- — ------ ---------2

V. Instrucciones----------------------------------------- — -----------—  5

A. Responsabilidad de los Empleados-------- .— _— .—  5

B. Responsabilidad de los Directores de Areas y Oficinas —  6

C. Oficina de Administracion------------ ------------------------------- 9

D. Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales —  12

E. Oficina de Contraioria--------- ------- -— ----- ------------- ------- 12

F. Oficina de AuditorfaInterna-------------— — — — --------- -------13

VI. Vigencia, Enmienda y Derogaci6n — ------------------------------ ------- 14

Autoridad de Edificios Publicos
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Estado Libre Asociado de Puerto R1co 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce, Puerto R1co

700.1 - PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACIOK DE APROPIACION 
ILEGAL, DESAPARICION, ROBO, ESCALAMIENTO Y 

QAROS A LA PROPIEDAD

I . In tro d u c e id n

£n la Autoridid de Edificios Pdbllcos, cono en toda organizacidn eompleja, 

existen control es Intemos para prevent r la pdrdida de propiedad. Sin 

embargo, no puede descartarse el hecho de que en determlnadas 

clrcunstanclas oeurra esta sltuactdn a pesar de los esfuerzos que se 

hagan para evltarla.

Existen varias razones que explican la pdrdida de propiedad en una 

Institution tales como: deterioro por m  uso, pirdida involuntaria, 

desapa rid ones, apropiacldn 1 legal, escalamlento o robo y daftos a la 

propiedad. .

Este procedimiento tiene como objetivo el minimizar y evltar que se 

pierda la propiedad de la Autoridad.

II. Deffnfdoftes

A. Los siguientes tdrainos y frases, segdn se usan en este 

Procedimiento, tendrlrt los significados que a continuacidn se 

indican:

1. Apropiacldn Ilegal - Acto de apoderarse ilegalmente de bienes 

Kmsbles perteneclentes a la Autoridad de Edificios Pdblicos 

o bajo custodla, sin que medie intimidaddn o vlolenda.
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La astructura puede estar abierta o cerrada para sus operaciones 

no males y no tiene que haber evidencia de entrada o salida 

forzosa.

2. Robo - Acto de apropiarse ilegaluiente de bienes muebles 

pertenecientes a la Autoridad da Edificios Ptiblicos o bajo 

su custodla, ya sustrey&idolos de 4sta o de la persona en 

cuya posesi<5n se encuentren, ya en su irmediata presencia 

y contra su voluntad, por nedfo de la violencia o Intimidacidn.

3. Escalaaiento - Acto de penetrar en un lugar (casa> edificio 

o construccidn) propiedad de la Autoridad de Edificios Ptiblicos, 

o en sus dependencies o anexos, con el propdslto de cometer 

cualquier deli to de apropiac1<5n (legal o cualquier dellto 

grave. La estructura debe estar cerrada para sus operaciones 

no males. Si existiese evidencia de entrada o salida forzosa.

4. Desapsricidn - Cuando hay la certeza que una propiedad estaba 

guardada en un sitio detemrinado, la misraa no se encuentra 

en el lugar donde deberfa estar y no bay nuestra visible de

■ una entrada forzosa.

5. Dafios a la Propiedad - Destrulr, InutlHzar, alterar, o dafiar 

de cualquier modo m  bien tnueble o innueble.

PropGslto .

En este Procedi ariento se establecen los trimites a seguir en caso que 

surja alguna de las situacines anterlonaente indicadas, relaclonadas 

con la plrdida de propiedad de la Autoridad> o de algun empleado o 

visitants en los predios dc la Autoridad.
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IV. Disposiciones 9enera1es

A' Toda responsabilidad o sancitfn que se fije a un empleado por 

el robo* apropiacldn flegal, escalamiento o dafios a la propiedad 

qu® Se imponga, seri de acuerdo con las leyes de Puerto Rico 

y con los procedimientos, regla$ y normas de conducta vlgente 

in la Autoridad. Esto fnclufrl el cobro de la propiedad, si 

el Brtsmo splicers.

B. Cuando la Autoridad no pueda cumplir las acc1ones y sanciones 

que Ispongt contra el funcionario o eapleado, notificar* el 

hech0 11 S€Cratario Justicfa para que este Departamento 

determine si procede imponer alguna otra sancidn o instar aceidn 

judicial contra el empleado o funcionario que incurrid en la 

irregularidad*

C. Cuando se recupere cualquier equipo hurtado. se efectuarin los 

slgulentes trtfmites:

1* $e InformarS a la Oficina de Administracidn, para que 

determine si se cierra el caso o se continua la investigacidn

■ para determiner las causas que originaron el hurto.

t. La Oficina de Administracidn, notificarl al Secratari© 

de Justicia, al Contralor de Puerto Rico; y a la Oficina 

cfa Contraloria de la Autoridad para que realice los ajustes 

correspondientes con la compania aseguradora.

3* E1 Encargado de la Propiedad har* los ajustes 

correspondientes en el Registro de la Propiedad.

4* informa,‘5 a la Oficina de Contrelorfa, para que

<*«coi»tintfe. la reclamacidn con la compafifa aseguradora.
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La Oficina d® Servicios legales dar$ asesoraaiento slempre y 

cuando se estlsie necesario.

El Director Ejecutivo esti facultado, segiin Is ley m  de 1988, 

para relevar de responsabilidad a los funcionarios o empleados 

responsables, cuando mediante la investigacidn practiced*, se 

compruebe que en la pgrdida de fondos o bienes de la Autoridad 

no Ha ocurrldo falta, culpa o negligencia de parte de dicho 

empleado o funcionario, siempre que la cuantfa de los bienes 

perdldos no exceda de cinco nil ($5,000} ddlares. 

la Autoridad notificari con prontitud al Contralor de Puerto 

Ric° todo asunto relacionado con el mal manejo de fondos o bienes, 

asf como la destmccldn o plrdida ds propiedad. Se notificari 

adeR^ s» c°n prontitud al Secretario de Justicia, cuando la cuenta 

il descubierto o el valor de los bienes en cuestidn exceda de 

Ta cantidad de cinco w1l ($$,000) ddlares y cuando la 

investigation de los hechos conocidos tienda a establecer la 

eiwpisitfn de un acto 1legal. Si la cuantfa de los fondos o bienes 

no excede de cinco rail ($5,000) ddlares o si la Investigation 

de la Autoridad no establece courts1dn de acto 1 legal, bastari 

con la notificacidn a la Oficina del Contralor. las Oficinas 

de Administracion y Auditoria Interna coordinar*n la preparacidn 

de esta notlficacidn, que ser# finmda por el Director Ejecutivo. 

U s  notificaciones al Contralor de Puerto Rico y al Secretario 

dt Ousticia, cuando procedan, se harSn aunque los fondos o los 

bienes hayan si do, sean o puedan ser restituidos.
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H. En aquellos casos en que se requ iera  n o t i f ic a r  al S ecre tario  de 

J u s t i d a ,  (d tteri siempre acowpafiarse la  n o tif ic a d d n  con un tnforme 

que senale la s  c lrc u n s ta n d a s  en que se llevd  a cabo la  irreg u la rid ad

o la  pdrdida de propiedad o fondos pdbllcos. Deberi in c lu irse  

en dicho Informs lo  s igu ien te :

1„ Descripcldn y valor de la  propiedad o fondos ptiblicos envueltos.

2. Fecha del hecfto t rives tigado .

3. fecha en que se descubrid la  irreg u la rid ad .

4. Nombre del empleado o funcionario  responsable y /o  custodio 

de lo s  valores o bienes envueltos.

5. Nombre del supervisor inmediato del referido empleado o 

funcionario.

Copias de informes de la  P o lic fa  de Puerto Rico y/o  Servicios 

de Bomberos re fe ren tes  al hecho investigado.

7. Copia de los informes rendidos por el enpleado o funcionarios 

responsables, a sf  como por el superv isor.

8* Infonue de la  investlgac idn  rea lizada  por la  O ficina de 

Auditorfa In terna u o tra  o f ic in a  investigadora de la  agenda .

9. Copia de c a rta s  u o tro s  docutnentos in d ica tlv o s  de la s  acetones 

a<ta1nistrat1vas tonadas por el je fe  de la  agenda .

10® Cualquier o tra  tnforroadtin que se consldere necesaria .. •
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¥ .  I n s t r v c c l o n e s

A. Responsabilidad de los Emgjeados

1. Todo el personal al cual le asigne equipo y/o herramientas 

para realizar sus tareas, responsable del cuido de dicha 

propiedad y/o proteccfdn de 7a misma.

2. Debe flrmar el "Reelbo de Herramientas y/o Equipo en Uso*.

3» Sertl responsable por cualquier p€rd1da o dafio a la propiedad 

pot* la que ha f i m a d o ,  si ha o cu rrtd o  negligencia o falta 

de culdado en el deseiapeno de sus funciones.

4. Los conductors son responsables de dejar los vehiculos bten 

estacionados.

5. No deben dejar U s  Haves en el autowJvil, los cristales 

abiertos, las puertas sin seguro y paquetes o cualquier 

nercancfa en el interior del autorodvf? que se vet a travis 

de los cristales.

6- In caso que acarresn materiales o equipo, €sto$ deben estar 

asegurados y/o amarrados.

7. Las recepclonistas esttfn autorlzadas a pedir identiflcacidn 

y a tomar nota en un registro» de las visitas que se atienden 

en la AytorIdad, Podrin temar nota sobre cualquier paquete, 

m&leta* maletin u objeto que lleve la persona con ella y/o 

sobre sf mistna.
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$» La propiedad de la Autoridad no puede ser sacada del edificio 

m* Tlevada a Ta residenda de los empleados para necesrdades 

y otros usos que los oficiaies* sin que medie autorizacidn del

01 rector Ejecutivo o su representante autorizado.

9. Klngrin empleado o funcionario de la Autoridad usari los vehiculos 

o cualquier otro equipo y/o propiedad de la agenda para su 

uso personal o para cualquier otro propdsito que no sea el uso 

efidal para el cual se adquirid.

10. Al s*l1r del trabajo, aquel equipo relativawinte pequefio, co» 

cdnaras fotogr£f1cas, grabadoras, etc., que sea fdcil de mover 

ya sea por su ttmafto o su peso, se debe dejar guardado en el 

escritorio u otro lugar bajo Have,

11. Se deben tomar todas aquellas pracauciones necesarias para 

minimizar Ta pdrdida de cualquier equipo y/o propiedad de la 

Autoridad.

12. la Autoridad no es responsable de dinero ni de cualquier 

propiedad de los empleados, funclonarios o vlsltantes, que sean 

dejados ' en los eserltorios o en cualquier otro lugar de la 

instftucidn.

13. Tan pronto el empleado se percate de la pgrdlda de la propiedad, 

debe notificar al Supervisor para que €ste levante una querella 

pellclaca. Posteriormenta se hace la Investigaddn interna 

para detemrinar si hubo o no negligencia.
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JjgSj>0nsab111 dad de los Di rectores de Areas y Oficinas 

Es responsabilidad del Director del Area u Oficina, real Tzar u ordenar 

al Supervisor de la untdad afectada, investigar la p6rd1da de la 

propiedad. Una vez haya comprobado que la mUm no se localize debe:

1. Efectuar una investigacidn sobre las cireunstancias en que ocurrid 

el robo, apropiacldn ilegal, escalaisisnto, desaparicidn o danos 

a la propiedad,

2. Renclir un Informe escrito en el qy§ especlflque lo siguiente: 

si se debe responsabilizar al empleado por la pirdida ocurrida 

y  s* ^ste acepta pagar o reponer la propiedad por una similar.

3. Este infome debe acowpaffarse con el. formulario sefialado en 

el inclso 6. f

4. Cuando se exonere al funcionario de los hechos, y se determine 

tpie la situaddn ocurrid en un tiempo no laborable, donde exists 

vigilancia contratada, el director o representante autorizado 

proceder* sono slgue:

, a. Notificar* por escrito los hechos, en detalles, al Contralor 

de" 14 Autoridad, responsabiHzando a la compafifa de 

vigilancia por el costo de la propiedad. El Contralor, 

procederi con el descuento correspondiente del contrato. 

Copia de esta notificacidn serd enviada a la Oficina de 

Auditorfa Interna y a la Oficina de Administracidn. 

ft. Notificar* de inmedlato a la Pol 1cfa por el medio mis factible 

si la pirdfda es causada por una vlolacidn a la ley.
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6, Efectuar un inventario para determinar 7a propiedad o va lores 

is! ten, El costo de la propiedad $e deterrainari con el 

documento, factura, u orden de compra con la que se adquirid.

7f Solicitar del agente Policfaco:

a. NOrabns

b. Olreccidn del cuartel correspondiente a su zona

c. Ntliuero de pi sea

d. Ntimer® de querella

8. Complimentary el Fomwlarlo de Notificacldn de Apropiacidn 

Ilsgal, Robo, Escalamiento y Danos a la Propiedad, (Anaxo 

I)» dentro de los prdximos diez (10) dias laborables siguientes 

a la fecha de pi rdf da. Este fortnualrio se cunplimentar# en 

original y cuatro (4) copies* que se distribuirin de la 

slguiente forma:

a* Original y copia a la Oficina de Contraioria , 

b. Una copia a la Oficina de Administracidn 

c* ^  copia a la Oficina de Auditor!® Interna 

(L Una copia para el Arcftlvo Central de la Autoridad

e. Una copia a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 

Laborales, cuando se fije responsabilidad a uno o rods 

empleados por la plrdlda de la propiedad, •

’* ^  se descubriese algdn medio que pueda aumentar o provocar 

nuevas p^rdidas, deben tomrse en el momento las debidas 

precauclones para evitar estos riesgos y proteger la propiedad 

de daffos adicionales. . !
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10. En caso de que ocurran dafios a la propiedad, cuyo costo estimado 

de reparacldn exceda la cantidad de quinientos dtflares ($500), 

1nclu*endo material y nano de obra* deberi infomarse 

Inrnediatamente que se tenga conocimiento de la p^rdida al 

Encargado de los Seguros de la Divisidn de Finanzas de la 

Oficina de Contraioria de la Autoridad* para coordinar 

conjuntanente con la compafifa aseguradora la inspeccitfn de 

1os antes de que se proceda a reparar los misaos.

Posteriorraente, se cumpHmentarl el Fomulario de Notificacidn 

de Apropiacidn Ilega!, Desaparicidn, Robo, Escalamiento y 

Uaftes a la Propiedad, de la manera indlcada anterionaente.

11. En caso de que los daftos a la propiedad correspondan a un 

vehiculos oficffl de la Autoridad* el £rea u oficina que tiene 

asfgnado el roisro, cumpl ioientarrf el Iitfonse de Accidentes 

de Vehiculos de Motor (Anexo VI del Reglamento 500.5.2 de 

Transportacldn), en original y cuatro (4) copias. El original 

y do* (2) copias se remit1r*n a la Oficina de Contraioria, 

una a la Oficina de Adminlstracidn y se retendrl una copia 

para el archive. Se deben incluir tres (3) estimados de 

reparacidn con este informs.
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C. Oficina de Administracidn

A] recibir ®1 Formulario de Notificacidn de Apropiacldn Ilegal, 

Robo* Escalamiento y Danos a la Propiedad. (Anexo I), conjuntament*

C0B el infome sobre la Investigacidn de rigor* efectuar* lo 

siguiente:

JU La Divisidn de Propiedad de la Oficina de Administracidn horrf 

la investigacidn correspondiente con el propdsito de detenninar 

las causas y circunstancfas en que se produjo la perdid® o 

disposlcidn de bienes o fondos ptfblicos, antes de referir 

los asuntos a la Oficina del Contralor y al Departamento de , 

Justjcia, Esta investigacidn debe realizarse con prontitud, 

en la fecha mis prdxima posible al descubrimiento de la 

Irregularidad en la forma siguiente:

a. Ravi sari la Notificacidn de Apropiacldn Ilegal, Robo, 

Escalamiento, Desaparicidn y Daftos a 1a Propiedad y el 

Informe de Investigacidn de la dependence afectada, 

pan verificar fechas, notificacidn de la Pol 1cfa, nijmero 

de propiedad, o si se exime o responsabiliza a algtfn 

empleado por la plrdida de la propiedad en cuestidn. 

b* S1 t*0 r s c m  copia de la querella de la Policfa, deber* 

solicUarla para verificar las declaraclones de las 

personas envueltas y las observaciones de la Policfa. 

c* Sf fuese necesario, entrev1star* a las personas envueltas 

en el asunto, para deterwinar las circunstancias y causas.
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d. ftevisarl' el Proeedimiento para el Control y Contabilidad 

de la Propiedad Mueble, para deteminar si ocurrid alguna 

violacldn.

e. Evaluari toda la infomiaddn obtenida y redactarS un 

fnfOrme con su opinion sobre el particular.

2- Concluida la Investigacidn> la Oficina de Adjsinistracldn, 

someter! un informe al Director Eejcutivo, en original y tres 

(3) copias con.las reconendadones pertinentes.

3, El Director Ejecutivo estudiarl el infonne y lo anviari a 

la Oficina de Auditgrfa Interna para la evaluacidn 

correspondiente. De estar de acuerdo» lo aprobar* y ordenarS 

tomar las nedidas admi ni strativas que sean necesarlas para 

corregir la deficiencia que propicid la pdrdida y las acciones 

y sane lories que procedan contra los funcionarios o empleados 

responsables de la irregularidad. lo devolveri a la Oficina 

de Administracidn, quien preparari notificacidn al Contralor 

de Puerto Rico y al Secretario de Justicia, segtin lo requiere 

1* Ley 96, Articuio 74-A, aprobada el 26 de junto de 

1954 y u  l *y Hfoero 86 del 13 de julio de 1988, que enmienda 

tl Artfculo 74-A del Cddigo Politico Administrativo de Puerto 

R 1 C O »  ■

4. La Oficina de Administracidn distribuirtH el informe aprobado 

per el Director Ejecutivo y copias de la notificacidn al 

Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico de la 

Siguiente forma:
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a. Original del informe y copia de la notificacidn a la 

Oficina de Contraioria.

b. Copias del informe y de la notificacidn a la Oficina 

de Auditoria Interna.

c* Copia del infonte a la Oficina de Recursos Haeanos y 

Relaciones Laborales, si se fija responsabilidad a un 

empleado por concepto de robo, apropiacidn 1legal, 

escalamiento o desaparicidn misteriosa y dafios a la 

propiedad.

d» Copias del inform y la notificacidn la retendr* la 

Divisidn de Propiedad para el expedients del caso y 

trfeites ulteriores relacionados con el miss®.

5, Si no estuviese de acuerdo el Director Ejecutivo con el Informe, 

lo devolver# a la Oficina de Adarfnstracidn con las observaciones 

eorrespondl entes.

S. Toda evidencia documental, real y ffsica, obtenida en una 

investigacidn. que estl relacionada con el m l manejo de fondos 

o bienes pablicos, deber# perpetuarse testiraonio escrito* 

si posible, jurado ante un notario o funcionario autorizado 

por ley para tomar juramento.

/e fespMs de conluida la investigacidn y aprobado el informe 

por el Director Ejecutivo, la Divisidn de Propiedad har* las 

anotaciones y/o ajuste* correspondiente en los records de 

la propiedad y lo so*eter# a la Oficina de Contraioria y a 

Is Oficina de Auditoria Interna, no wis tarde d» transcurridos 

quince (IS) dias.
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Debsri incluir el formulario para bajas de 7a propiedad 

acoropafiado de copia de todo record que evidencie la compra 

del equipo hurtado y la autorizacidn del empleado a los efectos 

de que se le descuente de ndmina el costo del equipo si aceptd 

la responsabilidad por la desaparicidn del mismo.

8. Retlrari la tarjeta de la propiedad desaparecida de los archives 

activos y la transferir i a un archive de "Propiedad Qesapareclda 

Dads de Baja1!, junto con copia del Infonne de la investigaeidn 

y los documentos que respaldan el mismo.

D* Oficina de Recursos Humanos y Relaciones laborales

I. Cuando se fije responsabilidad a un empleado por concepto 

dt robo* apropiacldn ilegaT, escalamiento o desaparicidn 

raisteriosa y danos a la propiedad* la Oficina de Recursos 

Humanos y Relaciones laborales, en adicidn a la# gestiones 

dt cobro que efectile la Oficina de Contraloria, le impondrtf 

las sanciofies de acuerdo a los procedimientos estableddos 

intemamente y las regies y *rtomas de conducts vigentes. 

Autorizar£ «1 descuento en ndmina si el empleado acepta pagar 

el costo del equipo o en el informe de investigaeidn se le 

requiere pagar el mismo.

E‘ Oficina de Centralorfa ,

I. A1 rec-ibir original y copia del formulario de Notificacidn 

de Apropiacldn Ilegal» Desaparicidn, Robo* Eslacamiento y 

Dafios a Is Propiedad* asf como los documentos que evidencian 

la compra del equipo hurtado es responsable de:
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8- Tramitar la reclaoiacldn con la coppanfa aseguradora o 

de fianzas cormpondiente, el pago o reembolso de los 

fondos o del valor real de los bienes ct fondos perdldos, 

y enviarle copia de la reclamacidn a la Divisidn de 

Propiedad para incluirla en el expediente del caso.

b. Facturar al empleado y/o proceder con los descuentos 

en ndnina luego de concederle un plan de pagos al empleado, 

si es necesario.

El valor que se cobrari corrre'sponde al costo en el mercado 

sin depreciacidn.

2. Una vez recibido el formulario autorizando la baja de la 

propiedad, bar* los ajustes pertinentes en el Subsldlarlo 

de Propiedad y en el Mayor General.

3. SI recibiera alguna compensacldn de la compaftfa aseguradora* 

harl los ajustes correspondientes en los libros de contabiiidad 

y se lo infonwrd al eapleado y a la Divisidn d« Propiedad 

para el expediente del caso.

F. Oficina de Auditorfa Interna

1. Al reclblr las copias del formulario de Notificacidn de 

Apropiacidn Ilegal, Robo, Escalamiento y Dafios a la Propiedad 

y Informe de la Divisidn de Propiedad aprobado per el 

Director Ejecutivo, la  Oficina de Auditorfa Interna los 1nclu1r< 

en sus ireas audltablas para futures fntervenciones y/o 

Investigaciones de esta Oficina, el Departamento de Justicia 

y ia Oficina del Contralor de Puerto Rfco.
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2* La Oficina d® Audftorfa Interna investigarf cualquier robo* 

hurio, escalamiento y desaparicidn misteriosa que a so juici© 

s$f 1© amerite» o a petlcidn del DIrector Ejecuti vo cuando 

Iste lo erea necesario. Cualquier accidn al efecto debe 

coordinarse con la Divisidn de Propiedad para que no se afecte 

la Investigaeidn rutinaria que a tales efectos debe realizar 

la Divisidn de Propiedad.

VI. Vigencia, Emrivntfa y Derogacidn

A. Este Procedimiento, el cual formari parte del Manual Administrativo 

de la Autoridad• comenzarf a regir una vez aprobado el mfsmo por 

el Director Ejecutivo.

8. Deroga el Procedimiento de Notificacidn de Hurto, Robo, Escalamiento

y Defios i Propiedad que fuera aprobado por el Director Ejecutivo 

al 6 de mayo de 1951.

C. Puede ser enmendado por el Director Bjecutivo <fe 7a Autoridad siempre 

que lo consider® conveniente a Tos mejores intereses de la Autoridad.
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T O O C . 700.1

ESTADO LlEtRE ASOClADO DE PUERTO RICO  
. AUTORIDAD DE E D IF IC IO S  PUBLIC  

' —  5ANTURCE, PUERTO RICO * w

NOTIFlCACIONDEAPROPIACIOHILEGAL, ro bo , B S C A U M im o ,
DKSAPARI C l ON Y DAROS a Jgfc fKOPZHJAD

ANEJO I

TSFeaTTIJfTcTnF
D ato s Generates  

t ,  P roye cto  a fe c tad o  .

Z, Fecha y  hora P 4 rd id a

3. C u a rte l donde se n o t i f iC a r o n  lo s  danos

4. Fecha y  hora n o t i f ic a d o  a la  F e l i c i a  de P .R .  

5* WOmero rf* Q tie re lla  y  nombre d e i Agente

6- D e s c r ip t io n  de la  pdrd ida

7. SeAaie s i aigOn empleado o an t id ad  fuA  
re sp o n sa b le  de la  p6 rd id a

I I .  V a io res : E fe c tiv o  $ __Cheques #_ G lros # T o tal $
I I I .  P rop iedad  o  equ ipo  a fe ctad o

B) Mano de Obra:

1.
2.
3*

D e sc r ip c io n  de l 
P erson a l

Tiempo 
N e c e s a r io ' 

en ia  Reparac i6n

S a la r io
por

Hora

Costo  T o ta l 
de

Mano de Obra

-

T o ta l Mano de Obra 

t] C an tid ad  T o ta l fteclamada A + B 

0} NOwero da r e q u is ic if in  de equ ipo  nuevo
N o t if ic a d o  por:

"HomEre" “FTr5a“

FecKa
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Autoridad de Edificios Publicos

* San Juan, Puerto Rico

PROCEDIMIENTO 700.2 PARA LA EXPEDICION DE PASES OFICIALES PARA ENTRAR 
A CENTRQS GUBERNAMENTALES 0 EDIFICIOS DE LA AUTORIDAD 

FUERA DE HORAS REGULARES DE TRABAJO

I .  I n t r o d u c t io n  ,

La A u to r id a d  como p o s e e d o ra  y a d m in is tra d o r®  de su s  e d i f i c i o s ,  t i e n e  la
r e s p o n s a b i l id a d  de v e l a r  p o r  l a  s e g u r id a d  y p r o te c c io n  de su s  e d i f i c i o s ,  i 0 
que h a c e  n e c e s a r io  e l  que s e  e s ta b le z c a n  medxdas de c o n t r o l  que g a r a a t ic e n  e s a
s e g u r id a d .  ’

I I .  P ro p o s i to  .

E s ta b le c e r  ia s  norm as g e n e r a le s  y a l  p ro c e d im ie n to  a s e g u i r  p a ra  f a c i l i t a r  la  6 
e n t ra d a  a lo s  t e r r e n o s  y e d i f i c i o s ,  de a q u e l lo s  f u n c io n a r io s  y em pleados que 
po r e x ig e n c ia s  de su s  fu n c io n e s  t i e n e n  que a s i s t i r  a su  t r a b a j o  f u e r a  de h o ra s  
I a b o r a b le s .

I I I .  D e f in ic io n e s ;  ' •

A. Pase o f i c i a 1 - C o n s t i t u y e  una a u t o r i z a c i o n  p e rm an en te  p o r  un per£odo  
de un a n o , qua s e  o to r g a  a  lo s  f u n c io n a r io s  y em p leados de la s  
a g e n c ie s  g u b e ra a m e n ta le s  u b ic a d a s  en  lo s  e d i f i c i o s  de  l a  A u to r id a d , 
que a s i s t e n  con  m arcada  f r e e u e n c ia  a su  t r a b a j o  en g e s t io n e s  
o f i c i a i e s  f u e r a  de b o ra s  la b o ra & le s^  * _

IV . C u s to d io  de l a  F o ra a  y  S o l i c i t u d  d e l  P ase  O f i c i a l

A. O f ic in a s  C e n r r a le s  -  O f ic in a  d e l  A d m in is tra d o r  d e l  C e n tro  G uberna
m en ta l M i n i l i a s .

B. O f ic in a s  R e g io n a le s  y /o  E d i f i c i o s  — D ir e c to r e s  R e g io n a le s  y /o  
A d m in is tra d o re s  de E d i f i c io s

V. P ro c e d im ie n to  ‘

A* R a d ic a c io n  de l a  S o l i c i t u d

1 . La a g e n d a  c o n c e m id a  c u m p lim e n ta ra  la  " S o l i c i t u d  p a ra  la  
tx p e d ic id n  d e  p a s e s  o f i c i a i e s " ,  Anexo I ,  en o r i g i n a l  y c o p ia .
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A. Radicaci6n de la Solicitud (cont.)

2. Envia el original de la solicitud con un retrato 2 x 2 de cada 
funcionario o empleado para los cuales se solicita un pas*, al 
Director Regional y/o Administrador del Edificio correspondiente. 
Ret iene una copia para su archivo.

3. El Director Regional y/o Administrador del Edificio ano,tar£ la 
solicitud en el "Registro Diario de Corre spondencia Recibida y 
Enviada” que se mantiene en cada oficina de la Autoridad y 
procederi en la en la forma siguiente:

a. Se revisa que proceda la solicitud de acuerdo a las 
justlficaciones de la agenda.

b. Si la recibe ei Administrador del Edificio* luego de regis- 
trarla y revigarla, la firma y la envfa al Director 
Regional, por taensajero en un sobre sellado.

c« Las solicitudes de los empleados de la Autoridad y las 
agendas ubicadas en el Centro Gubemamenta 1 Mini l i a s ,  la a  
enviara el Administrador del Centro a la Oficina del Director 
'del--fires de Conservacion y.ae anot&ran ea esta oficina en-el 
Registro diaria de- correspondences recibida y enviada".

B. PreparaciSn y Tramite del Pase Oficial

1» La Oficina del Director Regional o del Area de Conservacion, 
cumplimentara el Pase Oficial, que debera estar prenumerado, segun 
se establece a continuation:

a. Los pases se emitirin por series, usando las primeras 
cuatro letras del orden alfab£tico y luego de ser necesario 
una combinacion de estas*

(1) A-Frimera serie
(2) B-Segunda serie
(3) C-Tercera serie
(4) D-Cuarta serie
(5) AB; AC: AD; etc.( proximas series

b. Cada serie se emitira luego que se agate la anterior y 
est*r£ prenunerada con una cifra de cuatro digitos 
coaenatando el 0001 hasta una cifra razonablemente mayor que 
la cifra anterior. *
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B. Preparaci6n y Tramite del Fase Oficial (cont•)

Elemplos

Explicacion 

Serie A

Hum* 0001 (Primer Numero)
Num. 5000 (Numero mayor)

Serie B ■
(Se emite luego que se agote 

. La Serie A)

Num. 0001 (Primer numero)
Num. 5200 (N&nero mayor)

2. El pase se anotar£ en el registro "Relacion de Pases Oficiales 
Expedidos" Anexo II.

3. El Director del Area de Conservacion e Ingenierfa de Seguridad 
y/o Director Regional, firmara ei pase oficial y se procedera a

’ Laminarlo insertando la foto en la parte posterior dal mismo.

4. El pase of icial se enviara, a la agenda por nensajero en un 
sobre sellado, con una Ho j a de. Tramite, Anexo III j~que contenga Aa 
informacion siguiente: numero del pase; nootbre del funcionario o 
empleado; fecha expedido y fecha de explraci6n» La hoja de 
tr&mite se preparara en original y copia. Original para ia 
agenda y copia para la Oficina Regional, que de ser necesario 
enviara copia adicIonaI aI Administrador del Edificio. .

5. En el registro de "Relacion de Pases Oficiales Expedidos"; Anexo
II, Se anotari la fecha de entrega y recibo.

VI. Normas de Seguridad

A. Control de los Pases Oficiales

1. La Oficina del Director del Area de Conservacion e Ingenierla de 
Seguridad tendra a su cargo la impresion de los pases oficiales 
y los guardara bajo Have en dicha oficina y mantendra un 
control de los pases que distribuye entre las Oficinas 
Regionales*

2. Las Oficinas Regionales solicitaran a la Oficina del Director 
del Area9 los pases en bianco, mediante un memorando en el cual 
incluiri la cantidad solicltada, cantidad disponible y los pases 
que se ban danado por alguna raz6n.

3. El pase tendra un perfodo de un ano de duracion y antes de que 
expire debera renovarse siguiendo el mismo procedimiento.
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A. Control de los Pases Oficiaies (cont.)

4. Si a un funcionario o empleado se le extravia un pase, debera 
notlficarlo inmediatamente al Administrador del Edificio por 
conducto del Director de su Agenda.

5. Las solicitudes de renovacion de pase oficial debera estar 
acompafiada del pase del ano anterior.

B. Fase Provisional

1. El pase provisional es el documento que autoriza al empleado 
a tener acceso al edificio por el dia que se especifica en 
el mismo.

2. El pase provisional es otorgado en los casos en que por 
exigencias del servicio el director de la agenda estima que 
el empleado tiene que trabajar fuera de boras regulares de 
trabajo esporidicaraente y  por perfodos relativamente cortos. 
El Administrador del centro gubernamenta1 o edificio suplira 
este formulario.

3. Cuando oeurra tal necesidad, el Director o Jefe de la 
Divisidn u Oficina donde trabaja el empleado expediri el 
aismo y lo entregara al empleado o empleados que vayan a 
trabajar.

4. Los pases provisionsles deberin ser entregados al guardian 
al entrar a los terrenos y/o al edificio.

C. Registro de Entrada al Edificio en Horas No Laborables

1. Los guardianes de servicio en los edificios de la Autoridad 
raantendrin el ’’Registro de Entrada en Horas No Laborables”, 
Anexo If, en la entrada principal que da acceso a los 
terrenos y/o al edificio.

2. El funcionario o empleado que tenga la necesidad de entrar a 
los terrenes y al edificio en horas no laborables debera 
presentar el pase oficial al guardian de tumo.
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D. E n trad a  de V i& itaKtaS e s 'H o ra s  N o _ L ^ o ra b lg £

Como e s  n a tu r a l ,  habrS. cases ea  que e l  D ire c to r  de uaa Agencxa necesx te  
e a t r e v i s ta r s e  con algun  fu n c io n a rio  o persona p a r t i c u la r  fu e ra  de horas 
no la b o ra b le s . Es e s to s  ca so s t e l  D ire c to r  de l a  A genda n o t i f i c a r a  wa 
e s te  hecho a l  A dm inistrador d e l E d if ic io  o Centro G ubernam ental, quxen a 
su  vez n o t i f ic a r S  inm ediat ament e a l  guard ian  de se rv icx o  p a rs  que e s te  
f a c i l i t e  l a  en tra d a  de d icha persona a  los te r re n o s  d e l ed ifxcxo .

V I I I .  V ige& cias y  Enmiead&s

1 . E s ta  p ro ced im ie n to  p o r s e r  de c a rS c te r  u rg en t® » comenzarS 
a  r e g i r  ism ed ia tam en t e  d espues de s u  ap robac ifin  s st @1 ^ 
D ir e c to r  E je c u tiv o  y  una v ez  aprobado l a  A u to rid ad  p ro c e d a ra  
a  c i r c u l a r l o  e n t r e  l a s  a g e n d a s  con lo c a le s  a rre a d a d o s  a  I I  
A u to rid ad .

2» H  D ir e c to r  Ej e c u tiv o  podr& cuando l a s  c i r c u n s ta n c ia s  y ̂
n e c e s id a d e s  lo  a m e r ite a ,  enmendar o c a n c e la r  e a  su  to ta lx d a d  
o en p a r t e ,  c u a lq u ie r  d is p o s ic iS n  de e s t e  procediaaxanto . 
C u a lq u ie r  enm ienda o c a n c e la c i6 n  s i  e f e c to  s e  n o t i f i c a r a  a  
l a s  a g e n d a s  u s u a r ia s  con t r e i n t a  (30) d ia s  de an tfe lacio r; a  
l a  fe c h a  de  e f e c t iv id a d .

3 . E s te  p ro ced im ie n to  deroga  l a  C a r ta  C i r c u la r  Num. 70 .1
aprobada por el Director Ejecutivo el 5 de febrero de 1970.

APEOMDO
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Tl(ulo_ •' I iii

qJLfc tulariztda » entnt» fo« tencnot r tl Edidcia ' ** pre,e>tl<> 
en hoot no labonlilei, _______
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Vence i
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® “ AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
SANTURCE, PUERTO RICO ' •

Manual Adau 
Proced. 700.i

SOLICITUD PARA-PASES OFICIALES

oficina legal 10/10/2012 7:18:50 AM Pag: 7 of 12 Proced#700.2

Agencia Fecha

Toda agencia que solicit* un Pas® Oficial vendrS obligada a cumplimentar esta 
solicitud. DeberS enviar un retrato 2 X 2 de los empleados a los cuales se le 
eacpediran los pases. Ea caso de que sea una renovaeiSn se acoEpanara con el 
Pase oficial expirado. * Bn caso de haberse ea:traviado el pase oficial se cmpli- 
mentara la parte III al dorso de esta solicitud y se incluiran en la parte I 
los datos persouales.

I. Datos Personales ■
Nombre r,n e 3 t o  Are»» DivisiSn .- * - ruest.© 0 Hegociado Edificio

Firma Director Agencia o lep. Autorizado . Firma Director Regional o Administrador

Fecha .Fecha

Nota: Cuapllmente una solicitud por cada Oficina Regional y anote en la columna "Edificio" 
■■ ■- ■.. los proyectos para' los cuales se solicita el pase oficial y que estea ubicados ea la 
’ Oficina Regional. ,
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r ' H i  -  C e ru h c a c id n  de  P e rd id a  .
i * •*

■ ' * , d e c la re  que^el P a s e  O fic ia l p a ra  h o ra s

no la b o ra b le s  s e  h a  e x tra v ia d o  e l •________  en
fe c h a lugar

Firma Em pleado Firma Direfcfcor Vigencia o Repte. Autorizadi

F ech a F echa .

Yo#

no la b o ra b le s  s e  h a  e x tra v ia d o  e l

./ d e c la ro  q u e  *1 P a s e  O f ic ic l^ a r a  h o ra s  '

fecha:
en

lugar

Firm a Em pleado Firma Director- .Agencia o Repte. Autorizado

F echa Fecha

Yo,

no  la b o ra b le s  s e  h a  e x tra v ia d o  e l

d e c la ro  q u e  *1 P a s e  O fic ia l p a ra  h o ra s

fe c h a
en

.lugar

Finn a Em pleado Firma Director Agencia o, Repte. AutorjLzadt

Fecha F ech a

Y d .-

no la b o ra b le s  s e  h a  e x tra v ia d o  e l

d e c la ro  q u e  .el P g se  O fic ia l 

' _  e n  • •

p a ra  h o ra s

fe c h a lugar

Firm a Em pleado • Firma Direct or Agencia o Repte. Autoriaa'do



ESTA.fX) life RE AS0CIAD0 DE PUERTO RICO' - - AHEXOII '
^ORIDAD EDIFICIOS PUBLICOS ■ '

RELACION DE PASES OFICIALES EXPEDIDOS- -
(HORAS NO LABORABLES)

REGION ; ______________________________ • ■ .
AGENCIA SOLICITANTE . .

PASE NUM. NOMBRE TITULO
FECHA

EXPEDIDO
FECHA 
EXPIRA

TECHA
soiicnm

... ;. ■ - .iTrnAREA - DIVISION •
' - ■ 0 NEGOCIADO

; i ' ' i • . 
• edificio"'”

i • , •

•*/ ■ ' ’■"l' " ’ 1
* * *

* » ■» » 1

* *. >' .

/ * * • \

i

* * • .

•
\

•> • .

• / i%
i •

i

' • r Su.*-— ■ 1 f > ,'i n , '1 .«( it •; ̂

Manual Adm‘.
Proced. 700.2 ^*. *> ■ v

• i
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MANUAL ADM* ANEXO III
Proced. 700.*2

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

HOJA DE TRAMITE

Agencia

Se acompanan________pases oficiaies expedidos por la Autoridad de Edificios Publicos,
solicitados por esa agencia el »

fecha solicitud

Firma Director Regional o Administrador 
Edificio

Pase Nonfcre y Titulo Fecha Fecha
Hum. del Puesto Edificio Espedido ExpiraciSn

Recibido

Firma Funcionario Autorizado

Entregado

Firma Empleado A.E.P.

Fecha Fecha
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' ’ 'Manual' Adrn. 
P;roced. 700.2

CONTROL BE PASES OFICIALES

Pases Beeibidos Pases Expedidos
Oficina Regional 

Edificio o Agencia

Balance
Disponible
(Cantidad)Fecha Cantidad Fecha Cantidad

-

•

!

> ,

-

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Anexo IV
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

El Area de Conservacion, las Oficinas Regionales y los Administradores de Edificios, manteadran 
al d£a este registro para controlar la cantidad de pases recibido® y expedidos.



p Manual Ada, ■ - \ AMEX'S V
graced. 700.2 ’ *

} *

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD Dg EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan* Puerto Rico
Fecha

• REGISTOO DB I1T06AM EN HORAS HO MBOMJMS _______
.Centro Gob* o E d if ie io

Nonbre del Empleado 
(Uaa l e t r a  de ao lde) A genda

Pase i t e . Bor® 
de Entrada

Bora de 
SalIda ObservacionesO fic ia l P rov isional

j*
‘ '

*•

s .

-■ . 'At *'■

•

*

Y i i m * ’'om'icdi&o:'!f® S erv ic io  

i
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico

PROCEDIMIENTO 700*4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMXENTOS SOBRE FORMAS 
Y ESPACI0S SUCEPTIBLES DE LA OFICINA DE PERSONAL Y RELACIONES INDUSTRIALES

1. PROCEDIMIENTO CONTROL DE ACCESO AL ARCHIVO 
DE PERSONAL Y USO DE LOS EXPEDIENTES

A Control de Acceso el Archive de Person*! .

1« Ninguna persona que no trabaje en el Archive de Personal 
podra taner acceso al nisoo*

, 2. El Encargado del Archivo mantendri en su poder la .Have del 
area de archivos. A las 11:43 A.M. f cerrara el mismo y le 
entregara la H a v e  a la seeretaria del Director de Personal o 
en su ausencia» al Director mismo* Procedera a abrir1© a las 
12:45 P.M. y bajo ningun concepto dejarl dicha -Have 
accesible, a personas ajenas al a m .

B. Procediniento para Solicitar Expedientes de Personal

• ■ ■ -1. ■: Sol© s e  ped ra  - s o l i c i t a r  un e x p e d le n te ^ p e rsb n a I  cuando e l  
: fu n c io n a r io  eSt;<T Vealisand©  un trab a jX  iue re q u ie ra  su u so .

2. El empleado deberi informar a su supervisor inmedlato de las 
' razones por las cuales esti sollcitando el expediente. II

supervisor * por su parte» ser£ responsable ante el Director 
de Personal del us© que sus empleados den a los referldos 
expedientes• .

- **3. Una vez inforaado el supervisor inaediato, el funcionario
■ debera dirigirse al encargado del archivo para solicitar el

expediente. ' ■

4. El encargado del archivo localizara el expedients, anotari el 
’ nombre del solicitante en la tarjeta. de cargo y en un

registro de que 1levari la secei6n de archivo.

II. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE TARJETAS DE IDENTIFICACION

A. Solicitud ■ .

1. Custodio de la forma de solicitud
a) Oficina Central - Oficina de Personal
b) Reglones - Director Regional y/o Administradores

■ <
,/J
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XXX.

- 2-

E. Procedimiento p a n  radicar solicitud

1. El empleado cumplimentar£ soliclcud, incluyendo £oco.

2. £1 Director Regional revisa que procede la solicitud, la 
fima .y la envia a la Oficina de Personal por mensajero, an 
un sobre sallado.

C. Tramitaei6n
1. Le Oficina de Personal cumplimentari la tarjeta, la entrari 

en el registro de control y la devolveri al Director 
Regional para firma del empleado.

2. Una vez firmada el Director Regional la anviara por 
mensajero, en sobre sallado a la Oficina de Personal.

3. La Oficina de Personal la enviara a laminar a la firma 
eontratada, por nensajero. Se ancargari de recogerla cuando 
este lista, la entrari en el registro de control como 
recibida y la enviari por aensajero en sobre sallado a la 
legion.

4. El Director Regional entregari la tarjeta al empleado' y la 
requeriri firma da recibo. Dicho recibo sera anviado a la 
Oficina da Personal, quien lo conservari en un lugar 
adecuado. .

D. Msdldas d® Seguridad *

1. El Director da Personal sari custodio da las tarjetas- de 
identificaci&n an bianco. Las aismas estara prenuaeradas y 
seran depositadas en la eaja fuerte da la oficina.

PROCEDIMIENTO P A M  EL COMROL DE TAEJITAS SE ASISTEHCXA. ,

A. Control de Tar5etas

1. Las tarjetas da asistencia deberan ser identifieadas como 
de uso exelusivo de la Autoridad.

2. Las tarjetas sarin requisadas directaaente a la Oficina da 
Personal qua sari la custodia da dichas tarjetas*

3. La Oficina da Contraloria emitiri nediante el sistema 
computarizado unos marbates nuaerados conteniendo al noabra 
del empleado, periodo de pago, region y si el empleado esti

. o no en servicio activo. Con j untamente con dichos marbates 
la Oficina de Contraloria produciri un informe de marbetes 
emitidos en orden da oficina, area y region, a1 cual pasari 
a la Oficina de Personal para cotejo. En esta la Oficina da 
Personal hari constar las tarjatas de asistancia no

■ eaitidas. Es decir, las pertenecientes a los empleados 
fuera da servicio activo.

4. La Oficina de Personal prapari las tarjatas con los 
marbates y las dlstribuiri a cada centro de trabajo.
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K s s u s i l  * A K IE X O  1
Prpc*d.- "70&« A * .

1 A T JX O H X D A D  D E  E D I F I C I O S  P U B L IC O S
• v S a n tu rc e , Puerto i&co

' S o lic itu d  Tarjeta Id e n tific a c id n

Todo empleado que s o l i d t e  un® ta d  eta de id e n tific a c id n  v e n d r *  o bligad o  
a cum plim entar esta s o lic itu d . E n  caso de que la  s o lic itu d  s e  defea a deterLoro 
de la  ta rje ta  en use# s e r i  re spo n sab ilid ad  d a l D ire c to r de A r e a , Ad m uiistrad o r 
R e g io n al i  Adm inistrador d e  E d ific io  e nviar a la  O fic in a  d© Pe rso nal la  ta rje ta  
deteriorada una v e z  e l em pleado reciba la n u e v a . Sato W S U gs efl*P*ftaag.S 
gue h avan  perdido su ta rle ta  deberan cum plim entar la .parte H |  de e ste  ■
formulario* •

I -  D atos Personales

. Puest© , .........

XX -  Raz6n solicitud

/  /  Em pleado Nuev©

/  7  D etesioro ta rje ta  a c tu a l 

/  /  PArdlda ta rje ta  . ■

/  /  Traslad o  

i n  -  C e rtific a c id n  de P&rdida

Area u O fic in a  ‘ Regidn

Y €h  ________ _________  ,  declaro que la tarjeta de id e n tific a c id n

e m itida a mi favor por la  Au to ridad  se ha extraviad o  ©I ... —— "■ •
(fecha)

en .................  .............—________ —.*
(lugar) *

Firma Em pleado . Fin na D ire c to r

7 «c h a
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■ • y'pntml Adffi. ‘ • • •
•| _ *?r&ced. 700.4 ' . .

' aotostdad de edificios v m m mS#JJT'uRC£» PUERTO UCO

Recibo de Xid®£®

Yo, . he  redbido de
Nombre Empleado .

_________ ’ _______________  la  tarjeta de identificadfin
Director © Admiaistiador

i -

# _______________ , hoy_____________________________________* .
fecha

AJtSXO I I

Finaa Empleado Firma Supervisor



Manual Afjia..
Proced. 700.4 AUTORIDAD DB EDIFICIOS PUBLICOS ’

SANTURCE* PUERTO iUCO

REGISTRO DE TARTETA5 DE IDENTTFICACION

Ndm. Nombre y Ntimero
Tarleta de Seguro Social

Puesto y 
ReokSn

Fecha
Solicitud

Fecha
Envfo
Firma

Fecha
Devuelto
Region

Fecha
Lamlnado

Fecha
Recibo
Termlnada

Fecha 
Entrega 
Em plead*
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B. SUST1TUCI0H DS TARJETAS SE ASISTEKC1A
1. Si por pirdida o por deter lore es necesario emitir una nueva 

target de ponchar, el director debars comunicarse de
' insssdiato eon la Oficina d® Personal informando lo auce^ido.

2. La oficina de Personal emitlra una nueva tarjeta manuali*mte„
"* la cual deberi ser recog Ida por un mens*jero del lugmr donde

surjM ia nacesidad. En caso de deterioro se debe enviar la
tarjets deteriorada.

C. IDEKTlfTCACIOH DE TARJETAS DE ASISTENCU
1 . Lag rarjetas seran identificadas mediante el uso d s u n  sello 

especial disenado especificamente para dishes fines. La 
Oficina de Personal sera el custodio de dicho selio.

2. Cada sewma, luego de recibido los marbetes se procedera a 
pagar los mismos a las tarjetas en bianco. Lueg© se procedera 
a seller las con el sello especial de nanera tal que la parte

■" superior del mismo quede sobre el marbete y ia parte imerior
sobre la tarjeta. ' .

XV. PROCEDIMIENTO PARA. EL CONTROL DE LOS RECORDS DE AUSENCIA Y TARBANZAS

-CUSTOIJIO , , • •
1. Los records de Ausenclas y Tardanaas seran para uso exclusive 

de la Oficina de Personal. Ningun Director de Area u Oficina, 
Director Regional o Administrador de Edificios podri requisar 
dlchas tarjetas al almacen. _

B. Medidas de Seguridad
1. Las tarjetas estarin ubicadas en un archivo bajo Have.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECORDS DE SERVICIOS

A. Custodia
1. La Oficina de Personal es el custodio de estas. tarjetas.

B. Medidas de Seguridad
1 . Dichas tarjetas estarin ubicadas en un archivo bajo Have.
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PROCEPIMIENTO PAHA EL CONTROL DE FORMAS DE CAMBIO SISTEMA COMPUTARI2AB0

A. CUSTODIA
1 . La Oficina da Personal itri el custodio de dith** formas

B. CONTROL IE FORMAS EH BLANCO
Is Las formas estarin numeradas secuancla Imenta

2. Serin de uso exclusive de la Oficina de Personal.

3. Las formas en bianco serin guardadas «n la b6veda.

C. COHTEOL DE FORMAS CUMPLIMfHTADAS . ••
I® Una vez cumplimentadast las formas de cambio se reglstraran an la 

hoja de control disefiada a esos e fact os. ’

2* Se ineluira numero de control de la hoja de cambio, nombre del 
empleado y la razon del cambio. Se hara constar numero de formas 
incluidas, quian lo entregk, quien lo aprueba y quien lo recibe en 
la Oficina de Contraloria. .

3. La Oficina de Contraloria ret iene una copia de esta boja y  ^ 
Personal conserve al original. , •

APROBADO*



- ■ ' 3
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AUTOftlDAO DE EDIFICIOS PUBLICOS 
program DE seguridad OCUPACIONAL 
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La Coss~ti.tsici.6a del Estad© Liire Aseoiad© de Puerto Rico
- * .

* en el Articuio XI, de su Carta de Derechos, ggrastiss que
cada engleed© ti al derech© d® pro»a^ido contra
riesgos a su salud © persoaa aa to trabajo © esplso*

Para garaatisar este deredh©# la Asasihlea Le^islativa q®1 

: Estado Li&re Asociado da Puerto Eico srassalgd la ley cfiaero
• 16, mejor een©cid& par "Ley da Seguridad y Salud en el Tra- 
fcaj©®. Esta ley fue aprob&da el 5 de agost© de 197S. P©s-« 
terioraente Sue exsaeudada por la ley 116 del 24 de junio *

” * *
• de 1377. Entxa sus prspdsitos estStts

■ • -  . ■ *

■ " 1 . sstiaolar a patroaos y empleados es sus esfuersos 
por redueir el ss&cEtsro de ©cupacionales se

" ...  ' seguridad' y salud ess, sus sitios 'de ■ ample©#y esti—
■ . aular a patron©® y a esxpleados a esta^leser ■

* ' m * * < ♦ '

, ' « programas mae^os y per£ecai©aar los existentes t
' • ■ ’• , psra proveer condiciones da trabajo seguras y sa—

’ ’ " ludablas t - “ ' ' * * .
■ 2, Proveer parm qpe patronos y exapleados teneran res—

* ** • * , . ' *  * .
ponsahilidades y derechos separados, per© depea—

' dientes entre s£j respect® a alcaasar ©smdiciones
• ■

. - seguras y saludables.
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• I '-3 -

3. pomentar los esSnersos csnjus'tes a® trubajadores* 
. v pa.t^Dnos pays, redacir las lessusnes y s2-.ezmscaa.s5 

' gae surjan del eopleoj ' 
- 4. pro^eer para procedisds afeos de rendicidn se inforae-

*i ■

* . con relaci6n a seguridad y salud oeupacionales cuyc- 
■. procediai estos ayadarin a lograr lo* obje-fcivos de e

, . * *  * *  ■ -  - — » »  * ■ -  * •*“ ■* . ■. *■ ■ • •

1®Y r  a describir cos precision le satursl®2i2L del 
' pre&lema de seguridad y sal-ud ©cupaeionaXes * 

■ ' 5 Frsvees para mfitodos efecdvos y unidicados para la
t •

‘ recopllactda de estadlstieas de seguridad y salud
. ocupacionales y data relacioaadas eon el camps de

' ' ■'■■■ : ' ■ : ' seguridad y salud ocupacionales en el Issado Libre
• Asociado de Puerto Eico# iaeluyendo agendas, isstr

'' menfcalidades y msaaieipales del gobierno del Es-fc&do
■ Libre Asodado de Puerto Ric©» .

i« proveer programas da adies-feramientos para aumenlsar
• ' . . - * V '

' el spfisaro y ccmpetanda del personal decb.cado zX 
*■ de la seguridad y salud ocupacionales. ■
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- ‘ *

' IX* PROPOSITO '

list® ot&ssriibe las aetiva.d&sles a. ser d®sarroHai^&s 
, por la. &•£.?• eondacentus & prewar a c&&%. m o  se sus

empleados de un siti© d» trabajo libre ds riesgcss re- 
o-snocidos sue estuga cans and© o que paedait caussr asuerte ©
• * ■ •
&a&es ££s±eo a sus nsple&dos.



Tix- m?rt&WTr&gTQS‘ DE IA SBSgKEPM*
* La organisaci6a de la seeuridad a iaplesiffintarss estari

un el concepto de segaridad. iategr&da cssyas csrae- 

terlstieas sons * , » .
1 . la orgaaisacida operative y de la segisridad son tana.

■ * ' '

b •--- sola. • ......  * *; • • •
. 2. stipone la preparaeifin de an anil is is de seguridad del

trabajo# (Ver la part® 17) *
, 1 * • _ *

3.* este aa£lisis dict&ri las medidas grssveativas a adap-
* <b*rsa, las t f m lieas operating y los materiales a

- empl@ar» • ‘
* * * . •

. ' 4 .  Beqaiese la preparaeifia de prooediaientos opsracignalf
cam© result&do final del &JS.T*

5.* «supone @1 rsspaldo activ© de la gereacla (Ver la part* 
. ■' VI | part±e£pac£6n da la Guseacia) . •

6. se usa pr^acipalstteate an Estados ttoidos. ■
■ s # Froeedlmientos Ooeraeionales m. Se enrpezarl por las tare&s ■

- de mis riesgos. 2s el resaltado final del A.S.T»
* ■ 1 . descripcida predsa de la tarea .a operaeifia qae se t va.

• . * • ■

a reaXLsar. . . ' '
2. descripeida de todcs. los elementos que i&QX’ajmm en la 

. . ■ ..« * .
- * preparacida previa del trabajo.

:  ‘ . •’ a® aeeesarios para ; a a U z u  el trabajo
b. aaterias primas y materiales * '
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• ' ■ . c, Obtencifia de peaaisos especiales si sea

preci*o* - .
camprobaciones previa*

e. preadas ae prstecci6n persoaal necesariis

f .  a e & rse ©  © tx s s n p e i r f c e  d e  m a t e r i a l & s  . _

■ * 3. de*cri?ci6*i de las fa*es fropiaine^e ©peracienales

4 .  £ « m  d e  p ru * b &  ■ . * " , ,

, ‘ 9S sonet, a 1» erisi.cs. a» ttcnieo* ea* tengaa
soaoeimieate y experieneia sobra el

• • • m ' * '  : .  *
■ s. periodo de praeba

/ . a- trabajador®i y supervisor es ap©rtar£a ideas

>’ 6 .  i A p l e n a a t a c i t e  ■ ^

■ a# se re vis ar 4 periodiceaeate de aeuerd© a la

eagperieacia
• * . • . “ 

c.' fB ? ? =i.aB del P«rsaMl q»*. aplicarf el pro=edimi*sto

' p p e g a c io n a l  ■ * - "*•'  , ' . . .

' , ll '«• paliculas, diapositivas . 
. • J. »  pr.paraa™ «*qa«maa Sm trabajo « m  dihaje* <?» 

• • scSalsa la» distintaa iaaes de operacidas .
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£ IV— Analisls de Seguridad an el Trabajo fA.S.Tj-L ■
I. es un A.S.T.? * - ■ . '

ju procedimiento qne se esslea para examiner los metedcs
. mde trabajos y describirs

1. los peligros c&e hayaa podid© pas arse per alto
1 * an el trasad© de la plaata o del edificio y ea ‘ 

el disefio Se la m&qainaria* equip© o procesos 
' ■ 2® les peligros que paedea haberse producido despaes
* de iaieiada la producci6a -
, II. pgoo6sito del A.S.T. * * . ,

A. desarrollo de soluciones adecaadas para ccatrolar los
* m .

. peligros uaa vez recoaocidos estos. Las solucioaes
• ’ * *

-pueden eoasistir eas 
1 ■ ■ 1. . cambios ££sicos qce coatrolea el peligro .

. 2. * adopcifin de procedimigntos de trabajo que
. redussan al isiaim© el peligro -
■ HI. gasos B&sicos aara el^borar mi A.S.T. .

A. seleceioaar el trabajo que se va a smalixar "
. 1. xm trabajo es m a  seeueaeia de pas os o activifedes
- sepsratos qp® juntas sa dixijea a eiss#Xix ua £±a«

‘ 4 •2. para establecer el orden ea que los trabajos se 
■ ■ ■ •. aaalisar&p. se teadri ea cuentas ■
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a* la £recueac2»a ds los accidentes
un trabajo que haya, sido Sepeiidamesie causa de 

. accidentes parece muy propicio para el AST. Cuant®
' mayor sea el afSaero de accidentes r&laeionados con el 

mayor ser4 su psioridad con respect® al AST* 
producci&a. de lesiones incapacitantes.

■ _ todos aquelles _trabajos ea que- s« bayau prodtscid© '
* jLesiones incapacitantes serSn sometides al A«S «T” ■
 ̂Las lesion** rsvelaa no ha tanido exito 1* acci6n 
jpeventiva adoptada antes de gts® se prod&jersn.

• c. . la gravedad potencial . . ■ " * *

tr*23â °* careciendo de antecedantes de accide
. . *

_ ;*«». 1^1 n z  mtrazms, i» posiiiUdii de lasioaes grave.
' ► *d. trabajos nuevos # ■. ’ - ■

• . .los nuevos trabajos a- qae da lugar el cambio de equipo
.. • . °.f* P^ocesos no psedea tener, ev±dentem@nt@, bistoria:
 ̂ ■ ,dp ̂aocidentes, sin' embargo, taapoco puede saberse con

. . m exactitod las posibilidades de que se produscan estos.
1 .. Por lo tent©* todo nuevo trabajo debe, ser sometido al 

■ A.S.T. d*sd® inieiaeida* 5© conviene retrasar el
•  ̂ anllisis hasta qu® los accidentes se hayan producid© .

■ .
■ . O estSn a punt© de prodncirse. '
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■' ' . ■ • _  Q

3. D«scomposer el trabajo en passs sucesivos* 1© cual 
ixsplica lo siguiente: .
1 . Slegir la persona {,o personas) a la que conviene 

•. observer.
&» Debe ser una persona 'e^erissesta&a y capez,*

• dispuesta a eolaborar y a. eaapartir ideas. .
■ 2® Carle a conoeer el bbjeto del anj£lisis s *

. ‘ hacer el trabajo m is  seguro mediante la identificm™
** . ’ ■ ■ * .  .

ci6a de 1 os peligros que representa y su eliainacifin
. © control ‘ ' ,

_ * a) S^licarle que lo que se pretaada estudisr as sa
- trabajo y no a SI.. " '

bs Aseguxarie que se le ba escogido por su esoerienc 
. . T  cjipaeidad ■

_■ 3® Observer como realise su trabajo y tratar da dividir 
en -pases bisieos® ■ *

' ■ . m

■ 4W too tax c&da pas© ea la division :
* % 

f a) Cada pas© indica lo qua se haee no costo se baca.
b) L& re&aec£6s de cada pass debe iMsiar eon una ■

pmlabra indicative de mcci6ns Salaccionar, llevaa
lifflpiar, ete. *

* . ■

* ** • *



' ' • , . - 1 0 

. 5. verificar la. dirxsi6a • del trziajo con la persona .
■ -St P ■ • ■ » '

. stijeta a observaci6n* . 
a. Conseg&ir. sn eonfoa&idad con 1© que se ha pre

parade y son el orden de los pasos. Agradecarle 
, wa coopsgsracL6a. 

C. iden-tlfiear los Peligros y . los' Foslbles Accidentes
" ** a

1 . sacerse a s£ mismo las slguieafees pregantas raspeetc
- a cada xiao de los pasoss 

. a* iZxlst® algfia peligro de golpear contra algo, 
. -ser golpeado por algo o estrar en contact© per" . ■ * i • ' ■ judicial con algtfn objeto? 

' * is, ‘Poede qaedar atrapado el trabajador dentro, . .
•  ̂ %V .......• • * *■ ;  ̂ : istfe ©bjatoi? ■ ■ , .

c. Puede resb&l&r o tropesar? Puede caer & su ;
miss© o ' a dtstSjxto nivel? -

* * . ■ . ♦
. . . &„ Tendrfi qoe esforzarse desiasiad© para empujaT| 

”* . . * tixar de o levaafcar algo? ... ■ - 
e. IPrssenisa peligxos el aabiente (gases t&dLcos, 

‘ vapor#, aieblas, hnacs, polvo, color o radiaclfin)
• • * . * _ . *- ' * «. '

2* melxiir los peligros que podieraa resul&ar® Aaofcar 
el feipo da accidents j  el ageate iaplicado, Farm. . 
ascrfemr cm® m  p e r m a  _p©dr£a lesionarse tm pie al *. * ,

• • . . • . mm .
.. dejar caer na extintor# par ejengplo, escrihirs 

. ■ “golpeado por extiator*. .

oficina legal 10/10/2012 7:21:42 AM Pag: 11 of 32 Proced#700.5



oficina legal 10/10/2012 7:21:42 AM Pag: 12 of 32 Proced#700.5

’ 3.' eoneriter Baeranenie con al traiajador s«aeti<5o a
observaeifin una n :  qae se iayen iiaotado los =osiile

■ ■ _ . •
peUgrss y aeeidentes. consultar asimismo con otrss
personas teng^i ss^erisncis ea ese trabajo. Hec
Xa ©bservaei6& y la &iscusI5a s* conseguiri hacer m

. n,** . Elista iiabl^’d* ’peligros y aecidentes posibles. . _
■ * j* " __ «. • ‘ ',,1̂ ’ *" ‘ * .

d/’ Establecer' Modos”̂ e  zliniinar Peligros y de Evitar posi’M  

aeeiieat.es. * .. , f• * " ’ — • a . . ■ * • • m rn> * *
’■ ^  ■ ̂ i”paso final*' de* na* AST consists ea desarrsllar am

■ • procedimiento racomendado de seguridad de trabajo
■ "Basra e’sritar que se produzcaa los poaiilas accidents.es

. _ *

... Xas sqlucieaeS. prisscipales son £stas;
a. tana nae’ira £o2ssa de realizar el tsrabnj®* „

. • ■ 1. para encoatr®’ una fosma totaloeate aueira
■ . ge raallzar un trabaj-o> determiaar cnil es

—  - . * * * * * i , . «  ̂4 » *- ' . '

i  . : la segura. Tomar es considera.ci6a las
• irrrain̂  am^as y equipo cua posedan ahoaar

.. trabajo, '
_ b. nofiifiear las condiciones ,££sicas qta© ©casionas

los peligros. ' .
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Xi Si so es posible ballar aaa naeva forma- de . *• ■ . • ■
*hacer el trabajo baserse esta preguata para

■ ' 'peligso o posible accident® effsmerad©:
« *

*£Qae cambio ea las ©oadx cioses s£.sa.cas (jps— 
ejeatnlo# el caabio de las herramientas* los 

’ ' . materiales#„«1- equipo.© la situ&ciSa) elimiaaris
• • j j £ l * T evitari, el accideate?. ^
v, s« Siiaiaar los" peligros aun preseates y ©a^ba»ar ©X prc

. ■ * * ' • '** * .. * * • m T*f̂  m m r "■ +>*— m l’ . — - ■ 'P(W .** “ • -WM* * ■ ̂ 4 ^ •

r cedimieBto ’de trabajo? . .
■ i“ * "• - i,‘>sai^se"las signieates preguntas para cada uso

' '"V ■ * de' los peligros y posibles accideates eaumerados
’ . ■ - ■ •

* SQu* deb® bacer ( o dejax de bacer) el traba jade* *• r •• * *• 
,g£ri.:§|imijsar este peligro an particular © para 

; . evitar este posible accideate?" Siempr® que »tf*
* . * “ . « oportaao ̂ acerse otra -preguatas zc6mo debe base:

■ ~ r \  " T.j. “ - .
p | t  -  <  *«•■*. /  '• ** "• '*  "  *7fc 1 * ' '

. * ;-H^r^.ia la- mayoria'de:;los caso*,el supervisor' podr4*: 
*' ellas”segfin sa propia experieacia. . 

33® Tratar de redacir la aecesidad de- bacer an traba jo o al 
* steaos. la .frecueacia coa que deba ser .■ ejecutad©* jSsts e 

de -especial apllcaci&a ea el maateaimieato.
■ ' l. Redacir la frecaeacia de t o  traibaj©: son'teribtxy® 

. , a la segaridad s61o ea el seatido de qoe limit* 
. el tiempo.de exposioifia®



. ’ a observer *1 trabajo y discutiendo los canbios ccs ias ,
•* * * *. 1 ' • , * * - %, personas .cue tieaea que desempellarse* Sus ideas s©hre

• a • *.

' - los pel±gros y las ■ soluciemes profuestas puefien ser de
consi derable -valor* Silos jasgaria si los cambios pro-

“ I . .

puesto® sea fmetiblas y tal vez sugieraa me j eras.
•. *

V. Burpleo Sfectivo dal A-S.T.
. * ■

A. Durant®*la elsboraei5a dal aaSlisis los snsp&rvisares .
anreiidea naievos aspectos de las tar®as qua tienea ®ue su

pervisor* ■ •
B ® Cuando se saissa a los trabaj adores a paraicipa^. ea as «_os •

.  . . .  ^
* aailisis, se mejora su astitud esa respeet© a la seguridad 

asi tsrm& sus eoaociinientos. sobre el teaa. 1

" - ■ ■ :C-. . 29@dida>5Be.;:se-va desarrollando «b;‘ A-S.T. se descubrea 
procedimieatos de trabajo nils seguros y xae^oies.

D. cuaado' se distxibuya el xesultad© de ua A.S.T. la pris&era-
' responsabilidad del supervisor es la da explicar su coatesid

t 1 • - t * < •• • • . , • ■ • • * * *

. •■■. a los trabaj adores. y, si fuera aecesario, completer su adies
■ ' ’ * - , * .■■■■,.

• tygffilmfca individuals
E* Zes datos dbteaidos ea el A.S.T. coapleto,deberi ser revisad » . • ■ , * ' 15 

. ea eoa los trabaj adores iateres&dos, para que estos
eonezeaa c6m© deben realisar el,trslbaj© {sin accidental)»

. • • • *
. * »

.  ,
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' F. ■ sl A.S.T. proper cdraari asiaxsms material para pisai.fissr 
: dharlass * relacionadas coo la seguridad. Todos los pa®ss

■ _ 4 •  *

' del A.S.-T. deben -stllisars® para' este fin. Los qae pr«- 
seamen aayores peligros son los qu® hay qaa ^©saltar y

• revisax nna y otra. ves ®n las charlas de seguridad.
S„ Los txab&j adores naevos ser is adiestrades en los pasos 

bfcsicos. IpraiiderSn a reconocer los peligros asociados 
' , , con" *ono de ellos ; i tosar las’ precanciones aeeessri*

p«ra”ev±t^,_ accidents „
3 . Se vez*en”ras.ande el supervisor dbservarl a sus hombres en 

aqaellos trabajos para’los caales se hen desarrollado los
• an His is correspondientes a fin de determinar si s® aj-usts

a los procedimientos de seguridad establecidos •
• *  j  *

' ; .: it sieanpre :crn®.se -.agodnzca alg£n accident® en «n trabaj© ca®
.  • ’ * * ■ ■

haya sido sometisi® a a «£*§*» este deberi ser revisado pari
f  .  *  *  - j  _  • •

. deterocdnar si requiere -o no alguna correcci6n . Sa caso d«
introducirse caanbios en el A»S«T. sstes deberin ser inf or™ . * * » ■ • • ■ ■

1 , - * * **•*# *» ■

- mados a todos los trabajadores relaeionados con los cisaof
J * * ^  _ • " ■ ■ ” " ■

- instruy&ndoles en los ntaevos proceditbI entos desarrollados. 
J. Cuando el- accident© sea debido a la inobservancia de los j

. , cadimientos establecidos en el A.S.7.# este hecho s® eoxoez
eon todos los que realias el trabajo. Dab® ponerse en c2

■ q w  el accident® no se habria prodacido de haberse segnidc
* +*

- ■' . los procediaientos establecidos*



, . v- j&diestrami.eato de los Koevos TrgjgfQl'doref^

1 • I. Tnt:rodaeei&B . . . „ •
IL a S i ccsapafLias cue caeatas coa. props’®s&as formates de i 

. adiestnssrieate iatro&actori© estan coaveacidas de qne
estas “ayudaa .a evitar la pferdida del personal adiestrado- 

’ *stablecen mej©res reladsms cos lo* traba jad$£es y ayuc
* •

• ■ a issa mis eficai prevessife de accideates. .
* 1 . * Este pro^d^ffint©”de.i^tr©&a©ci&a es lo meaos qae ■

.  . . .  .  * * ■ ’  5 I *  *  **■ * *" X ' ■ JtimS*debe recihix an trabajador* Sst©* si se pretende qas 
_  *», «  , - #  * ■

; • adgaiera la coaveaieacia de qae la segaridad forsaa
parte important* de ia traba j© y a la vex qae ccsrarer

• *? *

* . la aetitad de ia empresa al respect©. ■ .
II.- Qrieataci6n iaicial ' . •

•' a, : es ■paite^ t o feaea program de segaridad •
. 1 .* fesisa actitadas favorables bacia la empresa.

' s. para dar a conocer la politics de segaridad 
. de -la eatpsesa e infcn&ar safer© lo sigaientes *

, . 1 .  • La 'direeeifin esti siacerameate iateresada ea evitar
• * ’ * *

. , accideates. . '
2. Los "accideates puedes ©corrir per©, es posa^le evitar.'

■ • 1

3. Taato el eqaipo como el lugar de trabajo haa sido eoe 
cieamdsmeate pr§tegid©S, y la direccifia esti, dispue.- 
a ir alSs mis lejos a medida qae vayaa surgieado anev

• . **

,, aeces idades y auevos m&todos. ‘
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, . '•. - _ 4. Se espera de cada “traba j ador cue isforme a su
r ■ . stioervxscr sofere las candieion©.s isseguras qae-  ■ V *  , <

. . •.. descabra en 'su 'trabajo.
■ 5. 21 supervisor es q&iea da^as iastruecieniss sobre

• ■ , . . *’* - *
. ia 3̂ 3sera de re&Lizar el trabajo. es forssa segura.

‘ * Uisglim trkbajadsr se enc&rgari. de an trabajp basta
|f ' -=^vw .qae haya"aprendido la forma de reallzarlo y baya
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i. sido aatorizado par to'supervisor. 21 traba j ador -
! / £ ? ■ £ * *  -  r  1 ^  ■ ■ ■  f T " * " V  ►* •* ■ .  • .* * '•  ‘ *

■ debe , ccaiprender qu® el supervisor es el respons able
/: Afcl .̂&Lmsrtrr9m4 mvt̂ .n, en el trabajo y que este adiestr 

";\f' * adento iaeloiri los procedjgientos de seguridad- .
. ... para qae20. sa prodazca“niaguaa “- csntradicc±6n 
' entre la. inf ozaacifin facilitada por la oficina de 
■. " :eapl*o y la recibida a&s? tarde, el supervisor deb®
? " " conocer lo qaa se'diga en las char las de admisiSn.-
*6. ■ Ningdn .'trabaj ador -debe acemet asr niagiln trabajo qae

-  . . .  * .- - . '  . * ■—- - ■ ,- . sswv-tf". rs* - * tle parezcŝ . inseguro. • ■ ’ . . . * “
■ iV* * * _  ̂ i4 _ ■ * * .*•*• -  *
?. -Si tin traba jador sufre ana lesidn por ligera qae‘ se
■ • ^ r p

. • deb® dar parte de ella imoediatamente. Ademis, de
. estos pantos, es necesario qae el traba j ador con®-.

«• * ■ • •V . ” .* *j** ’ . . * ' ** prenda y. crapla eiialspier norma de segaridad que 
esti dastxo de las csadieiones de sa esapleo# 
como por ejemplo la utilizacidn de protecciones 
ocularea, de cascos de segaridad* etc.
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C- /Oaiea la darl?  ̂ _
1 . c©ordinaei6n entr® el Departamento de Personal, y la 

Oiicina de Seguridad '
0., Mods de barla ■ _ '

1 . -nadiast*' cbsrlu--i&divid&ales o ea. gnapos
■ a.* Las iastrtieeiaaes verbales deben iapartirse

. ■ "seguridad y coa trna -actitud da .buena ■
■ '; :£ ;  .-V.. -w_..m—iinr4 * * , * ■ ■ •” •

" “• ■ ’’ " "  "volt^^ad'Y^'ami.stosa cooperacJ.Sn* ■ •
' '. ' .. -L. - .. -?jL' . - _ •

•:: 2m ■;■ mediante ccmmicaciones escri'tas • "
3*.̂ fiiso de, pel£e»JL^;% „ » • _ •
' -a. presents el aensaje cuidadosameate plane ado en » ‘ ‘ • **• * „ * "
/ , £or»a consecmeate y efestiva«

... ' •. b. el wjseasaje se transmit*. exact ament® de la misma 
. gosssa a e&da trtbajador. ’

■ • M f ^   ̂ ‘ ■ ■

. .4 m  ias© de gr&fieas. descriptivas . ■ . _
* k * ' afiadenjinteres y ccatribuyea al eateadimiento .

Sffm T  **»• # •’* - * *-• ; ** * ‘ "  ̂ '
■ . y la conviceida. • ’ ‘ .

- T* • • * * - mr Y rri . ■
2. Siedaceida de Haanales - . '

1 . en t&cmiaos facilmmtee csopreasibles
■ • •*, ■ •

esateser isstraccioaes gcseraXes respecto a ,
; • ... •i * ': r‘ : * ’ *
la responsabilidad qse corresponda al trabaj adcr
en caanto a seguridad, lo caul indayes 

-* .a* primer os auadlios ' ■



. -

1) 0SH& dbiiga a depones de personal
' ' ■ adiestrado ea priraeros aracilios si no*

. ' ' ' . mxiBtm uaa •&£ermeria, clinics., hospital
■ , ' o m&di  co prdacino o razanablefflente access

* ' _ . 2. £s conveaieate iastr&ir a los trmhaj adore
* . ■. ' nuevos -ea las tfienicas de priiseros suaei-li

■ - -w *_UT.'., 3.-.-JLOS "socorristas sripomen î na eficas aynda
■ ' ;ir- proquir-piiedea eortar una heaorragria pelig

' • ';' 7 i^i*a^*hSaS la respiraei6a artificial y tr2

. | v. - T-?;p̂ porfcar' c m  segaridad a los lesionados .. I’
. * * - • -*•- '- •  ̂ ** * : ■ . ' "

*  * * m ’  ■ " m-  ’  J >  *  "  «  " * • * *’. JL. ' _ ■* ' _ solo puedea ofrecer servicios ea cual
• *- ■ i' — i ‘. .

■ . jnameato, siao cjae su valor ,ea un caso de
. . . sastre seria considerable.

* b. equip© de protecci6& personal _ _.
. • * * f •

. . c. prendas de trabajo . - ,
t * ‘ < ■ ■ .

■ . * ‘ d. ludba contra incendios _ *
. «*- ■ m

* .• ._ • e. equipo electrics *
. * + ’ •  ̂ • ■ ■ * ■

•, •’ f. ttrdeii y liapiesa* " *
* F. Xatrodncci6a y adiestramiento a nivel departamaatal

* .  * ■ * ’ •

• ' / ' X* estarl a cargo del supervisor •
’ , a. dar&*i&straceiones especificas al tipo de.trabc

■ ■ qam Taya a desempeflar *
* * ■ * "’ 3a* eaeplicazilas reglas ganerales de seguridad del*'

”* ■ Bepartimento* *
« ' . • .“■ • c. soainistrarS. al auevo tra&ajador' el eqtaip© de p

teeeifin personal facilitado ’ por la ezspresa par
*  __________ * -- J .
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. - ' ' dL tsmaxi. las «&idas aecessxias para su
» ’  ■. .  * * • » ’ -  -  •  p '  '  -  ■ ‘

" ’ ‘ ' aLdi-eateaata-aaito ea los ' procedinientos de
■ - . seguridad y se oenpari. de cosiprdbar que *

, - se sigaa astos* ■ ’ ■ ■
. 6. S egalm lent os , «■*. . -- • *

1 "X.* . Mediante""esrtrerisfeas con al empleado eiert© tiempo 
: . despu4ss_ de sa -ingreso, - . ' ' . __

r. ~j^~=4^~5aiaax. j&X trabajador a comestar sus escperienei&s

t  ■ j p : . ' *■ / : - ' -C .7

ya ̂ labri saperad©' su sea-timiento de t .
■ "e “inebroodidad y podri relacioaar la

tA-, ‘.’*'?*‘*discosi6a coa lo qne ya ha escparimaatado •
•■ ,• / c*-* * debe• coatarse son el coaocisiiento y aprobaci6a deJ

. . . .. • .
" • : ~^==si^snpe.rvisqr» ,' _ ' ... , . ;

S. Sapervisida-» rdscipliaa * •
. . • • - ...- j  *  . ■ ’ .
■ u 1 * estaEi,a;cas§o del: »pervisor • ‘ .

' 1 — ; ■ . " ’ _ ■ •
. • fr •• &Js£s£ los trabaj adores pretaadea salirse de los meto*

.. JlfU^s.'^fla^'B^gBsidad^Mtableeldos, debe esrregixlos ia—
. . ' *\~ aediatameate. De no'hacer lo as£, el milsodo a m l w

. " ’ 7 cado pronto se aa^derti e n  costmsbre*
*"" * * ,* * ■ . * • - ■• * ,< * .«♦  * . .

* hm" ao debe. esperarse que ocurra tm aceideate o la*i&
. .  ' . -.*■ • : ■ ■ ■

■ ■ . para co&oaces apliear las normas da seguridad.
- - - * - - ’

2, disdplina significa ’ saacloaes a los violadores de la*♦ X •• * ’ . ‘ *
nomas de seguridad. ' . _ -

\ ■ * ’ . ’ 1

a, _ dabea estar de aeusrfo coa el Reglaasea'fco de Persoi



• VI- Participaci&a de la Gerescia en el programs de 
' " Seguridad ; ■

j, Penaas de Particiuacldn - la participaei^a es la mej:
' ■ ' . ’ forma de demostrar inter&s es la seguridad.

f .

" , A. Establecer uaa csmisidn d@ prevencidn de asciden*
' a 2±vel gereaciaL, (Comitfi de Seguridad)
. 1 , cada’ttieaSbro se consider ari. some una pnxt® dt 
■; equips _d« la gerencia y su conducta y actitu: 

r. ““ bateia lia prevencidn de accidentes seri. obser-• ' * ' •» - - ’
J * vada y_-evaluada cuidadosamente pas? tedos X®s

* ' ‘ . . ' . * , * *.*♦*'• *■ * 
~:-~4 --traba j .adores -. • • ■ • ‘ -

■ ■ 2. aportarSn su eonocimiento y experieneia como
* ***  ̂  ̂ ■

- * ■ .. - • personas slaves de la organizae£6n.
■ ■ i 

k 1> k> _

' . s. si Comite da Seguridad fijari, las metas que fcabr*
. . : de alsssasars©, Entre otrass _ ■ _
. ■ ■_ .. , ■ 1® primer©* auxHios, tratamientos midicss y

. ■ casos da lesiones incapacitantes; _
. " • . v . . . . . •- * . * * * ■■ -..■ 2. el numero.de reuniones sobre prevencifin de __

* ' aeeMestss o eharlas de seguridad# . que deban
* 1 realizasse durante un periodo letenainado.^ -•■

• ■ -* ’ " .* ■ ' . m' * , • - , ** '  • ' .. * 3. el nfimers de anftlisii del trabajo que deben s<
■ • •  * • * 1 "* * " ■- \ - escritos y examinados en un periodo deteraia:

4. Mantenimieats de un standard m£nxmo de orden
. • ■ '

. .  . - * • -

• s# y limpieza? ■ . ’
.. 5. Zl ntoero de inspeceiones de seguridad que 

. " - deben realirarse durante un periodo deterain;
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” ■ 6. re vis 16a de las regias y reglameatos de \
- ' '*■. seguridad, ,seg£a se ''determine necesario.

’ 7. uso del equip© par a la protecci6n personal de
. . . los empleados _

£l »>Q ®@tSSS €35. tod©!* loS BiveleS d® la eStTUC’
' term de la empresa briadarl una guia para el prograsaa de pre-

vencidn de accideates. _JLas. metas debar ia ser realistas y &c~
-------------  r -  . . .  ; y ,  / .  -  ■ • . . •

cesibles. , Esta.% deben fijarse de acuerdo con los antecedent©; 
y, lo-que is m£s importante, coa los problemas del lugar true 

. se’pieasaa corregir © controlar.* Las aismas deben ser ®ed£« .
• ■ * • ' * ’. * » * •■ *. bles a'fis de que se les pueda examiaar pari6diearaea"fce y

* # . • .

efectuar les los ajustes aecesarios. _
* • * ■ • " ,

$• Tener ea coasideracida el buea. resultado ea la
*»p * _ ■

prevaacida de accideates a la hora de coaceder aumentols 
de sueldos„ La experi'eacia del Program* de Prevencida

' » * • • • »
m. m . * I ■.. _• de" Accideates pc3ri considerarse como base colateral par;

■ @l ’ otorgaaieat© de aumeato de sueldos' o reclasificacioni
. ■ • • ■ ■ ’ ■, .a los empleados. ■

0. El fccito del Programa debart difuadirse mediante la
* * ’ *’ _ publieaei6a d@i ,

' *1. noticias ea tableros iaformativos -
2. cartas a los hogares de los traba j adores
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, 3. di*xsi6n de las nbtici&s locales
a _ *■ ' ' • '

11 ■ ' 4. ' artlcalos ea la revista de .la empresa
' - . • ■ ■ ■

2. El tema de la'sagtxsidad y ' la. prevenei.6n ■ (3a acsiden- 
tes deberi discatirs# torante los eaxxtae&os coti-
dianos css los je—as de departimientoSf los super—

• , , . *

%dsores y los trabaj adores. Esta actitad provoearl
•t • •  • ■ • * « -  ■ *
^ — r’qiae -el supervisor esis§ preparado para cuaado se le
- ’• -pregunte sobre el asrato y §1 bari lo necesario par 
' - caapHs con etStia. responsabilidad.



VII. Maateaigigato de Records de Accidentes y enfermedades
* . ' * 

acioaadas eon el- Trabajo. ' ^
I® -gtalxdad de lo s  records

Ji* irm laarifia de la  esiperiea.cia- da la  A.'S.F* ea cusat©

a lesdtoaes ocupaeioaales se » f i a r « #

: b . jsreparar I d s  .AsSonaes r®cneri.fiDs§ por e l Departam&irto
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' ' d i a l i ! C r « b a j o * - • * **' - ■ .
»y.—- i.-- • ' .

- ' C. ayudar ..4&1 jpatre&o a ideatificar los factsres qise
' c&usaa accideates-, dal -trabajo. . . I

D. Se ’usaa para detesisir las ire&s de mayor riesgos '
. - -„■?.? - : “ • „■ <•* » » « * » ■  4

■ y los aceideates m&s conraaes, a ser usados ea la pre—
* paraci6n del aaSlisls de riesgos y procediaieatos op@™ 
. raedoaales. • • ‘ . . .

II. Son ua requisite de*Ley _
’ A. Los rficords se naaateadrfa ea la Oficiaa Central

* * * ■

1 . Para iafonsar accidentes o eaferaedades ocupacioaalai 
. se xtsari ‘la ‘forma del Fondo del Seguro del Estado.

C. Sa la Oficina Central se pasaraa los datos a la Forma
* * . , ‘

_ qae proveeri el Departaaeato dal Trabajo .
• • 1 * Measualaente se enviari copia da esta forma a cadi

r#g£6». • . .



oficina legal 10/10/2012 7:21:42 AM Pag: 25 of 32 Proced#700.5

2 .  S s r t a s  POZ3S2JS ^ . b i t r g a  e s l i s r  l i s t a s  p s n  js s p @ c c d .6 a  _ 

■Dor ftepayteaaaatQ del Tralhsj© ©n "fesso ®aaa@n«o»
3. Los resmltados totales para el sSo calendario fieberan 

eaffiiiihirse en -m -fe&b!6a de edictss al final del a£o.
4. X os records de ta aS© deherin guardsrse por na periodo 

d» cineo (S) aSos a partir del afio ml que se refier^-

H O T / c c f
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STVXS1QF SB SS SESCTRXSE5 '

‘ La .Divisifia de lageaieria de Segt^ridad desempena 'im 
patsel integral ob el pxosrama general- de seguridac y salmS 
aatbj, Sos xespensabilidades relacioaadas csm este pro-

g s a m a  s tm t

- * 1 l ay mi psrogrsioa* de segunda&. elective? 
v--: ceOTd^eado.J.as' ac^vid&des educativas,: -tecaicas,

•* _ __ -g sTi'Dervisoras _ y de ej ecactida# cue eŝ tSa reXacioaads 
... ~’con el programa de seguridad* • » •
2” Suminirtrar material educativo para cualquier 

programs- fi® adiesferamieatis ea seguridad.'
3w Aytxdar’ a los jg^pervisores para que easeSea las
: reglas y  los procedinieafcos de seguridad a los

' *ii ■» , , * ■ * '

>  ■ tra& a5 * (® o se s*  v ■ , .

4. Realisar estodios de seguridad para asegurarse de 
q&e' se estAa siguieado metddos y procedijaieatos 
adecuados. . • - ’

. I'd I Os C*-tt4ajt ̂ 040
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‘ s s l  TRftSftMaaoR '

Toto ‘&rabajador t£.eas& 1* r®spo»st23i«4Xss,a-ta> de ŝ s-̂ ibux®, para 
que tm programs &s seguridad y salua -industrial teasa exrfer*

Debaris..-,? ■ . ‘ .... _ _ / 1 . * ;t3 jbRiiH «* **»«. *. * ■*’ *• * *„ * ■

__-m f fo ^ x ^ lc E E  ’■ jLsjaftdis‘fcssfiea''fc® a su sup®rvisor cuando
* • # * _ '* * _ < m w M v . • # «■ > *eiertas' eendleiones’ © costmibres, puaden cansar -ac 

*, •” Icsife ps^soaal o 'ms, dafio a 1& jpxsp̂ edad*
2. Observar -hodas las reglas da. saguridad y easplaar

.  , .  #"__4 m . m* - *»T\ " - ■ * .
' ■ ai todos los aquipos da proUacc£6n personal

.* . , ^. cue se le iadiqae, ecsoo tambiin seguir todos los
' " : ' ' ,; mitodes’ y procediaientos que m  ‘has, establaeid©
• para la consarvaci’fin d® la salud y la sacuridad-

. 3, fn̂ ftyniaT imaadiafcaanonte a su suparvi.^or sobre
i  ^  *

*. cualqaier axpoalci6n accidaa'fcal.
4 4 * . »

_ 4# pesarrollar coswumbzus y bueaos bSiitos de IsAgienf 
personal y de orden y liaipiaaa«



f B S S P 0 g 5 & 3 Z L B £ £ a i,

Todo supersisos es respeaaable de assstor condiciones seguras
• de trabajo dentro d« su departassento y de impleaentar, direc- ■

taisite, el prosrasua &e"seguridad. Sus responsabilida&as sen;
• ' .™ - "i . '
. ' 1,. Mantener ia aabxente de trabajs cue gas'an.'&se 12s,

. . . :. V  • • « . . *
* * •'nfiyimo de seguridad para sus trab^dores.

',3 r2. ’ j'sstssi ±~pe5 iiicaiBeste a los tribe j adores sobre las 
_ •. - “dsib&n toraar» cesra© tasshien »obra lo£

 ̂ r?r %§todos y.-^acedimientos que d&h&ZL s@9u.jr para, iteVits
. ' .“^ T n s m ^ e S s i S a a  accidental a agentes per judiciales,.
*"  ̂ - •+ • » — ■• , *•« * •

' « •*■'. ■ *■ , * * — 1 .’T™ **■ * A * * S ? S ^  **■ 1

3 . "i&segurarsa de gue en todo aonsnto s« desarrollan 
' •*"•.. y- ojjserTaa. s&todos seticuiosos para la conservacifiis.

■ " _" del 6rden y^la linqpieaa. .  ̂ ’
... 4 „ ■ ^sagurirs®"*'de ■ ct« no se -alsaeeaan .nl se consussen

' alimentos* golosinas, bebidas y otros comestibles *
—  T ' ts£ como tampoco tabaco, en. lugar es de trabajo dond:

. ' . ‘ ' ‘ • • ' ' pudieran .eadstir materiales t&cieos. ' ■
. • ' 5^ * Informs r^idasente se&re cualquier ©peraca,6a o
. J condicidn qua parezca prasentar un peligr© para los

'  v ' * * ’ ’
’ ‘ trabajad®res„~ ■ . . .
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6 . ' &sm±aL* ~ a x  a ios trabaj adoras el eqei?© v 
de' prot«cci6»' adeessado* ias'tmirlas scSr® el 

* -uso cerrecfeo y obligarlos a que lo usea, 
"dbservar tod&s las Usitaclones para el trabaj©. 

7. Recessendar' sancieaes disciplisarias aprepia&as 
- » *b* ***"■*"* " " 
i* ’' cuaado se"^olaaTreglas . de seguridad* - y-

■ zi

T O T /e c f  ••
25 de septieaibre de 1978
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11 de sgost,© d© 1980

M S M O R A W D Q

A i ■ Sra. Sfea Morales de Reyes
D i r e c t o r s
Departaneato de adainistraci6a

P/C f mg, Josi H. Pefia,
iDepartffiseato da Co:
igeaieria ds S#g£r .dad

Da s \ jBp̂ sprfo. Torres-
be del Director

ipartamanto do Conservacidn 
jgeaierla de Seguridad

Asuat© , t • Prefsmi de Seguridad oetipacioaal -
Te iacluyo copia del Programa de Seguridad ocnpacianal de la 
A.S.P.j para que sea sometido,da maaera oficial, al proceso 
de toeorpor®si6a a los Reglaaentos f  Progrmman Vigeates en 
la Autoridad. .

t e a s ®
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12  d e  e a e r ©  o s  1.979

A : mg* M%sneX iglesiajs Eodrlguex
' D i r e c t o r  S l ^ ^ a t i v e  ' '

■■ . p/C - s Mari© BOdriguei Yelaseo 
’ * tfiireetor, Sepaxtassiint© 

eonservacida e Xnganieria d® Seguridad

t>  s ifelsos 0* ware;
Jefe T  /(/,,. Divisida de afegenierla a® Segaridad

. \ _  ■ \  ~  •
*

asunto % programs de Seguridad' ooupaeional ■
Ley 16 . - '

la Ley n&nero' 16 del 5 de agosto del 1975, enmendada por la 
L«y MSmaro 116 del 24 de junio de 1977, impose la. bbligaeifin 
a cada patron© de proporsioaar a sus ea^leados un lugar de 
trabajo libre de riesgos caaocidos. . .
Esta irfiy esti! regulada por el Departamento del Trabajo 
(P«R.0.S*S*A>)• Su «plicaci6a ba sido esrteadlda a las ■ 
ageacias gubersameataXes. . ;

" * ’
Si canrpliaiento de esta Ley require la forsmlao£6a Se un

de Seguridad QeroaGiogfiX.por parte de .cafe Patrono* 
Ea, esta Autoridad esa tarea ba sido eacomendada a la Divi- 
sife de laganisiria de Seguridad® ■„ . ■
' Sespues de .iiavestigaaf el tema y eon^ultar con el Departa^ent 
del Trabajo ea relaci6a eoa las partes qae debes iategrar un 
programa de seguridad, be preparado el proyecto de-programs 
que se iacluye adjuato. Bspero quit el mismo aos sinra para, 
emspllr# dentro de las eircuastaacias. y posibilidades de la

■ Autoridad, ©on la ©blig&oida isspuesta por la Ley,
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-  2  -

Mndko agradecese sus esm&atas'ios v: las direcfcricas qa& 
<teaga a hian issparfcir son selacifia a este Frogrmma y su 
iaBplenen'ttaeidhi. ■ .
T *22616 wBtfi!̂ a  g u s t©  is&' s®®®*1a x  • c u .a ls5s1J.ffi— sjxS osB acx& i. a S i.”  

q»© ras&iara sdfere est;® asunto.
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PLAN OPERACIONAL DE EMERGENCIAS 

PLAN MULTIRIESGO

AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

INCLUYE POLITIC A NIM S

Revisado an: Septiembre de 2006
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
Agenda Estatal para ei Manejo de Emergences 

y Administracion de Desastres

APOYO« PR0 TECC10N • ACOON
Nazario Lugo Burgos 

Director Ejecutivo

16 de octubre de 2006

Lcda. Leila Hernandez Umpierre 
Directora Ejecutiva 
Autoridad de Edificios Publicos 
PO Box 41029 
San Juan, Puerto Rico 00940

Estimada liceneiada Hernandez Umpierre:

El Plan Operational de Emergencia correspondiente ,  SB Agenda, ha
wmin lo establetido por la Ley 211 del 2 de agosto de 1999, segun eiunendada. I ajntaen, nemos 
ntOiaado como cdtenos de evaluation. la Orden Ejecutiva 2005-36, ^ ^ 5  (HSPD#5) 
Amfcal Acevedo Vila, Gotemador de Puerto Rico y la Olden 
finaada por el Honorable George W. Bush; Eresidente de
Eiecutivas requieren el establecimiento del Sistema Nacional de Manejo de Incidentes (M s 
por sus siglas en ingles) y el Sistema de Mando de Incidentes, (ICS, por sus siglas en ingles).

Consideramos que el esfoerzo de sus funcionarios en la elaboration de este plan capacitara a su 
asmcia a manejar eventos de emergendas de una manera orgamzada y sisiematica, no importa 1
S ^ S f T . o m p l e j . d a d .  Le sugerimos. que su Conutt de P i t s  "a
eiercicio o simulacro para la validad6n del mismo y se farmliancen con dicho i lan. El I Ian sera 
S  en nnestra agencia annataente, por lo , «  esta certification de aprobacon vence al ano
de expedida.

Le reiteramos nuestra felicitation por este logro. Ademas, aprovechamos la oportunidad para 
en la Agenda Estatal para el Manejo de Emergence y Adimmstraain de 

Desastres, estamos en la mejor disposition de seguir colaborando con usted en lo que esum •
pertinente.

Cordialmente,

to Lugo Burgos “
^Director Ejecutivo "  F: i

-*>-4 '

NLB/mf , :
" P r e p a r a m o s  e s  R e s p o n s a b ilid a d  d e  T o d o s  

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. {78 J) 724-0124 Fax. (787) 725 42\ 4
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Autoridad de Edificios Publicos 
Oficina de Seguridad Interna 

Centro Gubernamenta! Roberto Sanchez Vilella

20 de octubre de 2006

Lcda, Leila Hernandez Urnpierre 
Directors Ejecutiva Interina

Domingo Hernandez Miro 
Director .
Oficina de Seguridad

Plan Operaciona! de Emergencia

Durante ei mes de septiembre de 2006, se prepare el plan operational de emergences, 
en coordination con la Agenda Estatal para ei Manejo de Emergencies y Desastres. 
Luego de varias reuniones, el 23 de septiembre de 2006, e! funcionario de la agencia 
antes mencionada, Coronel Luis Almodovar, supervisor del area de p lane|^aprobp ê  
plan sometido por nuestra oficina, y el mismo fue certificado por e! Director Ejecutivo . . .  
ia agencia antes indicada, el 16 de octubre de 2006, (ver anejo)

Este plan fue preparado siguiendo las guias establecidas por el Departamento de 
Seguridad National (Department Homeland Security), la Agencia Federal para el Manej 
de Emergencia (FEMA) y la Agencia Estatal. , .

El plan operacionai recoge como anejo el plan basico de desalojo del edificio norte da  
Centro Gubemamental Roberto Sanchez Vilella, Una vez firmado por ysted, se enviara 
copia del mismo a la Agenda Estatal para e! Manejo de Desastres y la promulgaaon de!
mismo.
La proxima fase de! plan sera adiestrar a los funcionarios de If Autoridad que tengan 
que ver en la aplicacion del mismo en una emergencia, Ademas se prepararan los 
planes de desalojo de los Centres Gubernamentaies multipisos, admmistrados por la 
Autoridad a nivel isla, y el adiestramiento de los administradores. Una vez el P jrsor\  
este adiestrado, se procedera a planificar los simulacros en todos los Centres de
Gobierno,

De necesitar information adicional sobre este asunto, o aclarar alguna .parte del plan, se 
puede comunicar con el suscribiente. ■

Anejo '

\
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DOCUMENTO DE PROMULGACION

Este Plan Operational de Emergencias ha sido preparado de acuerdo a 
las gut as establecidas por ei Departamento de Seguridad Naaona, 
“Department Homeland Security”, (por sus siglas en ingles) la Agencia F ederal 
para e! Manejo de Emergencias, (FEMA, por sus sigias en ingles),,y en 
e labora tion  con la Agenda Estatal para el Manejo de Emergencias. El 
proposito primordial es proteger la vida y Sa propiedad de los riesgos y^pe ig 
a que puede estar expuesta nuestra poblacion y/o empleados. Por esta razon 
este Plan Operational de Emergencias entra en efecto inmediatamente aj 
amparo y autoridad que me confieren las Leyes y Ordenes Ejecutivas
Estado.

Soiicito la participacion de todos los jefes de agencia, departamento u 
oficina a que cum plan fielmente con los deberes y responsabilidades 
a X n a d a s en el Plan. Ademas, sostener y mantener completa coord,nawon 
S  y con las oroanizaciones privadas, la Industrie y camercio, municpos 
adyacentes, otras agendas estatales y federaies, segun lo requiere la Orden 
Presidential, Numero 5, (HSPD #5).

El Coodinador Interagencial (segun aplique) es responsable de mantener 
este Plan Soiicitara los Planes de Action de cada dependence represented 
en el Comite de Emergencia, donde se especifique los procea im .e^s 
operacionales necesarios para responder a cualquiei emerge,.ua 0 d®sa 
no importa causa, tamano o complejidad, segun requenoc por el Sis-grna 
Nacional de Manejo de Incidentes, (NIMS, por sus siglas e n  ingles). Conducra 
el adiestramiento necesario, ejercicio o simulacros para medir la efedividad del 
Plan y el mantenimiento del mismo.

Por lo tanto, es politica publica de la Autoridad de Edificios Public® poner 
a la disposition los recursos humanos, econdmicos, tecmcos y profesionales 
para lograr que nuestro Agencia cuente con un Plan efectivo y funcional uara 
minimizar perdida de vida, danos o perdida de equipo y propiedad.
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PARTICIPATES DE EL DESARROLLO DEL PLAN

Los abajo firmantes, representando, esta agencia, certificamos con nuestra firma que 
hemos coordinado y participado en la preparacion del Plan Operational ae Emergencies de 
Autoridad de Edificios Publicos. Ademas, nos comprometemos a que su implementacion
result© efectiva.

OFICINA/DEPENDENCE

Director Seguridad Interna 

Sub-Directora Intersna

NOMBRE (Molde)

Domingo Hernandez Miro 

Ivonne Maysonet Ruiz

FIRMA

4
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PLAN OPERACIONAL DE EMERGENCES

FECHADO EN: sep tiem bre de 2006

REGISTRO DE DISTRIBUTION DEL PLAN

COPIA# ENVIADO
A

RECIBIDO
POR

FECHA V CONFIRM ADO 
RECIBIDO POR

FECHA
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p l a n  o p e r a c io n a l  d e  e m e r g e n c e s

p u b l i c a d o  EN: sep tiem bre  de 2006

RFfilSTRO DE CAMBIOS

NUMERO DE 
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FECHA OE 
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PLAN OPERACIONAL DE EMERGENCES

PLAN OPERACIONAL DE EMERGENCIA

FECHADO EN: septiemfare de 2006

I. PROPOSITO:

El proposito de este plan es coordinar todas las acciones asignadas a ia Autoridad 
de Edificios Publicos para prevenir o reducir los efectos difectos o indirectos, 
antes, durante y despues de una emergencia o desastre no imporia causa, 
tarnano o complejidad. El plan contempla en forma detaliada mediante el uso de 
anejos funcionales, apendices y/o SOP’s con instrucciones especificas sobret 
quien va a hacer que, cuando, donde; como y por que; curantc las fases de 
Estado de Preparation, Mitigation, Respuesta y Recuperacidn,

II. SITUACIONES Y PRESUNCIONES

A, Situacion

La Autoridad de Edificios Publicos esta expuesto a una serie de peligros y riesgos, 
los cuales tienen el potencial de afectar, causar dano a equipo y propiedad y hasta 
perdida de vida. Entre los peligros y riesgos naturales pueden senaiarse 
huracanes, tormentas tropicales, inundaciones causadas por huvias o danos en 
represas, derrumbes, terremotos, marejadas y otros,
Existen otros riesgos o peligros causados por ei hombre, los tecnologiccs, de ios 
cuales pueden senaiarse ei uso y manejo de materiales peiigrosos, accidentes oe 
transportation aerea y terrestre, eventos en el mar, rios y quebradas, fuegos en 
edificios o en area silvestre, vertederos, contamination de aire o aguas, sequias y 
hasta terrorismo.

B. Identification de los Riesgos mas Comunes en Puerto 
Rico

La isla de Puerto Rico, ia menor de las antillas mayores tiene una extension 
territorial estimada en 35 millas de ancho por 100 rruilas de largo. Al este tiene las 
islas municipio de Vieques y Culebra, al sur, cerca de Ponce esta la Caja de 
Muerto y al oeste esta la Isla de Mona y Desecheo. Su localization geografica 
coincide con ia ruta de tormentas tropicales y huracanes.

7
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NATURALES
(Tormentas y Huracanes)

Puerto Rico se encuentra en la ruta de ias tormentas / huracanes, ios cuales se 
desarrollan en el atlantico, cruzando el caribe y m uchos terminan afectando tierra 
continental. La epoca comienza el 1 de junio y termina el 30 de noyiembre 
anualmente. Este es ei fenomeno natural que hisioricainente ua causado 
mayores danos y perdidas de vida en Puerto Rico. Los gobiernos municipal y 
estatal desarrollan programas de prevencion, tales como charias a la ciudadania, 
en escuelas, radio y television. Se distribuyen mapas de tiazar la ruta, planes 
domesticos familiar, se inspeccionan y certifican escuelas como refugios 
preventives, etc.

TERREMOTOS I TSUNAMI
Puerto Rico se encuentra rodeado de falias tectdnicas, so cua! mantiene la 
expectativa de que pueda ocurrir un evento catastrofico. De igual forma se 
ofrecen charias educativas, demostraciones con un equipo especial (simulador) se 
tiene un protocolo en coordinacion con la Red Slsmica del Colegio de Mayaguoz y 
el National Weather Service para activar el Sistema ''EAo .

INUNDACIONES

Puerto Rico tiene un clima tropica! io que regularmente ofrece una iemporada de 
Huvias y otra de sequias, aunque en forma a veces irregular. Por su naturaleza 
geografica. las lluvias causan escorrentias que en poco tiempo pueden cause*! 
inundaciones inesperadas por rfos, quebradas o por marejadas fuertes cuando 
ilegan ios frentes de frio. Las zonas costeras y areas inundabSes nan sido 
identificadas en los municipios costeros de tal rorma que cuando esto ocune, 
desalojan las familias de sectcres inundabies y las mismas se albergan con 
familiares o escuelas designadas como refugios preventivos. Los alcaldes son 
responsables de coordinar y efectuar los desalojos con el apoyo de agendas 
estatales cuando son necesarios. lodes los servicios de ayuda humanitaria v de 
emergencia se coordinan, de acuerdo a los planes existentes.

SEQUIAS
Cuando ocurren persodos de sequias, se establecen campanas de educacidn para 
reducir el consumo de agua. La Autoridad de Acueductos y Alcantarillados 
establece programas de racionamiento, distribucion en tanques cistern as, etc, A 
los agricultores se le ofrecen incentivos econom icos  o de alimentacion paic; las 
vaquerias y ganados de carnes.

8
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FUEGOS FORESTALES

Los efectos de las sequias muchas veces se extienden a zonas de pastes o 
bosques. El fuego puede ocurrir por combustion ©spontanea o por mano criminal, 
En los ultimos anos, ei Bosque Estatal dei Monte del Estado, localizado en la 
Sierra de Las Marias, Maricao, considerado como un santuario de especies de 
arboies en peligro de extincion, se han afectado por fuegos de grandes 
proporciones. Para la extincion de los fuegos, se han utilizado ios helicopteros de 
la Guardia Nacionai de Puerto Rico para lanzar agua sobre ei area.

RIESGOS TECNOLOGICOS

FALLAS EN SISTEMA ELECTRICO

Una falia electrica es ia interruption o perdida de servicio electrico causado por 
interruption en la generation o transmision causada por accidents, sabotsje, 
riesgo natural, falia en el mantenimiento del equipo o disminucion de combustible, 
Estas interrupclones pueden durar desde segundos hasta varios dias. Cuando 
esto ocurre para el manejo de emergendas se considera un problems 
significativo, especialmente si hay que coordinar la prestacion de ‘os servicios 
basicos. La mayor situacion de emergencia ocurre con ei azote de hu'acanes, 
donde previo al impacto hay que suspender el servicio electrico por seguridad:, 
luego por los danos causados a la infraestructura.

TRANSPORTACION DE MATERIALES PELIGROSOS

Esto es cualquier ocurrencia como resultado de un derrame sin control de 
materiales peligrosos1 durante el despacho, transporte o alrnacenaje, lo cuai pone 
en riesgo la salud, seguridad y propiedad, segun lo define los reglamentos del 
Departamento de Transportation de Transporte de Materiales. Este riesgo 
requiere una mayor, atencion por las agencias correspondientes. Cuando un 
camion de transporte se accidenta en una via principal, esto crea un problems de 
transito por largas horas, afectando gran cantidad de ciuuadanos que se 
imposibilitan de llegar a sus hogares, area de empleo, citas medicas, escuelas y 
colegios, y afecta otras area de ia economia. Se recomienda a ios |Qbi.ernos 
locales la facturacion de horas hombre trabajadas, uso de equipo y materiales y 
danos causados a propiedad, fauna y flora.

9
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FUEGOS URBANOS

En la mayoria de las grandes ciudades y pueblos pequenos de Puerto Rico existe 
la construccion de viviendas humiides en madera y zinc. Muchas veces ias 
instaiaciones electricas no reunen ios requisites de reglamentos y leyes estatales. 
El riesgo de iniciarse un fuego es casi constante y cuando ocurre se queman 
varias residencias. En muchos de estos iugares no existen hid'antes para la 
conexion de las mangas de bomberos, ias calles son tan estrechas que no 
permiten la entrada de los camiones de bomberos. De igual forma existen 
complejos de fabricas, almacenes, y otras actividades comerciaies que presentan 
riesgos para la vecindad, al ocurrir un incendio de grandes proporciones.

DISTURBIOS CIVILES
Un desorden civil se define como cualquier incidente inducido para desestabiiizar 
la paz y tranquilidad de ia comunidad, retando la seguridad publics. Desordenes 
civiles incluyen actos terroristas, motines, o cualquier otro acto de violencia que 
obligue la policia a arrestar. Ejemplos recientes son la penetration y danos 
causados en el capitolio de Puerto Rico, Sa quema de vehiculos y danos a otras 
propiedades en Vieques, danos a Sa propiedad en la Univetsidad de Puerto Rico.

OTROS INCIDENTES NATURALES Y TECNOLQGICQS

FALLAS EN REPRESAS

En Puerto Rico existen una gran cantidad de represas que proveen las reservas 
de agua para brindar el servicio de agua potable a la ciudadania. El riesgo que 
ocurra una inundation mayor y haya que descargar grandes cantidades ue agud 
afecta la ciudadania residente despues de la repress. El riesgo puede ser mayor 
por una rotura de compuertas (caso de Carraizo) o un error nurnano. Se requiere 
atencion especial en el area operacional y de mantenimiento, especialmente como 
medida preventive antes de la epoca de huracanes.

TRANSPORTACION AEREA Y TREN URBANO
Puerto Rico cuenta con un aeropuerto intemacional con un movimienio de 
pasajeros y aviones de gran capacidad. Ei corredor aereo para el aterrizaje esta 
sobre el area economica bancaria de mayor actividad comercial en tod a e> area 
metropolitana. Los incidentes aereos ocurridos en los ultimos anos nan sido de 
aviones de uno o dos motores de heiice, ios cuales no han causado gran dano. 
Del tren urbano recien inaugurado, no se tiene conocimiento de incidentes 
mayores que requieran la movilizacton de recursos externos.

1 0
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DESUZAMIENTOS

En Puerto Rico, ocurren deslizamientos de terrenos muy a menudo. La necesidad 
de vivienda obiiga a muchas personas a construir viviendas sin seguir ios codigos 
de construccion en la fa Ida de montanas, riscos y area peligrosas. Esto ocurre 
mayormente en los pueblos de! centro de la isla. Recien^emente, las lluvias 
intensas han creado probiemas de desiizamiento de rocas enormes, grietas en el 
terreno, afectando varias familias que han tenido que desalojar sus residencias. 
creando probiemas a ios gobiernos municipals y centra!.

C. Presunciones

1. La Autoridad de Edificios Publicos esta expuesto a los peligros senalados 
anteriormente y otros que pueden surgir inesperadamente.

2. La Autoridad de Edificios Publicos asume que cuenta con los recursos 
necesarios para salvaguardar vida y propiedad ante una emergencia o 
desastre a fin de continuar ofreciendo ios servicios a la ciudadania. Esta es
nuestra responsabilidad basica y primordial.

3. Cada uno de los funcionarios La Autoridad de Edificios Publicos  ̂ tiene 
una responsabilidad y/o funcion asignada al ponerse en efecto ei plan.

4. Este plan puesto debidamente en ejecucion contribuiia a la recuperation 
inmediata de nuestra comunidad o lugar de trabajo, cuando surja la 
emergencia o desastre.

ill. CONCEPTO DE OPERACION

A. General

1. Este plan es una guia a seguir para que los grupos de respuesta de 
emergencias puedan reaiizar sus funciones efectivamente, antes, durante o 
despues de la emergencia o desastre.

2. La responsabilidad de la Autoridad de Edificios Publicos es manejar la 
emergencia utilizando sus propios recursos para pro teg er vida y propiedad. .

3. Cuando la emergencia o desastre exceda ia capacidad de los recursos 
locales, entonces se coordinara ia solicitud de los mismos a traves dei 
Director de Zona (COE de Zona), o Coordinador Interagencial. Ei numero de 
telefono es 787-724-0124. Es de suma importancia, mantener documentada
toda la solicitud de asistencia. .

I I
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4. Aquellas actividades o funciones diarias que no contribuyen dlrectamente con 
ia operacion de la emergencia, se suspenderan. El persona!, material y 
equipo. se destinara a brindar apoyo a la operacion de emergencia,

5. Las responsabilidades, acciones y secuencias de eventos en una 
emergencia, se cubriran detalladamente en los anejos, apendices y 
procedimientos estandares de operacion (SOP’S) a desarroliarse; antes,, 
durante y despues.

A, Fases en el Manejo de Emergencia: 

1. MiTIGAClON:

Aquellas actividades que pueden eliminar o reducir ias probabilidaaes de que 
ocurra un desastre. Ademas, aquellas que puedan reducir los efectos de 
desastre inevitables. Se idenfificara los riesgos y peligros especificos para ta 
facilidad, departamento u oficina y las medidas necesarias para minimizar
los mismos en cada una de las dependencias.

2 ,. ESTADO DE PREPARACiON:

Actividades que sirven para desarroiiar las capacidades necesarias pd»a 
enfrentar eventos de emergencia. La pSanificacion, Sos adiestramientos y los 
ejercicios o simulacros son actividades esenciales; compras, firma de 
acuerdos, contratos, inventarios, etc.

3. RESPUESTA:

Aquellas medidas a tomar durante la crisis de emergencia y a corto plazo. 
Ayuda a reducir danos, victimas y acelera el estado de recuperacion. Estas 
actividades incluyen la direccion y control de la emergencia, avisos y 
advertencias para prevenir mayores efectos, planes de accion para enfrentar 
las situaciones de emergencias y otras operaciones simiiares.

4. RECUPERACION:

Es la fase que implica la restauracion de todos los sistemas a ia normalidad, 
a corto o largo plazo. A corto plazo; los servicios y necesidades basicas. A 
largo plazo; corregir o mejorar las deficiencies para evstar o reducit los 
efectos de futuras eventualidades.

12
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IV. ORGANIZACION Y ASIGNACION DE RESPONSAB1LIDADES

A. General
Cada una de las oficinas y entidades del sector privado representadas ©41 tel 
comite de emergencia tienen asignadas tareas especificas paia lo cual 
desarrollaran los procedimientos correspondientes en anejos, apendices 0 
SOP's a ser incorporados a! Plan Operacional de Emergencias. Ademas, se 
pueden integrar organizaciones voluntarias como parte de los recursos del 
municipio (agencia).

B. Organization
El Comite de Emergencia es responsable de ejecutar este plan, El Comite es 
presidido por el Director Ejecutivo quien asegura se sigue la politica 
establecida para enfrentar 0 responder a las emergencias. Este puede delegar 
parte de sus funciones a su representante en la llnea de mando, pero no asi 
las responsabilidades.
Es de suma importancia que e! primer nivei de respuesta se establezca el 
Sistema de Mando de Incidencia, segun lo requiere NIMS. (Ver apendices 2 y
3)
La composition del Comite de Emergencia de la Autoridad de Edificios 
Publicos es como sigue: (apendice 1)

1) GRUPO EJECUTIVO
2) GRUPO OPERACIONAL
3) GRUPO DE APOYO EXTERNO

13
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V. ADMINISTRACION Y LOGISTICA
A . Adm inistracion

Los procedimientos administrativos durante ia emergencia, en su mayoria 
corresponde a ios procedimientos en periodos normales. Se requiere mayor 
atencion en la identification y control de documentos aominiswauvos, 
financieros e informes, contratos y servicios, seguros, redutamie.nto y 
reasignacion del personal e informes, durante ia emergencia. T odos ios 
documentos tienen que ser identificados con el nombre de la emergencia y 
mantenerios el tiempo que sea necesario (ej. informe de personal activado, 
utilization de equipo, materiales, compras, contratos, etc.).

B. Logistica
En la planificacion para emergencias, ha de proveerse para adquirir equipos y 
servicios necesarios para apoyar las operaciones durante periodos de 
emergencias. Esto permite firmar acuerdos de ayuda mutua o contratos con 
agencias, municipios, empresas o entidades del sector privado.

Debe coordinarse con suplidores para adquirir equipos, suministros o servicios, 
dia, noche y fines de semana. Se recomienda mantener almacenado una 
cantidad mayor de aquellos artfculos que de ante mano o por experiencia se 
conoce son utilizados en mayores cantidades en periodos de emergencias. 
Todo informe, documento, facturas o conduce debe identificarse, mantenerse y 
prepararse para ser enviado a las oficinas administrativas (COE) como parte 
de ios informes correspondientes.
Estos documentos forman parte del desglose de gastos operacionates

• incurridos durante y para enfrentar o solucionar Sas situaciones de
emergencias. Se debe mantener por separado ios gastos operacionates y los 
danos o estimados de danos ocurridos en la agencia.

VI. DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DEL PLAN
El contenido de este plan debe ser entendido, discutido y conocido por todo el 
personai de la Autoridad de Edificios Publicos especialmente por e! persona: 
que Integra el comite de emergencia quienes tienen la responsabilidad de 
apoyar y/o ejecutar el mismo.
El Coordinador tnteragencial o su representante autorizado sera responsable 
de adiestrar al personal en las funciones y responsauilidades segun 
establecidas en el plan para su propia y coordinada ejecucion. Este plan se 
evaluara mediante simulacros y/o ejercicios.

14



oficina legal 10/10/2012 7:23:18 AM Pag: 17 of 96 Proced#700.6

VII. IMPLANTACION DEL SISTEMA NIMS
A. Defin ic iones: (Glosario)

Las siguientes definiciones se adoptan con ei proposito de la imptementacion del 
Plan NIMS en ei Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

1. Agency- A division of government with a specific function offering a particular kind 
of assistance. In ICS, agencies are defined either as jurisdictions* (having statutory 
responsibility for incident management or as assisting) or cooperating (providing 
resources or other assistance).
Agencia -  D ivisidn del gobierno con funciones especificas y que ofrece una 
asistencia • en particular. En el “ ICS", ias agendas se definen por 
jurisd iccion (teniendo la responsabilidad del manejo de incidentes) o 
coiaboradoras (proveen recursos u otra asistencia).

2. Assessment- The evaluation and interpretation of measurements and other 
information to provide a basis for decision-making.
Evaluacion Interpretacion de medidas y otra informacion para proveer la 
base en la toma de decisiones.

3. Assisting (Supporting) Agency-An agency or organization providing personnel, 
services, or other resources to the agency with direct responsibility for incident 
management.
Agencia de Apoyo -  Agencia u organizacion que prove© personal, servicios 
u otros recursos a la agencia que pbsee la responsabilidad directa por el 
manejo de incidentes.

4. Available Resources- Resources assigned to an incident, checked in, and 
available for a mission assignment, normally at the staging area.

Recursos Disponibles — Recursos asignados a un incidente, cotejados y 
disponibles para una mision, normalmente en la escena.

5 . Chain o f Command- A series of command, control, executive, or management
positions in hierarchical order of authority.
Cadena de Mando — una serie de comandos, control, ejecutsvos o posicion  
de jerarquia en orden de autoridad

6. Chief-The ICS title for individual responsible for management of functional 
sections: Operations, Planning, Logistics, Finance/Administration and Intelligence 
(if established as separate sections).

15
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j efe _ TltuSo en “ ICS" para la persona responsable del manejo de secciones 
funcionaies de: Operaciones, Planes, Logistica, Administracion I Finanzas e 
Inteligencia ( si se encuentran establecidas por separado).

7. Command- The act of directing, ordering, or controlling by virtue or explicit 
statutory, regulatory, or delegated authority. ■
Comando- El acto de dirigir, ordenar, o controlar por la virtud de un ©statute 
explicito, regulatorio o autoridad delegada.

8. Command Staff- In an incident management organization, the Command Staff 
consists of the Incident Command and special staff of Public Information Officer, 
Safety Officer, Liaison Officer, and other positions as required, who report directly 
to the Incident Commander. They may have an assistant or assistants as needed.

Comandante - En una organization de manejo de incident©, ios oficiaies oe 
comando consisten de un comandante de Incidente y un grupo especial de 
informacion publica, oficial de seguridad, oficial de enlace, y otras 
posiciones segun requerido, quienes responden  ̂ directamente a! 
Comandante de incidente. Pueden tener un asistente o asistentes, segun sea 
necesario.

9. Dispatch- The ordered movement of a resource or resources to an assigned 
operational mission or an administrative move from one location to another.

Despacho — Movimiento ordenado de un recurso o recursos a una ttMSiih 
operacional o un movimiento administrativo de un lugar a otro,

10. Emergency Operations Centers (EOCs)- The physical location at which the 
coordination of information and resources to support domestic incident 
management activities normally takes place.
Centro de Operaciones de Emergencia (COE) -  Localizaeton fisica en donde 
se coordina la informacion y los recursos para apoyar el manejo de 
incidentes domesticos que normalmente suceden.

11. Emergency Operation Plan- The “steady state” plan maintained by various 
jurisdictional levels for responding to a wide variety of potential hazaros.

Plan de Operacional de Emergencia — Un plan operacionaf que poseen 
varios niveles jurisdiccionaies para responder a una amplia variedad de 
peligros.
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12. Evacuation- Organized, phased, and supervised withdrawal, dispersal, or removal 
of civilians from dangerous or potentially dangerous areas, and their reception and 
care in safe areas.
Desalojo -  Organizado, por fases y retiro supervisado, dispersion o 
remocion de civiles de areas peligrosas o potencialmente peligrosas, e! 
cuidado y ubicacion a lugares seguros.

13. Incident- an occurrence or event, natural or human caused that requires an 
emergency response to protect life or property. Incidents can, for example, include 
major disasters, emergencies, terrorist attacks, terrorists threats, wildland or urban 
fires, floods, hazardous material spills, spills, nuclear accident, aircraft accidents, 
earthquakes, hurricanes, tornadoes, tropical storms, war-related disasters, public 
heath and medical emergencies, and other occurrences requiring an emergency 
response.
Incident© — suceso o evento, natural o causado por seres humanos que 
requiere respuesta con el fin de proteger la vida o propiedad de los 
ciudadanos. Los incidentes pueden incluir desastres mayores, emergencias, 
ataques terroristas, atentados terroristas, fuegos urbanos, inundaciones, 
derrame de materiales peligrosos, derrames, accidentes nucleares, 
accidentes aereos, terremotos, huracanes, tornados, tormentas tropicales, 
desastres relacionados a guerras, salud publica, emergencias medicas y 
otras ocurrencias que requieren respuesta a emergencia.

14. Incident Action Plan- An ora! or written plan containing genera* objectives 
reflecting the overall strategy for managing an incident. It may include the 
identification of operational resources and assignments. It may also include 
attachments that provide direction and important information for management of 
incident during one or more operational periods.
Plan de Accion de Incidentes — Un plan oral o escrito que contiene objetivos 
generales sobre la estrategia para manejar un incidente. Este debe incluir ia 
identificacion de recursos operacionales y asignaciones. Tambien incluir 
anejos que provean direccion e informacion importante para manejai un 
incidente durante uno o mas periodos operacionales.

15. Incident Command Post- (ICP) The field location at which the primary tactical 
level, on scene incident command functions are performed. ! he ICP may be 
collocated with the incident base or other incident facilities and is normally 
identified by a green rotating or flashing light.
Puesto de Comandante de Incidente -  Localizacion de campo al nivel tactico 
en donde funciones de comando de incidentes se llevan a cabo en la 
escena. El puesto de comando de incidente puede estar localizado en la
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base de! incidente o en otras facilidades y normalmente esta idenuficado 
con una luz verde

16. Incident Command System- (ICS) A standardized on-scene emergency 
management system specifically designed to provide for the adoption or an 
integrated organizational structure that reflects the complexity and demands of a 
single or multiple incidents, without being hindered by jurisdictional boundaries. It 
is the combination of facilities, equipment, personnel, procedures, and 
communications operating within a common organizational structure, designed to 
and in the management of resources during incidents. ■
Sistema de Comando de Incidentes -  Un sistema estandarizado de manejo 
de emergencia© especificamente disenado para proveer la adopcion de una 
estructura organizacionai que refleja la complejidad y  demanda de uno o 
multiples incidentes sin fronteras jurisdiccionaies. Es ia combinacion de 
facilidades, equipo, personal, procedimientos y comunicaciones operando 
con una estructura comun, disenada para el manejo de recursos durante 
incidentes.

17. Incident Commander- (1C) The individual responsible for all incidents activities, 
including the development of strategies and tactics and the ordering and the 
release of resources. Has the overall authority and responsibility for conducting 
incident operations and is responsible for the management 01 ail incident 
operations at the incident site.
Comandante de Incidente -  Persona responsable de todos ios incidentes, 
inciuyendo el desarrollo de estrategias, tacticas y solicitud de liberacion de 
recursos. Tiene la total autoridad y la responsabilidad de dirigir la operacion 
de un incidente y es responsable del manejo de todas las operaciones en el 
lugar del incidente.

18. Initial Action- The actions taken by those responders first to arrive at an incident 
site.
Accion Inicial -  Las acciones efectuadas por e! personal de respuesta que 
arribo (llego) primero al lugar del incidente.

19. Initial Response- Resources initially committed to an incident,
Respuesta Inicial -  Recursos inicialmente asignados a un incidente.

20. Jo in t Information Center- (JIC) A facility established to coordinate all incident 
related public information activities. It is the central point of contact for all news 
media at the scene of the incident, Public information officials from all participating 
agencies should collocate at the JIC.
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Centro de Informacion Conjunta fJiC)- Faciiidad establecida para coordinar 
todas las actividades de informacion publica relacionados con el incidente, 
Es ei contact© para todos ios medios en ia escena de! Incident©. Oficiales de 
informacion publica de todas las agendas participates deben colaborar 
con el “JiC” .

21. Jurisdiction- A range or sphere of authority. Public agencies have jurisdiction at 
an incident related to their legal responsibilities and authority. Jurisdictional 
authority at an incident can be political or geographical (e.g., municipality, state or 
federal boundary lines) or functional (e.g., lav/ enforcement, public health, fire).,

Jurisdiccion -  Alcance de autoridad. Las agendas pubiicas tienen 
jurisdiccion en un incidente relacionado con sus responsabilidades y 
autoridad legal. La autoridad jurisdiccionai en un incidente puede ser 
poiitica o geografica (por ejemplo municipio, estado, o lineas federales} o 
funcionales {por ejemplo: seguridad, salud publica, fuego).

22. Logistics- Providing resources and other services to support Incident 
management.
Logistica — Proveer recursos y otros servicios con el fin de apoyar el manejo 
de incidentes.

23. National Incident Management System- A system mandated by HSPD-5 that 
provides a consistent nation wide approach for Federal, State and local 
governments; the private sector, and non government organizations to work 
effectively and efficiently together to prepare for, respond to, and recover from 
domestic incidents, regardless of cause, size or complexity.
Sistema Naciona! de Manejo de Incidentes - Sistema compulsoi so por Sa 
Directriz Prestdenciai 5, que provee una integradon con los gobiernos 
locales, federales y municipals para trabajar de forma efectiva y eficiente en 
conjunto con ei fin de prepararse, responder y recuperarse de incidentes 
domesticos sin importar la causa, tamano o complejidad.

24. Qualification and Certification- This subsystem provides recommended 
qualification and certification standards for emergency, responders and incident 
management personnel. It also allows the development of minimum standards for 
resources expected to have an interstate application. Standards typically include 
training, currency, experience and physical and medical fitness.

Calificacion y Certificacion -  Este sub-sistema provee el estandar 
recomendado de calificacion y certificacion para los manejadores de 
emergencia. Tambien permit® ei desarrollo de estandares minim os para ios 
recursos esperados de aplicacion interestatai. Los estandares generalmente 
incluyen adiestramiento, experiencia, condicion fisica y medica.
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25. Strike Team- A set number of resources of the same kind and type mat have an
■ established minimum number of personnel.
Equipo de impact© — Un equipo de recursos establecido de la miisma clase y 
tipo que tiene establecido un numero msnimo de personal.

26. Task Force- Any combination of resources assembled to support a specific 
mission or operational need. Ali resource element within a Tas& Force must have 
common communications and a designated leader.
Task Force- (equipo de trabajo especializado}- Cualquier combinacion de 
recursos unidos para apoyar una mision especifica o necesidad operacional. 
Todos ios elementos de un “Task Force” deben tener comunicaciones 
comunes y un lider designado.

27. Terrorism- Under the Homeland Security Act of 2002, terrorism is defined as an 
activity that involves an act dangerous to human life or potentially destructive of 
critical infrastructure or Key resources and is a violation of the criminal laws of the 
United States or any state or other subdivision of the United Statel in which it 
occurs and is intended to intimidate or coerce the civilian population or influence a 
government or affect the conduct of a government J>y mass destruction, 
assassination or Kidnapping. See section (15) Homeland Security of 2002 pub. L. 
107-296,116 stat 2135 (2002).
Terrorismo — Bajo el Acta Homeland Security de 2002, terrorism© es definido 
como una actividad que involucra un acto peiigroso a la vida humana o 
potencialmente destructivo a una estructura critica o recursos claves. Es 
una violation de leyes criminates de tos Estados Unidos de America, Estado 
u otra division de estos en los cuales oeurra o haya intention^ de intimidar o 
cohibir la pobiacion civil o influenciar al gobierno o afectar la conducta de 
un gobierno por destruction en masa, asesinato o secuestro. Ver section 11 & 
de! Homeland Security 2002 pub. L 107-296, 116 estatuto 2135 (2002).

28. Threat -  An indication of possible violence, harm, or danger,

Amenaza -  cualquier indicador de posible violencia, danos o peltgro.
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B. Acronimos 
Compendium  o f Federal Te rro rism  T ra in ing  

For State and Local Audiences

Acronym List - Lista de Acronimos o (Acronismos)

ACE Academy of C ounter-Terrorist Education (LSU/NDPC)

Academia de Educacion Anti- Terrorismo (LSU / NDPC)

ACGIH American Conference of Governmental Industrial Hyg.iem.sts

Conferencia Americana de Higienistas Indus triales 
Gub e r name ntale s

ACTFAST Agent Characteristics and Toxicology First Aid and special 
Treatm ent (FEMA CSEPP)

Agentes Caracteristicos, Primeros Auxilios Para I  oxicos y 
Tratamiento Especial

AFB Air Force Base

Base de ia Fuerza A6rea

AFIP Armed Forces Institute of Pathology

Institute de Patologia de las Fuerzas Armadas

AFRRI Armed Forces Radiobiology Research Institute

Institute de Investigacion Radiologica de ias Fuerzas Armadas,

AHRQ Agency for Healthcare Research and Quality (DHHS)

Agencia para Investigaci6n de Salud y Calidad
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ALARA As Low As Reasonably Achievable

Tan bajo como pueda Lograrse Razonablemente.

ALS Advanced Life Support

Apoyo de Vida Avanzado

AMC (U.S.) Army Materiel Command

Comando de Material de las ivuerzas Armadas de E.U.

APR Air Purifying Respirator

Respirador Purificador de Aire

ARC American Red Cross

Cruz Roja Americana

ARG Accident Response Group (DOE)

Grupo Respuesta Accidente

ARIO Advanced Radiation Incident Operations

Operaciones Incidente Radiacidn Avanzada

ATSDR Agency for Toxic Substance and Disease Registry (USPHS)

Agencia para Substancias Toxicas y  Registro de Entermedades

ATTN Attention 

Atencion
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BATF

BDC

BJA

BLS

BNICE

BW

C/B

C/B-RRT

Bureau of Alcohol. Tobacco, and Firearms 

Negociado de Alcohol, Tabaco y Armas de ruego

Bomb Data Center (FBI)

Centro Informacion de Bombas (FBI)

Bureau of Justice Assistance (DOJ)

Negociado de Asistencia Judicial

Basic Life Support 

Apoyo Vida B&sico

Biological, Nuclear/Radiological, Incendiary, L-hemicals-ana 

Explosive

Biologico, Nuclear /  Radiol6gico, Incendios, Quirmcos y 
Explosives

Biological Warfare 

Guerra Biologica 

Chemical /  Biological 

Quimico /  BioI6gico

Chemical/Biological-Rapid Response Team  (DoD)

Equipo de Respuesta Rapida Quimico _ Biologico .

Command and Control 

Comando y Control
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CAIRA Chemical Accident/Incident Response and Assistance

Respuesta y Asistencia a Accidente / Incidente Quimieo

CBC Clara Barton Center & trade; (for Domestic Preparedness)

Centro Clara Barton (para Preparaci6n Domfestica)

CBCT Chemical/Biological Countermeasures Training

Adiestramiento para Contrarrestar Medidas Qmmicas y 
Biologicas

CB1RF Chemical Biological Incident Response Force (U.S. Marine,) 

Respuesta Fuerza Incidente Quimieo Biol6gico (U.S. Marine)

CBRN Chemical, Biological, Radiological, and Nuclear

Quimieo, Biologico, Radiologico y Nuclear ’

CBT Computer-Based Training

Adiestramiento Basado en Computadoras

CDC Centers for Disease Control (DHHS) ■

Centro de Control de Enfermedad 

CDP Center for Domestic Preparedness (NDPC)

Centro para Preparaclon Domestica

CERT Community Emergency Response T earn

Equipo Respuesta Emergencia para Comunidad -
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CEU

CFR

CIRG

CM

CME

CMU

CNU

COBRA

COMNET

CONUS

Continuing Education Units 

Unidades Education Continua

Code of Federal Regulations 

Codigo de Reglamentos Federates

Critical Incident Response Group (FBI;

Grupo de Respuesta Incidente Critico (FBI)

Crisis Management

Manejo de Crisis

Continuing Medical Education

Educaci6n Medica Continua

Crisis Management Unit, CIRG (FBI)

Unidad Manejo de Crisis, CIRG (FBI) .

Crisis Negotiations Unit; CIRG (FBI)

Unidad Negociaciones de Crisis, CIRG (FBI)

. Chemical, Ordnance, Biological, Radiological

Quimico, Ordenanza, Biologico, Radiol6gico

Consequence Management, News Equipment, and Training

Manejo de Consecuencias, Equipo de Noticias y 
Adiestramiento

Continental United States 
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CREST

CSEPP

CST

CT

CU

DA

DCO

DEP

Estados Unidos Continentales
Community Response Emergency Simulation Training

Adiestramiento Simulacro Respuesta Emergencia de 
Comunidad

Chemical Stockpile Emergency Preparedness Program U'EMAj 

Programa Preparacion Emergencia Almacenaje Quimieo

Civil Support Team (National Guard), (r'ormeriy RAID ~
Rapid Assessm ent and Initial Detection)

Equipo Apoyo Civil (Guardia Nacional) (Antes Evaluation 
Rapida y Detenci6n inicial)

Counterterrorism

Contra-Terrorism o

Weapons of Mass Destruction Countermeasures Unit (FBI) 

Unidad Contra Medidas para Armas de Destruccion Masiva 

(FBI) ' . '

Department of the Army "

Departamento de Fuerzas Armadas

Disaster Coordinating Office 

Oficina Coordinacion de D esastres 

Department of Environmental Protection 

Departamento de Proteccion Ambiental ■
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DEQ Department of Environmental Quality

Departamento de Calidad Ambiental

DEST Domestic Emergency Support Team

Equipo de Apoyo a Emergencia Domestics

DFO Disaster Field Office

Oficina Desastre Campo

DHHS Department of Health and Human Services

Departamento de Servicios Humanos y de Salud

DHRD Division of Human Resource Development (DI 1HS/FDA)

Division de Desarrollo de Recursos Humanos

DMAT Disaster Medical Assistance Team (US. HS)

Equipo Asistencia M6dico en Desastre

DMORT Disaster Mortuary (Response) Team (USPHS)

Equipo Respuesta Desastre Mortuorio

DNWS Defense Nuclear Weapons School 

Escuela Armas Defensa Nuclear

DOA Department of Agriculture . .

Departamento de Agriculture

DOD Department of Defense

Departamento de Defensa
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DOE Department of Energy

Departamento Energia ■

DOJ Department of justice

Departamento de Justicia

DOS .Department of State

Departamento de Estado 

DOT Department of Transportation

Departamento de Transportation 

DPETAP Domestic Preparedness Equipment Technica l Assistance 

Program

Programa de Asistencia Equipo Tecnico Preparation 
Domestico

DPP Domestic Preparedness Program

. Programa Preparacion Domestica ■

DPW Department of Public Works .

Departamento de Obras Publicas

EALs Emergency Action Levels

Niveles Accion Emergencia 

EM Emergency Management

Manejo de Emergencia 
EMA Emergency Management Agency
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EMI

EMIS

EMS

EMT

EOC

EOD

EOF

EPA

EPC

Agencia Manejo de Emergencia 
Emergency Management Institute (FEMA)

Institute Manejo de Emergencia (FEMA)

Emergency Management information System (FEMA/CSEPP) 

Sistema de Informacion Manejo de Emergencia 

Emergency Medical Support /  Emergency Medical services 

Apoyo Emergencia Medica /  Servicios emergencia Medica

Emergency Medical Technician .

Tecnico Emergencia Medica 

Emergency Operations Center 

Centro Operaciones Emergencia

Explosive Ordnance Disposal

Disposici6n Artefactos Explosives .

Emergency Operating Plan .

Plan Operational de Emergencia 

Environmental Protection Agency 

Agencia Proteccion Ambiental 

Evidence-based Practice Center (Johns Hopkins;

Evidencia -  Centro Base de Practica \ Johns Hopkis)
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ER Emergency Room

Sala de Emergencia 

ERCs Education and Research Centers (DHHS/NI0 SH)

Centro Educacion e Investigacion 

ERT ' Environmental Response Team (EPA) / Evidence Response 

Team (FBI).

Equipo Respuesta Ambiental /. Equipo Respuesta de bvidencia

ERT: BC Emergency Response to Terrorism: Basic Concepts

Respuesta de Emergencia a Terrorism o: Cohceptos Basicos

ERT: SS Emergency Response to Terrorism: Self-Study

Respuesta Emergencia a Terrorism o: Pseudo-Estudio

ESF Emergency Support Function

Funsidn Apoyo a Emergencia

EU Explosives Unit, BDC (FBI)

Unidad Explosives (FBI)

FAA Federal Aviation Administration

Administracion Aviacion Federal 

FBI Federal Bureau of Investigation (DOJ)

Negociado Federal de Investigaciones
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FCO Federal Coordinating Officer

Oficina Federal de Coordinacion

FDA Food and Drug Administration (DHHS)

Administracion de Alimentos y Drogas

FEMA Federal Emergency Management Agency .

Agencia Federal para el Manejo de Emergencias

FRP Federal Response Plan

Plan Respuesta Federal

FY- Federal Year

. Ano Federal .

GB Sarin

Sarin

HAZMAT/HazMat Hazardous Materials .

Materiales Peligrosos

HAZWOPER Hazardous Waste Operations and.Emergency Response

Operaciones Disposicion Materiales Peligrosos y Respuesta 
Emergencia

HEPA High Efficiency Particulate Air (Filter)

Particula de Aire ,

Health and Human Services
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HHS Servicios de Salud y Humanos

HMRT Hazardous Materials Response Team

Equipo de Respuesta Materiales Peligrosos

HMRU Hazardous Materials Response Unit (FBI)

Unidad Respuesta Materiales Peligrosos (FBI)

HQ Headquarters

Cuarteles (Oficinas) Centrales 

HRSA Health Resources and Services Administration CDHHS) 

Recursos de Salud v Administracion de -Servicios

HRT Hostage Rescue Team, CIRG (FBI)

Equipo Rescate Rehenes, CIRG (FBI)

IAFC International Association of Fire Chiefs

Asociaci6n Internacional de Jefes de Bomberos

IC Incident Command / Incident Commander

Comando Incidente / Comandante a Cargo Incidente

ICP Incident Command Post .

Estacion Comando Incidente

ICS Incident Command System

Sistema Mando Incidente
IED Improvised Explosive Device
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IEMS

IND

JiC

JOC

JTF

JTTF

LFA

LSU

Artefacto Explosive Improvisado 

Integrated Emergency Management System 

Sistema Integrado Manejo Emergencia

Improvised Xuclear Device 

Artefacto Nuclear Improvisado

Joint Information Center 

Centro Informacion Conjunta

Joint Operations Center 

Centro Operaciones Conjunta

Joint Task Force 

Fuerza Operative Conjunta 

Joint Terrorism  Task Force 

Fuerza de Terrorismo Conjunta

Lead Federal Agency 

Agencia Federal Lider 

Louisiana State University (NDFC) 

Universidad del Estado de Louisiana
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MACC Multi-Agency Coordination Center

Centro Coordinacion Multi-Agenclal 

MATF Multi-Agency Task Force

Fuerza de Choque Multi-Agencial

MEIR Medical Effects of Ionizing Radiation

Efectos Medicos de Radiacion lonizada

MERS Mobile Emergency Response System (FEMA)

Sistema Respuesta Emergencia M6vil 

MMRS Metropolitan Medical R e s p o n s e  System (Formerly MMST 

Metropolitan Medical Strike Team; Sistema Respuesta 

Medico Metropolitano . .

MSDS Material Safety Data Sheets

Hoi as Informacion (data) Material Segaridad

NAERG North American Emergency Response Guidebook (DO I ) 

Guia Respuesta Emergencia en Norte America

NBC Nuclear, Biological and Chemical ■

Nuclear, Biologico y Quimico 

NDMS National Disaster Medical System 

Sistema Medico D esastre  Nacional
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NDPC National Domestic Preparedness Consortium 

Consorcio Preparation Domestico Nacional

NDPC) National Domestic Preparedness Office 

Oficina Preparaci6n Domestico Nacional 

NERRTC National Emergency Response and Rescue t raining uenter 

(TEEX/lDPC)

Respuesta Emergencia Nacional y Centro Adiestramiento para 
Rescate

NEST Nuclear Emergency Search Team (DOE) 

Equipo Busqueda Emergencia Nuclear

NPA National Fire Academy (FEMA)

Academia Nacional Bomberos

NFPA National Fire Protection Association

Asociacidn Nacional Protection Bomberos ,

NGB National Guard Bureau '

Negociado Guardia Nacional

NICI National Interagency Civil-Military Institute

Instituto Nacional Interagencial Civil -  Militar

NIH National Institutes of Health

Instituto Nacional de Salud
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NIOSH National Institute for Occupational Safety and Health (DHHS)

Institute para Seguridad Ocupacional y Seguridad 

NMRI U.S. Naval Medical Research Institute

. Institute Investigacibn Medica Naval de E.U.

NMRT National Medical Response Team (USPHS)

Equipo Respuesta Medica Nacional

NMT New Mexico Tech (NDPC)

Golegio Tecnico Nuevo Mexico

NPSP National Pharmaceutical Stockpile Program (CDC)

Programa Almacenamiento Farmaceutico Nacional

NSA National Sheriffs' Association

Asociacion Nacional Alguaclles 

NSF National Strike Force (USCG)

Fuerza Choque Nacional

NTS Nevada T est Site (NDPC) .

Campo de Prueba de Nevada 

NTSB National Transportation Safety Board

Junta Seguridad Nacional de T ransportation

OCONUS Outside the Continental United States

Fuera de Estados Unidos Continentales
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ODP Office of Domestic Preparedness (DOJ)

Oficina de Preparaci6n Domfestica

OEM Office of Emergency Management.

Oficina de Manejo de Emergencia

OEP Office of Emergency Preparedness CDHHS)

Oficina Preparation de Emergencia

OJP Office of Justice Programs

Oficina Programas de Justicia

OPSEC Operational Security

Seguridad Operacional 
OSC On-Scene Coordinator

Coordinador De Escena 
OSHA Occupational Safety and Health Administration

, Administracidn de Salud y Seguridad Ocupacional 
OTSG U.S. Army Office of the Surgeon Genera I d '  SAMR1ID)

. Oficina del Cirujano Nacional de las Fuerzas Armadas de E.U.

PAGs Protective Action Guides .

Guias Action Protectiva

PAO Public Affairs Officer

Oficial de Asuntos Publicos
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PAR Protective Action & Reentry

AccI6n Protectora y Reingreso

PBA Pine Bluff Arsenal (NDPC)

Arsenal Pine Bluff

PHS (U,S) Public Health Service

Servicio Salud Publica de E.U.

PHTN Public Health Training Network (CDC) 

Red Adiestramiento en Salud Publica

PIO Public Information Officer

Oficial Informacion Publica

POC Point of Contact

Enlace- (Persona Contacto)

PPE Personal Protective Equipment

Equipo de Proteccion Personal 

RAC3 Radiological Accident Command Control and Coordination

Comando Control y Coordinador de Accidentes Radiologico

RACES Radio Amateur Civil Emergency Support

Apoyo Emergencia Civil de Radio Aficionados

RAM Radioactive Material

Material Radioactivo
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RAF

RDD

REAC/TS

RERO

RERT

RETOPS

ROC

RRT

RTF

Radiological Assistance Program (DOE)

Programa Asistencia Radiol6gica

Radiological Dispersal Device 

Artefacto Radiologico para Dispensar 

Radiation Emergency Assistance Center and I raining Site 

(DOE)

Centro de Adiestramiento y Asistencia a emergencia . 
Radiologica

Radiological Emergency Response U perations 

Operaciones Respuesta Emergencias Radiol6gicas

Radiological Emergency Response Team (EPA)

Equipo Respuesta Emergencias Radioldgicas

Radiological Emergency Team Operations 

Equipo Operaciones Emergencias Radiol6gicas

Regional Operations Center (PEMA)

Centro Operaciones Regional (FEMAJ

Regional Response Team 

Equipo Respuesta Regional

Responder Task Force 

Fuerza Choque Respuesta
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SAA State Administering Agency .

Agencia Administrador a Estatal

SAC Special Agent-In-Charge (FBI)

Agente de Turno (FBI)

SAMHSA Substance Abuse and Mental Health S e r v i c e s ' Administration (DHHS)

Admlnistraci6n Servicios Salud Mental y Abuso de Sustanciais, 
Controladas

SBCCOM U.S. Army Soldier and Biological Chemical Command

Comando Quimieo Biologico y Soldados de las Fuerzas .
Armadas de E.U.

SCBA Self-Contained Breathing Apparatus 

Aparato Respiratorio Auto- Contenido

SIOC ' Strategic Information and Operations Center (FBI)

- Centro de Informacion Estrategica y Operaciones (FBI)

SCPs Standing Operating Procedures

Procedimiento Operational Vigente

SWAT Special Weapons and Tactics 

Armas Especiales y Tactica

TAV Technical Assistance Visit (DPETAP/NDPC)

Visita de Asistencia Tecnica
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TEEX T exas Engineering and Extension Service (NDPC)

Servicio Extension e Ingenieria de Texas

TEU Technical Escort Unit (U.S. Army) ,

Unidad Escolta Tecnica (Fuerzas Armadas E.U.)

TTT Train the Trainer

Adiestrando ai Instructor 

U.S. United States .

Estados Unidos

UC Unified Command

Comando Unificado 

US&R Urban Search and Rescue (FEMA) .

Bus que da y Rescate Urbano (FEMA)

USAMRICD United States Army Medical Research Institute of Chemical 

. Defense ■

Institute Investigacion M6dica de las Fuerzas Armadas E.U.

United States Army Medical Research Institute 
of Infectious Diseases

USAMRIID

USFA

Institute Investigacion Medica de las fuerzas E.U. para 
Enfermedades Contagiosas

United States Fire Administration '

41



oficina legal 10/10/2012 7:23:18 AM Pag: 44 of 96 Proced#700.6

Administracion Bomberos de E.U.

USFS United States Forest Service

Servicio Forestal de E.U.

USSS United States Secret Service

Servicio Secreto de E.U.

VA Veterans Administration

Administracion de Veteranos

VMAT Veterinary Medical Assistance Team (I ISPHS)

Equipo Asistencia Medica Veterinaria

VOAD Volunteer Organizations Assisting in Disasters

Organizaciones de Asistencia Voluntaria en D esastres

WMD Weapons of Mass Destruction

Armas Destruccion Masiva .

WMD/T Weapons of Mass Destruction/Terrorism 

Armas Destruccion Masiva /  Terrorism o

WMDOU Weapons of Mass Destruction Operations Unit (FBI)

Unidad Operaciones Armas de Destruccion Masiva (FBI)
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C, Lista de cotejo para Implantacion Sistema NIMS

Titulo de Plan: ,
Pian Operacional de Emergencias de la Autoridad de Edificios Publicos

SI NO Fecha Revisado

Defina el estado de preparation y las actividades q  □  —---
del manejo de incidente del municipio / agencia.

Desarrolle la,©structure organizacionai, funciones Q  □  --—
y responsabilidades, politics y protocolos para 
proveer apoyo de emergencia.

Facitita respuesta y actividades de recuperacion □ □ -----------------------------------
a corto plazo.

□ n
□  □

Es flexible para usarse en todas las emergencias.

Describe el proposito del POE.

Describe las situaciones y presunciones de POE. g  U

Describe el concepto de operaciones del POE. □ □

Describe la organization y asignacion de □ □ 
responsabilidades de POE.

Describe la logfstica y administracion en el POE. Q  □

Describe el desarrollo y mantenimiento de POE. LJ □

Describe las autoridades y referencias del POE. □ O  
Contiene un glosario.
Predesign a representantes de areas funcionales 
y de ia agencia o municipio con el Comando de 
Incidencia y Comando Unificado, siempre que 
sea posible.

■ Inciuye orientation publica antes y despues,
education y planes de comunicacion y protocolos.

□  □  

□  □

□  □
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VIII. AUTORIDAD Y REFERENCIAS 

. A. Autoridad Legal 
1. Federal

a. “Robert T. Stafford Disaster Relief and Emergency Assistance Act, 
Public Law 93-288, as amended” ■

b. PL-DMA 2000 (mitigacion)
c. HSPD-^5 -  Sistema NIMS .
d. HSPD-#8 - Implementacion

2. Gobierno ds Puerto Rico

a. Ley 211 (2 de agosto de 1999) segun enmendada
■ b. BoSetin Administrativo OE 2001-26 (sujeto^a cambio)

c. Ley #68, 28 de abril de 1998 -  (Desaiojo Forzoso)
d. OE NIMS 2005-36
e. NIMS Imp!. Plan 2005
f. Programas de Gobierno

-Mejoras Permanentes '

B. Referencias (incluya todas ias referencias utilizadas)
1. SLG-101 : “Guide for all Hazard Emergency

Operations Planning dtd” 1996. ,
2. Guia de Revision, Plan Operacional de Emergencias, Agencia Estatal 

para Manejo de Emergencias y Administracion de EmergenGias.

3. Resultados de Revision,' Plan Operacional de Emergencias
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ANEJOS: A al E , Plan Operacional de Emergencias, 
La Autoridad de Edificios Publicos
Los siguientes anejos enfocan funciones que requieren atencion especificamente en ias 
cuatro fases de manejo de emergencias en sus tres tiempos: Antes, Durante o Despues. Los 
aqui senalados no limita a que se desarrollen otros anejos, segun io exija la sitjacion.

a) Direccion y Control (mandatorio)

b) Comunicaciones

c) Informacion Publica de Emerg.

d) Desalojo (Del Edificio)

e) Gastos Operacionales
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Anejo “A” Direccion y Control
■ En el desarrollo de este anejo se tienen que tomar los siguientes criterios:

A. Proposito . . .
E! proposito de este plan es coordinar todas las acciones asignadas a la 
Autoridad de Edificios Publicos para prevenir o reducir Sos efectos directos
o indirectos de un fenomeno atmosferico, huracanes, terremotos, 
marreada, incendios, ataques nucleares, actos de terrorismo generados por 
el ser humano. Este procedimiento tiene como objetivo establece un plan 
y las normas necesaria que pueden aplicarse efectivamente y de inmediato, 
al suceder un fenomeno de esta naturaleza. La forma efectiva en que se 
aplique y se siga este plan minimizara considerablemente ias perdidas de 
vidas y danos a la propiedad,

B. Situacion y Suposicion

La Autoridad de Edificios Publicos esta expuesto a una serie de peligros y 
riesgos, los cuales tienen el potenciat de afectar, causar dafio a equipo y 
propiedad y hasta p6rdida de vida. Entre los peligros y nesgos natu rales 
pueden senaiarse huracanes, tormentas tropicales, inundaciones causadai> 
por lluvias o danos en represas, derrumbes, terremotos, rnarejadas, 
contaminacidn de aire o aguas, sequlas y hasta actos de terroiismo. Estos 
eventos pueden suceder en cualquier momenta y atectar a ias personas 
que se encuentran en las instalaciones.

C. Concepto de Operacion

1, El Comite de Emergencia cuenta con un Nivel Ejecutivo.

a. Director Ejecutivo
Tiene autoridad maxima en ia toma de decisiones.

b. Sub-Director de Adm inistracion: Segundo al mando, 
sera responsable de tomar las decisiones del 
Director Ejecutivo al no estar disponible.

c. Sub- Director Ejecutivo de Infraestructura: Estara a 
cargo de! grupo operacional.
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2, Ei Comite de Emergencia cuenta con un Nivel uperacionai.

a. Oficina de Seguridad Interna
Esta oficina debera mantenerse activo antes, durante y 
despues de la emergencia. Sera responsable de reahzar tod a la 
coordinacion que sea necesaria con las companias de seguridad, 
que permitan toda la proteccion de tod a la propiedad de la 
Autoridad.

b. Area de Conservacion

Coordinara toda la operacion con los Directores ̂ de areas, 
directores de oficina, directores regionales y ios administradores 
de edificios segiin sea el caso. Mantendra comunicacion directa 
con el Director de Seguridad, quien a su vez es el Coordinsdor 
Interagencial ante la Agencia Estatal de Manejo de Emergencia y 
Desastre.

C. Area de Diseno

Coordinara con los disenadores que tienen contratos en 
proyectos de construccion de Sa Autoridad para que se tomen 
todas las medidas y coordinen con los contratistas la proteccion 
de estos. Ademas, deberan estar disponibles para evaluar los 
danos que sean causados por el fenomeno natural.

d. Area de Construccion

Coordinara con los contratistas que tienen contrato en 
proyectos de construccion, la proteccion de ios equipos y trabajos 
que se han adelantado en los distintos proyectos de la Autoridad.

e. Oficina de Administracion
Mantendra toda la flota disponible ISena de combustible y los 
numeros de teiefonos de ios choferes disponibles, ya que podran 
ser activados antes, durante y despues de la emergencia.

f. Oficina de Compras
La Oficina de compras mantendra su equipo de trabajo 
alerta para reportarse a trabajar inmediatamente despues de 
haber pasado la emergencia para atender cualquier compra que 
sea necesaria realizar a la respuesta de la emergencia.
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g. Oficina de Contraloria
Debera mantenerse alerta antes y durante la emergencia, una 
vez conciuida la misma debera incorporarse a su oficina con 
aquei personal- que sea necesario para tramitar todos los pagos 
que se requieran en ia compra de materiales y equipo.

h. Oficina de Recursos Humanos
Esta oficina estara disponible para coordinar con las _ 
uniones cualquier necesidad de personal adicionai si fuera 
necesario.

i. Oficinal Servicios Legales
Debera mantenerse disponible antes, durante y despues de ta 
emergencia para cualquier asesoramiento o la preparacion de 
algun contrato que sea necesario para respond©! a Sa respuesta 
de la emergencia.

j. Oficina Sistemas de Informacion
Esta Oficina sera responsable de coordinar con las demas 
oficinas y regiones ia proteccion del equipo. Deben dar un 
backup ante la emergencia que permita proteger la informacion.

k. Oficina del Administrador del Centro 
Gubernamentai Roberto Sanchez Vilella

Sera responsable de mantener la operacion del centro antes, 
durante y posterior a la emergencia. Mantendra un record con 
los nombres y teiefonos de sus supervisores y personal tecnico 
que sea necesario para que este disponible en todo momento, 
ademas, mantendra las areas comunes oe! centio despejadas de 
cualquier equipo o materiales que puedan causarle dano a las 
facilidades del centro o al personal que este trabajando. Se debe 
asegurar que la planta de emergencia este en optimas 
condiciones y haya el combustible que sea necesario para el 
funcionamiento de la planta durante y despises de la emergencia.

I. DIRECTORES REGIONALES
Los directores regionales deberan tomar todas las medidas que 
sean necesarias que permitan la continuidad de los servicios que
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prestan las agendas al puebio en su respectivas regiones. 
Ademas, tomaran ias siguientes medidas:

■ Se aseguraran que toda ia flota de vehiculos ester5 llenos de 
combustible antes, durante y posterior a ia emergencia. La fiota 
debera ser ubicada en un lugar seguro para que se evite 
cualquier tipo de danc,

» Se debera tener un listado con los teiefonos de todos los 
supervisores y empleados que durante y posterior a ia 
emergencia se requiera sus servicios.

« El Director Regional se mantendra en comunicacion con el 
Director de Seguridad y Coordinador Interagencial ante ia 
Agencia Estatal de Manejo de Emergencia y Desastre., pasa 
cuaiquier situacion que se presente en su region que requiera su 
presencia. . -

■ Se asegurara que los alrededores de su oficina regional esten 
libres de escombros, equipos y materiales que puedan 
convertirse en un riesgo para la seguridad de los empleados, 
funcionarios y ciudadanos que residan cerca de las oficinas 
regionales de la autoridad. .

■ Realizara la coordinacion que sea necesaria con las agendas 
antes, durante y posterior a la emergencia para asegurar la 
propiedad de la autoridad o !a de las agendas.

■ Deberan mantenerse en comunicacion con el comite de 
emergencia de la autoridad para cualquier instruccion que pueda 
estar ofreciendo antes, durante o posterior a ia emergencia.

M. Administradores de Edificios o Centro de Gobierno
■ Los administradores se aseguraran de realizar. toda la 

coordinacion que sea necesaria con las agendas que ubiquen en 
sus centros que permita la continuidad de _
ios servicios ai pueblo una vez concluya la emergincia.

■ Sera responsable de mantener ia planta de emergencia fen 
optimas condiciones y con el diesel que sea necesario para e 
buen funcionamiento del centro o edificio, en caso del que e, 
sistema electrico

- Resultara averiado durante el paso del fenomeno atmosferico.
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■ Deberan tener un listado con los numeros de telefono y 
direcciones de ios supervisors y empleados para poder 
iocalizarlos de inmediato por si fuera necesario reportarse a 
trabajar durante y posterior a ia emergencia.

■ Se aseguraran que ias ventanas del edificio o centros de 
gobierno esten debidamente cerradas que peimita la proteccion 
de los equipos y documentos de la autoridad y de las agencias
clientes. -

* Se asegurara que en los alrededores del edificio y azote a no 
hayan escombros, equipo o material que pueda resultai dar'iado o 
que se pueda convertir en un arma durante e! paso de! fenomeno 
atmosferico.

■ Se aseguraran que los equipos electricos de la Autoridad queden 
desactivados antes de marcharse del edificio o centro de 
gobierno para la proteccion de los rnisrnos.

- Una vez pasada la emergencia, el administrador y su personal 
deberan de incorporarse a su area de trabajo y realizaran un 
inventario de los danos causados al edificio o al centro de 
qobierno. Ademas, iniciaran sus labores de inmediato tomandc 
todas las medidas de seguridad para poner en condiciones el uso 
del centro para nuestras agendas clientes a nivei regional.

■ Se mantendran en comunicacion con el Director de la Oficina oe 
Seguridad para coordinar cualquier servicio de vigilancia que sea 
necesario para proteger la propiedad de la Autoridad y de las 
agendas clientes.

* Para efectos de una emergencia, los Administradores de Ios 
centros de gobierno o edificio se mantendran .
en comunicacion y coordinacion con el Director Regional, para 
que asi puedan intercambiar recursos disponibles para mitigar es 
impacto del fenomeno atmosferico o la emergencia que se 
presente.

■ Esperamos que este protocolo permits a los funcionarios de la 
Autoridad estar al dia en sus responsabilidades en esta 
temporada de huracanes.

■ Es necesario que ei listado que les fue enviado de las escuelas 
de sus regiones que son utiiizadas como refugio, esten en 
optimas condiciones.
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APENDICES (ORGAN1GRAMAS)

> APENDICE #1 -  ORGANIGRAMA DEL COMITE DE EMERGENCIA 
APENDICE #2 -  SISTEMA BASICO ICS

> APENDICE #3 -  SISTEMA DE ICS UNIFICADO
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PLAN OPERACIONAL DE EMERGENCIA 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

APENDICE #1
ORGANIGRAMA DEL COMITE DE EMERGENCIA

-D IR E C T O R

tE J tC U T IV O

GRUPO EJECUTIVO SUBDIRECTOR . 
EJECUTIVO DF. 

ADMINISTRACION.:

DIRECTOR AREA 
D E :

CONSERVACI®.

DIRECTO R DE V: 
C O N S T R U C C l& fi

DIRECTOR OFICINA  
DE SEGURIDAD

m m  ..

GRUPO OPERACIONAL

DE DISENO

DIRECTOR
RECURSOS;
IIUMA (̂B?

DIRECTOR,;
COMPRAS

DIRECTOR 
CON n u i  ORlA

DIRECTOR; 
OFICINA DE 

LEG ALES ■:

GRUPO A PO Y O EX TER NO

DIR EC TO R  DE  
A D M I N I S T R A i i l

DIRECTOR 
OFICINA DE 

!iNFORiMACiO>‘ >

DIRECTORES
REGIONALES

POLICIA D E ,  . 
P U E R T O .|IC Q ||

BOMBERODE
P t E K T O . R I ^

DEPT.DE 
EDICAC10N

DEPT.DE LA 
V1YIENDA

DEPT. 0 1  LA ;l 
FAMILlA;̂

CRUZRO JA;
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SISTEMAS DE MANDO DE INCIDENTE 
DE LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS 

APENDICE #2 PUBLICOS
O R G A M G R A M A - S IST E M A  BAS IC O  ICS

Director tl? Seguridad 
: ' - Jntoa___ j

(Oficial Enlace) f  
Director de Administracion

Director Seccjon 
Operaciones

Director:
Lojjfetica

Director.Area de 
Administracion

Lider Lista de 
Recursus

Lider ; 
Desniovilizacion'

I.idcrt nidiid ■ 
Alimentos
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A PEN D ICE  #3 0 R G A N IG R A M A - !

BOMBEROS , FBI
-/. ..’ •■:■:,. " •-•• :'.-

EMERG.

FLAN  M U LT IR IE SG O S

:-------1

: , i S M

Q
:i

o- —«-Is; W m m

■——r-: '
DIRECTOR DE 

SEGURIDAD INTERNA
l8 W W if iH k ; ': v'‘v I  -

(OFICIAL ENLACE
DIRECTOR DE . 

, CONSERVACION:
:. DEPART
i i i l l m ,,.

AEME-AD

(OFICIAL INFORMACION)
i DIRECTOR

CQMUNIGACIONES,

DIR. SECCiON 
UtOFERACiONES

ADMINISTRACION
/HKAoVZAS

DIR. AREA

DIR.DE RAMA,, DIR. DE RAMA

LIDER DE

LIDER;
___,DBILIZ/

SiiSiifKW:'*;-U' A

LIDER UNIDADa:oM;]MCAaoMES
LIDER DE

LIDER UNIDAD.SiipTOS.;
LIDER 

/UNIDAD DE,
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APENDICE #4 
LISTA DE NOMBRES Y TELEFONO DEL CONIITE EMERGENCIA

Oficina Adscritc Nombre del Funcionario Num. de Celular
Directora Eiecutiva Led a. Leila Hernandez 415-0003
Sub-Director de Administracion
Director Oficina de Seguridad Interna Sr. Domingo Hernandez 365-7009
Director Oficina de Administracion Sr, Jose Munoz Burgos 365-7008
Director Area de Conservacion Inq, Favio Barreto 365-7020
Director Area de Construccion Ing. Javier Rosado 365-7016
Director Compras Sr. Luis F. Matta Davila (939)-389-7795
Director Comunicaciones Sra. Ruth M. Col6n Colon 365-7007
Director Contraioria Sra. Ginorly Maldonado 308-5541
Director Recursos Humanos Sr. Ricardo Rose!So 365-7013
Director Oficina Legal Lcdo. Jose Flores 365-7002
Oficial de Sequridad Interna (Carolina) Sra. Ivonne Maysonet (939)-389-7787
Oficial de Seguridad Interna (Caguas, Humacao) Sr. Fernando Rodriguez (939)-389-7784
Oficial de Seguridad (Aquadilla, Mayaguez) Sr. Miguel Ledesma (939)-389-7786
Oficial de Seguridad (Arecibo) Sr. Egberto Ortiz (933V389-7785
Oficial de Seguridad { Bayamon) Sra. Olga Rampolla f939)-389“7789
Oficial de Sequridad ( Ponce, Guayama) Sr. Melvin Renovales (939)-389-7788
Oficial de Seguridad Interna (Minillas) Sr. Celedonio Crespo (939)-389-7783
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APENDICE #5 PLAN DE TRABAJO DE CADA DIRECTORADO 

Turnos de trabajo
En caso de una emergencia o desastre, ei personal de la Autoridad de 
Edificios Publicos trabajara en turnos de 12 horas, segun to ameme la
situacion:

Primer Tumo—6:00A.M. a 6:00P,M.
Segundo Tumo—6:00P.M. a 6:00A.M.

Este desglose se estabiecera de acuerdo a ias necesidades por «reas de 
trabajos para que no se afecten los servicios.
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ANEJO “B”COMUNICACIONES 
A. Proposito

En este anejo se detalla la capacidad de equipo para comunicaciones 
de la Autoridad de Edificios Publicos

B. Concepto de Operacion .
1} La Autoridad de Edificios Publicos (Centro de Gobierno Roberto 

Sanchez Vilella) cuenta con un Sistemas de Comunicacion de 
cinco radios portables.

Serie;
018TFEF901
018TFEF944
018TFEG080
018TFEG150 '
Q18TFEG155 '

2) La Autoridad de Edificios Publicos cuenta con 59 teiefonos 
ceiulares, estos estan asignados a empleados de confianza, 
Directores Regionales, Administradores de los Centres de 
Gobierno y Oficiales de la Oficina de Seguridad Interna,

3) Los contratos de ceiulares son con la Gompania Verizon 
Wireless. El contrato de los Radios comunicadores es con la 
compania Caribbean Communication Solutions.
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APENDICE #1 LISTA DE EQUIPO DE COMUNICACIONES
ASIGNACION DE CELULARES 

VERIZON WIRELESS

Oficina Adscrito Nombre dei Funcionario Num. de Celular
Directors Ejecutiva Lcda. Leiia Hernandez 415-0003
Sub- Director de Administracion
Directora Oficina de Contraioria Sra. Ginorly Maldonado 308-5541
Director Oficina de Compras Sr, Luis F. Matta Davila (939)-389-7795
Director de Sistemas de Informacion Sr. Jose Munoz Burgos 365-7008
Director Area de Conservacion Inq. Favio Barreto 365-7020
Director de la Oficina de Seguridad interna Sr. Domingo Hernandez 365-7009
Director Auxiiiar de Adm. de Edificios Sr. Felipe Arroyo Moret 548-7010
Directora de Relaciones Laborales Sra. Sandra Marrero 365-7024
Director Area de Construccion Inq. Javier Rosado 365-7016
Director Recursos Humanos Ricardo Roseilo 365-7013
Director Oficina de Leqales Lcdo. Jose Flores 365-7062
Director Proqramacion y Seguimiento Aqr. Manuel Torres 365-7012
Director Oficina de Administraci6n Sr. Jose Munoz Burgos 365-7008
Directora Ejecutiva / Ayudante Sra. Ileana Mattei Latimer 365-7005
Directora Ejecutiva / Ayudante Lucy Guzman 365-7003
Comunicaciones Srta. Lisa Marie Serrano 548-7110
Administradores de los Centros de Gobierno
Centro de Gobierno de Aquadilla Sr. Ramon Roman (939)-389-7802
Centro de Gobierno de Caguas Sr. Anderson Gonzalez (939)-389-7796
Centro de Gobierno de Guaynabo Sr. Antonio Santa (939V389-7769
Centro de Gobierno de Bayamon Sr. Pablo Canales (939)-389~7797
Centro Gobierno Carolina Sr. Jose G. Betancourt (939)-389-7768
Centro Gobierno Minillas Sr. Rafael Bou Padilla (939)-389-7782
Centro Judicial de Bayamon Sr. Eric Montalvo 365-7023
Centro Judicial de Aguadilla Sr. Carlos H. Nieves (939)-389-7803
Centro Judicial de Ponce Sr. Andres Rivera 455-2544
Centro Judicial de Guayama Inq. Ismael Zayas (939)-389-7799
Centro Judicial de San Juan Sr. Eleuterio Santos Izaqas 365*7025
Administrador de ia Superintendencia Sr. Pablo Rodriquez 365-7011
Administrador de! Taller Jesus M. Figueroa Delqado 920-0002
Administrador del Edif. Intendente Ramirez Sr. Hector Vazquez (939)-389-7781
Administrador del Edif.. De Loteria Lidia I. Molina (939)- 389-7774
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Administrador del Taller -Jesus .ML Fiqueroa Delgado 920-0002
Administrador de! Edif. Intendente Ramirez 5r, Hector Vazquez (939)-389~77S1
Administrador del Edif.. De Loteria Jdia 1. Molina (939)- 389-7774
Directores Reqionales
Reason Aquadilla nq. Javier H. Soto Cardona 365-7014__2____.-------------------- ----------------—---------------- —T
Region Arecibo nq. Luis A. Martinez 365-7019
___. ------------------—---------------—... ........
Reqion da Bavamon Sr. Juan E. Velez Arroyo 365-7015
Reason de Caquas Sr. Luis R. Matos 406-2969
Recion de Carolina Sr, Reinaldo Castellanos 233-2228
Reaion de Guavama inq. Anqel Santiaqo Bade 365-7017___3 ._________ ——------------ ““ --------------------
Reqion de Humacao Inq. Victor de ia Cruz 439-3926...M ---------------------- —...................... .............................
Reqion de Mayaquez Inc. Israei Torres 365-7021
Oficiales de Seguridad Interna
Sequridad Interna Sr. Dominqo Hernandez 365-7009
Oficiai de Sequridad Intema-Carolina Sra. Ivonne Maysonet (939)-389-7787
Oficial de Sequridad Interna-Minilla Sr. Celedonio Crespo (939)-389-7783
Oficial de Sequridad Interna-Humacao, Caquas Sr. Fernando Rodriquez (939)-389-7784
Oficiai de Sequridad Interna-Aquadiila, Mayaquez Sr. Miquel Ledesma (939)-389-7786
Oficial de Sequridad Interna-Arecibo Sr. Eqberto Ortiz (939)-389-7785
Oficial de Sequridad interna- Bayamon Sra. Olqa Rampolla (939)-389-7789
Oficial de Sequridad Interna- Ponce, Guayama Sr, Melvin Renovales (939)-389-7788
Oficina de Administracion
Administracion - Serv. Adrfi. Sr. Jorqe Rodriquez (939)-389-7780
Administracion -Transportacion Sr. Armando Monge (939)-389-7770
Administracion - Transportacion Sr. Carlos Rivera (939V389-7771
Administracion - Transportacion Sr. Elvis Rosario (939)-389-7772
Administracion - Transportacion Sr. Eufemio Gomez (939)-389-7773
Administracion - Transportacion Sr, Luis Maldonado (939)-389-7775
Administracion - Transportacion Sr. William Cancel (939)-389-7776
Administracion - Transportacion Sr. Hector Quiles De Jesus (939)-389-7778
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ANEJO “ C” in fo rm a c io n  p u b lic a  de em e rgenc ia

A, Proposito

El proposito de este anejo es proveer una informacion precisa, segui a y 
efectiva. La Informacion no debera de crear confusion e incertidumbre, 
durante el periodo de emergencia, se proveera al publico informacion 
relacionada con medidas de proteccion y que acciones a tomar para 
minimizar perdidas de vida y propiedad.

B. Concepto de Operacion

1) Ei Oficial de Prensa, Reiaciones Publicas o quien se designs 
originara carta para coordinar con emisoras de radio, television y 
otros medios la forma y manera de difundir la informacion publica 
de emergencia.

2) Mantendra listado de emisoras locales, numeros de teiefonos y 
nombres de personas de contacto.

3) Utilizara el formato desarrollado para ese fin de tal forma que la
- informacion difundida sea la oficial y autorizada por la  autoridad

■ competente. .
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APENDICE #1 USTA DE EMISORAS LOCALES (# teiefonos)

Emisora # Telefono
Wapa Radio 787-763-1066
WKAQ 787-758-9295
Radio Reloj 787-758-5800
KQ 105 787-758-5800
Noti Uno 787-758-1300
La Super Cadena 787-764-1090
La Gran Cadena 787-756-8700
WIAC 787-620-9898
Radio Oro 787-751-1380
Radio Isla 787-292-1700
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PLAN DE DESALOJO 
DEL EDIFICIO 

ROBERTO SANCHEZ 
VILELLA
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ANEJO “ D ” PLAN DE DESALOJO 
EDIFICIO ROBERTO SANCHEZ VILELLA- TORRE NORTE

I. Proposito
El proposito de este Plan es desarroliar un procedimiento para desalojar las 
instalaciones de la Autoridad de Edificios Publicos ubicadas en la parada 
22 Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, Santurce; para proteger 
y/o salvaguardar la vida de visitantes y empleados

II. Situacion y Presuncion 
Situacion
Nuestra institucion esta ex pu esta a diversos riesgos y peligros ocasionales 
por eventos tales como: terremoto, emanacion de gases, incendios, 
amenaza de bombas, tormenta, huracan, etc. Estos eventos pueden 
suceder en cualquier momenta y afectar a las personas que se encuentran 
en las instalaciones.

Presuncion
Se presumen que:

*  Cada uno de los funcionarios de la Autoridad de Edificios 
Publicos tiene una responsabilidad y/o funcion asignada a! 
ponerse en efecto el plan. ...............

■ Este plan puesto debidamente en ejecucion conttibuua a sa 
recuperacion inmediata de nuestra comunidad o sugar de 
trabajo, cuando surja la emergencia o desastre.

■ El equipo de desalojo estara debidamente adiestrado.

* Las personas mantendran el orden y seguiran sas 
instrucciones al momento del desalojo.

* Las salidas estaran rotuladas e identificadas.
■ Los pianos de desalojo estaran instaiados en cada pasillo y 

en los distintos pisos.
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HI. Concepto de Operaciones
Activacion de Centro de Operaciones

Todo evento que interrumpa las operaciones de Sa institucion 
sera notificado al Sr. Domingo Hernandez Miro Director de la 
Oficina de Seguridad Interna y este notificara aS Director 
Ejecutivo.
* Luego de determ inate que es necesario desalojar Sas 

instalaciones los comites de desalojo comenzaran el proceso 
y se les notificara a las personas las salidas asignadas.

* Se asignara, dos personas para ayudar al persona! con 
necesidades especiales, tomando en cuenta ias necesidad es
especificas de estas personas. , .,

■ Se utilizara la alarma y el auto voz para indicar ia activacion 
de! Plan de Desalojo e impiantar instrucciones a seguir. E! 
Director de la Oficina de Seguridad Interna . sera el

. responsable de la activacion del sistema de alarma,  ̂ ^
■ No se permitira el regreso de personas a! interior del edificio 

durante la emergencia hasta que el Director de la Oficina de 
Seguridad Interna o su representante de acuerdo a la lines; de 
sucesion, lo auto rice.

A, Lsnea de Mando en el Comite de desalojo
1. Director Ejecutivo
2. Sub- Director Ejecutivo
3. Director de la Oficina de Seguridad interna 

(Coordinador Interagencial)
4. Director del Area de Conservacion
5. Administrador dei Centro Gubernamental Minillas
6. Director del Area de C onstruction
7. Director de Area de Diseno
8. Director de la oficina de administracion
9. Director de !a Oficina de legates
10. Director de ia Oficina de Recursos Humanos
11. Director de la Oficina de Relaciones Laborales
12. Director Area de Contraioria
13. Director de! Area de Compras

Los miembros de este comite pueden ser sustituidos por peticion dei 
Director Ejecutivo.
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B. Area do Seguridad Designada:
El £rea designada para todo el personal que sale de ia promenada 
sera, ubicandose frente a la Ave. De Diego. Los que desalojen por ei 
sotano de los edificios se ubican en la calle detras del edificio sur,

C, Sistema del Edificio
Anejo copia de los croquis del edificio.

D. Identificacion de Areas:

PISO -G
1- Oficina del Administrador - G
2- Division de Transportation - G
3- Cuadro Telefonica - G

Piso - 2
1- Division de Reproduccion - 2
2- Archivo Central - 2

Piso - 3
1- Oficina de Contraloria - 3
2- Seguridad Interna - 3
3- Servicios Legales - 3
4- Sistemas de Informacion - 3
5- Arrendamiento y Propiedad Inmueble - 3
6- Oficina de Nomina - 3

Piso -  6
1- Director Ejecutivo - 6
2- Subdirector Ejecutivo en Administracion - 6
3- Subdirector Ejecutivo en Infraestructura - 6
4- Area de Construccion - 6
5- Area de Diseno - 6
6- Comunicaciones Publicas - 6
7- Oficina de Subasta - 6
8- Programacion y Seguimiento - 6
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Piso -8
1- Oficina de Administracion - 8 

Piso “ 11
1 - Recursos Humanos -11
2- Relaciones LaboraSes -11

P iso-1 7
1- Area de Conservacion e Ingenieria de Seguridad -17
2 -Auditoria Interna -17
3 -Compras y Suministros -17
4- Programa P.O.S.E. -17
5 -Programa de Dopaje - 17

IV. Organization y Asignacion de Responsabilidades

A. Director Ejecutivo: Tiene autoridad maxima en la toma de 
decisiones.

B. Sub-Director: Segundo ai mando, sera responsable de tomar 
ias decisiones del Director Ejecutivo al no estar disponibie.

C. Director de la Oficina de Seguridad Interna: Sera ei 
responsable de activar la alarma en caso de emergencia, de 
desalojar el personal y los visitantes dei edificio.

D. Coordinador Interagencial: Provee ret asistencia en el 
desalojo, coordinara los recursos internos y externos de la 
A.E.P. Coordinara ejercicios de desaiojo para verificar ta 
efectividad del plan.

67



oficina legal 10/10/2012 7:23:18 AM Pag: 69 of 96 Proced#700.6

E. Equipo de desalojo de AEP:
. Lider del sotano (G): Hector Quiles, impartira instrucciones

para desalojar el edificio 6 indicar las saiidas a ser utiuzadas. 
EXT 4105 '
Lider del piso 2: Luis Sanjurjo, impartira instrucciones para 
desalojar ei edificio e indicar las satidas a ser utilizadas. 
EXT. 3778 -
Lider del piso 3: Celedonio Crespo, impartira instruuciuneb 
para desalojar el edificio e indicar las saiidas a ser utilizadas. 
EXT. 7165

. Lider de! piso 6: dose Isaac, impartira instrucciones para 
desalojar ei edificio e indicar las saiidas a ser utilizadas. 
EXT. 4073
Lider del piso 8: Ramon Colon, impartira instrucciones para 
desalojar ei edificio e indicar las saiidas a ser utilizadas. 
EXT. 7088 .
Lider del piso 11: Ismael Castro, impartira instrucciones 
para desalojar e! edificio e indicar Sas saiidas a ser utilizadas. 
EXT. 4444
Lider del piso 17; Luis Benitez, impartira instrucciones para 
desalojar e! edificio e indicar las saiidas a ser utilizadas. 
EXT.5062

F. Empleados y Visitantes:
Qbedeceran las indicaciones de desalojo tal y como se 
instruyen.
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Apendice 1- DESALOJO EN CASO DE INCENDIO 

ANTES
■ Inspeccionar equipo antes de utiiizarlo

- No utilizar enchufes o equipo defectuoso

■ Notificar al Supervisor sobre desperfectos

■ No anadir extensiones electricas sin permiso del Supervisor

■ No tratar de arreglar equipo defectuoso o danado

* Mo fumar fuera de areas permitidas o cerca de productos inflamables

■ Leer las instrucciones antes de usar equipo nuevo

■ Disponer de forma apropiada de fosforos y cigarrillos

■ Mantener materiales inflamables bien rotulados 
Mantener extintores servibles y en areas acces bles

DURANTE
■ El edificio esta equipado con detectores de hurno, extintores, mangas de 

incendio y un sistema de alarma,
■ Si descubre un incendio active las alarmas localizada en cada piso 

inmediatamente

* Siga ias instrucciones de! equipo de desalojo

■ No utilice el ascensor
* Ei ifder de piso procedera a desaiojar el personal al area designaoa, Todo 

. este movimiento de personal se hara en una forma ordenada y siguiendo
instrucciones. Otra vez, bajo ningun concepto se intentara utilizar el 
ascensor.

■ Se llamara a! Cuerpo de Bomberos a traves del 911.

69



oficina legal 10/10/2012 7:23:18 AM Pag: 71 of 96 Proced#700.6

Apendice 2 - LLAMADA AMENAZA DE BOMBAS I 
ARTEFACTO EXPLOSIVO

Toda amenaza de bomba, sera tratada con seriedad y suponer que es real, Al 
contestar ia llamada: .

* Copiar el texto exacto de ia amenaza

■ Anotar la hora y el numero del telefono por el cuai se recibe la Slamada.

■ Tratar de mantener la conversation sobre el artefacto: '

)N A que hora y lugar va a estallar

► Identificar ruidos de fondo

► Que tipo de bomba es

► Trate de identificar la voz

♦ Acento

♦ Tono de voz .

♦ Hombre / Mujer

« Notifique al Oficial de Seguridad y al Lider de Piso

■ No toque paquete, buito o artefacto sospechoso 
» No trate de ser un heroe
* Antes de notificar a la Policia de PR, se avisara a cada equipo de trabajo 

de cada piso para efectuar una rapida inspeccion visual y detectar cualquier 
objeto no familiar o reconocido por los empleados en sus areas de trabajo y 
ei exterior del edificio.

■ Cada empleado a de identificar todo objeto en su area inmediata de trabajo 
y asi indicar si algun objeto le pertenece o no.

■ Se indicara sobre cualquier hailazgo positive o negative de objetos 
sospechosos a la line a de mando para la propia activacion del plan de 
desalojo y consecuente notificacidn a ia Policia de PR,
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Apendice 3 - EVENTO DE EXPLOSION
En caso que oeurra una explosion, Jos empleados se lanzaran al 
piso inmediatamente, contrario a la direccion de Sa onda de la 
explosion, Debe tratar de cubrirse ias areas de pie! expuestas. Una 
vez pase la primera onda, mesas, escritorios o cualquier otro objeto 
protector puede usarse para protegerse de la caida de escombros it 
objetos volantes.
Luego que los efectos de la explosion haiian pasado, el 
representante autorizado notificara inmediatamente a las 
autoridades pertinentes. Se le informara localization de la 
explosion, numero de victimas y el grado de danos. Dependiendo 
de la naturaleza de la explosion, incluyendo los ractores de fuego, 
humo, victimas y otras consideraciones, el gerente de segurso&u 
impartira instrucciones. En caso de, desalojo de! area, se seguira's lo 
procedimientos de escape en fuego.

Apendice 4 - ACCIDENTE CON QUIMICOS
En caso que oeurra un accidente con quimicos, aebe nctificarse 
inmediatamente al Oficial de Seguridad Interna y a I Lider del piso. Si 
es necesario desalojar el area, se emitiran instrucciones espec-itica&,

Apendice 5- FALLA ELECT RICA
Fallas electricas ocurren en cualquier momento afectando las 
operaciones normales. El edificio cuenta con un sistema de plantas 
de emergencia para mantener y continuar operaciones. De ser 
necesario desalojar, se seguiran los procedimientos de desalojo 
normales. (Si aplica)

Apendice 6-INTRUCCIONES EN CASO DE TERREMOTO 
ANTES

■ Todo mobiliario se ubicara lo mas estable posioie o fijadd a is 
pared y asi evitar accidenies.
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DURANTE
■ Conserve la calma
■ Evalue la situacion
* Vigile las personas a su a I reded or
■ Refug iese debajo de un escritorio, mesa y otro muebie fuerte
■ Coloquese de cuclilias, cub rase ia cabeza y ei rostro
■ Evite acercarse a ias paredes, ventanas de cristal, anaqueles, 

escaleras y salones grandes
■ No use ios ascensores
» No corra ‘ .. . , ,
■ Busque un lugar seguro, si esta en una sills de ruedas use los

frenos. .

DESPUES
■ Preparese para recibir mas sacudidas
■ No utilice ios ascensores
■ Verifique si hay escape de gas
■ Desconecte ias lineas de gas, agua y electricidad
■ Tome precauciones de cristales rotos _
■ No utiiice los teiefonos ni encienda fosforos o cigarriiiosi
■ Inspeccione las areas para identificar objetos caidos o que 

puedan caer.

Sigan ias instrucciones del equipo de desalojo
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Apendice 7- LISTA DE TELEFONO DE EMERGENG1A

POLICIA DE PUERTO RICO-------- ------ — ------ — — -  343-2020
CUERPO DE BOMBEROS DE P.R.— ----- -----------— -722-1120
AGENCIA ESTATAL MANEJO DE EMERGENCIA--— - 623-9313
EMERGENCIAS MEDICAS—------------------------------------343-2550
CENTRO MEDICO----------- -------------— --------- ------—  754-3535
CRUZ ROJA—-------- — -------------- --— -------------------- 759-7979
NEGOCIADO FEDERAL DE INVESTIGACIONES---------754-6000
GUARDIA COSTANERA— ------ -------------------------------72943770
DERAME DE ACEITES Y QUIMICOS------ -------1 - 800-424-8802
CUERPO DE INGENIEROS—-------- --------------------—  729-6875
SERVICIO SECRETO E.U.------- -— — -------— ----------766-5539
CENTRO DE CONTROL DE ENVENENAMIENTOS---- - 754-8536

74



oficina legal 10/10/2012 7:23:18 AM Pag: 75 of 96 Proced#700.6

SALIDAS DE 
EMERGENCIAS DEL 

EDIFICIO NORTE
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PISO G

PLAN DE EMERGENCIA
T O R R E  N O R T E
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PLAN DE EMERGENCIA
PROMENADA

T O R R E  N O R T E
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I

1

PLAN DE EMERGENCIA

piso 2 a l 16

T O R R E  N O R T E
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A n e jo  “ H ” G A S T O S  O P E R A C IO N A L E S

A. Proposito
Recopilar informacion en formularios oficiales para reclamar reembolsos 
estataies y/o federales.

Apendice # 1 Hoja Asistencia Semanal

Apendice # 2 Hoja de Nomina

Apendice # 3 Renta de Equipo

Apendice # 4 Utiiizacion de Vehiculo (diario)

Apendice # 5 Uso de Equipo (pesado)
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBlfCOS

OFICINA

HOJA DE ASISTENCIA SEMANAL -  PERIODO DE EMERGENCIA.

MOMBRE DEL EMPLEADO DEPARTAMENTO Y/O PROGRAMA

"  TITULO DEL PUESTO 

SEMANA D EL_ _ _ _ _ _ _ AL _ _ _ _  D E .

NUMERO DE SEGURO SOCIAL

DE
SERIE DE CUENTA

JORNADA
REGULAR

LUNES HR. MARTES HR. IERCOLES HR. JUEVES HR, VIERNES HR, SABADO HR, DOMINGO HR, TOTAL

ENTRADA _

SALIDA

ENTRADA

SALSDA

TOTALES

JORNADA
PARCIAL LUNES HR. MARIES HR. MIERCOLES HR. JUEVES HR. VIERNES' HR. SABADO HR. DOMINGO HR. TOTAL

ENTRADA ___ _______

SALIDA

ENTRADA _____ -—

SALIDA

TOTALES
_

CERT1FIC0 QUE LA IN F O R M A C I6N AQLJIEXPUESTA ES CORRECTA:

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL SUPEVISOR



AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

OFICINA

LUGAR DE TRABAJO;

DESCRIPCION DE TRABAJO:. 

ENTIDAD:

Record de Pago 
(Force Account Record) Pagina__de___

Tiempo/Fecha:.

. Numero de Emergencia/Desastre: Calegoria:

NOMBRE TIPO DE
TRABAJO

HORAS TRABAJADAS NUMERO
CHEQUE

TOTAL DE
HORAS

SUELDO
HORAS

NOMINA

REG
O/T
REG
on
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T
REG
O/T

TOTAL A PAGAR HORAS REGULARES 
TOTAL A PAGAR HORAS EXTRAS

CERTIFICO QUE LA INFORMACION OFRECIDA HA SIDO TOMADA DE OOCUMENTOS OFICIALES 
DISPONIBLES PARA AUDITORIA

CERTIFICADO POR:___________________________  __________________________

NOMINA REGULAR 
HORAS EXTRAS 

NOMINA TOTAL EN ESTA PAGINA 
(Si aplica) —  NOMINA TOTAL__

FECHA: TITULO:
NOMBRE FIRMA

8 2
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AUTORIDAD D E tu d C IO S  PUBLICOS

OFICINA
Utilization de Vehiculos 

(Vehicle Maintenance)
Pagina_ d e _ _ _

LUGAR DE TRABAJO:,

DESCRIPCION DE TRABAJO:.

Tiempo/Fechs:, 
hasla_ _ _ _

ENTIDAD:

MODELO and
TOTAL
VILLAS

COSTO
MILLAS

TOTAL VALOR 
MILLAS

DEPRECIAGION:
“RATE

VALOR DEL 
VEHICULO (Apfox.)

COSTO
DEPRECIACIOM

COSTO
MANTENIMIENTO

TOTAL ESTA PAGINA 
(SI APLICA) TOTAL A PAGAR

COSTO
MATERIALES

CERTIFICO QUE LA INFORMACION OFRECIDA HA SIDO TOMADA DE LOS ITINERARiOS 
DIARIOS DE TRABAJO Y/O DE OTROS DOCUMENTOS DISPONIBLES PARA AUDITORIA

CERTIFICADO POR: _ _ _ _ _  _ — —
NOMBRE FIRMA
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AUTORIDAD D E L , ,  iCIOSPUBLICOS

OFICINA

USO DE EQUIPO 
(Force Account Equipment Record)

Paging_ de _

LUGAR DE TRABAJO:..

■DESCRIPCIONDE TRABAJO:. 

ENTIDAD: _ _ _ ..._ _ _ _ _

Tiempo/Fecha:_ 
hasta_ _ _

_ Numero de EmergenciafDesastre: Calegoria:

TIRO D£ EQUIPO 
Intfique lamafio, capaddad,

NUMERO DE 
REFERENCE

FECHA/HORASUSODIARSO TOTAL
h o r a s

TARIFA
COSTO
TOTAL

FECHA

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

r ' M i
---------------------- •*--------------- I U I M L

■ HORAS TOTAL

CERTIFICO QUE LA INFORMACION OFRECIDA HA SIDO TOMADA DE LOS ITINERARJOS DIARIOS 
OE TRABAJO Y/O DE OTROS DOCUMENTOS OFICIALES DISPONIBLES PAPA SER AUOiTADOS.

CERTIFICADOPOR:. TITULO:

NOMBRE FIRMA
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AUTORIDAD DE EuihiCIOS PUBLICOS

OFICINA
Record de materiales 

(Materials Record)
Pagina_ _ _ d e .

LUGAR DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE TRABAJO:. 

ENTIDAD:_ _ _ _ _ _ __ _ _ _ Miimero de Emergeocia/Desaslre:

Tkmpo/Fecha:__ *___
hasta_ _ _ _ _ _ _ 2 0 .
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____ __

----------
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_____ _

--------- -
L — --------

PRECIO TOTAL
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NOMBRE FIRMA
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LO CAjLIZACfQ N

DIRECTOR EJECUTIVO 
DIRECTOR PROGRAMACION 
SEG
SUBDIR/EJEC/ DE ADMINIST. 
SUBDIR/EJEC/INFRAESTRUC. 
DIRECTOR DE SEGURIDAD INT. 
DIRECTOR AREA 
CONSTRUCCION 
DIRECTOR A/CONSERVACION

ADMINISTRACION (POOL)

A R E A  DE CONSERVACION E 
INGENIERIA DE SEGURIDAD

/1ARCA '■ . M O D E L O T A B L IL L A ' A N O '

CHEV SUBURBAN 2500 GBX-426 ' 2005

CHEV TRAIL BLAZER
FMC-957 2004

CHEV TRAIL BLAZER GEM-742 2005

CHEV TRAIL BLAZER FMC-955 2004

CHEV TRAIL BLAZER
GAA-038 2004

CHEV TRAIL BLAIZER GAA-039 2004

CHEV TRAIL BLAZER GCC-594 2005

CHEV TRAIL BLAZER FMC-954 2004

CHEV TRAIL BLAZER F MO-956 2004

CHEV IMPALA SEDAN GBX-423 2005

CHEV IMPALA SEDAN EUM-843 2003

CHEV IMPALA SEDAN EUM-842 2003

FORD 350 XL C/C P/UP 712-010 2003

CHEV EXP/PASS A/AN EVH-052 2002

CHEV LUMINA BQO-742 1994

MITSUB MONTERO BPZ-624 1994

CHEV ASTRO VAN CEK-213 1994

CHEV VAN 2\A/D 529-675 1985

CHEV LUMINA BXM-620 1995

CHEV VAN 2WD 566-284 1996

CHEV VAN 2WD 566-713 1996

TALLER DE CONSERVACION

CHEV EXP/CARG/VAN 719-814 2003

CHEV VAN 693-853 2002

CHEV VAN 703-565 2002

DODGE P-UP S/BODY 567-465 1S96

FORD F-350 419-302 1990

CHEV P-UP S/BODY 519-021 1994

CHEV P-UP S/BODY 519-157 1994

ING/COMP RAND A-03830 1992

8 7
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L G C A D Z A C IO N  ' ■ i M A R C A  - .-■■■■ RfSODEL'O-■: :It a b l il l a ANO
Ford Super

Duty F550 C/Cab
H-43761 2005

Region Aguadilla Duty
2004Chev Silverado 2WD C/Cab P-UP 763-069

FORD 450 Camion Ganchero 14 H-35219 2003

FORD F250 P/UP C/C 727-533 2003

CHEV VAN 693-S59 2002

CHEV VAN 893-854 2002

DITC ARRASTRE 49505-A 1997

YAZOO ITK-25 TRACTOR 1998

CHEV P-UP C/CAB 563-883 1996

CHEV P-UP S-10 583-413 1996 .

CHEV C/CAB S/BODY 519-022 1994

CHEV P-UP C/CAB 548-350 1995

CHEV C/CAB S/BODY 555-188 1995

CHEV P-UP S/BODY 508-387 19S4

FORD F-150 425-964 1991

FORD F-150 425-965 1991

Birminghan PLATAFGRMA 38088-A 1982

FORD 1700 TRACTOR 1982

YAZOO YHRLK23HP TRACTOR 1994

YAZOO YHRK20-48 TRACTOR 1993

CHEV P-UP C/CAB 489-673 1993

TORO 520X1 60" Corte TRACTOR

TORO 520X1 60" Corte TRACTOR
JEEP CHEROKEE BZE-642 1995

CHEV lumina BQO-743 1994

CHEV SUBURBAN F EC-095 1997

8 8
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; LO C A LIZA C IO N v :: ; M A R C A M O D E LO TA B LILLA AMO
Region Arecibo

Chev Colorado P-UP 793-414 2005

Chev Silverado2500 S/B Reg/Cab 769-904 2004

Chev Silverado2500 S/B Reg/Cab 769-905 2004

Ford 450 Camion 4x4 S/B H-35258 2003

CHEV VAN 693-855 2002

GMC P-UP 3500 571-558 1996

CHEV . C/C CONT/BODY 551-353 1996

CHEV PICK-UP 555-184 1995

CHEV PICK-UP 555-185 1995

CHEV PICK-UP 555-186 1995

CHEV PICK-UP 555-169 1995

CHEV P-UP C/CA8 535-240 1994

CHEV P-UP C/CAB 535-241 1994

CHEV P-UP C/CAB 535-242 1994

CHEV P-UP S/BODY 516-729 1994

FORD 1215 TRACTOR 1995

FORD 1215 TRACTOR 1995

CHEV P-UP C/CAB 514-996 1994

CHEV PICK-UP 342-865 1987

CHEV PICK-UP 342-887 1987

FORD TRUCKTTUMBA 528-531 1987 '

CHEV CREW CAB 797-245 1989

FORD VAN 338-501 1987

CUST PLATAFORMA 22459-A 1995

FORD 1715 TRACTOR 1995

Birminghan PLAFGRMA A-09452 1985

ANDS TL PLATAFORMA . 64529-A. 2001

JEEP CHEROKEE BZE-641 1995

MERC G/MARQUIS AWJ-QQ1 1989

JEEP CHEROKEE ' CFL-22Q 1996

8 9
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_0C A LIZA C 10N 1 M A RC A m o d  e t c . - ■■■■.' TABLILLAi A N O
B a y a m d n C h e v  Express W o rk  V a n 774-222 2005

C h e v  S ilve rad o  2 W D  C /C a b  P -U P 774-229 2005

FORD F250 P/UP S/B 4X4 727-361 2003

FORD F450 Cam/4x2 C/C H-33806 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 719-809 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 719-810 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 719-8 '. 1 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 7 19 -8 1 2 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 719-813 2003

CHEV VAN 693-858 2002

CHEV VAN 693-865 2002

CHEV CREW CAB 600-666 1997

CHEV CREW CAB 574-269 1996

DODGE P-UP 2500 567-445 1996

CHEV P-UP C/CAB 739-544 1996

CHEV CHAS S/BODY 548-352 1995

CHEV CHAS S/BODY 548-353 1995

. CHEV ■ P-UP S/BODY 508-388 1994

HOME PLATAFORMA 22340-A 1394

FORD PICK-UP 427-116 1991

INTL. TRUCK 88437-H 1988

FORD 1700 TRACTOR 1983

CHEV P-UP C/CAB 514-995 1994

FORD 1715 TRACTOR 1995

Birminghan PLATAFORMA 821S4-A 1982

Birminghan 46PAN150 55746-A 1979

CHEV CREW CAB 489-676 1993

CHEV CREW CAB 672-199 2000

CHEV P-UP S-1Q 670 -6 90 2000

CHEV CREW CAB 653-570 2000

HAUI TL PLATAFORMA 65276-A 2002

HAUI TL PLATAFORMA 70220-A 2003

Mahindra 231 OATS TRACTOR 2005

9 0
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Region Carolina

M A R C A *] M O D E LO TA B LILLA ANO : :

Chev Express Work Van 774-213 2005

Chev Express Work Van 774-221 2005

Chev Express Work Van 774-223 2005

Chev Express Work Van 774-224 2005

Chev Express Work Van 774-225 2005

Chev Silverado 3500 2WD 774-228 2004

Chev Silverado Chassi Tumb 702-746 2002

CHEV VAN 693-864 2002

CHEV VAN 703-563 2002

GMC P-UP 3500 564-578' 1996

GMC P-UP 3500 564-579 1996

CHEV P-UP S/BODY 519-156 1994

FORD 470 EQP/ART 02547-H 1994

CHEV FLEETSiDE S-1Q 563-437 1996

CHEV FLEETSIDE S-10 563-438 1996

CHEV CHAS S/BODY 548-351 1995.

CHEV PICK-UP 508-391 1994

CHEV CREW CAB 513-564 1994

CHEV TUMBA 508-389 1994

FORD 1715 TRACTOR 1995

FORD F-150 427-118 1991

FORD F-600 67449-H 1980

CHEV PICK-UP 456-690 19S2

TOTEM-ALL PLATAFORMA 68866-A 1988

FORD 4630 TRACTOR 1988

CUST PLATAFORMA 68865-A 1995
CHEV CREW CAB 672-202 2000

MERC GRAND/M ARQ. F EC-094 1396

CHEV CHAYENNE 480-664 1993

CHEV TUMBA 666-140 1994

FORD CROWNA/ICT. 8IW-298 1992

9 1
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ILO C ALIZAClO N

Region Caguas

M ARCA^i . . M O D E L O TA B LILLA / ANO

Chev Express Work Van 774-220 2004

Chev Silverado 2500 HD P/UP C/CAB 769-846 2004

Chev Silverado 2500 HD P/UP C/CAB 763-847 2004

Chev Silverado 2500 HD P/UP C/CAB 769-848 2004

FORD F3504X4 P/UP 727-862 2003

F450 Camion tipo F 7 Ganchero 16’ H-35185 2003

FORD F250 P-UP C/CAB 727-353 2003

FORD F250 P-UP C/CAB 727-354 2003

FORD F350 PUP S/B C/C 727-355 2003

CHEV EXP/CARG/VAN 719-816 2003

CHEV CREW CAB . 694-327 2002

CHEV CREW CAB 694-328 2002

CHEV SILVERADO CHASSI TUMB C/C 708-669 2002

CHEV VAN C30 512-096 1994

CHEV P-UP C/CAB 563-884 1996

DODGE VAN 563-815 1996

CHEV VAN C30 563-718 1996

CHEV C/CAB CNT/BGDY 547-408 1996

CHEV P-UP C/CAB 516-728 1994

CHEV P-UP S/BODY 516-730 1994

CUST PLATAFORMA 9Q932-A 1986

CUST PLATAFORMA A-08753 1992

FORD 4630 TRACTOR 1992

FORD 1720 TRACTOR 1992

CHEV. VAN 30 574-271 1996

. FORD 1720 TRACTOR 1992

CHEV P-UP S/BODY 528-171 1994

CHEV CREW CAB 672-201 2000

FORD 1215 TRACTOR 1995

9 2
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LO C A U ZA C IO N MARCA | M O  D ELO T A B L ILLA ANO
Region Guayam a

d Super Duty F450 Reg/Cab H-43762 2005

RD 450 Camion 4x2 C/C H-338Q5 2003

CHEV PICK-UP S-10 719-129 2002

CHEV EXP/CARG/VAN 719-815 2003

CHEV EXP VAN 693-856 2002

CHEV EXP VAN 693-862 2002

DODGE P-UP 2500 569-656 1996

CHEV C/C CQNT/B 561-103 1996

CHEV P-UP C/CAB 535-239 1994

CHEV CUST/DL 343-713 1987

YAZOO YHRK20 TRACTOR 1993

YAZOO YHRK20 TRACTOR 1993

DITCH WITCH S i A 61033-A 1982

CHEV P-UP C/CAB 514-994 1994

CHEV P-UP C/CAB 514-993 1994

CHEV C/CAB 4WD 672-198 2000

CHEV C/CAB 4WD 653-571 2000

DITCH TL ARRASTRE 39987-A 1996

YAZOO YHRK20 TRACTOR 1996

YAZOO YHRK20 TRACTOR 1996

CHEV CREW CAB 489-674 1993

9 3
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:LO C A U 2̂ C I O ^  ■: ■ M A R C A 1- >  ■■■M O D E LO
Region Humacao

Chev Silverado 2WD Reg/Cab 774-226 2004

Chev Silverado 2500 P/UP S/B Reg/Cab 768-903 2004

Chev Silverado 2500 P/UP S/B Reg/C 769-899 2004

Chev Silverado 2500 P/UP S/B Reg/C 769-S54 2004

Ford 450 Camion 4x4 S/B de un canasta H-35257 2003

FORD F250 PUP S/B C/C 727-365 2003

FORD F450 Cam/4x4 C/C H-33807 2003

CHEV TK VAN 703-564 2002

CHEV EXP VAN 693-863 2002

CHEV CREW CAB 600-873 1997

GMC P-UP 3500 564-580 1996

GMC P-UP 3500 571-559 1996

CHEV C/C CONT/B 557-866 19S8

DODGE P-UP 250 587-328 1995

FORD 1215 TRACTOR 1995

CHEV P-UP S/BODY 508-393 1994

CHEV CHAY C/CAB 480-663 1993

FORD 1715 TRACTOR 1987

KANE PLATAFORMA 10315-A ■ 1992

FORD 1720 TRACTOR 1992

FORD P-UP 150 425-963 1991

FORD 1120 TRACTOR 1992

CHEV CREW CAB 637-892 2000

CHEV CREW CAB 637-693 2000

9 4
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L O C A U ZA C IO N M A R C A  M O DELO TA B  L I LUA ANO
Region Mayaguez

Ford F550 Super CamiGiVTumba Crew Cab H-43763 2005
Chev Silverado 2500 HD P/UP S/B Reg/C 769-855 2004
Chev Silverado 2500 HD P/UP S/B C/C 769-906 2004

FORD F250 C/C P/UP 727-537 2003

CHEV EXP VAN 693-857 2002

CHEV EXP VAN 693-860 2002

GMC VANDURA 572-916 1996

CMC P-UP 3500 571-561 1996

CHEV VAN 2 WD 529-874 1996

CHEV C/C CNT/B CHAS 555-187 1995
CHEV P-UP S/BODY 528-172 1994

CHEV P-UP S/BODY 528-173 1994

. FORD 4WD KK-4G TRACTOR 1995

FORD C/C TRUCK 427-844 1991

CHEV CUST DL 336-935 1987

CHEV CUST DL 336-936 1987

CHEV CUST DL 355-562 1988

DODGE VAN 383-784 1989
CHEV P-UP C/CAB 514-990 1994

CHEV P-UP C/CAB 514-991 1994

CHEV P-UP C/CAB 514-992 1994

TRA PLATAFORMA 297S9-A 1997

TRA PLATAFORMA 29790-A 1997

CHEV P-UP C/CAB 672-200 2000
CHEV P-UP C/CAB 653-572 2000

RETR 60ZY66410 65733-A 2002

RETR 60ZY66410 66734-A 2002

9 5
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Region Ponce

Chev Silverado 2500 P/UP Reg/Cab 774-230 2005

Chev Silverado 2WD Reg/Cab 774-227 2004

Chev Silverado 2500 P/UP S/B Reg/Cab 769-857 2004

Chev Silverado 2500 P/UP S/B Reg/Cab 769-858 2004

CHEV EXP VAN 893-S61 2002

CHEV PICK-UP 563-882 1996

CHEV PICK-UP 563-886 1996

GMC P-UP 3500 571-550 1996

CHEV VAN C 30 583-443 1996

CHEV FLEETSIDE S10 - 563-438 1996

CHEV P-UP C/CAB 548-349 1995

CHEV P.UP S-10 563-414 1996

DODGE P-UP 250 539-194 1995

. DODGE P-UP 250 539-171 1995

CHEV CONT/BODY 508-390 1994

CHEV P-UP C/CAB 516-731 1994

CHEV CHEY 1500 374-851 1989

CHEV CHEY 1500 374-852 1989

CHEV CHEY 1500 374-853 1989

' FORD CAMION/TUMBA 710-591 1991

FORD 4610 TRACTOR 1988

JOHN DEERE 790 4WD TRACTOR 2002

GMC VAN 419-666 1991

CHEV CHAYENNE 480-665 1993

9 6
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Procedimiento para el Recibo„ Control 
v Entrega de Cheques

Custodia v Control de Checuss en Blanco

1 - Los cheques en bianco se mantendran en la caja fuerte de
la Oficina de Contraioria.

2 - Tendran acceso a estos el Contralor, el Subcontralor, la
Seoretana del Contralor v el Coordinador de Tesoreria.

3 - Cuando haya exceso de cheques de nomina en bianco y no
haya espacio para su altnacenaje en la caja fuerte de la 
Oficina de Contraioria, se guardarin en la boveda del 
banco. , “

Firma de Chernies

~  ~ "t?3 _cheques se firma ran haciendo uso de una maguina 
disefiada para estos fines.- ~ •

2 - La Division de Tesoreria de la Oficina de Contraioria
r.endra la custodia de la maquina.

3 - Todas las mahanas el Contralor o su representante
autorizado extraera de la caja fuerte las places de uso 
diario y las entregara al encargado de firmar los 
cheques. .

4 - El Supervisor de Tesoreria tendra la Have gue activa la
maguina, al igual que el encargado de f irmar los cheques.

5 - Se mantendran en existencia varias placas en la caia
fuerte, de manera. que puedan sustituirse las de uso 
diario en caso de renuncia y/o disfrute de licencia de 
los funcionarios autorizados a firmar los cheques.

S - Al final de cada jornada diaria de trabajo, el encargado 
de firmar ios cheques retirara las places de la maguina 
y se l&S entregara al Coordinador de Tesoreria, cuier. las 
guardara en la caja fuerte. “

Solicitud de Cheques al Banco

£1 coordinador de Tesorexis sera la persons encarciada de 
solicitar cheques al banco. ”

Cuando se redu2ca el inventario de cheques el Coordinador 
ae Tesoreria soiicitara por escrito al banco la cantidad 
de cheques que sean necesarios.
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Una. vet: se reciban ios cheques del banco se revisarin las 
mismo s con ei proposito de verificar que no se hay an 
reoetido u omitido r.'lmeros. '

5 - El Coordinador de Tesoreria firmara la cinta del grupo 
de cheaues como serial ce que rueron revisacos.

IV - Smision de Cheques
1 ~ La Division de Tesoreria solicitara a la oficina de 

Sistemas de Informacion la impresion da cheques haciendo 
uso del formulario "Solicitud de Impresion de Cheques".

1 i  r~ i  t, p. r  a  b 1d-L

4 - Si hay algun error se notificari de alio a la' ir.srirucion 
bancaria para que haga las correcciones pert.inent.as y/o 
se devolveran t.odos los cheques recibidos para cue se 
prepare una nuava emisicn. ■ t

2 - La Oficina de Sistemas de Informacion soiicirara
Contralor o su representante Ios cheques que sean j
necesarios, los imprimira 'y" enviara. a la Division de i
Tesoreria para cotejo, control y firma.

3 ~ El Coordinador de Tesoreria conciliara la 'cantidad de
cheques emitidos , cnn el control de cheques para 
determinar el balance en la caja fuerte o boveda del 
banco.

4 - 5i los cheques que se van a imorimir son de nomina y
es~i.n guardados en la boveda de un banco se procederi de 
la siguiente forma:

a, El Contralor o su representante autorizado se 
. comuni car a con el banco para solicitar los

cheques segun la numeracion correspondiente.
Un funcionario de la Autoridad ira a la boveda 
del banco y en presencia de un empleado de esta 
institucion recogera la caja correspondiente.

b. La caja de cheques se entregara a -la Oficina 
ae Sistemas de Informacion, quienes iniciarin 
la hoja de inventario como recibida. Una ves

. terminada la impresion de cheques se devolveran 
los no us ados al Coordinador de Tesoreria, 
quien ios guardara en la caj a fuerte de la 

. Oficina de Contraloria.
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■ Entreea v Envio de Cheques

a. Empleados de la Autoridad
1 - La Division de Tesoreria entregara- los cheques

.quincenales, horas extra, ajustes salariales y 
dietas acompanados de una hoja de tramite y copia 

. 'de 1a nomina y/o anotara la entrega de los mismos
en el Registro de Entrega de Cheques.

2  -  El empleado que recibe los cheques y la copia de la
nomina firmara el original y la copia de la hoja de 
tramite, retendra ei original de esta y devolvera 
] a copia a la Division ce Tesoreria.

3 - Cada empleado firmara al lado de.su nombre en la
copia de la nomina cuando reciba el cheque.

4 - Para que pueda entregarse un cheque a otra persona
que no sea el propio empleado, debera mediar una 
autorizacion escrita de este.

5 - La Division de Tesoreria requerira identificacion
. al momento de entrecar cheques individualjnente.

b. Suplidores , contratistas, etc.
La Division ds Tesoreria requerira identificacion 
con retrato a toda persona que reclame la entrega 
de algun pago.
Cuando la entrega vaya a hacerse a un representante 
del suplidor o contratista, este ademas de la 
identificacion con retrato, presentari una carta 
del beneficiario del cheque y/o presidente de la 
compania. De estiraarse conveniente, se podri 
corroborar. t elef onicamente con la empress la 
identidad de la persona.

c. Cheques en terminos "C.O.D"
1 - La Division de Tesoreria preparara un listado de 

los cheques "C.O.D" y .la enviara al Director de la 
Oficina de Compras. Este se encargara de coordinar 
con el empleado que vaya a recoger lc adquirido, 
que obtenga el cheque en la Division de Pagacuria 
v lo entregue al suplidor.

3
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d,; Cheque para transferences de fonaos
1 - Los cheques para transferencias ds fonacs de las 
" .cuentas bancarias se enviaran al banco hacienco uso 

del servicio d® nensajena ds Autoridac.

e. Cheques a enviarse por correo - .
1 - Un empleado de la Division de Tesoreria llevara 

personalmente al correo postal acruellos cnticpies yue 
deban enviarse por este medio. Se retendra copia 
de hoja de tramire de envio con la fecha estampada 
para fines de archivo.

VI - Suspension de Pago (’’Stop Payment”) . -
a. Cuando por perdida mvoluntaria, desaparicion, 

aoropiacion ilegal, escalamiento o hurto ds un cheque sea 
recesario suspender su pago, ss toraaran ~as sigxia.en'-es 
medidas: ■ ■ ■ - - ■ .
1 - El enroleado o beneficiario del cheque notificara la

situacion personalmente o por telefono y la 
' confirmara por escrito al Contralor expresando las 

causas de la perdida.
2 - El Contralor referira el asunto a la Division ae 
* Contabilidad quien llamari al banco para indagar si

se ha pagado el cheque. .
3 - si no se ha pagado el cheque, se radicara una 
' Suspension‘de ' Pago ("Stop Payment"), la cual se

conf irmara por el banco por via telefonica y por 
escrito. ■ '

4 - Luego de esta cohfirmacion la Division de Tesoreria
creoarara un Formulario de Cancelacion.

5 - Si luego de radicada la Suspension del Pago, el
beneficiario encuentra el cheque, la Division de 
Contabilidad preparara v enviara al banco una 
revocacion a dicha suspension de pago.

6 - Al recibo de la notificacidn escrita de cancelacion
de parte del banco y de la carta del empleado. o 
beneficiario, verificara nuevamente que no se ha 
pagado el cheque y se iniciara el proceso para 
emitir uno nuevo.

4
!
*

i
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"II - Devolucion de Cheques

a - Cuando por alguna rar.cn no pueda hacersB entrega de un 
cheque a un empleado, suplidor, contratista u otro se 
procedera da la siguier.te manera:

1 - El cheque sera devuelto a la Division de Tesoreria,
■ con hoja de tramite (en los casos en que apiique}

explic&ndo las rasones para la devolucion.
2 - La Division de Tesoreria hara gestiones para

conseguir direccion correcta y enviar el cheque por 
■ ■ correo. • ■ “

3 - Si el cheque no se puede enviar al destinatario o
no reclaman el mismo, se retendra por espacio de 
treinta (30) dias en la Division de Tesoreria, al 
cabo de los cuales si no es entregado, se enviara 
a la Division de Contabiiidad para que s.e proceda 
con la cancelacion. '

VIII - Cheques Danados ("Void")

a - Los cheques danados dentro de una tirade o impresion se 
enviaran a la Division de Tesoreria con ei sello "Void" 
est&mpaao y una breve explicacion de las razones que 
motivaron esta accion. ”

b - A todos los cheaues "Void" se les desprendera la firma.
c - La Division de Tesoreria enviara ios checrues "Void" 

directamente al Archivo Central con un listado en 
original y copia. , .

IX - Cancelacion de cheques de nomina

a - Cuando la Oficina de Recursos Humanos determine que no 
le corresponde un pago quincenal, de liquidacior. de

■ balances^ de licencia o ajuste salarial a un- empleado 
procedera de la siguiente manera:
*1 La Division de Transacciones escribira sobre el 

cheque la palabra "cancelar*’ y la recortari la 
firma. '

El cheque se enviara a la Oficina de Contraioria 
acompanado de una certificacion de cancelacion.

5
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3, Si se traca de u&a cancelacion total, la Division 
de Preintervenciones procedera a preparar una ndmir.a 
de cancelacisn. ■ ■

4. Si se trata de una cancelacion parcial, la 
certification indicara la cantidad a pagar al 
empleado. La Division ce Preintervenciones 
preparara una nomina de cancelacion, y acto seguido 
preparara una nomina especial por la cantidad que 
corresponds.

X - Manejo Diario de Cheques
a - Todas las man anas ei Coordinador de Tesoreria sacara de 

la caja fuerte los cheques emitidos. _ . ■
b - Estos se mantendran en 1a Division de Tesoreria dentro 

de una caja, de manera que pueda facilitarse la entrega 
de estos al ser reclamados. .

c - Al finalizar 1a jornada diaria de trabajo el Coordinador 
de Tesoreria procedera a depositar el remanents de los 

’ cheques no entregados en la Caja Fuerte,

XI - Vigencia. y Enmiendas
a - Este procedimiento formara parte del Manual 

Administrativo de la Autoridad y comens ar s. a regir tan 
pronto sea aprobado por el Director Ejecutivo.

b - Este procedimiento deja sin efecto los Procedimientos
. para el Control de Envio y Entrega de Cheques y Recibo 

y Control de Cheques' en Blanco aprobados el 10 de octubre 
de 1988 y 19 de junio de 1983 respectivamente, y 
cualquier otra directriz emitida sobre el particular 
hasta el presente.

c - El Director Ejecutivo podra enmendar, modificar o 
cancelar total o parcialmente cualquier disposicion de 
este procedimiento cuando lo estime pertinents.

APROBADO

Rairaundo Matos Iqlesias 
Director Ejecutivo

Fecha

£
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE ADMINISTRACION

5 DE M ARZO  DE 2007

D IR E C TO R E S  DE AREAS Y  O FIC INAS  
D IR EC TO R ES  REG IO N A LES  
A D M IN IS TR A D O R ES  DE ED IF IC IO S  Y  
C E N TR O S  DE G O BIERNO

O FIC IN A  DE A D M IN ISTR A C IO N  

P R O C E D IM IEN TO  800.3

Incluyo Procedimiento para la Entrega de Proyectos Nuevos (800.3)

previamente entregado.

Para su informacion y accion correspondiente.

Favor de incluir en el Manual Administrativo de la Autoridad de Edificios Publicos

Anejo

SFG/ims
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
A U TO R ID A D  DE ED IF IC IO S  PU B LIC O S

San Juan, Puerto Rico

A sunto: Procedim iento  Num . 800.3

Fecha: A probado  por:

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE PROYECTOS NUEVOS

TA B L A  DE C O N TE N ID O

Pagina

I. IN TR O D U C C iO N  1

Ii. PR O PO SITO  1

ill. RESPO NSABILID ADES DE LAS O FIC INAS, AREAS Y
R EG IO N ES EN LA ENTREG A DE PR O YEC TO S N U EVO S 1

IV. V IG E N C IA  Y  EN MIEN DAS 8
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Asunto: Procedimiento Num. 800.3 Pagina 1 de 6
Fecha: Aprobado por:

PR O C ED IM IEN TO  PA R A  LA E N TR E G A  DE P R O YEC TO S NUEVO S

A .  IN TR O D U C C IO N

En la entrega de proyectos nuevos a nuestros clientes se requiere que 
varias Oficinas, Areas y Regiones de ia Autoridad tengan alguna 
intervencion que culmine en una transaccion efectiva y sin 
inconvenientes para las partes. .

Es sumamente importante que las lagunas existentes entre las 
diferentes Oficinas, Areas y Regiones sean atendidas y se establezca 
una uniformidad que reguie los procesos en cada una de ias unidades 
de trabajo y de que estas a su vez se famiiiaricen con los proyectos que 
deben atender.

- II. PR O PO SITO

Este Procedimiento tiene el proposito de establecer los procesos a 
seguir para cada una de las Oficinas, Areas y Regiones interventoras al 
momento de entregar a nuestros clientes los nuevos proyectos 
construidos por la Autoridad.

Se establecen las responsabilidades que debe tener cada una de las 
unidades de trabajo, as! como aquellos documentos que deben recibir y 
cumplimentar en el proceso de entrega de proyectos.

*  III. R ES PO N S A B IL ID A D E S  DE LAS O FIC IN A S, A R E A S  Y  R EG IO N ES EN LA  
EN TR EG A  DE P R O YEC TO S N U EVO S

A continuation se detallan las responsabilidades de cada una de las 
Areas, Oficinas y Regiones que intervienen en el proceso para entrega 
de proyectos a nuestros clientes una vez se haya alcanzado un 70%  de 
su construccion.

- A. A rea de D esarro llo  de Proyectos

.1) Informar al Area de Conservacion y Mantenimiento, 
Oficinas y Regiones sobre aquelios proyectos en 
construccion, asi como el nombre del Coordinador a cargo 
del mismo.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Procedimiento Num. 800.3 Pagina 2 de 6
Fecha: Aprobado por:

2) Coordinar y notificar a ias Oficinas y Areas con 7 dias de 
anticipacion ias fechas y horas en que se habran de llevar 
a cabo las inspecciones de proyectos con las agencias 
clientes.

3) En todas ias inspecciones realizadas, el Coordinador de 
Proyectos tomara nota de los senaiamientos que afecten 
el mantenimiento y conservacion del proyecto. Estos 
senaiamientos formaran parte de la Minuta que se le 
distribuira a todas las partes concernientes,

4) Coordinara con las Oficinas, Areas y Regiones todo 
adiestramiento reiacionado con el manejo y mantenimiento 
de todos los equipos y maquinarias que hayan sido 
instalados en el proyecto por el Contratista.

5) Verificara que el Contratista y Subcontratista entregue 
todos aquellos documentos como: Permisos, Endosos, 
Certificaciones, Aportaciones, Lista de Llaves, Lista de 
Equipos, Lista de Materiales, Manuales de Operacion y 
Materiales, Garantias de Equipo y Sistemas, Diskettes de 
Computadoras y Fotos del proyecto, asi como otros 
requeridos. Copias de estos documentos deben ser 
sometidos a las Oficinas, Areas y Regiones concernientes, 
(V er A nejo  I).

6) Provee ret una copia de ia certificacion de garantfas de 
todos equipos, maquinarias y accesorios a ias Oficinas, 
Areas y Regiones. En el caso de los elevadores se debe 
proveer si estas garantfas incluyen el mantenimiento de 
los mismos, (Ver A nejo  II, il-A  y ll-B).

7) Enviara copia de ios pianos “as built” dentro de los 
proximos seis meses a partir de la fecha de entrega.

8) En con junto con el Area de Conservacion y Mantenimiento 
se creara una agenda de visitas de seguimiento a los 
proyectos durante el periodo en que esten vigentes las 
garantfas, segun se indica en el A nejo  II.

9) Cuando el proyecto tenga entre un 90%  y un 95%  de 
construccion se enviara a ia Oficina de Administracion 
todos los documentos necesarios para que se redacte el 
Contrato de Arrendamiento y se ileve a cabo el inventario

Autoridad de Edificios Publicos
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fisico de la propiedad mueble suplida por el Contratista 
(Ver A nejo  III).

1 0 )Someter& toda ia documentation necesaria para que la 
Agencia cliente pueda completar las gestiones necesarias 
para el traspaso de las utilidades a su nombre. La 
Autoridad ni el Contratista seran responsables de 
garantizar la continuidad de los servicios mas alia de los 
15 dias calendarios a partir de la fecha de entrega.

11)Sera responsable de las gestiones para traspaso de las 
cuentas de utilidades en los casos que el proyecto provea 
sistemas de m edition comun que se habran de mantener 
bajo la responsabilidad de la Autoridad.

12)Coordinara y notificara por escrito a las Oficinas y Areas 
con 7 d ias de anticipation la fecha y  hora en que se habra 
de llevar a cabo la entrega de proyecto a las agencias 
clientes.

B. Area de Conservacion y Mantenimiento

1) Mantendra un contacto di recto con los Directores 
Regionales en la coordination de las inspecciones 
programadas por el Area de Desarrollo de Proyectos, 
mediante el requerimiento de un informe de las gestiones 
realizadas por la Oficina Regional.

f  J  2) Coordinara la presencia de todos los recursos necesarios
/ /  del Taller en los aspectos de las inspecciones y

adiestramientos de los equipos y sistemas instalados el 
proyecto por el Contratista.

I 3) El Area de Conservation y Mantenimiento ejercera la tarea
de facilitador entre el Area de Desarrollo de Proyectos y la 
Oficina Regional, para que las situaciones encontradas se 
atiendan con prioridad antes de la entrega final del 
proyecto.

4) En coordination con las Oficinas de Administracion, 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales y la Region, 
determinaran el personal necesario para cada proyecto, 
conforme a la situation presupuestaria de la Autoridad.

Autoridad de Edificios Publicos
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5) Mantendra un archivo (manual o electronico) con toda ia 
informacion de los proyectos en mantenimiento y nuevos, 
segun entregados por ano fiscal.

6) Sera responsable de familiarizarse con los equipos y 
sistemas que forman parte del proyecto e identificar y 
solicitar talleres y/o adiestramientos que sean necesarios 
para capacitar al personal responsabie del mantenimiento.

C. O fic ina Regional

1) Nombrara un Coordinador que se encargara de 
representar al Director Regional en todo lo relacionado con 
la entrega de proyectos nuevos antes de su entrega final a 
nuestros clientes.

2) En la entrega final del proyecto el Director de la Region 
sera - el responsabie de recibir el mismo como 
representante del Area de Conservacion y Mantenimiento.

3) Preparara y sometera aqueilos informes que el Area de 
Conservacion y Mantenimiento le requiera.

4) Se cerciorara que se le entreguen a la Regi6n las copias 
de los Pianos “as-built” y garantias de los equipos y 
sistemas del nuevo proyecto.

5) Determinara en conjunto con las Oficinas y Areas 
pertinentes el personal adicional para el nuevo proyecto.

6) Se cerciorara de que su personal tecnico sea adiestrado 
en el mantenimiento y manejo de equipo y sistemas.

7) Coordinara con el Area de Desarrollo de Proyectos y el 
Contratista las correcciones pertinentes a los nuevos 
proyectos durante el periodo de vigencia de las garantias.

D. O fic ina de A dm in istrac ion

1) Mantendra un inventario de ia propiedad muebie e 
inmueble de los proyectos construidos por la Autoridad 
mediante archivo manual o electronico.

Autoridad de Edificios Publicos
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2) Recibira y archivara todos los documentos originates del 
Area de Desarrollo de Proyectos una vez dicha oficina 
haya concluido su responsabilidad con el desarrollo del 
proyecto.

3) Sera responsable de red acta r el Contrato de 
Arrendamiento y obtener los c3lculos de renta de la Oficina 
de Contraloria y la certification de la Oficina de Servicios 
Legates antes de pasar a la firma del Director(a) 
Ejecutivo(a) y la Agencia cliente.

4) Antes de la entrega del proyecto la Oficina de 
Administracion hara un inventario y marcara toda la 
propiedad mueble suplida por el Contratista.

5) Se encargara de recomendar a el(la) Director(a) 
Ejecutivo(a) ia asignacion de fondos presupuestarios para

■ la creacion de puestos adicionales para el nuevo
proyecto, una vez se haya realizado un analisis favorable 
con las Areas y Oficinas pertinentes.

6) SometerS copia del Contrato de Arrendamiento a la Oficina 
de Regional.

E. O fic ina de Recursos H um anos y R elac lones  Laborales

Evaiuara y recomendara las categories y especificaciones 
de los puestos adicionales a crearse en conjunto con la 
Oficina regional y el Area de Conservacion y 
Mantenimiento.

a de Seguridad Interna

Coordinara los aspectos de vigilancia contratada desde 
que el Contratista entregue el proyecto a ia Autoridad y 
esta a su vez haga la entrega final del mismo a la Agencia 
cliente.

2) Adem as, coordinate con el Oficial de Seguridad a nivel 
Regional para que los servicios de vigilancia se presten en 
forma regular.

Autoridad de Edificios Publicos
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G. O fic ina de Servic ios Legates

1) Revisara y certificate que el Contrato de Arrendamiento 
cumple con los procesos fiscales y legales reglamentarios 
por la Autoridad y las ieyes de Puerto Rico anotadas.

2) Coordinara con las Agencias clientes la firma del Contrato 
de Arrendamiento.

3) Luego de firmado ei contrato por las partes se procedera 
a enviar original y copias a la Oficina de Administracion 
para su archivo y referenda.

H. O fic ina  de C ontra loria

1) Calculara la renta a cobrar para el arrendamiento del 
proyecto, segun las formulas establecidas y las sometera a 
la Oficina de Administracion.

IV. V IG E N C IA  Y  EN M IEN D A S

A, Este Procedimiento entrara en vigor a ia fecha de aprobacidn por
parte de (la) Director(a) Ejecutivo(a),

B. Este Procedimiento podra ser revisado cuantas veces sea 
necesario para savalguardar los intereses de la Autoridad.

C. Este Procedimiento deroga cualquier otra dlrectriz emitida hasta el 
presente sobre el particular.

Autoridad de Edificios Publicos
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MANUAL ADM. AEP 
Prac. Num. S00.3 
Rev. 14/febrero/2007

Anejo I
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

AREA DE CONSTRUCCION
Santurce, Puerto Rico

LISTA DE DOCUMENTOS ENTREGA DE PROYECTO

FECHA :

PROYECTO :

NUMERO DE PROYECTO :

MUNICIPIO :

DOCUMENTOS ENTREGADOS:

_______ 1. Nombre, direccion y telefono dei Contratista y Subcontratista. En este

documento se incluira la informacion solicitada relacionada con el 

inspector, supervision y coordinador de la AEP.

_______ 2. Permisos

. _______  a. Permiso uso -  ARPE

_______  b. Operar sistema inyeccion subterranea (JCA)

(pozo septico, tanque de retencion o "(Leeching Field)"

_______  c. Operar generador emergencia (JCA)

_______  d. Operar chimeneas de talleres vocacionales (JCA)

_______ 3. Endosos

_______  a. Departamento de Bomberos

_______  b. Autoridad de Acueductos y Alcantariliados

_______  c. Comision de Servicio Publico

_______  d. Departamento Transportacion y Obras Publicas

_______  e. Puerto Rico Telephone Company

_______ f. Departamento de Salud

1
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4. Certificaciones:

_______  a. Certificacion perito electricista interior, exterior y planta

de emergencia (copia original, numero de cuenta y copia 

de contrato)

_______ b. Certificacion maestro plomero (copia azul)

_____ _ c. Certificacion de que ios materiales utilizados son

Asbesto y "Lead Free" (Affidavit de! contratista y 

carta de suplidor de pintura)

_______ d. Certificacion de adiestramiento de equipos y sistemas

_ 5 . Aportaciones:

_______ a. Autoridad de Acueductos y Alcantarillados

_______ b. Autoridad de Energia Electrica

■_______  c. Puerto Rico Telephone Company

_______  d, Otros i___________________ „ _____________ ______

6. Evidencia de pago a AEE por concepto de energia electrica 

utilizada por la construccion (incluir copia ultima factura pagada 

con numero de cuenta, contador y nombre de companfa)

_ 7 . Evidencia de pago a AAA por concepto de agua de construccion 

(incluir copia uitima factura pagada con numero de cuenta, 

contador y nombre de Ea companfa).

_  8. Listado de Haves con piano de ubicacion

_  9. Listado de equipos, muebles y maquinaria instaiada en ei

proyecto que incluya; nombre de suplidor, telefono, direccion y 

persona contacto.

_ 1 0 . Listado de material vegetative del paisajismo del proyecto.

2
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11. Identification de colores de pintura (incluir carta de colores).

12. Set de pianos "As Built" (La AEP proveera copia posteriormente).

13. Manuales de operacion para mantenimiento y garantfas:

(individuales y con numero de serie. Incluir facturas)

_______ a. Seilado de tec ho (afianciada)

_______ b. Fuentes de agua

_______ c. Calentador(es) de agua

_______ d. Acondicionadores de aire

________ e. Sistema de bombas

_______ f. Sistema de extraction de grasa

____ g. Generador de emergencia

______ _ h. Elevadores (endoso Departamento del Trabajo)

_______  i. Sistema supresion de incendios (campana)

___,____ j. "Lifters"

______ k. Timbre

_______  i. Extractor de cancha y otros

_______  m, Sistema de seguridad

_14. Garantfas adicionales:

_______ a. Sistema canastos retractables

_______ b. Sistema de detection de incendio (alarmas, incluir

certification de suplidor).

_______ c. Puerta corrediza

_______ d. "W alk in Cooler"

_______ e. Balance de A/C

______f. Garantia de los equipos por ei contratista (Affidavit)

3
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g. Otros

15. "Diskete de computadoras con fotos digitaies de! proyecto 

terminado. Una de las fotos debe ser del proyecto en su 

totalidad.

.16, Verification del tanque de Diesel para generador de emergencia 

este lleno.

Recibido por:

Firma Firma

Nombre Nombre

Puesto y Agencia Puesto y Agencia

Firma Firma

Nombre Nombre

Puesto y Agencia Puesto y Agenda

4
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
SAN JUAN; PUERTO RICO

Anejo II

PR0GRAMAC10N DE PROYECTOS EN GARANTIAS

NOMBRE DEL PROYECTO AEP

FECHA DE 
EXPIRACIONEN 

. GARANTIA ■; : OBSERVACIONES

FECHADE
■ m m

MESES OBSERVACIONES

FECHADE; 
, VISITA .11: 

MESES OBSERVACIONES
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AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS ' Anejo III
SAN JUAN, PUERTO RICO .

INVENTARIO DE PROPIEDAD MUEBLE 1NSTALAD0
NOMBRE Y NUMERO DEL PROYECTO REGION

DESCRIPCION EQUIPO S ' f ; SfARCA MODELO NUMERO DE SERIE UBICACION EQUIPO REPRESENTANTES LOCALES i  COSTCf t
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico

900.1

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA 

Tabla de Contenido

P5gina

I. Introduction 1

II. Proposito 1

III. Recibo y Control de Correspondencia 1

IV. Tramite de Correspondencia 3

V. Envio de Correspondencia Mediante Servicio de
Correo Federal - Oficina Central 5

VI. Envio de Correspondencia Mediante Servicio de
Correo Federal -  Oficinas Regionales 6

VII. Normas para la Preparacidn de Correspondencia . 8

VIII. Tramite Especial para el Manejo de Correspondencia
de Contratos Mediante Subastas 1' 1

IX. Codificacidn de la Correspondencia 12

X. Vigencia y Enmiendas 17 

Anejos I a! VII
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I. fntroduccion

La Autoridad de Edificios Publicos es responsable de establecer un sistema apropiado 
para ia administracion de correo que permita la utiiizacion de metodos m&s r&pidos y 
economicos en e! manejo del correo que Ilega. se tramita intemamente y sale de la 
Autoridad.

Ii. Proposito

Este Procedimiento establece controles para recibo, entrega, recogido y despacho de 
correo intemo y extemo, asi como el sistema de codificacion y archivo de documentos 
que genera la Autoridad,

111. Recibo y Control de Correspondence

A. La Unidad de Correo de la Oficina de Administracion tendra la responsabilidad de 
recibir toda la correspondencia que Ilega a traves del Servicio de Correo Federal, 
mediante mensajeros extemos e internes, y el publico en genera!, Esto incluye 
correspondencia regular, cartas de entrega especial y/o registradas, documentos 
de toda indole y paquetes destinados a la Autoridad.

B. Correspondencia recibida a traves del Servicio de Correo Federal

1. Diariamente, antes de las 9:00 de la manana ei Supervisor a cargo 
. de la Unidad de Correo ira al Apartado Postal de la Autoridad y

recogera toda la correspondencia depositada en este.

2. Toda ia correspondencia sera abierta por el Supervisor excepto las 
siguientes: comunicaciones de! Departamento de Justicia, de 
bufetes de abogados, las que vengan rotuiadas como confidencial, 
correspondencia enviada por el Negociado de Conciliation y 
Arbitraje, las enviadas desde La Fortaleza, las remitidas por 
funcionarios ocupando puestos electivos y cualquier otra que el(la) 
Director(a) Ejecutivo(a) asi lo determine.

3. Las comunicaciones que no se abran en la Unidad de Correo seran 
marcadas en el sobre como recibidas con el reloj de marcar 
correspondencia y despachadas mediante el sistema de

Autoridad de Edificios Publicos
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mensajeria interna a su destinatario, acompanadas del formulario 
Correspondencia sin Procesar (Anejo I),

4. Si el destinatario interesa que alguna de esta correspondencia sea 
controlada, la devolved a la Unidad de Correo para que asi se 
p raced a.

5. El resto de las comunicaciones que se reciban seran abiertas por el 
Supervisor del Correo, Este las marcara como recibidas con ei reloj 
de marcar correspondencia junto con su sobre. Se controlaran y se 
enviaran a su destinatario o a la Oficina que le corresponda

.. atender el asunto mediante ei servicio de mensajeria interna.

6. El Supervisor de la Unidad de Correo clasificara toda la 
correspondencia recibida en terminos de comunicaciones a 
tramitar, valores recibidos y comunicaciones a devolver. Las 
contara por categoria y mantendra un registro diario para fines 
estadisticos.

G. Recibo y Tramite de Valores

1. Los valores (cheques, giros, etc.) que se reciban se tramitaran 
antes que ei resto de la correspondencia.

2. En la medida en que sea posible antes de ias 10:00 de la mafiana 
de cada dia, los valores que se reciban seran entregados a la mano 
en la Oficina de Contraloria acompafiados de! Registro Diario de 
Recibo de Valores (Anejo II), ei cual sera preparado en original y 
copia.

3. En el referido registro se incluira el nombre de la agencia o 
empresa que remite el cheque, el numero de este y la cantidad.

4. La Division de Tesoreria de la Oficina de Contraloria cotejara que 
los valores que se acompanan esten correctamente descritos en e! 
Registro, firmara la copia, ia devolvera a ia Unidad de Correo y 
retendra el original.

Autoridad de Edificios Publicos
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5. La Unidad de Correo mantendra un archivo con las hojas firmadas.

D. Correspondencia recibida por mensajeros extemos y publico en general

1. Toda la correspondencia que sea recibida de mensajeros externos, 
clientes, contratistas, suplidores y publico en general sera marcada 
con el reloj de recibo por la persona encargada al momento de 
procesarse la misma.

2. De entregarse con hoja de mensajero, ia persona que reciba 
fsrmara esta en el espacio provisto para esios propositos.

3, Cuando lo que se presente para registrar evidencia de recibo sea 
una copia del documento que se entrega, se constatara que se 
trata del mismo documento y se marcara con el reloj de
correspondencia tanto el original como la copia.

IV. Tramite de Correspondencia

A. Control de Correspondencia

1. Con el proposito de facilitar la localization de la correspondencia 
recibida, a la vez que se asegura que se atiende todo asunto que 
es referido por escrito se mantendra un sistema de control de 
correspondencia.

2. Se controlara toda correspondencia que requiera contestation, ia 
que solicite informacion, materiales o asesoramiento, asi como 
facturas, certificaciones y cualquier otra que sea requerida por el(la) 
Director(a) Ejecutivo(a), haciendo uso del formulario Control de 
Correspondencia (Anejo III}.

3. ES formulario de Control de Correspondencia se preparara en
■ original y copia. En este se especificara el remitente, fecha de

recibo en la Autoridad, ei asunto que trata en forma breve y a quien 
se le envia para atencion.
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4. El original se anexar& a ia pieza de correspondencia y se enviara 
mediante el servicio de mensajeria interna a la Oficina que 
corresponda atender ei asunto. La Unidad de Correo retendra la 
copia para fines de seguimiento.

5. La Oficina que recibe ia correspondencia controlada devolvera ia 
Hoja de Control a la Unidad de Correo acompanada de evidencia 
de ia action tomada dentro de los diez subsiguientes a la fecha de
envio de la pieza.

6, Si a dicho termino no ha sido devueita la Hoja de Contra!, la Unidad 
de Correo iniciara las gestiones necesarias para recuperar la 
misma a la brevedad posible.

7. Luego de devueita la Hoja de Control se anexara ia copia que se 
retuvo en ia Unidad de Correo, haciendo oonstar la fecha de recibo 
y se enviara al Archivo Central, ■

B. Envio de Publicaciones

1. Cuando se reciban periodicos, boletines, revistas, etc., de interns 
general se circularan los mismos entre los Directores de Areas y 
Oficinas haciendo uso del formulario Hoja de Circulation de 
Publicaciones (Anejo IV).

2. Luego de que todos los Directores de Areas y Oficinas se hay an 
enterado del contenido de ia publication, se enviara la misma junto 
con la Hoja de Circulation al Archivo Central.

C. Mensajeria Interna

1, La Unidad de Correo contara con un servicio de mensajeria para 
faciiitar Sa entrega y recogido de correspondencia entre. ias oficinas.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 8:11:04 AM Pag: 6 of 28 Proced#900.1

Asunto: Procedimiento para el Manejo de Correspondencia (900,1) Pagina 5 de 17

Fecha: . Aprobado por:

■ 2. En la Oficina Central se efectuaran dos rondas por la manana y dos
por la tarde. En estas se distribute toda la correspondencia que se 
reciba a traves del Servicio de Correo Federal (controlada y no 
controlada), la que se envia de oficina a oficina y la que habra de 
despachar por el Correo Federal.

3. Cuando se nequiera la entrega o busqueda de documentos en ias 
dependencies de la Autoridad ubicadas fuera de las Oficinas 
Centrales pertenecientes a la zona metropolitana, se coordinara ia 
misma a traves de la Division de Transportation. Para esto se hara 
uso del formulario Servicio de Mensajeria {Anejo V},

4. En los casos en que sea necesario recoger y/o enviar 
correspondencia o documentos a las Oficinas Regionales de la 
Autoridad se coordinara ia transaccion con el Area de 
Conservacidn,

V. Envfo de Correspondencia Mediante Servicio de Correo Federal Oficina Central

A. Correspondencia Regular

1. El Area u Oficina que origina la correspondencia la enviara en 
sobre abierto a la Unidad de Correo.

2. En la Unidad de Correo, luego de cerciorarse que se trata de 
correspondencia oficial, se pesara la carta para determinar el costo 
del sello, se sellara y se cerrara automaticamente.

3. No mas tarde de las 3:45 de ia tarde de cada dia un mensajero 
depositary las comunicaciones del dia en la Oficina de Correo 
Federal mas cercana,

B. Correspondencia Certificada

1. Ei Area u Oficina que origina ia correspondencia se asegurara de 
entregar en la Unidad de Correo toda la correspondencia a 
certificate no mas tarde de las 3:00 de la tarde.
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2. En la Unidad de Correo se procedera a pesar, seiiar y cerrar 
automaticamente la correspondencia,

3. En la parle superior del frente del sobre se adherira la Forma 3800, 
la cual esta prenumerada. ■

4, En el libro Registro de Correspondencia Certificada, se registrar  ̂ei 
numero que corresponda segun la Forma 3800 a la comunicacion a 
certificarse. Registrando el nombre y el importe tambien.

5. Al dorso de la carta adherira la Forma 3811 en la que se 
especificara nombre y direccion de la persona a quien se le envia la 
comunicacion y el nombre y apartado postal de ia Autoridad.

. 6. Una vez recibida por el destinatario, 6ste firmara la misma como 
recibida y ei Servicio de Correo Federal la enviara a la Autoridad 
como constancia de que la correspondencia fue entregada.

7. La Unidad de Correo enviara la forma devuelta al Area u Oficina 
que origino Sa correspondencia.

8. No mas tarde de las 3:45 de la tarde, un mensajero lievara a !a 
Oficina Postal las comunicaciones certificadas acompanadas dei 
Registro de Correspondencia Certificada. Al hacer entrega de la 
misma, presenfara ei Registro al Oficial en ventaniila, quien 
estampara el sello dei correo.

VI. Envio de Correspondencia Mediante Servicio de Correo Federal Oficinas
Regionales y Edificios

A. Correspondencia Regular

1. Las Oficinas Regionales y los Edificios gestionaran directamente el 
envio de correspondencia oficiai, Para ello, periodicamente 
adquirir^n Sos seilos necesarios a traves dei Fondo de Caja 
Menuda. '
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2. Los Directores Regionales y Administradores de Edificios
designar^n un empleado que se encargue de ia compra y custodia 
de los sellos y del depisito de la correspondencia en el Correo mas 
cercano.

3. Dicho funcionario llevara un control de compra de sellos y 
despacho de correspondencia (Anejo VI), En este se llevara un 
registro de ia correspondencia oficial enviada, el franqueo utiiizado, 
destinatario, asunto y fecha de envio.

4. El Control de Compra de Sellos y Despacho de Correspondencia 
sera firmado por el Director Regional y se mantendra en archivo 
para examen y auditoria.

B. Correspondencia Certificada

. 1. Cuando sea necesario el envio de correspondencia certificada, is 
parte superior del sobre debera identificarse como tai haciendo uso 
de la Forma 3800,

2, Al dorso de ia misma se anexara la Forma 3811 y se 
complementary el mismo conforme a io dispuesto en el Articuio V, 
Inciso B (5) de este Procedimiento,

3. El funcionario designado por el Director Regional o el Administrador 
de Edificios para el manejo de ia correspondencia se encargara de 
tener cantidades suficientes de la Forma 3811.

4, La correspondencia certificada se registrars en la forma Control de 
Correspondencia Certificada (Anejo VII). En 6ste se llevara una 
relacion de ta correspondencia enviada, costo de franqueo, fecha, 
destinatario y asunto.

5, El Control de Despacho de Correspondencia Certificada se llevara 
mensualmente. A! final de cada mes el Director Regional o el 
Administrador de Edificios firmara el mismo y se mantendra en 
archivo para examen y auditoria.
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VII. Normas para la Preparacion de Correspondencia 

A. Correspondencia Externa

1. Toda la correspondencia externa se preparara en original y dos (2) 
copias. El original er papel timbrado y las dos (2) copias se 
distribuiran de ia siguiente forma: una para el archivo de las 
oficinas que genera y una para el Archivo Central, Solamente la 
Oficina de Recursos Humanos y Refadones Laboraies esta exenta 
de producir copia para el Archivo Central.

2. La correspondencia que se dirija si Gobernador de Puerto Rico se 
preparara Onicamente para la firma del(ia) Director(a} Ejecutivo(a). 
En ausencia de 6ste, el(la) funcionario(a) designado(a) como 
Director(a) Ejecutivo(a) Jnterino(a).

3. La correspondencia que se curse a Secretaries de Departamentos, 
Administradores de Agencias, Directores de Corporaciones 
Publicas, Alcaldes, Legisladores y Miembros de la Junta de 
Directores se preparara para la firma dei(a) Director(a) Ejecutivo(a).

4. Toda correspondencia que envueiva compromises institucionales 
. sera firmada por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) o en su ausencia,

el(la) funcionario(a) designado(a) como Director(a) Ejecutivo(a) 
Inierino(a). ,

5. Los informes flscales, financieros, presupuestarios y programaticos 
seran firmados por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) o en su ausencia, 
por el(la) funcionario(a) designado(a) como Director(a) Ejecutivo(a) 
Interino(a).

6. El(la) Director(a) Ejecutivo(a) podra, a su discreciort, delegar en 
el(la) Subdirector(a) Ejecutivo(a), Directores de Areas u Oficinas y 
Directores Regionales la firma de cierto tipo de correspondencia.
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B, Correspondencia interna

1. Toda la correspondencia que se genere entre las Oficinas se harS 
en papel bianco, en original y una (1) copia o mediante correo 
electr6nico. La copia sera para ei archivo de la oficina que la 
genera. . .

2. Toda correspondencia remitida mediante correo electronico debera 
ser impresa y dicha copia se archivara en la Oficina que lo genera.

3. Toda comunicacion por correo electronico debera ser remitida a las 
personas que forman parte de la cadena de mando y que de 
ordinario serian ios conductos en un memorando.

4. La correspondencia sensitiva y ia relacionada con ios empleados 
no sera procesada mediante correo electronico. . .

5. La correspondencia dirigtda a ios empleados sobre sanciones 
disciplinarias, autorizacion de pago de estudios, concesiones de 
licencia con o sin sueldo, ascensos, despidos, renuncias, traslados, 
reasignaciones, , ajustes en salario por servicio meritorio y 
designaciones para representar a la Autoridad o al Director 
Ejecutivo en asuntos oficiaies, se preparara en papel timbrado,

6. Toda la correspondencia que generen las Areas u Oficinas 
relacionada con sus operaciones se preparara para la firma de! 
Director de 6sta. En el caso del correo electronico, el sistema 
identifies e! remitente.

7. La correspondencia preparada por los empleados sobre asuntos de 
competencia exclusiva para ellos, se debera tramitar por conducto 
del Director del Area u Oficina a la que esten adscritos.

8. Toda correspondencia debera incluir en sus copias ias iniciales del 
funcionario que la redacto y la secretaria que la transcribio.
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Para activar esta funcion en el correo electronico debe abrir e! 
programa de Outlook, selecdonar “Tools” en la banra superior, 
luego en "Options" escoger “Mail Format” y oprimir la aitemativa 
de "Signature Picker”. Una vez escrito su nombre o iniciales en el 
espacio provisto para ello, marcara la tecla de “Ok”. .

9. Para maximizar el uso del correo electronico cada usuario debe 
poseer y utilizar un “Password" en su computadora de modo que 
proteja la informacion que maneja tanto en “Outlook” como en 
otros programas. No debe utilizar fechas, niimeros de telefono o 
direcclones, ya que son de feci I acceso y sobre todo no lo divulge,

10. Como medida de seguridad para evitar que otra persona utilice su 
nombre y su conirasena para enviar mensajes no autorizados o 
leer sus archives, debera activar el “Windows NT Security”, cada 
vez que se vaya a ausentar de su area de trabajo. Optima a la vez 
las teclas “Ctrl +■ Alt + Delete" y escoja la opcion de “Lock 
Workstation”. Para entrar de nuevo, optima las teclas “Ctrl + Alt 
+ Delete” y entre con su “password” igual que siempre, asi 
volvera a lo que tenia en pantalla anteriormente;

11. Para recibir de inmediato ios mensajes y poder actuar sobre eilos, 
debe abrir “Outlook” tan pronto encienda su computadora y 
minimizarlo cuando no lo este utifizando. Ei sistema le avtsara 
cuando reciba un mensaje. Este programa es solamente una 
herramienta para recibo y envio de mensajes, no se debe utilizar 
como un area de almacenaje. Recomendamos lo haga en el disco 
“D”,

12. Los documentos que desee enviar por correo electronico pero que 
no desea que se puedan alterar y hacer cambios deben ser 
protegidos. En “Word” presione la opcibn de "Tools” luego 
“Protect Document” y en la ventana que abra, entre un 
“Password”, si lo olvida se perdera el documento, ya que ni el 
Administrador del Sistema lo puede recuperar. Lo mismo aplica en 
Excel.
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13. Para indicar el nivel de sensibilidad e importancia, en un 
documento que envie por correo electronico, utliice “Options” y 
haga la selection en Sas cajas de dialogo correspondiente.

14. Para otras opciones consulte el Manual de “Outlook”, 
proporcionado por la Oficina de Sistemas de Informacion una vez 
setomaeicursobasico.

VIII. Tramite Especial Para el Manejo de Correspondencia de Contratos Mediante 
Subasta

A. Correspondencia de Contratos: Todo documento de contrato, en el cual medie 
una subasta, sera tramitado de la siguiente forma:

1, Una vez firmado ei contrato por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), la 
Division de Subastas, Especificaciones y Estimados, enviara ei 
original del expedients a la Seccion de Archivo Central de la Oficina

■ de Administracion.

2, La Division de Subastas tendra a su cargo el envio a la Oficina de 
Contraioria, Seccion de Preintervenciones, de los siguientes 
documentos contractuales:

A. Performance Bond

a. Certificate as to Corporate Principal
b. Acknowledgment of Surety

B. Payment Bond

a. Certificate as to Corporate Principal
■ . b. Acknowledgment of Surety

C. Poliza Fondo del Seguro dei Estado

D. Seguro Responsabilidad Publica
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E. Poliza Riesgo del Contratista ("Builders Risk’)

F. Clausula de Relevo ("Hold Harmless’)

3. Copia de los contratos sera enviada al £rea encargada de' 
administrar los mismos.

IX. Codificacidn de la Correspondencia

A. Con e! proposito de agilizar la busqueda de informaci6n en tome a la 
correspondencia que se genera tanto interna como externa, se identificara todo 
escrito de la siguiente manera:

Area, Oficina. Reaion. Edificio Codiao

Oficina Dsrector(a) Ejecutivo(a) DE-1

Oficina Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Administracion SEA-2

Oficina Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Infraestmctura SEI-3

Oficina Ayudante Especial . AE-4

Oficina Servicios Legates SL-5

Oficina Comunicaciones Publicas CP-6 ■

Oficina Programacion, Seguimiento y Adquisicion de Terrenos PSA-7

Oficina Seguridad Interna SI-8

Area Diseno AD-9 ■

Director Auxiliar de Diseno AD-9.1

■ Division Desarrollo y Produccibn AD-9.2

Autoridad de Edificios Piiblicos
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. Division Especificaciones y Subastas AD-9,4

Division Estimados AD-9.5

, Area Construccion AC-10

Director Auxiliar de Operaciones AC-10.1 .

Director Auxiliar de Operaciones de Construccion AC-10.2

Oficina Director Auxiliar de Servicios Tecnicos AC-10.3

Diyision Operaciones AC-10.4

Division Administracidn Contratos AC-10.5

Division Proyectos Especiales AC-10.6

Division Asuntos Tecnicos ' . AC-10.7

Division inspeccion y Supervision AC-10.8

Oficina Contraioria OC-11

Director Auxiliar de Contraioria OC-11.1

Division Tesoreria OC-11.2

Division Preintervenciones OC-11.3

Division Finanzas OC-11.4

Division Contabiiidad OC-11.5
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Oficina Sistemas de informacion SI-12

Division Operaciones SI-12.1

Division An l̂isis y Programacion SI-12.2

Oficina Administracion ADM-13

Director Operaciones de Administracion ADM-13.1

Director Auxiliar de Presupuesto, Organization y Metodos ADM-13.2

" Division Presupuesto, Organizacion y Metodos ' ADM-13.3

Division Propiedad ADM-13.4

Director Auxiliar de Servicios Generates ADM-13.5

Division Servicios Generates . - ADM-13.5.1

Section de Correo . ADM-13.5.2 .

Section de Archivo . ADM-13.5.3

Section Cuadro Teiefdnico ADM-13,5.4

Division Transportation ADM-13.6

Oficina Recursos Humanos RH-14 ,

Director Auxiliar de Recursos Humanos RH-14,1

Director Auxiliar de Desarrollo y Capacitacion RH-14.2

Director Auxiliar de Programa de Orientation . 
Social al Empleado

RH-14.3

Division Reciutamiento RH-14.4
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Division Gasification y Adm. Saiarios RH-14.5

Divisi6n Transacciones de Personal RH-14.6

Division Relaciones con ios Empleados RH-14,7

Oficina Auditoria Interna AMS

Oficina de Compras y Suministros CS-16

Area Conservacion e Ingenieria de Seguridad ACIS-18

Director Auxiliar ACIS-18,1

Director Auxiliar Asuntos Administrativos de 
Conservacion ACiS-18.2

Regi6n Bayamon ACIS-18.3

Regi6n Manati ACIS-18.4

Region Aguadilla ' ■ • ACIS-18,5

Region Ponce ACIS-18.6

Region Guayama ACIS-18.7

Region Humacao ACIS-18.8

Region Mayaguez ACIS-18.9

Region Carolina ACIS-18.10

Region Caguas ACIS-18.11
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Tailer Conservacion AC1S-18.12

Edificio Intendente A. Ramirez ACIS-18.15

Edificio Negociado Loteria ACIS-18.16

Superintendencia Policia ACIS-18.17

Centro Judicial San Juan ACIS-18.18

Centro Judicial Bayamon . . ACtS-18.19

Centro Judicial Aguadilla ACIS-18.20

Centro Judicial Guayama ACIS'18.21

Centro Judicial Ponce ACIS-18.22

Centro Gubernamental Miniilas ACIS-18.23

Centro Gubernamental Guaynabo ACIS-18.24

Complejo Gubernamental Caguas ACIS-18.25

Centro Gobierno Carolina ACIS-18.26

Centro Gobierno Aguadilla ACIS-18.27

Centro Gobierno Ponce ACIS-18.28

Centro Gobierno Bayamon ACIS-18.29
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Oficina Relaciones Laborales

Director Auxiliar Relaciones Laborales

RL-19

RL-19.1

B, Esta codificacion sera insertada en ei margen superior derecho de toda la 
correspondencia que se genere.

C. La codificacion sera acfuafeada periddicamente de acuerdo a los cambios que 
surjan en iajeranqma organizacional,

Vigencia y Enmiendas

1. Este documento deja sin efecto ei Procedimiento para el Manejo de 
Correspondencia aprobado el 19 de diciembre de 1396 y cualquier

■ otra disposition promulgada hasta el presente.

2. Este documento podra ser revisado peri6dicamente por el(la) 
Dinector(a) Ejecuiivo(a) conforme a los mejores intereses de la 
Autoridad,

3. Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente despues de
. ser aprobado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a). .

Arq. Lillian RhfSra Correa 
Directora Ejecutiva

ha
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AUTORiDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 
OFICINA DE ADMINISTRACION 

San Juan, Puerto Rico

CORRESPONDENCIA SIN PROCESAR

Area u Oficina 

Fecha 

Enviado por

REMITENTE CANTIDAD

Gobernador de PR y/o sus Ayudantes ________

Departamento de Justicia _____ ________

Bufete de Abogados _________■......

Legisladores y Alcaldes __. _

Negociado Conciliacion y Arbitraje _____________

Otros . _____ ________

Total _______________

Recibido Fecha

De interesar que alguna de esta correspondencia sea controlada a trav6s de la Unidad de 
Correo, favor de remitirla a la brevedad posible indlcando a quien o a quienes les sera dirigida 
la misma.
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O F IC IN A  DE A D M IN IS T R A C IO N  

San Juan, Puerto Rico

REGISTRO DIARIO DE RECIBO DE VALORES

Supervisor Correo Fecha

S » , R i M I T E N T 6 ; f i  f N U V E S O D E  C H E Q U E
i m m m s r n i s

■' C A N T ID A D  . :

■ . ■

Recibido Fecha
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•Manual Adm. AEP 
Pfoc. ■■00.1 
■Sev. 06-02-04 ; Anejo 111

Autoridad de Edificios Pubiicos 
OFICINA DE ADMINISTRACION 

San Juan, Puerto Rico

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

WM
' ' FECHA ' - e n v ia d o ■ - . IN1CIALES I

p  ■

CORREO INTERNO

Remitido por:

Fechado en: __________________________ Recibido AEP:

Asunto: ______

Accion Tomada:
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Autoridad de Edificios Publicos 
OFICINA DE ADMINISTRACION 

San Juan, Puerto Rico

HOJA DE CIRCULACI6N DE PUBLICACIONES

Nombre de la Publication

’ 1 OFICINA ■ | l  i |  ! ® § g §  '

Director(a) Ejecutivo(a)

Subdirector (a) Ejecutivo(a) de Administracion
. , ' . . .

Subdirector (a) Ejecutivo(a) de Infraestructura
Ayudante Especial

Director(a) Programacion, Seguimiento y 
Adquisicion de Terrenos

.

. Director(a) Servicios Legates

Director(a) Area de Diseno

Director(a) Comunicaciones Publicas

Director (a) Seguridad Interna

Director(a) Constroccibn

Director(a) Contraloria .
i • Director(a) Sistemas de informacion

Director(a) de Recursos Humanos

Director(a) Relaciones Laborales

Director(a) Auditoria Interna

Director(a) de Compras

Director(a) Conservacion

Director(a) Administracion

L
Archivo Central

Observaciones:
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Manual Adm, AEP 
Proc. 900.1 
Rev. Q&-Q2-C4

Anejo V

Estado Libre Asociado de Puerto Rico ■
Autoridad de Edificios Publicos

San Juan, Puerto Rico
Recoger: o
LJevar: o

A: — — -—

AGENCIA: ___

DIRECCl6N:_

TELEFONO:________  ________

RECIBIDO POR:__________ ________

HORA: . ____ FECHA:

ENVIADO P O R :__________________ _

OFICINA: _______

TELEFONO: . FECHA:

DOCUMENTOS O ARTICULOS;

FIRMA DEL MENSAJERO:
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Anejo VI

Autoridad de Edificios Publicos 
O F IC IN A  DE A D M IN IS T R A C IO N  

San Juan, Puerto Rico 

C O N T R O L  DE C O M P R A  DE SELLOS Y D ES P A C H O  D E C O R R E S P O N D E N C IA  R EG U LA R

Desde: Hasta;

Region Total Sellos Num. Comprobante 
Comprados

Periodo Encargado

f tl&S' 1 *1 Destinatario .
I ' ■ B

-- .J . . I T - . ^ - <■*;- v ;  ■
.V A s u n t o ! <.:■ I ’ .'• '

*■" 1 <■ ’v" *

: | » S  1
:v r

,  Usados;sV

■i--Sellos 

Disponibles
Obseryaciones ^ •

m
ws

■ *

>•!

i l f§1*1
'

1

CERT1FIC0 que lo anterior es una relacion exacla de la correspondencia oficial enviada por esta 
Region a traves dei Servicio de Correo Federal por el periodo que se serials y de conformidad con las 
instrucciones por mi impartidas.

Fecha Director Regional
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Anejo VII

A u to rid ad  de E dific io s  P ub licos  
O F IC IN A  DE A D M IN IS T R A C IO N  

San Juan, Puerto Rico

C O N T R O L  D E C O M P R A  D E SELLOS Y D E S P A C H O  D E C O R R E S P O N D E N C IA  C ER TIF IC A D A

Region

Desde: Hasta:

Periodo Encargado

Fecha , » ,  ^Destinatario
if  ' >~'i!, ^0

,  - v Asusito 'y t • j '
p f . u “• v v

■ ; Num. De 

; Registro.:^
. . .  Costo.

■ -m-
i f ® ^ f e a H t le  pm ero;-■:

CERTIFICO que lo anterior es una relacion exacta de la correspondencia oficial que era 
indispensable enviar por correo certificado..

l i f t D irecto r
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS  

Oficina de Administracion  
Division Presupuesto, Organizacion y Metodos

ENMIENDAS EFECTUADAS A PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA (900.1)

: ! .  A C T U A L ':!:::r: U ^ ; '- -  | '■ V : / ■: E N M IE N D A S P R O P U E S T A S -  ^ W M III1S5::

P i g l n a E n  Is parte superior del frente del sobre esiampari eon un sello to siguiente:

Certified
No

■ Reium Receipt Request '

Pagina ?-{3) En la parte superior del frente del sobre se edherira la Forma 3800, la cual esta prenumerada. j

P i p s  $•(<!) Haciendo uso del ifcro Registro de Correspondencia Certificada, asigrara el numero cue corresponds 
en.m secuencla del 1 al 600 a la comunicacion a c s l i t a e , Anofera ei numero en el espacio provtslo por e! sello 
sello e incurs al lado el nombre j direccion de la persona a quien se ie dirige.

PSgina 7*{4) En el libro Registro de Correspondencia Certificada, se registrar̂  ei numero que corresponds segun ia 
Forma 3800 a la conuiicsdon a csrtifcarse. Retjisirando ei nombre y et imports tambien,

Pigina $ §|| } Cuando sea necesario el erwo de correspaxiencia certificada, ia parte superior del sobre deber̂  
idenicarse como tal liadendo uso del selto descrNo en et Articuio V Inciso B{3) de esSe-Pracedimienlo,

Pagina S-jS-1) Cuando sea necesario el envio de correspondencia certificada, la parte superior dei sobre debera iden- 
Eificarse corrio tsl haciendo uso de la Forma 3800.

Pigini & j f  Toda correspondencia que envuefva compromisos inatituciongles serS t o d a  por el (la) Director (a) 
Ejecutivo(a) o en su ausencia, el SuMireclor Ejecutivo o el funcionario fesignado como Director (a) Ejecutivo (a) 
lnlerino(a|,

PSgina M ;  Toda correspondencia que envuetva compromisos insliteionales ss4  firmada por ei (la) Director (a) 
Ejecutivo (a) o en su ausencia, el (la) 'uncionario(a) teignado(a) como Director (a) Ejecutivo (a) Merino (a),

P a p a  9-{51 Los informes [scales, financiera, presupusstarios y progrsmalicos seran fpados por el(ja) Director }̂ 
E|ecutivo(0) o en su ausencia, pa el Subdirector Ejecutivo o por el funcionario dessgnado como Dlrector{a) 
Ejeculivojajlnttols).

Pagina S-(5| Los informes fiscales, tinancieros, presupuestarios seran lirwdos por el (la) Oiractor (a) Ejeculivo (aj 
o en Swncia, por al (la) faionario (aj designado (a) como Director (a) Ejecutivo (a) Merino (a).

Pagina 9*(B>1) Toda la correspondencia que se genera entre las Oficinas se harS en papel bianco,en original > una 
(1) copia, La copia sera para el archivo de la Oficina que la genera,

Mgina tO-|B‘t) Toda la correspondencia que segenere entre las Oficinas se tiara en papel btancc en original y una 
(1) copia o mediante correo electronico. La copia sera para el archivo de la Oficina que la genera,

PAgina 10* Seanade:
B-2 Toda correspondencia remite mediante correo electronico dsber  ̂ ser impresa y dfcha copia se archival en ta 
Oficina que lo genera,
■3 Toda comunicacion por correo electronico debera sa  remitida a las personas que torman parte de la cadena de 

mando y que de ordiitario serian les conductos en un memoranda,
■4 U  correspondent sensiva y la raiacionada can los empleados no sera procesada mediante correo electro

nico. ■
Se ansde: Pagina 10-{6) En el caso de! correo electronico, el sisiema identifies el remitenfe.
Se afade:
Para actfvar esta funci6n en ei correo electronico debe abrir el programa de Outlook, seiecdonar "Tools" en la barra 
superior, luego en "OpHons* eseoger "Mail Format' y oprirri la allernaliva de "Signature Picker". Una m escrilo 
su nombre o iniciaies en ei espacio provlsto p a  ello, mareari la tecta de "OK".

9, Para maxlmfear el uso del correo electronico cada usuario debe poseer y utilizar un "Password" en su compy- 
isdors de moca que proteja la intaac& i que maneja tank) en "QuHoofc" come en o te  pnxraras. No debe utifi- 
23f M a s ,  niimsros de le lfa®  o taciones, ya que son de l e t  acceso y sobre W o  no lo divulge..

10. Como nwdida de seguridad para evitar que otra persona cilfe su nombre y su conlrasena para enviar mensajes 
no autorizados o leer sus pfelffl, debera adivar el "Windows NT Secifrlty', cada vez que se vava a ausentsr 
de su area de trabajo. Oprima a la ver las teclas "Ctrl f  Alt 4 Delete" y ascoja la opdini de "lock Workstation".
Para entrar de nuevo, oprima las teclas 'Ctrl ♦ Alt ♦ Delete" y entre con su "password" igua! que sisnpre, asi voivera 
a to que tenia en panlaia anteriormenie,

1
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico  

AUTORIDAD DE EDIFICIOS P U B L IC O S  

Oficina de Adm inistracion  
Division Presu puesto , O rganization  y Metodos

ENMIENDAS EFECTUADAS A PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA (900.1)

C "V: ; : ; ' A C T U A L ^ ;;  . 4 -  e n ik i i e n d a s  p r o p u e s t a s  * *  *

■ ■

11, Pars recibir de inmediato los mensajesy poder acinar sobre ellos, debe abrir "Outlook” ian pronto sodendasu 
compuladora y ninnizarlo cuando no lo esle ulilizando. El sistema le avisara cuando recrbs un naenssje. Este programs 
9$ solamente una herramlenta para recibo y envio de mensajes, no se debe utfear como un area de almaceriaje, Reco- 
mersdamos lo hagan en el disco "0",

1 J. los documentos que desee enviar por correo electronico pew que no desea que se puedan alters? y hacer cambios 
deben ser protegidos, En "Word" presione la opdon de "Tools” luego "Protect Document" y en la ventana que abra, 
entre un "Password", si lo olvida se petto  el tamenio, ya que nl el Adminlslrador del Sterna lo puede rscuperar,
Lo mismo aplicaen Excel,

13. Para indlcar el nivei de sensibilidsd e imporlancia, en un documento que envie por correo eleclronico, llilice 
“Options'1 f  hags la sslecdon en 1® cajas da dialogs correspondienle.

14, Para olras operas consults el Manual de "O u tM "  proporcionado por la Oficina de Sistemas de Informacion una 
vezsetomaelcursobto.
Pagina 12-{A'1)
l.lina vez lirmado si conlrsto por el(la) Direclorja) Ejeculivoja), ia Division de Subastas, Especificaciones y 
E slW o s, enviara el (Original del enpediBnle a Sa Se e m  de Archivo Central de ta Oficina ds Admnislraclon,

2, La Division ds Subastas tendr̂  a su cargo el envio 3 la Oficina de Contraioria, Secciin de Preintervenciones, de 
los siguienies documsnios contractual; ‘

Sglna lO-jA-l)la Divisfen de Subastas, Especificaciones y Estimados, uns vez tornado el contiatode subasta 
or el(la) Dlrecior(a) E je c ta ) ,  enviar̂  a la Seccion ife Archivo Central ds la Qtma de Administration, i  original 
el expediente, excepto en ios tarnente  que se mendon® a continuadon: y de las cuales solo se liiduiri copia 
n ̂  original del expediente qus se envia al Archivo Conirgl,

os originate de los documento a t e  mercionados: seran enviados a la Oficina de Conlratoria donde se habran de 
e archivar en la caja M b  da a  oidna hasta N o  59 tarmhs el coniralo.

. Una vez lerninado el coniralo los documentos originate paean a la Seccfei de Archivo Central de ia Oficina de 
idministraciofi para que seinduyanen el expedient original el coniralo,

PSgina 13-(3)
Copia de los contratos sera enviada al area encargada de administrar los mismos.

'igina 13 Olicina Subdirector Ejecutivo ' SE-2 
Oficina Director Efeculivo Auxilar DEA-3 

'4gina 11 ■ Divisl6n T erm s y Permisos AD-9.3 
Oficina PMcacion y Prtpnwlon PP-7

Pigina 13 • Oficina Subdirectory Ejeculivo(a) de Administracion SEA-2 
Oficina Subdirectory Ejecutofa) de Infraeslructufa SEl-3

Figins13
Oficina Proqramacion, Seqyimiento y Adquisicion de Terrenes PSA-7

'iglni 14 • Dlvisl6n Servicios Genergfes ADM-13,5 
Seccion Correo ADM-13,5,1 
Seccion de Archivo ADM-13,5,2 
Seocion Cuadre Teiefonico ADM-13,5,3

Piglna 14 • Director Auxiliar Servicios Generates ADM-13.5 
Director Servicios Generate ADM-13,5,1 
Seccion Correo ADM-13.5,2 
Seccion ds Arcfiivo : ADM-13.5.3 
Ssccion Cuadro Teiefonico ADM-13.5.4

igina 14 - Oficina Recursos Humanos y Relaciones Laborales RHfiL 
Director Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales RHfiL 14,1 
Director Auxiliar de Relaciones Empleados ■ RHRL14.2 
Director Auxiliar de Desarrollo y Capscilacro RHRL14.3 
Director Auxiliar de Programa de Orienlacian Social al Empleado RHRL14.4

Pagina 15 - Oficina Recursos Humanos RH-14'
' Director Auxiliar de Recursos Humanos RM-14.1 

■ Director Auxiliar de Desarrollo y Capacilscion RH-t4.2 
. Oiractor Auxitiar de Programa ds Orlentacion Soda!

1 al Empleado RH-14.3

2
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS  

Oficina de Administracion  
Division Presupuesto, Organizacion y Metodos

ENMIENDA5 EFECTUADAS A PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA (900.1)

A C T U A L '  , j .  E N IV IIEN D A S P R O P U E S T A S v  ‘ t

OmsiondsRedotemienlo RHRL-14.5 Pijjlna 15 - Di\risi6n Reclwtamiento . RH-144
Oivisifa Clasfacwi] y A d n it is lm  de Salaries RHRL-14.6 Plglna 16 ■ Owision C la s ifb # i y Adiiiinislracfri Salsrios RH-14,5
Oivisiftri TransaccionesiESI Personal RHRL-14.7 Division Trarsacclones de Personal RH-14.6
Division Relactenes con los Empleados RHRL-14.6 Division R e t a e s  con los Empleados m u

Se elimlrta:
Oficina de Desarrollo y Modemlsaciofi de Vivienda Publica DM VP-17
Director Auxiliar ’ DMVP-17.1

Pigina 17-Ssafiade: ■
Cenlro Gobierno Ponce m \m
Cenlro Gobierno Bayamon ' ACIS-18.29

Pigini 18 • Oficina Reladooes Laborables RL-19
Direclor Auxiliar Relaciones Laboralas , RL-13.1

• Se recibieron los fentllm s. . . .

3
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Gobierno de Puerto Rico
Autoridad de Edificios Publicos

Santurce, Puerto Rico .

Proccdim iento N u m . 900 .1 .1

Fecha de Aprobacion: Aprobado pf/jr:

iIaxm) Iw  ........

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL ARCHIVO CENTRAL

TABLA DE CONTENIDO

UNIDAD PAGINA

...........................I

................

... ............ f
a. C heques Cancelados p o r la  A u to r id a d ....... ............ ................... . ..............1

...................................2
..................................3

. ........... ............4
.................................5

g. C o rre sp o n d en cia  R e la tiv a  a C o n tra to s ..........:........ ............................... ...8
........... ...............9
...............................10

2 . U .sode  D o cu m e n to  B a jo C u s to d ia d e  A r c h iv o .................; ......................  . . . . . .

a . Prestam os de Expedientes R egu ia res  a A reas  u O f ic in a s . ..........
b . Devolution de Expediences R e g u ia re s .. .................................................
c . S o iic itu d  de D ocum entos por O fic in a s  R eg io n a les  v  E d ific io s ;
d . S o lic itu d  de D ocum ento s  p o r A g e n d a s  de G o b ie rn o

y  P u b lico  en G e n e ra l.............. .................................. ........................................
e . S o lic itu d  de D ocum entos M ic ro filn ia d o s ................................... ............

Autoridad de Edificios Publicos
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Procedimiento Num. 900.1.1

Fecha de Aprobacion:

a l i M  (<SS

[V.

CONTINUACION TABLA DE CONTENIDO 

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD

3.

4.

5.

6 .

E,

T ra s la d o  de E x p e d ie n ts  de l A rc h iv o  A c tiv o
al A rc h iv o  ln a c t iv o .--------- - - .................. ....................
T ra s la d o  de E xpedientes  de A rea s . O fic in a s  
y  E d ific io s  al A rc h iv o  A c t iv o ...................................

O tra s  A c tiv id a d e s .

A .
B.
C.
D .

P re s ta m o d e L ib ro s  
C e rtif ic a c io n  de D e v o lu t io n  de Prop iedad  
P re p a ra tio n  de 1 n fo n n e s ................ ..

P A G IN A

........ 14M ic r o f i lm a d o n  de D o c u m e n to s ....

D is p o s it io n  de D ocum ento s  Publicos

D o cu m e n to s  tjue  han s ido M ic ro filro a d o s ......... ................................................................... ^

In v e n ta rio  de  D ocum ento s  

A rc h iv o  ln a c tiv o ........... ........................

17

22

23

23

24

25 

25
R e g is tro d e L ib ro s ............................. . .......................... . .................... - ■ ....................... * .............. ...........................^

V . Viaencia.

.27

.27

.28

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

Procedimiento Num. 900.1.1 * De 28

Fecha de Aprobacion: Aprobady^or:

J ijM o  1 3 1
PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL ARCHIVO CENTRAL

I. Introduction

La Autoridad de Edificios Publicos es responsable de establecer un sistema apropiado 
para ia operacion del Archivo Central que permits la utiiizacion de metodos mas rapidos, 
economicos y seguros en el manejo de todo documento que se envi'a, se tramita internamente y 
sale de la Autoridad.

II. Proposito

Establecer controles en el recibo, entrega, recogido y solicitud de documentos y 
expedients que son custodiados por el Archivo Central de la Autoridad.

III. Operacion del Archivo Central

A. Archivo Activo

1. Recibo y Archivo de Documentos

a. Cheques Cancelados por ia Autoridad

1) Un empleado de la Division de Tesoreria de la Oficina de 
Contraioria va a la ventanilla de recibo del A r c h iv e  con los 
cheques cancelados junto con Hoja de Tramite en original 
y copia en la que se desglosan los mismos.

2) Empleado de Tesoreria haee entrega de cheques y Hoja de 
Tramite a Otlcinista de Archivo.

3) Oficinista de Archivo coteja cheques contra Hoja de 
Tramite, si informacion contenida en hoja coincide con 
cheques entregados, Oficinista firma copia de Hoja de

■ Tramite, y retiene original de hoja y cheques. De haber 
discrepancia entre cheques y hoja. Oficinista senaiara 
diferencia a empleados de Tesoreria y devolvera paquete 
completo a empleado de Tesoreria.

Autoridad de Edificios Publicos
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FeeAs de Aprobacion:

4 ) Cuando Oficinista acepta cheques, los ubica en area 
designada para documentos pendientes de archivo.

5) Cuando corresponde tumo de archivo. oficinista separa 
Hoja de Tramite y la archiva en carpeta designada para 
tales fines.

6) Oficinista coloca cheques por numero de cuenta y los ubica 
en area de archivo correspondiente.

b. Cheques Cancelados por Banco

I) Un empleado de la Division de Contabilidad de la Oficina 
de Contraloria hace entrega de los cheques cancelados en 
una caja a Oficinista. En ocasiones puede hacer entrega de 
grupos de cheques sujetados con pres i lias que pertenecen a 
una entrega anterior.

.......  2) " Oficinista de atihivo deposita caja en lugar designado para
documentos pendientes de archivo.

3) Cuando Oficinista va a archivar. coteja en primer lugar que 
los cheques pertenezcan a la misma cuenta. Luego de lo 
anterior. Ios organiza por numero de cheque. Los deja en 
la caja en que los trajeron.

4) Oficinista asigna numero a ia caja de cheques de acuerdo 
al orden que le corresponds secuencialmeme. segun consta 
en ei Registro por Cuenta.

5) Oficinista registra entrada de la caja en sistema mecanizado 
por numero de cuenta haciendo contar numero de esta y los 
cheques incluidos haciendo referencia al primero y a! 
ultimo en cada caja.

6) Oficinista prepara un borrador de infonne en el que hace 
referencia a las cajas trabajadas. numeros asignados y

Autoridad de Edificios Publicos
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m m

ApwbadrsM"

cheques incluidos en cada una haciendo refereneia al 
primero y al ultimo en cada caso.

7) Oficinista entrega borrador a Secretaria. quien entra 
informacion a! sistema mecanizado en el Registro Manual 
de Cheques.

8) Cuando Oficinista recibe cheques que pertenecen a entregas 
anteriores, este los intercala en la caja correspondiente.

c. Comprobantes de Ingreso

1) Un empleado de la Division de Contabiiidad de la Oficina 
de Contraioria le entrega a Oficinista del Archivo un grupo 
de Comprobantes de Ingreso acompanado de Hoja de 
Tramite en el que se detallan los mismos.

2) Oficinista del Archivo coteja los comprobantes contra la 
Hoja de Tramite. Si falta alguno se lo haee saber al 
empleado de la Division de Contabiiidad. Este puede 
decidir entre retener el paquete de comprobantes y regresar 
a su Oficina para localizar el que falta o hacer anotacion en 
Hoja de Tramite de que falta cierto comprobante.

3) Oficinisia del Archivo firma copia Hoja de Tramite y 
retiene copia para si cuando retiene comprobante.

4) Oficinista deja Comprobantes de Ingreso en area designada
■ para trabajo pendiente.

5) Cuando toca ei turno de archivo a los Comprobantes de 
Ingreso, el Oficinista verifica en primer lugar que todos los 
comprobantes correspondan al mismo periodo.

6) Los organiza por mes en orden de fecha y numerico 
tambien.

Autoridad de Edificios Publicos
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7) Oficinista le solicita a Secretaria que prepare carpeta para 
archivo, con etiqueta engomada en la que se identifica el 
mes y se especifica el primer comprobante y el ultimo que 
va a contener.

8) Oficinista coioca carpeta en lugar que corresponde.

9) Oficinista archiva Hoja de Ttramite en carpeta conocida 
como Registro de Comprobantes de Ingreso.

d. Comprobantes de Jornal

1) Un empleado de la Division de Contabilidad de ia Oficina 
de Contraloria entrega al Oficinista de Archivo una Carpeta 
debidamente indentificada, en la que se contienen los 
C o m p ro b a n te s  de Jornal acompafiada de Hoja de Tramite, 
en el que se detallan los documentos incluidos.

. 2) Oficinista del Archivo coteja que los comprobantes 
correspondan a los que estan mencionados en la Hoja de 
Tramite. Si hay discrepancia lo hace saber a empleado de 
Contabilidad quien podra optar por retener carpeta para 
verificar si encuentra el documento o hacer anotacton en 
hoja de tramite senalando documento que falta.

3) Oficinista firma hoja de tramite y retiene copia.

4) Oficinista coioca carpeta en lugar que corresponde.

5) Oficinista archiva Hoja de Tramite en carpeta conocida 
como Registro de Comprobantes de Jornal.

6) Comprobantes cancelados o prestados se indican en etiqueta 
engomada al dorse de la carpeta.
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e. Comprobantes de Pago . ' . :

1) Un empleado de la Division de Pagaduria de la Oficina de 
Contraioria entrega al Oficinista de Archivo paquete de 
Comprobantes de Pago, acompanado del Registro Diario de 
Comprobante de Pago que indica fecha de pago y los 
comprobantes incluidos entre otros. Incluye informacion 
en cuanto a comprobantes no incluidos y las razones para 
ello.

2) Oficinista de Archivo coteja comprobantes contra Registro, 
firma copia como recibido. la entrega a empleado de 
Pagaduria y retiene copia.

3) Oficinista coloca paquete recibido en lugar reservado para 
documentos pendientes de archivo.

4) Al procesar los paquetes se busca el que sigue al ultimo 
paquete que se prepare en seccion anterior de archivo.

5) Oficinista vuelve a cotejar comprobantes contra e! Registro 
antes de comenzar preparacion para archivo con el 
proposito de asegurarse de que esta complete. Si falta 
alguno. detiene proceso para localizar comprobante, ver su 
tamafio y determinar en que carpeta iria ubicado.

6) Luego de lo anterior, Oficinista dobla todo documento 
grande para que quede de tamafio carta, remueve grapas y 
hace perforaciones pertinentes. Todo comprobante que 
viene acompanado de documentos de respaldo. tales como 
boletos de gasoiina o de caja menuda. es cotejado contra el 
desglose para asegurarse que este complete. Se guardan 
dentro de un sobre, ei cual es identificado en su parte 
exterior con el numero de comprobante y se coloca en el 
orden que corresponda.
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7) Oficinista coioca los comprobantes en carpetas tomando en 
consideration Ea capacidad de ias mismas en orden de fecha 
y dentro de esta, por orden numerico.

8) Oficinista identifica contenido de Sa carpeta escribiendo en 
el costado de esta el numero que Je corresponde 
secuencialmente en relacion a las que le anteceden. el ano 
fiscal, serie documental, fecha y todos los numeros de 
comprobantes incluidos.

9) Oficinista coioca carpeta en lugar correspondiente.

10) Se archiva el Registro en una carpeta en orden cronologico.

f. Contratos

1) Las oficinas que intevienen en la preparation de contratos 
envian documentos en original acompanado de Hoja de 
Tramite o carta rapida al Archivo Central a traves del 
Correo Intemo, luego de compietado el tramite de 
otorgamiento. ■

2) Secretaria lo coioca en lugar designado para documentos 
pendientes de archivo.

3) Inicia proceso cuando Oficinista de Archivo examina el 
contrato a los efectos de constatar que se incluyen todos los 
documentos que ia Hoja de Tramite o carta rapida sehala 
como incluidos. Luego verifica que el contrato sea 
original, que tenga todas las firmas requeridas. que no haya 
sido alterado. etc. “

4) Oficinista notifica a Supervisor a) cualquier deficiencia que 
encuentra y notifica por telefono a la Oficina concernida io 
que ha encontrado.

Aprotodj^or:
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5) Cuando es necesario devolver contrato. Oficinista indica 
por escrito razon para devolucion. Supervisor(a) revisa 
contenido del escrito y autoriza devolucion.

6) Oficinista llama a la oficina que origino contrato y solicita 
que pase a recoger los documentos, o se le lleva a la mano,

7) En documentos sin deficiencias o en los ya corregidos, 
Oficinista procede a identiflcar si se trata de un Contrato de 
Construccion, de Servicios, Arrendamiento o Especial.

8) Oficinista examina contrato, determina Registro que le 
corresponde e inserts en este el numero de contrato; ano 
fiscal; fecha de registro y terminacion o liquidacion; 
nombre del proyecto; numero de AEP; pueblo; unidad 
contratada; concepto o tipo de trabajo a realizar.

9) Oficinista escribe esta informacion ademas. en un papel 
separado, lo entrega a Supervisor para revision y de ahf 
pasa a la Secretaria para la preparacion de dos juegos de 
etiquetas.

10) Oficinista selecciona cartapacio o sobre en el que habni de 
guardarse e! contrato de acuerdo a su tipo y tamafio.

11) Oficinista identifica el sobre o cartapacio colocando 
etiquetas engomadas que corresponda al numero de contrato 
en la pestana lateral de estos.

12) Una vez la secretaria prepara las etiquetas que describen el 
contenido del Contrato, Oficinista adhiere un juego a cada 
sobre o expediente.

13) Oficinista marca con el sello del Archivo Central ei 
contrato y todos los documentos que lo acompanan.
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14) Oficinista adhiere e! otro juego de etiquetas engomadas a 
tarjeta que forma parte de Tarjetero de Contratos y lo 
coioca en lugar correspondiente en orden de pueblo.

15) Oficinista entrega sobre o carpeta junto con sus documentos 
a Supervisor^) para revision.

! 6 ) Oficinista coioca sobre o cartapacio por tipo de contrato 
(construccion. servicios, arrendamiento especiales), dentro 
de estos por ano fiscal y luego por numero de contrato.

g. CorrcsDondencia ReSativa a C ontratos

1) Las oficinas que intervienen en la administracion de 
contratos envi'a correspondencia relativa a estos al Archivo 
Central a traves del Correo Intemo.

2) Secretaria recibe correspondencia y ia deposita en bandeja 
de recibo de el (la) Supervisor(a).

3) Supervisor a) examina correspondencia y la asigna a 
Oficinista.

4) Oficinista lee la correspondencia y la separa en tres grupos: 
Construccion. Arrendamientos y Servicios.

5) Oficinista trabaja la correspondencia por cada grupo.

6) Oficinista organiza cada grupo por pueblo.

7) LocaSiza en el Tarjetero de Contratos las tarjetas 
correspondientes a los contratos a los que se refiere cada 
pieza de correspondencia.

8 ) Verifica que informacion contenida en cada documento 
coincida con la que aparece en tarjeta correspondiente 
identiticando contratista. proyecto. etc.
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9) Oficinista escribe con tinta roja el numero de contrato que 
corresponds en la parte superior dereeha de cada pieza tie 
correspondencia.

10) Oficinista cuenta numero de piezas codificadas y lo anota 
para fines de informe mensual.

ID Oficinista perfora todos los documentos. .

12) Oficinista clasifica la correspondencia por ano fiscal de! 
Contrato. . ' .

13) Localiza expedients de contrato y corrobora una vez mas 
que ei documento se refiera al contrato archivado.

14) Cuando se trata de correspondencia relativa a contratos de 
servicios o arrendamiento. la pieza se coloca en orden 
cronologico. .

15) Correpondencia relativa a contratos de construccion es 
necesario identificar ademas, si se trata de una minuta, una 
orden de cambio o general y archivar cronologicamente 
dentro de cada clasificacion.

16) Oficinista ubica contrato en lugar correspondiente.

h. CorresDondencia General

i) Oficinas envian correspondencia para archivo a traves del 
Correo Imerno.

2) Mensajero coloca correspondencia en bandeja de recibo.

3) Diariamente S u p e rv iso r a) de A rchivo revisa 
correspondencia que se recibe y separa ia que necesita 
atencion inmediata. tales como contratos v correspondencia 
relacionada y memorandos para circular.
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4) Ei (la) Supervisor (a) distribuye a los Oficinistas 
documentos que se pueden archivar inmediatamente.

5) El (la) Supervisor(a) examina ei resto de la correspondencia 
y la agrupa por oficinas, proyectos y agencias: o por tipo 
de documento, tales como informes, revistas, periodicos, 
etc.

■ 6) Supervisor(a) determina codification que corresponda a 
cada documento dentro de cada grupo y la anota en el 
margen superior derecho de cada pieza.

7) Supervisor^) asigna correspondencia codificada a las 
Oficinas.

8) Oficinista cuenta las piezas y las anota para Informs 
Mensual y luego las perfora todas.

9) Oficinista localiza cada expediente e inserta documentos.

i. Informes de Fuerza Potencial

1) La Oficina de Contraloria envfa Informes de Fuerza 
Potencial de todas las oficinas al Archivo Central.

2) Se colocan en lugar designado para trabajo pendiente.

3) Oficinista ciasifica los informes por oficina y dentro de 
estas por mes.

4) Oficinista remueve el resumen de cada informe (tabla).

5) Coioca e! resumen en expediente correspondiente en orden 
cronologico.

6) El resto de los documentos se coioca en cajas debidamente 
rotuiadas.
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7) Oficinista envia cajas al Archivo lnactivo.

2. Uso de Documento Baio Custodia de Archivo

• a. Prestam o de Expedientes Reguiares a Areas u Oficinas

1) El empleado del Area u Oficina que interesa el uso de 
documentos, hara su solicitud presentando en vemanilla una 
Hoja de Cargo de Expediente o Documento firmado por ei 
Director de la Oficina solicitante.

2) Un empleado del Archivo local izara el documento o 
expediente.

3) Le requerira al solicitante que firme en ei espacio 
correspondiente de la Hoja de Cargo como recibido y anote 
fecha.

4) El empleado de Archivo a su vez. firmara en el espacio 
correspondiente de dicha hoja.

5) El empleado de Archivo desprendera origina! de la hoja y 
la retendra y entregara al solicitante documento y copia de 
la hoja.

6) El empleado del Archivo, guardara hoja retenida en 
tarjetero por orden de oficina y dentro de esta por fecha.

b. Pevolucion de Expedientes Reguiares

1) El solicitante debera devoiver expediente o documento 
dentro de los proximos cinco dfas laborables siguientes de 
haberlo recibido, entregado el mismo junto con copia de la 
Hoja.

2) De no hacer lo en dicho periodo de tiempo. se le requerira 
entrega.
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3) La Secretaria del Archivo cotejara una vez en semana el 
tarjetero de documentos en uso e identifieara todos aqueilos 
que hayan retenido expedientes o documentos por mas de

. cinco dias laborabies.

4) La Secretaria procedera a requerir entrega al solicitante 
mediante llamada teiefonica.

5) Si solicitante no devueive expediente al serie solicitado, 
Secretaria preparara requerimiento por escrito para la firma 
del Supervisor(a) del Archivo.

6) Tan pronto se devueive un expediente o documento, un 
empleado dei Archivo lo revisa para constatar que esta 
complete. Luego localiza original de la Hoja de Cargo, ia 
adjunta a la copia que trae el solicitante y anota fecha de 
devolution y la firma. .

7) El empleado del Archivo le entrega a solicitante la copia de 
la Hoja y retiene original en tarjetero.

8) Ei empleado coloca ei expediente o documento en su lugar. 

c Solicitud de Documentos por O ficinas Regionales v Edificios

1) Administrador del Edificio o Director Regional solicita por 
telefono el expediente o documento.

2) Solicitud es evaluada por Supervisorial de Archivo.

3) Si Supervisor(a) autoriza el uso, imparte instrucciones a 
Oficinista de Archivo para que localice expediente o 
documento.

4) Oficinista localiza el expediente o documento y saca copia 
fotostaiica. Archtva expediente.
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5) Prepara hoja de transmision por Fax y envfa documento a 
traves de equipo local izado en la Oficina de 
Administracion.

6) Recoge hoja de confirmation de mensaje recibido y la 
retiene para fines estadisticos.

d. Solicitud de Documentos oor A gendas de G obierno v Publico
e n  G e n e r a l

1) Las agendas del gobierno y publico en general, solitita por 
escrito al Director Ejecutivo el documento o expediente.

2) El Director Ejecutivo refiere a la Oficina correspondiente 
la solicitud del documento o expediente.

3) El Director(a) de la Oficina evaluara la solicitud y 
recomendara al Director Ejecutivo.

4) Si la recomendacion es favorable, el Director Ejecutivo 
refiere solicitud a la Oficina de Administracion para 
localizar el documento y fotocopiarlo.

5) Se envia el documento o expediente a la Oficina que 
recomendo para que prepare carta para la firma del 
Director Ejecutivo.

6) Cuando ia Oficina recomienda no favorable la solicitud del 
documento o expediente, esta procedera a preparar una 
comunicacion para la firma del Director Ejecutivo 
indicando Sa razon para negar la solicitud.

e. Solicitud de Documentos Microfilmados

1) El Tecnico de Microfilmacion y/u Oficinista busca en el 
sistema mec an izado el numero de rollo v "batch" en que 
aparece el documento.
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2) El Tecnico de Microfilmacion y/u Oficinista busca el rollo, 
prende e! lector-impresor y coioca el rollo.

3) Localiza ei documento. Puede imprimirlo o permitir que 
el solicitante lo vea en pantaila.

4) Terminado el proceso, retira el rolio y apaga ei lector 
impresor, Guarda el rollo en lugar que le corresponds,

5) Si el documento es solicitado por Region o Edificio. se 
imprime, se prepara hoja de transmision por Fax y se envfa 
a traves de equipo localizado en la Oficina de 
Administracion.

6) Recoje hoja de confirmation de mensaje recibido y la 
retiene para fines estadisticos.

3. Microfllniacion de Documentos

a. Se localizan dentro del archivo Ios expedientes a microfilmar.

b. Tecnico y/u Oficinista separa los documentos del cartapacio o 
sobre en que esten archivados.

c. Se organizan documentos en secuencia numerico-cronoiogico.

d. Se desprenden grapas y alisa las hojas.

e. Se coteja si el documento a microfilmar esta completo. Si falian 
hojas las busca hasta encontrarlas. Documento no se microfilma 
hasta que esta completo.

f. En documentos completes, se preparan los siguientes certificados
y avisos:

1) Encabezado identificando agencia. numero de rollo y 
reduction.
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2) Declaration de Intention y Proposito.

3) Tarjeta de autentieidad,

4) Tarjeta de Resolucion. ,

5) Identificacion de Serie Documental, numero del documento 
en que comienza el rollo y ano fiscal al que corresponde.

g.  Los coloca al principio de los documentos a microfilmar.

h. Tecnico coloca el rollo en la camara. la prende y corre el lider.

i. Tecnico revisa nuevamente que Ios documentos esten en el orden 
correcto. .

j. Tecnico comienza a microfilmar los certificados. luego los 
documentos identificando los "batch" y finaliza con los certificados 
y avisos, pero en orden inverso al establecido en el inciso f 
anterior.

k. Cuando Tecnico completa microfilmacion, apaga la camara y saca 
el rollo.

i. Tecnico retiene documentos microfilmados. en el Area de 
Microfilmacion hasta tanto regresen rollos revelados.

m. Al acumularse 5 rollos microfilmados. el Tecnico prepara una 
Hoja de Mensajero para enviarios al Centro de Revelado. Lleva 
la hoja y los rollos a la Division de Transportacion.

n. Si los rollos presentan problemas. el Centro de Revelado le 
notifica telefonicamente al Tecnico de Microfilmacion en que 
consiste la dificultad.

o. Tecnico prepara Hoja de Mensajero para enviar a recoger rollos 
cuando estan listos. La entrega en la Division de Transportacion.
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p.  Cuando Uegan los rollos. ei Tecnico de Microfilmacion pasa a la
Mesa de Inspeccion. ■

q. Al inspeccionar los rollos reportados por el laboratorio como
defectuosos el Tecnico verifica:

1) Si el defecto realmente existe.

2) Lo discute con el (la) Supervisor(a). Evaluan posibles 
razones del error y se adoptan medidas correctivas.

3) Se identifican documentos incluidos en rollo defectuoso y 
se ponen en tumo para microfilmados nuevamente.

4) Si el examen del Tecnico de Microfilmacion revela que no 
hay problemas con el rollo alegadamente defectuoso, se 
somete al examen descrito en el inciso 18 siguiente.

r. El resto de los rollos son examinados por el Tecnico con el
proposito de: . -

1) Medir densidad (cantidad de luz) - haciendo uso del 
densitometro.

2) Medir resolucion {separacion entre h'neas de caracteres) - 
haciendo uso de microscopio.

3) Evaluar si a simple vista se pueden detectar defectos tales 
como partes quemadas (negras). imagenes cortadas o 
sobrepuestas.

4) Si los certificados y avisos aparecen y si estan en el orden 
correctu.

Fecha de Aprobacion: j
j / j u a v M f
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5) Si el Centro de Revelado envio el Certificado de la prueba 
de azul de metileno y si del examen del mismo se 
desprende que el rollo cumple con ios parametros

■ esiablecidos en cuanto a residues qumiicos permisibles.

s. La informacion obtenida en cada rollo, el Tecnico la recoge en el 
documento que se conoce como Informe de Inspeccion.

t. Si los rolios cumplen con todos los criterios de calidad 
establecidos, el Tecnico prepara una Hoja de Mensajero para 
enviar los rolios al Centro de Revelado y obtener una copia de 
cada uno.

u. Tecnico lleva la hoja a la Division de Transportation.

v. Cuando el Centro de Revelado a visa que los rolios estan listos, ei 
Tecnico de Microfilmacion prepara Hoja de Mensajero y la lleva 
a Division de Transportation. .

w. Ai llegar los rolios el Tecnico separa rolios originates y los entrega 
al (ia) Supervisor(a) y copias se archivan en gabinete especial para 
elio.

x. Los rolios o rig inales se entregaran a Supervisor a), quien los 
llevara a la Boveda de Seguridad que la Autoridad mantiene para 
dichos fines en un lugar separado y alls los depositara.

4. Disposition de Documentos Publicos

a. Documentos Reguiares

I) Supervisor(a) y Oficinista de Archivo revisan 
periodicamente tanto documentos en Archivo Activo como 
en Archivo lnactivo. con el proposito de identificar 
aquellos que cumplieron con su periodo de retention y los 
que no estan sujetos a dichas normas y puede disponerse de 
eilos.
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Aprobado M r:

2) Si se trata de documentos fiscales, se coteja con la "Gufa 
para Fijar Periodos de Conservacion de Documentos 
Fiscales" para determiner si cumplieron su periodo de 
retencion y se anotan en lista para disposicion.

3) Los documentos relacionados con ios edificios. todo lo 
relacionado con permisos y estudios se retienen. Los 
dernas se anotan en lista de disposicion.

4) Cuando se trate de documentos pertenecientes a Areas. 
Oficinas, Edificios y Regiones se informa telefdnicamente 
a su Director o Administrador la intention de disponer de 
los mismos. para que estos se expresen sobre el particular. 
Todo lo que se acuerde disponer. se incluve en lista de 
disposicion.

5) Toda correspondencia identificada como perteneciente a 
empleados (archivos de lecturas) se devuelve a estos o se 
destruye.

6) Supervisor(a) prepara informe en el que indica:

a) Numero de partida

b) Tftulo

c) Descripcion

d) Categoria

e) A nos comprendidos

f) Pies cubicos

P Periodo de retencion fijado

h) Observaciones
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7) Supervisor(a) entrega informacion a Secretaria, quien 
prepara lista de disposition de documentos en original y 
tres copias. ; ..

8) Supervisor(a) revisa y Firma.

9) Secretaria prepara Hoja de Mensajero v la atacha a la lista 
de disposicion de documentos para que se entregue al 
Programa de Administracion de Documentos Publicos.

10) Secretaria entrega los documentos a ia Division de 
Transportacion.

11) Luego de obtenida ia aprobacion del Programa de 
Administracion de Documentos Publicos y del Archivero de 
Puerto Rico, Supervisor^) solicita y obtiene autorizacion 
del Director Ejecutivo para la venta de papel o de no ser 
ello posible, coordina con la Division de I ransportacioR 
para llevar material al vertedero. .

12) En caso de que el Archivero de Puerto Rico interese 
retener algun expediente o documento de los incluidos en 
la lista de disposicion. lo hace constar en esta. 
Supervisor(a) hara gestiones para enviar tales documentos 
al Archivero.

13) De tratarse de documentos en Archivo Inactive. Oficinista 
reorganiza los expedientes que deben retenerse y le asigna 
numero nuevo de caja. hace anotaciones en Registro de 
Expedientes Inaetivos y notifies cambio a Oficina 
concernida. si son expedientes de Areas. Oficinas, 
Regiones o Edificios. .

14) Supervisor a) estara presente en el momento de la 
disposicion, junto con dos testigos. que no seran 
subordinados de el (ella).
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15) Supervisor (a) levantara un acta de los pormenores de la 
disposicion, la que sera firmada por el (ella) y por los 
testigos.

16) En caso de que la disposition se haga por venta a empresa 
recicladora de papel, Supervisor(a) recibira importe de la 
venta y lo hara cons tar en acta.

17) Supervisor(a) entregara importe de la venta al Recaudador 
Oficial de la Autoridad y obtendra recibo. e! cual atachara 
al acta de disposicion.

18) Supervisor^) enviara original del Acta ai Programa de 
Administracion de Documentos Publicos. retendra copia, la 
lista de disposicion autorizada y el recibo del Recaudador. 
cuando aplique y lo entregara a Secretaria.

19) Secretaria archiva en expediente de disposicion de 
documentos.

5. Documentos Oue Han Sido M icrofilmados

a. Cuando se compieta proceso de revision interna de documentos 
microfilmados y se han duplicado y guardado en lugares 
correspondientes ios rolios, Tecnicos de Microfilmacion y 
Supervisor(a) preparan una lista de disposicion de documentos.

b. Secretaria transcribe iistas en original y cuatro copias.

c. Supervisor(a) somete lista en original y tres copias al Programa de 
Administracion de Documentos Publicos.

d. Cuando ei Programa de Administracion de Documentos Publicos 
estime conveniente notificara a Supervisor(a) su intention de 
examinar documentos microfilmados.
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e. Superviser(a) y representante del Programa de Administracion de 
Documentos Publicos coordinaran visita.

f. Supervisor^) tendra disponible para dicho dia una muestra del 
10% de los rollos originates, los informes de inspeccion 
preparados por el TeCnico de Microfilmacion y el Informe de 
Lectura de Humedad de la Boveda.

g. El representante de la Administracion de Documentos Publicos 
realizara las mismas pruebas que llevo a cabo el Tecnico de 
Microfilmacion y verificara datos contenidos en el Informe de 
Inspeccion.

h. El representante de la Administracion de Documentos Publicos 
sometera un informe al Director del Programa con sus hallazgos 
y recomendaciones.

i. Cuando se obtenga la autorizacion del Director de! Programa de 
Administracion de Documentos Publicos y del Archivero de Puerto 
Rico, Supervisor (a) solicita y obtiene autorizacion del Director 
Ejecutivo para proceder con la venta de documentos a alguna 
compahia recicladora de papel o de no ser ello posible. coordina 
con ia Division de Transportacion para iievar expedientes al 
vertedero.

j. Supervisor(a) estara presente en el momento de ia disposicion, 
junto con dos testigos.

k. Supervisor a) levantara un acta de Ios pormenores de la 
disposicion, la que sera firmada por el (ella) y por los testigos. 
Enviara el original al Programa de Administracion de Documentos 
Publicos y retendra la copia.

1. En caso de que la disposicion se haga por venta a empresa 
recicladora de papel. Supervisor^) recihira importe de la venta y 
lo hara constar en acta.
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m, Supervisor(a) entregara importe de la venta al Recaudador Oficial 
de la Autoridad y obtendra recibo, el cual atachara al acta de 
disposicion,

n. Supervisor(a) atachara el recibo, el acta y la lista de disposicion y 
la entregara a secretaria.

p.  Secretaria archiva en expediente de disposicion de documentos.

6. Inventario de Documentos

a. Supervisor(a) identifies todas las filas de Equipo de Archivar por 
numero de Knea.

b. A cada gabinete se le asigna una letra y a cada gaveta un numero 
de abajo hacia arriba.

c. Supervisor(a) prepara tarjetas formularios "Hoja de Trabajo para 
. el Inventario de Documentos". por cada serie documental de

acuerdo a Guia del Programa de Administracion de Documentos 
Publicos indicando lo siguiente:

1) Tftulo de la serie documental

2) Description

3) Oficina

4) Periodo cubierto

5) Orden

6) Ubicacion

7) Colocacion en linea

8) Equipo y cantidad
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9) Pies cubicos

10) Accion tomada

11) Subtotal pies cubicos

d. Oficinistas realizan inventario fila por fila identificando las series 
documentales expediente a expediente y caja a caja, Llenan tarjeta 
por cada serie.

€, Luego de terminado el inventario se organizan las tarjetas por serie 
documental.

f,

S ‘

Supervisor a) calcula los subtotales de pies cubicos.

Supervisor^) rellena espacios del formulario "inventario y Plan de 
Retencion de Documentos" basado(a) en la informacion recopilada 
en las "Hojas de Trabajo para el Inventario de Documentos".

h. Supervisor(a) somete el formulario a Ia Administracion de 
Documentos Publicos.

B. Archivo Inactivo ' ;

1 TraslaHo rip Exneriientes del Archivo Activo al Archivo Inactivo

a. Supervisor a) identifica los expedientes que deben ser trasladados 
al Archivo Inactivo.

b. Oficinista coioca los expedientes en caja.

c. Se prepara etiqueta engomada en la que se identifica documento y 
se le asigna un numero secuencial a la caja. ■

d. Se adhiere a la caja.
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e. Oficinistas preparan lista de documentos en cada caja v lo entregan 
a Secretaria.

f. Secretaria lo transcribe en original y copia.

g. Oficinista coloca copia de la lista dentro de la caja 
correspond iente.

h. Oficinista traslada cajas al Archivo lnactivo.

i. Original de la lista se incluye en Registro de Documentos en 
Archivo lnactivo.

2. Traslado de Expedientes de Areas. Oficinas v Edificios ai Archivo
lnactivo

a. Director de Area u Oficina o Administrador de Edificios solicits 
por escrito a Director^a) de Oficina de Administracion acepte el 
traslado de ciertos expedientes al Archivo lnactivo. Acompana 
solicitud con lista de documentos.

b. Director(a) de Administracion refiere solicitud y lista a 
Supervisor(a) de Archivo.

c. Supervisor(a) evalua lista y determina preliminarmente los 
documentos que habran de recibirse.

d. Supervisor(a) solicita a Oficinista de Archivo lnactivo identifique 
si hay espacio disponible.

e. Si hay espacio disponible, Supervisor(a) notifica a Director de 
Area u Oficina o Administrador de Edificios los documentos que 
pueden trmst'erirse.

f. Supervisor a) imparte instrucciones a Oficinista que recoja cajas. 
cuando se trata de Oficinas Centrales de la Autoridad.

Aprobado por:

m i L
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g. Oficinista verificara que cada caja tenga una lista de documentos 
incluidos y que esta coincida con el comenido de las cajas antes de 
sacarlas de la oficina solicitante. Tambien se cerciorara que las 
cajas que se le entregan son las que el Supervisor(a) de Archivo 
Autorizo recibir.

h. Cuando se trate de documentos pertenecientes a dependencias de 
la Autoridad ubicadas fuera de 1a Oficina Centra!. Oficinista 
coordinar£ con la dependencia el dia en que estara disponible para 
recibir las cajas autorizadas.

i. Traslado sera responsabilidad de oficina solicitante.

j. Al recibir cajas Oficinista cotejara lista contra contenido y contra 
autorizacion de Supervisor(a) de Archivo.

k. Oficinista ubieara cajas en lugar previamente seleccionado.

1. Lista de documentos autorizados y recibidos se integrara al 
Registro de Documentos en Archivo Inactivo por Secretaria.

IV. Otras Actividades ,

A. Registro de Libros

1. Directores de Areas y Oficinas envian libros que se adquieran con fondos 
de la Autoridad al Archivo Central acompanado de Orden de Compra y/o 
Comprobante de Caja Menuda.

2. Supervisor(a) prepara una Tarjeta de Propiedad para cada libro que 
contiene:

a. Numero de propiedad

■ b. Clasificacion

c. Titulo

Autoridad de Edificios Publicos
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d, Autor

e. Fecha de pub!icacion

f. Casa publicadora .

g. Precio

h. Numero de comprobante. de orden de compra o de Caja Menuda, 
segun aplique

i. Fecha en que se compra

j. Fecha en que se recibio en archivo

k. Oficina solicitante

3. Tarjeta se archiva en Tarjetero de Libros

4. Supervisor(a) prepara Tarjeta de Bolsillo en la que escribe titulo y autor 
de libro y numero de propiedad. •

5. Supervisor(a) adhiere un bolsillo en la parte interior de la cubierta del 
libro. Inserta tarjeta de bolsillo.

6. Supervisor(a) estampa sello del Archivo Central en la parte inferior 
interna de la portada de! libro y escribe numero de propiedad asignado.

7. Libro se coloca en lugar designado para tales fines.

R Prestam o de Libros

1. Empleado solicita libro en el Archivo a Supervisor(a) de Archivo.

2. Supervisor(a) le entrega tarjeta de bolsillo a solicitante para que e.ste 
firme, indique fecha y oficina a la que esta adscrito.
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3. Supervisor (a) entrega libro a solicitante y retiene tarjeta de bolsillo. La 
archiva en tarjetero de libros para oficina.

4. Al devolver libros, se localiza tarjeta de bolsillo, se escribe la fecha y se 
coioca en bolsillo del libro.

5. Se coioca libro en iugar designado para tales fines,

C  Certificacion de Devolution de Propiedad

1. Division de Propiedad envia por Correo Interno Certificacion de 
Devolucion de Propiedad de empleados que cesan sus labores en la 
Autoridad.

2. Supervisor(a) de archivo verifica si empleado tiene documentos, 
expedientes del archivo o libros bajo su custodia.

3. Si no tiene libros ni expedientes, Supervisor(a) firma en lugar 
correspondiente y envia Oficina de Contraloria.

4. Si tiene libros o expedientes, Supervisor^) ordena que se hagan gestiones 
para lograr la devolucion de los mismos,

5. Tan pronto devuelva lo requerido, Supervisor(a) firma hoja en lugar 
correspondiente y envia a la Oficina de Contraloria.

6. Si persona no devuelve libro o documento, se hace anotacion en Hoja de 
Devolucion de Propiedad para que se proceda con la retencion del 
equivalente al valor del documento o libro de la liquidacion de los haberes 
del empleado.

D. P repara tion  de Informes

1. Cada Oficinista mantiene un registro de las actividades que realiza.

2. Todas las semanas transmiten informacion de trabajo realizado a Oficinista 
a cargo de Infonne Mensual.
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3. Oficinista a cargo de Informe Mensual acumula datos. cuadra 
mensualmente y vacia informacion en formulario disenado para estos 
fines.

4. Lo entrega a Supervisor(a).

5. Supervisor(a) revisa informacion y  la incorpora al Informe de la Seccion 
de Archivo que esta prepara.

6. Secretaria transcribe, envi'a el original ai Director de Ia Oficina y archiva 
copia luego de firmada por Supervisor(a).

1. Este Procedimiento deja sin efecto cualquier disposicion promulgada hasta 
el presente por ia Autoridad sobre este asunlo.

2. Podra ser revisado periodicamente por el Director Ejecutivo. conforme a 
los mejores intereses de la Autoridad.

3. Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente despues de ser 
aprobado por el Director Ejecutivo.

■V. Vigencia

Director Ejecutivo

Autoridad de Edificios Publicos
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I  Introduccion
Ei proposito de este documento es el establecer el procedimiento para la 
digitalizacion de las series documentales de nominas, contratos (servicio, 
construccion y arrendamiento) y comprobantes de pago en la Secci6 n del 
Archivo Central en la Oficina de Administracion de la Autoridad de Edificios 
Publicos. £ste establece un metodo estandar para la digitalizacion de los 
documentos, agil, que asegure que las imagenes de los documentos sean 
legibles, est&n completas y disponibles a los usuarios del sistema lo m£s 
rapido posible.

Para cada proceso se muestra un diagrama de flujo que explica, a un alto 
nivel, las actividades que se realizan. Ademas, se describe en detalle los 
pasos que deben observarse durante ei proceso. El procedimiento 
identifica quien es responsable en cada una de ias etapas del proceso de 
digitalizacion, como es el control de calidad de los papeles digitalizados.

Para obtener informacion sobre los controles en el recibo, entrega, recogido 
y solicitud de documentos y expedientes que son custodiados por el 
Archivo Central de la Autoridad de Edificios Publicos, refierase al manual de 
Procedimiento (900.1.1) para la Operacion del Archivo Central.

Autoridad de Edificios Publicos 1
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II. Procedimiento para la Digitalizacion de las Nominas
La figura nOmero 1 muestra el diagrams de flujo para la digitalizacion de los 
expedientes de nominas.

El procedimiento detallado para la digitalizacion de ios expedientes nuevos 
de ndminas es el siguiente:

A. Entrega de  la N om ina en ia S ecc io n  de  A rch ivo  C en tra l
1 . El personal de Tesoreria de la Oficina de Contraloria hace entrega, 

en la ventaniila de ia Seccion de Archivo Central (Archivo) de la 
Oficina de Administracion, los expedientes de nominas, junto con 
dos copias de la hoja de tramite.1 Un expediente de nominas 
generalmente consiste de ios siguientes documentos:

a. Infonne de Nomina
b. Documentos de apoyo (iistados de cheques, informes, y otros)
c. Hoja de tramite

2. El Oficinista u Oficinista Mecanografo del Archivo verifica que las 
ndminas contenidas en la hoja de tramite estan presentes en el 
grupo de documentos entregado. De faltar alguna, ocurre cualquiera 
de las siguientes acciones:

a. El Oficinista u Oficinista Mecanografo de Archivo devuelve 
ia(s) caja(s) completa(s) con su hoja de tramite, Una vez 
Tesoreria reune todas las ndminas que estan presentes en ia 
hoja de tramite, Ias entrega a Archivo.

b. Si Tesoreria no encuentra alguna nomina el personal de 
tesoreria devuelve las nominas presentes, pero anade una 
evtdencia u hoja que explica la razon por la cual la n6 mina no 
fue entregada o porque el nCimero de nomina no fue utilizado. 
Esta evidencia u hoja explicativa es una por cada nomina no 
encontrada o numero de nomina que no fue utilizada en la 
corrida de nominas.

3. Una vez las nominas presentes en la hoja de tramite concuerdan con 
las nominas entregadas, el Oficinista u Oficinista Mecanografo 
poncha la primera hoja de ambas hojas de tramite y las inicializa. Ei 
personal de Tesoreria tambien inicializa las hojas de tramite. Luego, 
el Oficinista u Oficinista Mecanografo entrega una copia de la hoja 
de tr&mite al empleado de Tesoreria.

4. El Oficinista u Oficinista Mecandgrafo registra cada nomina en un 
archivo de “Excel", Ilamado Registro de Nominas. En el mismo 
hace entrada del numero de la nomina, fecha de la nomina, “request

1 Generalmente, tesoreria hace entrega de las n6minas dentro de cajas.

Autoridad de Edificios Publicos 2



Procedimiento para la Digitalizacion

oficina legal 10/10/2012 8:13:25 AM Pag: 5 of 57 Proced#900.1.2

id”, primer cheque impreso, ultimo cheque impreso y la cantidad del 
cheque.

Tesoreria Seccidn tie Archivo Central
Oficinista

fecanografo

. Entrega los 
expedientes 

de n6minaa y 
su hojs de 

tramite

Porsefia hojas 
6e  tr6m*te

Corrobora 
nominas 

enti'egadas 
contra hoja de 

tr&nite

Artade hoja 
explicative por 
cada num. de 

nomine no 
utilizado

Entrega p equate 
de ndminss • 
corregido

Snicia listado 
de cheques

Entrega copia 
de hojs de 
tramite a 
tesoreria

Se tegistran 
ndminas en 

hoja de exaal

Se afiade 
etiqueta de 
control y se 

actualiza

Figura 1 - Diagrams de F
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ujo de la Digitalizaci6n de las Nominas
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5. EI Oficinista u Oficinista Mecanografo pega la etiqueta de control a 
cada caja entregada. En este inicia el campo “Recibido por” y la 
fecha de recibido present© en la etiqueta de control.

6 . El Oficinista u Oficinista Mecanografo mantiene unidos los 
documentos de una nomina sujetandolos con una banda de goma. 
Entonces, deposita todas las nominas recibidas en una caja.

7. Entrega la caja de nominas al Oficinista encargado de realizar la 
tarea de preparacion de los documentos.

B. Preparacion de los documentos
1 . El Oficinista encargado de la preparacion de Ios documentos retira 

las nominas de la caja. Limpia los documentos retirando las grapas, 
sujetadores, elimina copias duplicadas y desdobla los papeles.

2. Poncha con el sello de ilegible aquellos papeles que no son legibles, 
debido a que la informacion esta borrosa, incompleta o clara. 
Tambien, retira los documentos duplicados.

3. Asegura que la primera pagina del expediente sea la portada de la 
nomina. La figura numero 2 muestra un ejemplo de la misma.

NO. NOMINA REQUEST ID FECHA DE PAGO
n i l l i i l l E H  S H I l i l H  I B P P P X I S P P P P

NOMINA ESPECIAL
@ DE JUNTO DE 2005 

ACUERDO TRANSACQGNAL

B O N IF IC A C IO N  Y  AJUSTE SALAR1A L  

CONFtANZA & GERENCIAL

Figura 2 - Portada de la Nomina

4. Una vez preparado el expediente de la riomina, el Oficinista de 
Archivo sujeta el expediente con una banda de goma y la introduce 
en su caja. Inicia el campo “Preparado por” y aflade la fecha de 
preparado en la etiqueta de control.

5. Una vez finaliza la preparacion de las nominas presentes en la caja, 
envia la misma al area de digitalizacion.

Autoridad de Edificios Publicos 4
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C. Digitalizacion de las N6minas
1 . El Tecnico de Mdquina Digitalizadora (Digitalizador) retira una 

nomina de la caja y le retira ias bandas de gomas que la sujetan. 
Deposita la nomina en el aiimentador con ia impresion hacia arriba, 
Ajusta las gulas del aiimentador y el recibidor del escaner al tamano 
de los papeles.
Nota: Recuerde que la primera pagina del lote debe ser !a portada 
de la nomina. Sista tiene tres codigos de barras que el sistema de 
imagenes utiiiza para varios propositos. Los codigos de barras son 
utilizados por el sistema para crear un nuevo documento electronico 
por n6 mina y luego para la creacion de indices (indexacion) 
autom̂ tica de la forma del documento. Las nominas realizadas 
desde el mes de junio del 2005 deben tener estos tres codigos de 
barras como se muestra en la figura 2 del paso 3 en la seccion 
anterior.
Es necesario tener correctamente configurado las zonas de 
Reconocimiento 6 pticos de Caracteres (Optical Characters 
Recognition o OCR por siglas en ingles) en la pagina de la portada 
(ver figura numero 2 ) para que la creacion de indices (indexacion) 
mediante OCR funcione satisfactoriamente. Esta configuration se 
realiza una sola vez para el tipo de documento Nominas. Para 
apoyo tecnico contacte la Oficina de Sistemas de lnformaci6 n de ia 
Autoridad.
Otros detalles a considerar son la orientation de la informacion y ia 
mezcla de papeles de diferentes tamafios en el mismo lote, como 
son el tamano legal y carta. La apiicacidn de "Aquarius” se puede 
configurar para que trate de identificar la orientacion correcta del 
papel y lo corrija al momento de su digsta!izaci6 n. Esta accion no es 
cien por ciento confiable, por lo tanto, el T6 cnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe estar atento para que corrija los 
papeles que no fueron orientados correctamente por el sistema de 
“Aquarius". Por la diferencia de tamafios, ei Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe manejar la digitalizacidn de los 
documentos de la forma que considere pertinente y segura para la 
captura correcta de los papeles.
Se debe considerar la cantidad de los papeles que se depositaran en 
el aiimentador del escaner. El aiimentador del escaner tiene una 
capacidad maxima de quinientos (500) papeles, pero a veces, 
debido a las condiciones de los papeles, es aconsejable que el 
numero de documentos sea mucho menor. Esto evitara que los 
papeles se atasquen en el aiimentador o no sean agarrados por el 
escaner.

2. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) ejecuta la 
apiicacidn de “Aquarius” (Start -> Programs -» Aquarius

Autoridad de Edificios Publicos 5



Procedimiento para la Digitalizacion______

oficina legal 10/10/2012 8:13:25 AM Pag: 8 of 57 Proced#900.1.2

Aquarius). Una vez sube la aplicacion se mostrara en paritalla la 
ventana de entrada. Proveer un “Username” y “Password" valido. 
Aparecera en pantalla la ventana principal de la aplicacion 
“A Q U A R IU S  DMS°. La figura numero 3 muestra la ventana principal 
de la aplicacion “Aquarius" que utiliza el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador).

Nota: Debe asegurarse que el esciner estuvo prendido antes de prender 
la computadora, De lo contrario, el escaner no sera reconocido por la 
computadora y no podra digitaiizar los documentos. Si por casualidad, la 
computadora personal se prendio con e! escaner apagado, apague la 
computadora, prenda el esc&ner y entonces, prenda Sa computadora.

Menu TitSe: Scanning Menu

• SsnmJafei :
0  QiJ«rv
•  P it it  Reports

•  Actuatear contratos

Application:

Archivo Central

j Option?.. [~ Desktop... j j Logoff ~1 j Exit

Figura 3 - Menu de Aquarius

El menu de “Aquarius” mostrado en pantalla puede variar segun el 
perfil del usuario.

En la ventana de “Aquarius”, el Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) selecciona la opcibn “Scanning Batches”. Aparecer£ 
en pantalla la ventana “Document Batches -  Application [Archivo  
Central]”. (Ver la figura numero 4).
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Document Batches - Application [Archfira Central]

Select the Document Batch j All Batches

Batch Number ! PejrertmSnt 10jpatti |Doojroant Type |Us»r JBatch Date Nu
!._AC
z’ac’ 
3 - AC

. 4 AC 
SAC
s;ac

.7: AC 
6 f AC

.iW;
1C AC

; \\a80-di3-01\AQ_ScanC! 
: \\aep-dig-01\AQ_ScariC; 
Vi'aep-dlg-01',AQ̂Scar!i': 
\\ae> d lT -0 ; \  A Q ScanC 

; Waep-dig-O l\AQ_ScanC 
i \\aap-dig-0 l\AQ_ScanC:

M___Lte®P:dj3:Pi\̂ JSc9nfC;
__ _l̂ ep-dlg-oyÂScwKi

I \\aep-dig-01\AQ_Scan( j 
■ _  !\laBp“dig-01_\AQ_ScanC;

____J\VUp^i\flQJ(3tlC!
i Vgej>dig-0 I V ^ S w n t  
I V,*ep-dlg-0i\ AQ_ScanC 
I \|issp-dig-01\AQ_5esnC

ComprobcirSes d; rodney.rrv< 
Nominas ?ochey.rhr»: 
Contratos de Se admin ;
Batch ___j rodney.rivt;
Batch | rodnsy.riwi
Cantatas deCo!ro^ey.riv;<j 
Comprobantes dlaroar.suaal 
Comprobantes d; omar.suaa; 
Comproberrtes dl omar suasii 
Maminas ioroar.suaaj 
Commas rodney.rrvt
Nominas ; rfidney.rlyt;
W w r * .............  ro3 r"y  .rtvC;
Nominas : rodney.rivti

?/2i/2G05i

7/2T/2005
7/22̂®tB
7/22/2005
7/22/2005

‘ijzsjm s

8/2/2005
S /̂2005:

8/16/2003.
8/16/2005
8/16/2005
8/16/2005

Figura 4 -Pantalta de Batches

4. Selecciona ei boton “New Batch”. Aparecera en pantalla ta ventana 
“Scan Batch Properties”, en la Gual se registra informacion basica 
del nuevo “batch”, Mantenga los valores originates y seieccione el 
bot6 n “OK”. ~

02* '■elect the Document Batch i All Batches

Deists

Batch Numiser I Department!
I AC..............

K* AC............. ..
3 AC......
4i AC

..... ..............s’ AC
6 AC ..........
7 AC
8 AC................
9 AC

10 AC
11 AC...............
12 AC...............
13 AC
14 AC
15 AC

Scan Batch Properties 1 Batch Date! Nu *

Batch Number: 30

Department ID:; AC

Batch Date; ■!8/26/2005

Scanner ID*. S A 

Scan Batch Path: Document Count: 0
\aep-dig'Dl\AQ_ScanOA$\ 

0  Use local Path

.rivtj

,rm\
-riv«L
.rwi:
u a z d  
naze; 
uazci 
uasc- 
.rtv(; 
.rivn; 
.rive 
♦riv<

* - U ] i i r t \ ; o i  j \_uttLtatû  x

|  New Batch j Select

7/21/200E 
7/22/2005: 
7/S/;2005! 

j ? 2/? !;« 
7/22/200i: 
7/22/20051 
7{2S/2nCP; 
7/29/2005; 
8/2,i'2005 
8/3/2005 

8/16/:005: 
8/16/2005, 
8/16/20051 
8/16/2005;

D o s®

Figura 5 -  Ventana Scan Batch Properties

Nota: a continuacion se explica brevemente cada campo que se 
muestra en la ventana “Scan Batch Properties” .
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i. “Batch Number”: Nombre del lote o “batch” electronico. 
Este contiene las imagenes digitalizadas dentro del 
“batch”. Este numero incrementa por uno cada vez que 
el Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
crea un nuevo “batch”. .

ii, “Department ID": Valor fijo. En este caso, identifica la 
Seccion de Archivo Central (AC).

1,. “Batch Date": Identifica la fecha en que se cre6  el 
“batch”. Este valor se genera automaticamente.

iv. “Scanner ID”: Identifica la unidad de digitalizacion (PC y 
escaner). En el caso'de ta Seccion de Archivo Central 
existen dos unidades de digitalizacion y estan 
identificadas como Ay B.

v. “Scan Batch Path”: muestra el lugar donde las 
imagenes digitalizadas son guardadas.

5. “Aquarius” presentara varias ventanas, las cuales se utilizaran 
durante ei proceso de digitalizaci6 n. Ver la figura niimero 6 .

1 l i f t *  jt i - &  6 !  A  * f t  S U t ,  Q g H - 2 - % * '  S ->:#  :r C? 0• *«£ £  ©  f j  ^  t
-   ̂  ̂ . _ __ _ _  ̂ ^ __: J

1 I* *► '© jS  © WQ_S«rOA$ViACWCt50fl2̂

f-iM
jiMMcPtaato Dww toi'pp
j| :̂|cinr»d Paqw t - ^ v ' fag**- jj

]a

Muestra los documentos 
digitalizados o las imagenes 
sin documento asignado.

fit Bdlch ftssi slant . §Pij |
’ 3 p i  4 ;

I •’? t I; M  i  S '  I
| •: ParOTCtttf,̂ > j  ̂  ; ' J ■ ■ ■ ■ ■

l l i i i i i w i ?

Batch Assistant -  Panel 
de control del esc&ner y 
la digitalizacion de los 
papeles.

Muestra ias paginas del 
documento seleccionado 
arriba.

' Tif I ■' ' ~ X. :■ '■ -’J . )' :

Visor de las imagenes ■ 
Muestra las imagenes qu< 
se van digitaiizando.

j Arthvo Centred:. Doamtnt type; Narnkwsj

Figura 6 - Apiicacion die “Aquarius”

Nota: Debido a que es un nuevo “batch”, la ventana ‘Batch” 
(ventana en el lado izquierdo de ia pantalla) no mostrara documento 
alguno.

6 . En la ventana '  Batch ”[  ]  (ventana en el lado izquierdo de la 
pantalla), se selecciona el tipo de documento Nominas. Con esta
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accion, los documentos a ser digitalizados se le astgnaran el tipo de 
documentos Ndminas. Ver la figura numero 7.

1 Document Mams 1 : Paiges I I

1 -ssll”-  Scanned Paaes -

U- ■ - 1 m

Seieccionar el tipo 
deseado. Ejempio: 
Nominas

m

Query 1 Incise »
Figura 7 -  Seieccion del tipo Ndminas en la Ventana “Batch”! ]

7. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) op rime con el 
“mouse" el bot6 n “Scan” en el panel de control. Esto iniciara la 
digitalizacion de ios papeles en el alimentador del escaner.
Nota: Se asume que ‘Aquarius’’ esta debidamente configurado para 
digitalizar las nominas. Refierase al manual de digitalizacion para 
obtener informaci6 n sobre la configuracion del modulo de 
digitalizacion de “Aquarius”, asi como mas detalle sobre su 
operacion. Para apoyo tecnico contacte la Oficina de Sistemas de 
Informacion de la Autoridad.
Tome en cuenta que si el lote de papeles presente en el alimentador 
es un segmento del documento y quedan mas papeles del mismo 
por digitalizar, debe depositaries en el alimentador del esc£ner una 
vez aparezca en pantalla la ventana "Scanning Pause”. La prdxima 
figura (figura numero 8 ) muestra ia ventana “Scanning Pause".

S c a n n in g  Pau sed  [D o c u m e n t 1 - 5 Pages]

m  , Place nwre pages in the scanner to continue------------------------: 
|  ) wfth tfts  Document or ptess ’End Document----------o  ■

to  create a new documait based on the ------------------
scanned pages. Duplex

Continue E n d  D o c u n e n t End Scanning Session

Document Name: Pages; . 5 
Document; 1

Figura 8 - Ventana "Scanning Paused”
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El programa de digitalizacion de “Aquarius” debe crear un 
documento nuevo a! digitaiizar ei papel de la portada (esto ocurre 
cuando detecta los codigos de barra). Verifique que esto Ocurra. 
Tambien, verifique que una nomina, por error dei sistema, no se

■ divida en dos o mas documentos.
8 . Si los papeles presentes en el aiimentador se acaban, pero quedan 

mas papeles por digitaiizar dentro del “batch”, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) afiade el nuevo grupo de papeles en el 
aiimentador del escaner y iuego selecciona el boton “Continue" en 
la ventana u Scanning Paused”. Ver Figura numero 8 .

9. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) poncha la 
portada de cada nomina con el ponche de “digitalizado por”.

10. Una vez finalice, el Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
oprime ei boton “End Scanning Session" en la ventana “Scanning 
Paused”. Ver figura numero 8 .
Verifies que el “batch” contiene un documento por cada nomina 
digitalizada y que cada expediente de nomina inicia en un nuevo 
documento.

D. Control de Caiidad
1. En la ventana de "Batch", el Tecnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) selecciona con el “mouse” “Scanned Pages”. Verifica 
que no se muestran p&ginas. Ver la figura numero 9. Nota: Si la 
digitalizaci6 n fue correcta no deben existir paginas.

2. De existir, verifica si pertenecen a un documento de imagenes 
existente o requiere crear un documento nuevo.

Batch [30] fB S M  .S S & :|

Il3 1 ^ s M j h I
|) Document Name

□OiOUL-EOOS
£3203-2005

■ 2 $t- -  .
1 Str-M

M

a

Is
: ?§yaty j iricffo: |

jr»iove Pags(s) TJ -ftppfc IF  Move to top

Figura 9 - Ventana Batch
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3. En la ventana “Batch” seiecciona el primer documento. Esto hara 
que la ventana inferior muestre las p£ginas que contiene el 
documento seieccionado. Ver la figura numero 10.

■j •jNcmiws

PocurTiPnt Hare
J tl[- 3< rr» i P fVrj. ]_ 

D 203-2008

m

p«i»> -djaaJ1-
PaqtUacw :

a

.ty&B-aS'M-aS: ti.B 
<b-&© mme'g-x

b -:85

Documento seieccionado.
liw. nuniriM”

fo ;

WOHADE PW30KE^UUI 1U
i i p p j p p p p p  i b b b i i i i h  i i p | p i p [ E i | [ i p | i i  

NOMINA HORAS EXTRAS
1 @ 15 DE JULIO 26DS

CGMRAM2A & GERENOAL, COMSERVAQON Y G R C IN A  &  
mOFESIONALES 

''V fcjER lO D O S  D E L  @  D E  J U N IO  D E  2005
. \ \ X  EMPLEADOS ' ’ ' -

_EkLUU_XD̂
Imagenes del documento 
seieccionado.

IP-7

Bot6 n de digitalizacidn

G RO SS tA'f (RUN)

ORSGINAL

Figura 10 - Apiicacidn de Aquarius

El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) revisa que cada 
pagina del documento esta debidamente digitalizada. Que ia misma 
sea legible, no este virada, borrosa o cortada. La misma debe ser 
parecida al papel digitalizado. Verifica que la primera imagen sea ei 
papel de la portada. De resuitar alguna pagina incorrecta, re- 
digitalizarla (“rescan”) hasta que la misma este correcta.
Nota: La re-digstaiizacion de un papel puede requerir cambiar 
algunos de los par&netros del escaner. Esto se realiza a traves de 
la ventana de digitalizacion.
Para re-digitalizar una imagen se deben realizar los siguientes 
pasos:

a. Seleccionar la imagen con el ‘"mouse” y luego oprimir la tecla 
“Delete” de! teclado. Seleccione “Yes* en la ventana de aviso
■ para que borre la imagen seleccionada.

b. Seleccionar la imagen posterior a la imagen borrada. De esta 
manera, la imagen a ser insertada, mediante digitalizacion, 
sera puesta en su posicion original.

c. Ponga el papel a ser re-digitalizado en el alimentador del 
escaner.
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d. Oprima ei boton con la figura del escaner. Ver figura numero 
10 del paso 3. Aparecer& en pantalla la ventana de “Scan 
Pages’7. Ver figura numero 11.

n S ca n  Pages

Append I ' insert i
Mew

Document

Figura 11 ■ Ventana Scan Pages

e. Oprima ef boton “Insert”. Esto har& que el papel sea 
digitalizado.

f. Verifique que la imagen fue digitalizada correctamente.
5. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) repste el paso 

numero 4 con cada imagen que requiera re-digitalizarse.

E. Creacion Indices (indexacion) de los documentos
1. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador), selecciona el 

primer documento del “batch". Luego, oprime la columna 
“Document Name”. Con esto, todos los documentos seran 
seleccionados. Ver la figura numero 12.

fiSwB Jfffe jr  Move to Top

Figura 12 -  Ventana Batch

2. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
index». Aparecera en pantalla la forma de crear indices 
(indexacion) del documento seleccionado. Ver la figura numero 13.
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______ 3 *
DoouwntNaM : - : : vf.Pftqwf&i ^  
jUt'ScametfPaoas*) 0 8/:̂
ôi-pu-zxe ■ - -:; •::.•;

LJ3203-200E Z S t. * £
Mi

fpP
;

■M
tjwwpawj) ~g »&\r

JL-20Q5 P-agw=Z

Pape Marie

i
taQAl 
Pago Z

aj

: scujfen... j . gi»«»

|! '4> ■ #  O  ^  @) | V*«xfcg-01 AQ_Sc#rC^^CV2Q0S(B2S®HS

Nom inas ; . v  :

■' : -: :' V-' :' 'V
Payrol&ate:

PLtKfjyt Kfc

Boton para abrir 
y cerrar la forma

REQUEST 10 FECHA PE|

l»PW!
sm  S

1@15D£JUU02QQ5' 1 
CONFIANZA a  GERENCm, CONSERVACION |  

PRQFE5I0NALES 
[ODOS DEL 13 @ W D E  JUNK) DE 

89 EMPLEADOS * 
RUN ID $

Paoft 1 nf 2  'iOoaiwrtiTOT*! Nonihas i A3 31 F36A3Ct3Afl.if »PaQrt {3-4:6%)

Figura 1 3 -Campos del tipo de documentos de Nominas

3. Para realizar la creacion de Indices (indexacion), extrayendo los 
datos desde los codigos de barras, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) selecciona el boton de '‘Tools"’. 
Aparecera la ventana “Batch Process frig” Ver la figura numero 14.

Batch Processing [Selected D o c u m e n ts ! . .. . . . .  i §

( A j
I Dtsksw

> 4
Crop

; ► I S  :
| Invert ;

^ j
: Dtspeckle j

►  - i d : ► j
[hdeiftonfi!

Jr-J-5n*® £ |  j~ Reorder f “  Spell Check f ”  Index Words S / Fton; Page Only
f "  Rernde* J7 Use OCR Zone

Start»  1

Figura 14 -  Ventana Batch Processing

El Tdcnico de M&quina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
“Index/Zones” y luego el boton “Start”» .  Con esto el sistema 
“Aquarius” creara indices (indexara) todas las nominas 
seleccionadas en el paso numero 1. Espere a que la aplicacion le 
muestra en pantalla que finalize con el proceso de la creacion de 
indices (indexacion). Al fmalizar cada documento al que se le han 
creado indices (indexado) tendra una marca (“check mark”) en la 
carpeta. Ver la figura numero 15.

Para realizar esta actividad e! proceso de OCR por zonas debe estar debidamente configurado.
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Document Nans |  j ?:; Pages _D« ^
M  ■ Scanned Pages - ] 0 8/; &  

?  ̂i-dnk Pa'yTofi: 203-2005 
QSPayrol:203-2005  
G 3  Payroll
f^Pa^rd!:203-2005

Ĉ jary -. . J . Index»

Move Page(s) j J  ftpfe. j f “ Movet .Tos

Figura 1 5 - Documentos Indexados

5. Selecciona cada documento en el “batch" y verifica que a cada 
campo se ie crearon los indices correctamente. El Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador) crea los indices (indexa) 
manualmente los campos que no hayan sido creados (indexados) 
automaticamente y corrige los campos con datos incorrectos. Una 
vez cree Ios indices (index6 ) manualmente los campos que asi lo 
requieran, oprime el boton “Save & Next” »  presente en Sa ventana 
de los campos. Ver figura numero 13.

6 . El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) inicta el campo 
“Digitalizado por”, "Creado (Indexado) por” y escribe sus respectivas 
fechas en la etiqueta de control.

7. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) almacena la caja 
en su respectivo lugar. Las nominas seran microfilmadas una vez el 
Archivo tenga una cantidad considerable para realizar el proceso.
Nota: Las nominas digitalizadas son almacenadas en espera de ser 
microfilmadas para su posterior disposici6 n. Refierase al documento 
del procedimiento de microfilmacion para m«is informacion.

8 . Una vez finalize, el “batch” estara listo para enviarse al servidor de 
imagenes, para que ios usuarios puedan realizar la consulta de los 
documentos contenidos en el mismo.
Nota: ia actividad del envio del “batch” a! servidor de imagenes para 
la consulta de los documentos debe ser realtzado por el Supervisor
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del Archivo, o un usuario autorizado, a traves de la funcion del 
“Mover”.

9. El Supervisor de! Archivo inspecdona una muestra de los "batches”
■ que estan listos para moverse y ser consultados por los usuarios.

F. Envio del “batch” a! servidor para consulta de los 
documentos
El proceso del “mover” que se explica en este documento es realizado a 
traves de la rutina que ejecuta dicha actividad de forma autom&tica.
1. Para ejecutar ei “Mover”, el T6 cnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) cierra la apiicacion de “Aquarius”.
2. Ejecuta la apiicacion del “Mover” dando doble “die" al icono “Mover 

Script on PC” que se encuentra en el escritorio (“desktop") de 
“Windows’. Ver la figura numero 16.
Nota: El icono presente en la computadora puede variar, asi como la 
descripci6 n del icono. Esto dependera de la configuraci6 n que haya 
realizado ei personal de la Oficina de Sistemas de Informacion.

F ig u ra  1 6  -  E s c r ito r io  d e  W in d o w s

3. La ventana del “mover" aparecera en pantalla e iniciara su ejecucion. 
La proxima figura (figura numero 17) muestra la ventana del "Move 
Processor”.
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f '|  Mo«*r Processor

; General j Options |
■ i fteaihatiah ; 1 : : :

! Dlsk-Votaras to Process;
iRemovaNsDiskl

Add,,, 3 r ^ T ]  | Delete

iH smcveble

;56urce;
i Sded:lfeOoemertt:Tfpe.f to h-ocess:

</ Nosnbas
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M  '

MarkAl!-j;
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Acton

Copy

: Verify

Delete

View Log.

Unde.,.

Set Drives... Start j Close

Figure 17 - Ventana dei Mover Processor

4. Aparecer£ en pantalla la ventana “Moving Documents”..., la cual 
muestra el envio de los documentos en los “batches' que estan 
pendientes (digitalizados e indexados) de moverse al sistema de 
imagenes. Ver la figura numero 18. Espere a que finalice la 
ejecucion del “mover".

M o v in g  D ocu m e n ts ...

H i  p

Contratos ds Construccion lifiem ovab le  Disk 1 I
3 Errors

Document: Page: Disk Space: j
Payroll: ‘  | , S 80j 553,527,296 :

Contratos de Construction

I Caned ||
j  Elapsed Time: 00:00:02 ■ - ; ■

i
Copied; 1

Figura 18 • Ventana del Moving Document...

5. Una vez finalice la rutina, aparecer£ en pantalla la ventana 
“Document Mover Log", la cual muestra un resumen de la actividad 
realizada. Ver proxima figura. El Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) revisa los resultados y verifica que no existen errores.
Nota: en la figura numero 19 se puede observar que Ea ultima 
oracion muestra que hubo tres errores en la ejecucion del Mover. En 
este caso, el usuario debe notificar dicha situacion al supervisor de 
la Seccion de Archivo Central para que tpme las medidas 
pertinentes.
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H I Document Mover Log

Pa

Sw|
ss
vl

55
2
Ml

Date ; |

2005/36/29 09:59:34 
2005/08/29 09:59:34 
2005/08/23 09:59:54 
2005/08/29 03:59:34 
2005/08/2309:59:34 
2C8J5AB/29 09:59:34 
2005/08/29 09:59:35 
2005/08/29 03:59:35 
2005/08/29 09:59:35

Document Name
“ START .......

DOCUMENT T... 
A1U0S3=<U 
A1UQS3YY 
AIUOUEQO 
DOCUMENT T... 
DOCUMENT T... 
"“ STOP"’  
““ STOP”*

35 *•■§TOP-'

Message ■ ■ ......... ....
Mover Process started al: &99&2AM 
Nominas
Rte not found \\*ep-do-G1 \AQ_ScanOA$\6AC\2C 
Rte not found: Waep-dkj-GI VAQ_Scan0A$SAAC\2C 
Rle not foyr^:V^ssp-dig-Q1\AQ_Scan0A$WiP,2C 
Contratos tfe Construccion 
Comprobantes de Pago 
T otal documents processed: 5 
T otai pages processed: 5 ...........

-c. SB

□ser Log Erint Ciose

Set Drives... Start |  Close |

Figura 19 - Ventana Document Mover Log

6 . Una vez el “mover" finalice, cierre todas las ventanas del mismo. 
Luego aparecera la ventana del menu principal de “Aquarius”. 
Selecciona el boton de “Exit” para cerrar y salir de la aplicacion de 
“Aquarius”.
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111. Procedimiento para fa Digitalizacion de los 
Comprobantes de Pago
Ei expediente de comprobantes de pago se puede dividir en tres grupos de 
documentos; copias de los cheques, documentos de apoyo y los “Batches”. 
En el sistema de imagenes se disefiaron dos tipos de documentos para el 
almacenamiento electronico del expediente de los comprobantes de pago. 
Se implanto el tipo de documento Comprobantes de Pago para que 
contenga la copia del cheque y sus respectivos documentos de apoyo y el 
tipo de documento “Batch” para que contenga el documento “Batch” y sus 
documentos de apoyo. {Para diferenciar el “Batch” de los comprobantes del 
“batch" electronico en “Aquarius", nos referiremos al “Batch” de los 
comprobantes utilizando la letra mayuscula “B", mientras que la letra 
minuscula “b" se utilizard para identificar “batch” electronico.)

Actualmente, Ia Seccion de Archivo Central no tiene un sistema 
automatizado para el registro de los expedientes de comprobantes de pago. 
Existe el registro de correspondencia en donde se registra la cantidad de 
comprobantes recibidos y sus fechas. La figura numero 20 muestra el 
diagrama de flujo para la digitalizacion de los expedientes de comprobantes 
de pago.

A. Entrega de los Expedientes de Comprobantes de Pago en 
la Seccion de Archivo Central
1. El personal de Tesoreria hace entrega de ios expedientes de 

comprobantes de pago, junto con dos copias del listado de 
comprobantes de pago, en la ventanilla de la Seccion de Archivo 
Central (Archivo). Un expediente de comprobantes de pago 
generalmente consiste de los siguientes documentos:

a. Copia del cheque (puede consistir de uno o mas papeles)
b. Documentos de apoyo (informes, cartas, etcetera)
c. Dos copias del listado de comprobantes de pagos

2. Los comprobantes de pago se entregan en cajas y son agrupados 
por fechas. El Oficinista u Oficinista Mecanografo de Archivo verifica 
que los comprobantes de pago contenidos en el listado esten 
presentes en los documentos entregados. De faltar alguno, se 
entregar&n todos los expedientes de Comprobantes de Pago para 
completar los que falten.

3. Una vez los comprobantes presentes en el listado concuerdan con 
los comprobantes entregados el Oficinista u Oficinista Mecanografo 
de Archivo, firma ambas copia de la hoja de tramite y entrega una al 
empleado de Tesoreria.

4. El Oficinista u Oficinista Mecandgrafo registra la cantidad de 
comprobantes recibidos y sus fechas.
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Figura 20 - Diagrams de Flujo de la Digitalizacion de Comprobantes de Pago
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5. El Oficinista u Oficinista Mecanografo retira el listado de ios 
comprobantes de pago y lo almacena aparte,

6. El Oficinista u Oficinista Mecanografo aftade la etiqueta de control a 
cada caja entregada. En este inicia el campo “Recibido por” y la 
fecha de recibido presente en la etiqueta de control.

7. E! Oficinista u Oficinista Mecan6grafo mantiene unidos los 
documentos del comprobante sujetandolos con una banda de goma. 
Entonces, deposita todos los comprobantes recibidos en la caja.

8. Entrega la caja de comprobantes al personal encargado de realizar 
la tarea de preparacion de documentos.

B. Preparacion de los documentos
1. El Oficinista encargado de la preparacion de los documentos retira 

los comprobantes de una misma fecha de ia caja. Limpia los 
documentos retirando las grapas, sujetadores, documentos 
duplicados y desdobla los papeles. Tambien, agrupa los papeles 
pequenos, como son los recibos, en un papel tamafio carta mediante 
el uso de cinta adhesiva mate.

2. Poncha con el sello de ilegible aquellos papeles que no son legibles, 
debido a que la informacion esta borrosa, incomplete o clara.

3. El Oficinista divide el expediente en dos grupos:
a. Los cheques y documentos de apoyo -  estos seran digitalizados 

dentro del tipo de documento Comprobantes de Pago. Asegura 
que la primera hoja del expediente sean los cheques.

b. Documento del “Batch” y documentos de apoyo - estos seran 
digitalizados dentro del tipo de documento “Batch” .

4. Insert® un separador de documentos entre cada comprobante de 
pago. (Nota: La apiicacion de “Aquarius” una vez detecta el 
separador de documento divide automaticamente los documentos.)

5. Inserta un separador de documento entre cada “Batch”.

6. Agrupa los “Batches” y comprobantes de pago (de una misma fecha 
de pago) y los sujeta con una banda de goma. Luego los introduce 
en la caja.

7. El personal repite los pasos del 1 al 6 para cada fecha de 
comprobante.

8. Una vez preparados los documentos, el personal de Archivo inicia el 
campo "Preparado por” y anade la fecha de preparado en la etiqueta 
de control.

9. Una vez finaliza la preparacion de ios documentos presentes en la 
caja, envfa la misma al area de digitalizacion.
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C. Digitalizacion de los Comprobantes de Pago
1. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) ejecuta la 

aplicacion de “Aquarius" (Start -> Programs -» Aquarius 
Aquarius). Una vez sube la aplicacion, se mostrarS en pantalla la 
ventana de entrada. Proveer un “Username’ y “Password” valido. 
Aparecera en pantalla la ventana principal de la aplicacion 
‘AQUARIUS DMS”. La figura numero 21 muestra la ventana 
principal de la aplicacion “Aquarius” que utiiiza el Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador).

Menu Title: Scanning Menu

•  Scanrfra Batches 

SI Quay :

•  Wat Reposts

•  Anuslia* cantratGS.

Application: ’ ■ : ■

[AictyvaSafrrf | j | ;  Ms«*ses: 0 ;: %

j . J f  Oesklopi ] i logoff I f I

Figura 21 - Menu de Aquarius

Nota: Debe asegurarse que el escaner estuvo prendido antes de 
prender la computadora. De lo contrario, ei escaner no sera 
reconocido por la computadora y no podra digitalizar los 
documentos. Si por casualidad, la computadora personal se prendio 
con el escaner apagado, apague la computadora, prenda el escaner 
y entonces, prenda la computadora.
Otros detalles a considerar son la orientacion de la informacion y la 
mezcla de papeles de diferentes tamanos en el mismo lote, como 
son el tamano legal y carta. La aplicacion de “Aquarius” se puede 
configurer para que trate de identificar la orientacion correcta del 
papel y lo corrija al momento de su digitalizacion. Esta action no es 
cien por ciento confiable, por lo tanto, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe estar atento para que corrija los 
papeles que no fueron orientados correctamente por el sistema de 
“Aquarius”. Por la diferencia de tamanos, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe manejar la digitalizaci6n de los 
documentos de ia forma que considere pertinente y segura para la 
captura correcta de los papeles.
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Se debe considerar la cantidad de los papeles que se depositary en 
el aiimentador del escaner. El aiimentador del escaner tiene una 
capacidad maxima de quinientos (500) papeles, pero a veces, 
debido a las condiciones de los papeles, es aconsejable que el 
numero de documentos sea mucho menor. Esto evitara que los 
papeles se atasquen en ei aiimentador o no sean agarrados por el 
escaner.

El menu d& "Aquarius” mostrado en pantalla puede variar segun el 
perfil del usuario,

2. En la ventana de “Aquarius”, figura numero 22, el Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador) selecciona ia opcion 
“Scanning Batches”. Aparecera en pantalla la ventana “Document 
Batches -  Application [Archivo Central]”.

Dpcym ent Bstches A pplication {A rch ive  C en tra l] 0 £ l ®

SetectthefwumsntBateh ;AS Batches ............................3
IsachNuMber 1 Department ID |Path : : iDocument Type: i Uses' ) & | s"

....' ' 1 \\aep-da-Dll|AQ ScanC: Comprobante s': rachey.rtvt 7/21J2005
1 i,\aep^fig-01 StarsC • NOKiinas : rodney,riv< ...... 7/22/2005’ .'

|iA C 1 ttaep-dig-Dl\AQScarsC: Cerstratw de Se: adirirs j ....  7/22/2005 ■
4 AC i ftagp-difl-01\AQ_St«Ki Batch i iizhsy.riyei 7/22/2005 ■ '
5. AC 1 ttsep-di<j-0HS£LSc«iCi BabSi i radne^.rivtj “ 7/22/2005
6! AC i i\see-die-0UAQ JcaiC i Contratos de Qy  radney.rtvt .........7/22/2005T .

..... .7 AC_____________ i^p-dig-OHAQ^MntiCwfwebantes d cimar.sjejc 7/28/2QK; :
8 AC "**’ litoep-dM lV iK ljta fK IC w inpw ba^ aiamiar.wa» 7/S^£tOS !...  ;.
9; AC '\laep-(ii8-01lAQ_5canC! Comprobmtes di omar .suagi 3/2/2005.

................ 10 fcC............. !V^cp-dia-OiiAQ_5canC[Nomin4S smar.syszf ’ 8/3/2005' ’
’ 11 AC . _ .'/3sp-di9-0HAQ_S«ar!C_N!)i«riai _ j rodnty.rlvt 8/16/2005; ;

...........~ izJac........... Uaep-dig-9I iAQ_5rar>C • Nominas 'rodney.rlvf 'U
, ' !3-#C ■ Iteep-dig-O1 . 1 I rodne^.riv^......  8/16/20135 j

14:AC i Uaep-dis^ i  VAQjiicahC; Nominas Wdney.rta ....”  8/16/2005 ' ;:
■  ̂ ' 1*5; AC ■ ■ j .':!U j "-.J ill ̂ tLV'.k' Se iiwstjsftjs:

| | i j j  ■ : ■ ........................ ; . ... . . .

[  Delete J; ■■■"■ ■=■ * MftwSSafcth 1 1 . ' ! Ssfeefc 1.1 uose i i

Figura 22 - Pantalla de Batches

3. Selecciona el bof6n “New Batch”. Aparecera en pantalla la ventana 
"Scan Batch Properties”, ver figura numero 23, en la cual se 
registra informacion basica del nuevo “batch". Mantener los va lores 
originales y seleccione el boton “OK”.
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7/21*2005; 
7/22(2005 
7/22*2005.. 
7/22/200?' 
7/22*2005!

7j2a&MBl 
7/29*2005 ' 
'8/2*2005

....0 ^ * 2 0 0 5 ; '

WispoM
8/16/2005
8/li5/?01F.’
8/16/203E-

Figura 23 -  Ventana Scan Batch Properties

Nota: a continuation se explica brevemente cada campo que se 
muestra en ia ventana “Scar? Batch Properties” .

i) “Batch Number”: Nombre del lote o “batch” electronico. £ste 
contiene las imagenes digitalizadas dentro del “batch”. Este 
numero increments por uno cada vez que el Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador) crea un nuevo “batch”.

ii) “Department ID”: Valor fijo. En este caso, identifica la Secci6n 
de Archivo Central (AC).

iii) "Batch Date”: Identifica la fecha en que se creo el “batch”. 
Este valor se genera automaticamente.

iv) “Scanner ID”: Identifica la unidad de digitalizacidn (PC). En el 
caso de la Seccion de Archivo Central existen dos unidades 
de digitalizacion y estan identificadas como A y  B.

v) “Scan Batch Path”: muestra el lugar donde las imagenes 
digitalizadas son guardadas.

4. “Aquarius” presentara varias ventanas, las cuales se utilizaran 
durante el proceso de digitalizacion. Ver la figura numero 24.
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Figura 24 - Aplicacion de Aquarius

Nota: Debido a que es un nuevo “batch", la ventana “ Batch”  
(ventana en el lado izquierdo de la pantalla) no mostrara documento 
alguno.

5. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) retira un grupo 
de. comprobantes (misma fecha de pago) de la caja y retira las 
bandas de gomas que la sujetan. Deposita los documentos del 
“Batch” en el alimentador con la impresion hatia arriba. Ajusta ias 
gufas del alimentador y el recibidor del escaner al tamano de los 
papeles.
Nota: Considere ia orientacion de !a infomnacidn y la mezcla de 
papeles de diferentes tamanos en ei mismo tote, como son el 
tamafio legal y carta. La aplicacion de “Aquarius" se puede 
configurer para que trate de identificar la orientacion correcta del 
papel y lo corrija al momento de su digitalizacion. Esta action no es 
cien por ciento confiable, por lo tanto, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe estar atento para que corrija los 
papeles que no fueron orientados correctamente por ei sistema de 
“Aquarius”. Por la diferencia de tamanos, ei Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe manejar la digitalizacton de los 
documentos de la forma que considere perfinente y segura para la 
capture correcta de los papeles.
Se debe considerar la cantidad de los papeles que se depositaran en 
ei alimentador del escaner. El alimentador del escaner tiene una 
capacidad maxima de quinientos (500) papeles, pero debido a las
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condiciones los papeles, es aconsejable que el numero de 
documentos sea mucho menor. Esto evitara que los papeles se 
atasquen en el alimentador o no sean agarrados por el escaner.

6. En la ventana “ Batch”  [  ]  (ventana en el lado izquierdo de la 
pantalla), ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
selecciona el tipo de documento “Batch”. Con esta accion, los 
nuevos documentos a ser digitalizados se le asignaran este tipo de 
documento. (Para los expedientes de comprobantes de pago, los 
tipos validos son Comprobantes de Pago y “Batch".) La figura 
numero 25 muestra que se selecciono el tipo de documento 
“Batch”.

Seleccionar el tipo 
deseado. Ejemplo: 
Batch

Figura 25 - Ventana Batch[ ]

7. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
“ S ca n "»  en el panel de control. (Ver figura numero 24 del paso 
numero 4.) Esto iniciara la digitaiizaci6n de los papeles en el 
alimentador del escaner. .
Nota: Se asume que “Aquarius” esta debidamente configurado para 
digitalizar los comprobantes. Refierase al manual de digitalizacion 
para obtener inform acton sobre la configuracion del modulo de 
digitalizacion de “Aquarius”, asi como mds detalle sobre su 
operacion. Para apoyo tecnico contacte la Oficina de Sistemas de 
Informacion.
Tomar en cuenta que el lote de papeles presente en el alimentador 
puede ser un segmento del expediente y queden mas papeles del 
mismo por digitalizar. A! finalizar este lote en el alimentador 
aparecera en pantalla la ventana “Scanning Pause”. La figura 
nCimero 26 muestra la ventana “Scanning Pause”.
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Piece more pages in the scanner to continue

to create a new document based on the 
scanned pages. Duple;

End Scanning Session

:-~J. Pages: 5
r~M t Document: . 1

Figura 26 - Ventana Scanning Paused

E! programa de digitalizacion de “Aquarius” debe crear un 
documento nuevo al digitalizar el papel de separador de documento 
(esto ocurre cuando detecta los c6digos de barra). Verifique que 
esto oeurra. Tambien, verifique, que por error del sistema, un 
documento no se divida en dos o mas documentos en ‘Aquarius”.

8. Si los papeles presentes en el alimentador se acaban, pero quedan 
mas papeles por digitalizar dentro del “batch" electronico, el Tecnico 
de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) anade el nuevo grupo de 
papeles en el alimentador del escaner y luego selecciona el boton 
“Continue” presente en la ventana “Scanning Paused". (Ver figura 
del paso nCimero 7.)

9. Una vez finalice la digitalizacion de los “Batch" de los comprobantes 
de una misma fecha, selecciona el boton “End Document” presente 
en ia ventana “Scanning Paused” .

10-Deposite los cheques y documentos de apoyo del comprobante en el 
alimentador, con la impresion hacia arriba. Ajustar las gufas del 
alimentador y el recibidor del escaner al tamafio de los papeles.

11, En la ventana “ Batch" [  ]  (ventana en el lado izquierdo de la 
pantalla), el Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
selecciona el tipo de documento Comprobantes de Pago. Con esta 
accion, los documentos a ser digitalizados se le asignaran este tipo 
de documento. Ver la figura numero 27.
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Seleccionar el tipo 
deseado. Ejemplo: 
Comprobantes de 
Pago

m

Figura 27 -  Seleccion del tipo Comprobantes de Pago en la Ventana Batch [ ]

12. Oprima el bot6n “ Continue” presente en la ventana “ Scanning 
Paused” . Esto iniciara ia digitalizacion de los papeles en el 
aiimentador dei escaner.
Si los papeles presentes en el aiimentador se acaban, pero quedan 
mas papeles por digitaiizar dentro del “batch” electronico, anada el 
nuevo grupo de papeles en ei aiimentador del escaner y luego 
seleccione el boton “ Continue” presente en la ventana “ Scanning 
Paused” .

13. Una vez finalice la digitalizacion de los cheques y documentos de 
apoyo del comprobante, el Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) selecciona el boton “ End Document” presente en la 
ventana "Scanning paused”.

14.Reagrupa los “batches”, cheques y documentos de apoyo del 
. comprobante (de la misma fecha de pago) y los sujeta con una

banda de goma.
15. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) poncha la 

portada de cada comprobante de pago con el ponche de digitalizado. 
Lo inserta nuevamente en su cartapacio y en su respect'rva caja.
Nota: Si el comprobante consiste de mas de un cartapacio, el 
Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) poncha la primera 
pagina en cada cartapacio.

16. E! Tecnico de Mdquina Digitalizadora (Digitalizador) repite ios pasos 
del 5 al 15 con el resto de los comprobantes pendientes por 
digitaiizar.
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17. Una vez finaiice la digitalizacion de documentos en el “batch” 
electronico en “Aquarius”, selecciona el boton “End Scanning 
Session” presente en la ventana “Scanning Paused”. Ver figura 
numero 26.

Verifica que el “batch" contiene un documento electronico por cada 
documento digitalizado.

D. Control de Calidad
1. En la ventana de “ Batch" [  ]  el Tecnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) selecciona el tipo “ Batch” . Esto mostrara los 
documentos digitalizados con el tipo de documento "Batch” . Luego 
selecciona “ Scanned Pagos” . El Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) verifica que no se muestran paginas. De existir 
verifique si pertenecen a un documento de imagenes existente o 
requiere crear un documento nuevo. La proxima figura numero 28 
muestra el boton para crear un nuevo documento.

Boton 
para crear 
un Nuevo 
document

Nota: Si se encuentran paginas y estas pertenecen a un documento 
existente, seleccione la p£gina y mantenga presionado ei boton 
izquierdo del “mouse”. Mueva el mismo hasta el documento al que 
pertenece la pagina. Suelte el boton izquierdo del “mouse’ . 
Verifique que la pagina esta en el documento.
Si no existe un documento para las paginas se debe crear sus 
respectivos documentos electr6nicos y mover las paginas a! mismo. 
Para esto, el T6cnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
selecciona las paginas que serin movidas al nuevo documento y 
oprime el boton de nuevo documento presente en la ventana

f l  Batch [31] - [Archivo 1 3  i p

r  lifcach

Doujisieirt Name : : Pages Ds ^

Jljt * Scanned Pages - J
8F"‘D«*r.en£ 1 :QS/0S*2DG5 ... : ..i p/m
E l Document Z 09/06/2005 
llEfcWjment 3 09/08/2005 ... 
I t  Document 4 09/08/2005 ... 
I l l  Document 5 09/05/2005 ... 
llDoamsnt & G9/Q8/280S ...

i 9/1 S i  

1 9t'

1
1 9/;

13 9/i J S

[ Query j index»  j

Figura 28 - Ventana Batch
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11 Batch”  [  ]. (Ver ventana mostrada en la figura numero 28.} 
Aparecera en pantalla una ventana verificando si desea crear el 
nuevo documento. Ver ventana mostrada en la figura numero 29. 
Selecciona la opcion “Create and move selected pages" mostrada 
en la parte de abajo de la ventana. Luego selecciona el boton Yes”. 
Verificar que las paginas seleccionadas estan en el nuevo 
documento.

New Document

I 1 Do you war* to creak* 6 nWMtaeuranl? :

fio !Yes

W Ntew empty dorjerieri 

f" Create and move selected pages

Figura 29 -  Ventana para crear nuevo documento

2. En la ventana “ Batch" [  ], el Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) selecciona el primer documento. Esto hara que la 
ventana inferior muestre ias paginas que contiene el documento 
seleccionado. Ver figura numero 30.

#

£3D otU !*nt 2 09/08/2Q05 ... 
E^Ooojment 3 09/08/2005 ... 
[liDaciiTenf 4 09/09/2005... 
^ D o n « « n t  5 09/08/2005 ... 
QjDoament 6 09/0^2005...

Documento seleccionado.
k.i3ir3ocs«eic2i«

: Jrdes >>- •
jwovt p*?#? •
p o o w l t . l  »/0e/£9Cg tS:21f54 : P a y s ; 1

Sg&Ba, ■

Visor de 
imageries.

Imagenes del documento 
seleccionado.

I — ri i M h * l
< M i j j l T p  

u  i m

Boton de digitalizacion.

Figura 30 - Apiicacion de Aquarius
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3. Revisa que cada pagina de! documento esta debidamente 
digitaiizada. Que la misma sea legible, no este virada, borrosa o 
cortada. La pagina debe ser parecida al papel digitalizado.

4. El T6cnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) borra la pagina 
del separador seleccionandola y oprimiendo la tecla “Delete”.

5. De resultar alguna pagina incorrecta, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (digitalizador) re-digitaliza la misma ("rescan”) hasta 
que este correcta.

Nota: La re-digitalizacion de un papel puede requerir cambiar 
algunos de los par&metros del escaner. Esto se realiza a traves de 
ventana de digitalizacion.

Para re-digitalizar una imagen se debe realizar ios siguientes 
pasos:

a. Seleccionar ia imagen con el “mouse” y luego oprima la 
tecla “Delete” del teclado. Seleccione “Yes" en la ventana 
de aviso para que realice el borrado de la imagen 
seleccionada.

b. Seleccionar la imagen posterior a Ea imagen borrada. De 
esta manera, la imagen a ser insertada, mediante 
digitalizacion, sera puesta en su posicion original.

c. Ponga el papel a ser re-digitalizado en el alimentador dei 
escaner.

d. Oprima el boton con la figura del escaner. (Ver figura 
numero 30 en el paso numero 2.) Aparecera en pantalla la 
ventana de “Scan Pages”. (Ver figura numero 31).

e. Verifique que la imagen fue digitaiizada correctamente.
f. Oprima el boton "Insert” . Esto hara que el papel sea 

digitalizado.

........... ............. .................................. ......  .

P I Scan Pages

Append t.... m u - J &  I
New ■ 

Document \

Figura 31 - Ventana Scan Pages

6. El Tecnico de M&quina Digitalizadora (Digitalizador) repite el paso 
numero 5 con cada imagen que requiera re-digitalizarse.

7. Ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) repite los pasos 
del 1 al 6, pero en la ventana de “ Batch”  [  ]  selecciona el tipo 
Comprobantes de Pago. Esto mostrar£ los documentos
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digitalizados con ei tipo de documento Comprobantes de Pago. 
Ver figura 32. .

SM'®

Figura 32 -  Documentos de Comprobantes do Pago

E. Creacion de Indices (Indexacion) de los documentos
1. En la ventana de “ Batch”  [  ], el Tecnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) selecciona el tipo “ Batch” . Esto mostrara los 
documentos digitalizados con el tipo de documento “ Batch” . 
Seleccione el primer documento del “batch*.

1. Ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
“ lndex” » .  Aparecera en pantalla la forma de creacion de indices 
(indexacion) del documento seleccionado. Ver figura numero 33.

2. En el campo “ Batch Number” : el T6cnico de M&quina Digitalizadora 
(Digitalizador) anade ei numero de “batch”. Luego oprime la tecla 
“F12’\  Esto hara que el campo “Check Date” : se llene 
automaticamente.
Nota: Si el tipo de documento es Comprobante de Pago debe lienar 
el campo “ Check Number” : y luego oprimir la tecla “F12”. Esto 
llenarS automaticamente los campos “ Check Date” , “ Supplier 
Name” , “ Supplier Number” , “ Batch Number”  y “ Payment Type” . 
Los datos son extra Id os de una base de datos en "Oracle”.
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iiir  - Scanned> « « •  1
J  Dhmhw*  i  w oettM fi
LjDooinw* ZOWBfiOOS ■■ . 
^DocJYrtrt 3Q9/08/200S ... 
EfcStXWjrrtent 4 OWOe/JOOS ■■. 
i^Docuri«*5tHtiae;20IK ... 

tDocument6 OT/OBfZME ...

toanw* farap hHI'D* £S:
0 9/î
1 #JS. 1
'1 9/i - g :J3 jS

jty * a  •; h, ®:i m ’ © a s  a :i 0; *  \B - i bei S ’ S* t> o
x-  .......  ' ... ..................................... • ...........

41 *  '«»̂*9̂ \*o.sĉ<ĵ c>?m5aro8BM&ia0S0S(»Ai3iF3OCS4aiC5jf • &,
i s  x f i^ 'a s  ...... —

(BJrth M̂twdby Jfltattadc*?''

Jpâs 1
Boton para abrir 
y cerrar la forma 
de indices.

(Aslcs a t

Figura 33 -  Documento de Comprobante de Pago y sus campos

3. Ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
“ Save & Next” »  para salvar los valores en la forma del documento 
y pasar el proximo documento en el “batch". Ver figura numero 33.

4. En la ventana de "Batch”  [  ]  selecciona el tipo Comprobantes de 
Pago. Repita los pasos del 3 y 4.

5. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) inicia el campo 
“Digitalizado por”, “Indexado por” y escribe sus respectivas fechas en 
la etiqueta de control.

El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) almacena la caja en su 
respectivo lugar. Los comprobantes de pago seran microfilmados una vez 
el Archivo tenga una cantidad considerable para realizar el proceso.

6. Una vez finalice, el “batch” estara listo para enviarse al servidor de 
imagenes para que los usuarios puedan realizar ia consulta de los 
documentos contenidos en el mismo.
Nota: la actividad del envio del “batch” al servidor de imagenes para 
la consulta de los documentos debe ser realizado por el Supervisor 
del Archivo, o un usuario autorizado, a traves de la funcidn del 
“Mover”. Ademas, el sistema de “Aquarius” realiza la tarea del 
“Mover” automaticamente (“Schudeled Task" en Windows) en una 
hora determinada por la Oficina de Sistemas de Informacion.
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F. Envfo del “batch” al servidor para consulta de los 
documentos

Nota: El proceso del “mover” que se explica en este documento, es 
realizado a traves de ia rutina que ejecuta dicha actividad de forma 
automatica.
1. Para ejecutar ei "Mover”, el Tecnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) cierra la apiicacion de “Aquarius”.

2. Ejecuta la apiicacion del “Mover” dando doble die al icono “Mover 
Script on PC” que se encuentra en el escritorio (“desktop’’) de 
Windows. Ver figura numero 34.
Aviso: El icono presente en la Computadora puede variar, asf como 
ia descripcifin del icono. Esto dependera de la configuracidn que 
haya realizado el personal de la Oficina de Sistema de lnformaci6n.

Figura 34 - Escritorio de Windows

3. La ventana del “mover” aparecera en pantalla e iniciara su ejecucion. 
La figura numero 35 muestra la ventana del “Mover Processor” .
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Mavar Processor

General j Options j 
Destination

! Disk Voi'jrue to Process:

I Removable Disk i i'i

j Add... j Change... 11 Delete ■:

Path: H1aep-dig-01\AQ_OA$'i 

Source ......... : ■ ■ ; : ■ ■ ........................... ...... '

Select the Doairsenr Types to  Process 

; p  Nomines
ly  Cortfiato® de Constwceiofi 

. ConlsMss de Arrendsmierito 
; fe  Ccsnijafos tie Servians 
: !*■' Comprobarto de Paga
■m

j Mark Ail 

Clear

ftcHrav1

Cos,"

Verify-

: Delete;

: View log..

Undo..

5®t Drives... Start Goss

■ Figura 35 - Ventana del Mover Processor

4. Aparecera en pantalla la ventana “Moving Documents”..., la cual 
muestra el envio de los documentos en los “batches’ que estcin 
pendientes (digitalizados e indexados) de movers© al sistema de 
im&genes. Ver la figura niimero 36. Espere a que finance la 
ejecucion del “mover”.

M oving Documents... M H N H H H
- P

M
Contratos de Construction 1:RenfliOvabie Disk 1

.......... 3 Errors; 1

Document; .......... Page: Disk Space: I
jpayroS: : H 1180/353,527,296 I

jContfatos.de Construccion |

jjBapsed Time; 00:00:02 Copied: 1 ■

Figura 36 - Ventana Moving Document...

5. Una vez finalice ia rutina aparecera en pantalla la ventana 
“D o c u m e n t  M o v e r  L o g " , la cual muestra un resumen de la 
actividad realizada. Ver figura numero 37. Revise los resultados y 
verifique que no existen errores.
Nota: en la figura numero 37 se puede observar que la Cittima 
oracion muestra que hubo tres errores en la ejecucion del “Mover”. 
En este caso el usuario debe notificar dicha situacion al supervisor 
de la Seccidn del Archivo Central para que tome las medidas 
pertinentes.
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Document Mover Log

Date .

20C5/08/29 09:59:3* 
2005/08/29 09:59:34 
2CC5/CB/23 09:59:34 
2005/08/29 09:59:34 
2005/08/29 09:59:34 
2005/08/29 09:59:34 
2005/08/29 09:59:35 
2005/06/29 09:59:35 
2005/08/29 09:59:35

Oocumert Name. ^ j g | .  —
DOCUMENT T... 
A1U0S3KU 
A1U0S3YY 
A1UOUEQO 
DOCUMENT T.. 
DOCUMENT T... 
“ STOP”  
" S T O P "

Message . ............  ................
Mover Process started si: 9:59:32 AM 
Nominas
Fie not found *AaBp-dig-01 \AQ_ScarGA$ViAC\2C 
Fie not fogndASaefxiig-Ol ̂ AQ„ScartOA$\AAC\2t 
File not found\\aep-dig-01 \AQ_Sc«nOA$\AAC\2C 
Contrsto? de Construccion 
Comprcbcntes de Pago 
Total documents processed 5 
T otai pages processed: 5____________ _____

: T dial emis:

H i w:a  :
Clear Leg Print

Set Drives... Start Close

Figura 37 - Ventana Document Mover Log

6. Una vez el “Mover” finalice, cierre todas las ventanas del mismo. 
Luego aparecerd ia ventana del menti principal de “Aquarius". 
Seleccione el bot6n de “Exit” para cerrar y salir de la aplicacion de 
“Aquarius”.
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IV. Procedimiento para la Digitalizacion de los Contratos
La Seccion de Archivo Central (Archivo) custociia varios tipos de 
expedientes de contratos. De estos, se digitalizaran solamente los 
contratos de Construccion, Servicio (Profesionales y Mantenimiento) y 
Arrendamiento. En el sistema de imagenes se diseno un tipo de 
documentos para cada tipo de contrato. Se implant6 el tipo de documento 
Contrato de Construccion, Contrato de Servicio, Contrato de 
Arrendamiento.

La figura numero 38 muestra el diagrama de flujo del proceso de 
digitalizacion de ios expedientes de contratos.

A. Entrega de los Expedientes de Contrato en ia Seccion de 
Archivo Central
A. Se entregan los expedientes de los contratos en la ventanilla de la 

Seccion de Archivo Central (Archivo) junto con dos copias de la hoja 
de tramite. El expediente de Contrato generalmente consiste de los 
siguientes documentos:

a. “Addendum”
b. Carta de adjudicaci6n
c. Contrato
d. Minutas, informes y propuesta
e. “Notice to Proceed”
f. Ordenes de cambio
g. “Performance and Payment bond”
h. Polizas
i. Perm isos y Endosos 
j. Dos copias de la hoja de tramite

Regularmente los documentos de un contrato se entregan 
agrupados y unidos por bandas de goma.
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■ Oficina o 
Departamento Seccion ds Archivo Central

Empezar)
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expedientes 
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hoja de tr&mite

Oficinista
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Ponoh® |  
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iiojai de 
tramite
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hoja da tramite 
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documentos 
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Se aiiacte 
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actual iza

Retira docs del 
cartapacios y 
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etcetera)
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documentos 
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documentos

Actualize 
etiqueta de 
—jBtaqtea*__

X

Digitelizador

Digitalisadbr de 
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Aquarius
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la calidad en 
las magarws

Indaxacibn 
manual de los 

documentos de 
imagenes

Correceion 
manual ds los 

indices

Poncha como 
digitalizado 

primer 
documento del 

expediente

Sistema de 
informacion
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Mover. . 
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de imageries 
a produccion

Las imageries se 
mueven 

al rapoeitorio de 
produccl6n para que 
Ie>s usuarios puedan 

consultarlos.

. i .

Figura 38 - Diagrams de Flujo de la  Digitalizacion de Contratos

k, El Oficinista u Oficinista Mecanografo recibe los contratos y firma 
ambas hojas de tramites como recibidos. Entrega una copia a! 
empleado que entregd los contratos.
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I, Luego, el Oficinista verifica que cada contrato este debidamente 
firmado y tenga ios documentos requeridos. De no estar 
correcto, se entrega el contrato para que sea corregido y 
devuelto al Archivo. Si el problema es de firma generalmente se 
entrega a ia Oficina de Servicios Legates.

m. Ei Oficinista registra en una hoja de “Excel” los contratos.

n. El Oficinista archiva la hoja de tramite en un cartapacio destinado 
para el mismo.

o. El Oficinista guarda cada contrato en un cartapacio, debidamente 
identificado con el numero de contrato, ano fiscal, numero de 
proyecto y nombre del contratista.

p. Ei Oficinista anade la etiqueta de control a cada cartapacio. En 
este inicia ei campo “Recibido por” y la fecha de recibido.

q. Guarda los contratos en los gabinetes del Archivo.

B. Preparacion de los documentos
1. El Oficinista encargado retira los cartapacios de los gabinetes del 

archivo y prepara los documentos para ser digitalizados.

2. Inserts un separador de documento entre cada documento en el 
contrato. (Nota: La apiicacion de “Aquarius” una vez detecta el 
separador de documento divide automaticamente los documentos 
electrdnicamente.)

3. El Oficinista mantiene unidos los documentos del contrato 
sujetcindolos con bandas de goma. Lo guarda en su respective 
cartapacio.

4. Una vez preparados los documentos, el Oficinista de Archivo inicia el 
campo “Preparado por" y anade la fecha de preparado en la etiqueta 
de control.

5. El Oficinista repite los pasos del 1 al 4 con cada contrato entregado.
6. Una vez fmaiiza la preparacion de los contratos, envia los mismos al 

area de digitalizacion.

C. Digitalizacion de los Contratos
1. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) ejecuta la 

apiicacion de “Aquarius" (Start -> Programs -» Aquarius -* 
Aquarius). Una vez sube la apiicacion se mostrara en pantalla la 
ventana de entrada. Proveer un “Username" y “Password” valido. 
Aparecera ■ en pantalla ia ventana principal de Ea apiicacion 
”AQUARIUS DMS’. La figura numero 39 muestra la ventana 
principal de la apiicacion “Aquarius" que utiliza el Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador).
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Nota: Debe asegurarse que el escaner estuvo prendido antes de 
prender la computadora. De lo contrario, el escaner no ser3 
reconocido por la computadora y no podra digitalizar los 
documentos. Si por casualidad, la computadora personal se prendio 
con el escaner apagado, apague ia computadora, prenda el escaner 
y entonces, prenda la computadora.

f j  A0UARIU5 BMS - [DigitalizndcrJ j '> ij 

AutoridaddeEdificiosPublicos

Menu Title: Seam ing Menu

•  s o m iia  Batches

•  Query :

®  Ptnt Reports

®  Actualrar contratK ;

AppfceUwc .
1 Archive Central iv 3 MSWajJW.tl. :

[ 'I
|[ Options... ] (  Desktop... | [_ Logoff | j ]|

Figura 39 - Mend de Aquarius

El menu de “Aquarius” mostrado en pantalla puede variar segun el 
perfil del usuario.

2. En ia ventana de “Aquarius”, el T6cnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) selecciona la opcion “Scanning Batches”. Aparecera 
en pantalla Sa ventana “Document Batches -  Application [Archivo 
Centralf. (Ver figura numero 40).
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f£] Oaciiment Batches Application [arctrim Central]

Select the Document Batch I *11 Batches m

Batch Number Department SP Path (Document Tvpe iUser BatchDate j
1 AC \WeP'dig-OUAQ_.ScanC:Qmprobartes d: rodney.rt« 7/21/2005;
2 AC \\&p-dg-0!\AQ„ScanCjHomhas ; radney.riw 7/22/3305;
3 AC i\sep-<!iS-0)iAi}_ScariC'ContrSti35 ds Ss; sdmirt 7/22/3305!
4 AC Ussp-dig-OJiAQ Scan^Batch rodney.rtvt 7/22/2005:
S AC 'll,aep-dis-o;l,AQ_ScanC ; Batch roaney.riw 7/22/2005 ■

" '
AC _ _ ...... .
AC ..... ..

ftasp-dg-GJ lAQJicanCjContratos ds Co rodney.riyt 
\\aep-dig-01 ̂ AQ_5MnCj Cemprabsrvtes d omar.suazt

_ .7/22/200,5; 
.....7/28/2005*

6 AC ^aefMig-Gl iAQ_5cant: Ccmprobartes d amar.sua!t 7/29/20®;
9 AC ^eep-dg-Ol V^Q^cariS!! CamprobarYtes d omar.suan I*” ”  f/2 /2KBi 

' e/:n'20CB:10 AC ftaep-dig-Ol^QjscOTC! Nominas omat.susz!
' ' ^  11 

’ ' ....... " iz
AC _ ^aep-dg-01 yiQ_Sc4n{ 1 Nomina*...... .J re dng jijw

^aep-dg-oi \ACLSc«n(! Stain® i rodney ,rsw
6/16/2K®:

........8/iy2C05.

.........8/16/200513 AC \\aep-dq-01 : Nominas irodney.riw
14 AC ' \te^dg-01^Q,_Scant| Nominas rodney.rive 8/16/2035

Mu -

Delete f Jew Batch ' Sriert | Close

Figura 40 -Pantalla de Batches

3, Selecciona ei boton “New Batch". Aparece en pantalla la ventana 
'Scan Batch Properties’’, figura numero 41, en la cual se registra 
informacion bctsica del nuevo “batch". Mantener los valores 
originates y seleccione e! boton “OK”.

Select the Document Batch j AS Batches

Batch MimberlI Department 1
................ i; AC_____

AC
'... 3 AC............
"77"'".......4 AC 7

.....  5 AC
ac. 7.. 77

1.7 7!AC ..........
7,17".T  :i AC.............
” ' ' 7.' AC*
...............io' AC

;i a<:.......
12:AC
1J:AC

...............141AC............

Scan Saleh Properties Batch Cate iNj -

j j j j l  Batch Number; '39 

Department!!); j AC
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Figura 41 -  Ventana Scan Batch Properties

4. “Aquarius” presents varias ventanas, las cuales se utilizaran durante 
el proceso de digitalizacion. Ver figura numero 42.
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!Fl Batch £31] -.[Archira ... p. ij

5.

Figura 42 - Aplicacion de Aquarius

Nota: Debido a que es un nuevo “batch”, ia ventana "Batch”  [  J 
(ventana en el lado izquierdo de la pantalla) no mostrara documento 
alguno.

El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) retira los 
documentos de! contrato del cartapacio y retira las bandas de 
gomas. Deposita los documentos en el alimentador con la impresion 
hacia arriba. Ajusta las gufas del alimentador y el recibidor del 
escaner al tamano de los papeles.

Nota: Considere la orientacion de la informacion y la mezcla de 
papeles de diferentes tamanos en el mismo lote, como son el 
tamafio legal y carta. La aplicacion de "Aquarius" se puede 
configurer para que trate de identificar la orientacion correcta del 
papel y io corrija al momento de su digitalizacion. Esta accion no es 
cien por ciento confiable, por lo tanto, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe estar atento para que corrija los 
papeles que no fueron orientados correctamente por el sistema de 
“Aquarius”. Por la diferencia de tamaftos, el Tecnico de Maquina 
Digitalizadora (Digitalizador) debe manejar la digitalizacion de los 
documentos de la forma que considere pertinente y segura para la 
captura correcta de los papeles.
Se debe considerar la cantidad de los papeles que se depositaran en 
el alimentador del esc&ner. El alimentador del escaner tiene una
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capacidad maxima de quinientos (500) papeles, pero debido a las 
condiciones los papeles, es aconsejable que el numero de 
documentos sea mucho menor. Esto evitara que los papeles se 
atasquen en el alimentador o no sean agarrados por el escaner.

En la ventana “ Batch”[  ]  (ventana en el lado izquierdo de la 
pantalla), el Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
selecciona el tipo de contrato. Con esta accion los documentos a ser 
digitalizados se le asignaran este tipo de documento. (Para los 
expedientes de contratos, los tipos v&lrdos son Contrato de 
Arrendamiento, Contrato de Construccidn y Contrato de 
Servicio.) Ver la figura numero 43.

Batch  [ 3 1 ]  - [A rc h iv o  . . .

Docume

# Contratos de Construction

Contratos de Construeetori
Contratos de Arrendamiento 
Contratos de Servicios 
Comprobantes de Pego 
Batch
Current Query 
Current Document 
Giphewd

aifis
Query Index I

Seleccionar el 
tipo deseado.

Figura 43 - Ventana Batch[ ]

7, Oprime el bot6n “Scan” en el panel de control. (Ver figura numero 42 
en el paso numero 4.) Esto iniciara la digitaiizacibn de los papeles 
en e! alimentador del escaner.
Nota: Se asume que “Aquarius” esta debidamente configurado para 
digitalizar los contratos. Refierase al manual de digitalizacion para 
obtener informaci6n sobre la configuraci6n del modulo de 
digitalizacion de “Aquarius”, asi como mas detail© sobre su 
operacion. Para apoyo tecnico contacte ia Oficina de Sistemas de 
lnformaci6n.
Tomar en cuenta que si el lote de papeles presentes en ei 
alimentador es un segmento del expediente y quedan mas papeles 
del mismo por digitalizar, al finalizar este lote en el alimentador
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aparecerS en pantalla la ventana "Scanning Pause” . La figura 
numero 44 muestra la ventana “ Scanning Pause”,

i

Figura 44 - Ventana Scanning Paused

El programa de digitalizacidn de “Aquarius” debe crear un 
documento nuevo a! digitalizar el papel de separador de documento 
(esto ocurre cuando detecta los codigos de barra). Verifique que 
esto oeurra. Tambien, verifique que por error del sistema no se 
divida en dos o m&s documentos.

8. Si los papeles presentes en el alimentador se acaban, pero quedan 
mas papeles por digitalizar dentro del “batch” electronico, el Tecnico 
de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) anade el nuevo grupo de 
papeles en el alimentador del escaner y luego selecciona el boton 
“ Continue” presente en la ventana “ Scanning Paused” . (Ver figura 
numero 44 en el paso numero 7.)

9. Una vez finalice la digitalizacion del contrato, selecciona ei bot6n 
“End Document” presente en la ventana “ Scanning paused". Ver 
Figura numero 44.

10-Reagrupa ios papeles de contrato.
11. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) poncha la 

portada de cada contrato con el ponche de digitalizado.
12.Guarda ios documentos del contrato en el orden establecido y en su 

respectivo cartapacio.
13. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (digitalizador) repite los pasos 

del 5 al 12 con el resto de los contratos pendientes por digitalizar.

14.Una vez finalice la digitalizacion de documentos en el “batch” 
electronico en “Aquarius", selecciona el boton “End Scanning 
Session” presente en la ventana “ Scanning Paused” . Ver figura 
numero 44.
Verifique que el “batch” contenga un documento electrdnico por cada 
documento d ig italizado.

Wf Scanning Paused {Document 1 - 5 Pages]
Place more pages in the scanner to continue 
with this Document or press id Document1 
to create a new document based on the 
scanned pages.

Document Name:

[I .........

End Scanning Sessior

Pages: 5

Document: 1

Autoridad de Edificios Publicos 43



Procedimiento para la Digitalizacion_______

oficina legal 10/10/2012 8:13:25 AM Pag: 46 of 57 Proced#900.1.2

D, Control de Calidad
1. En la ventana de “ Batch" [  J el Tecnico de Maquina Digitalizadora 

(Digitalizador) selecciona el tipo “Scanned Pages”. Esto mostrara 
los documentos digitaiizados. Verifica que no se muestran paginas. 
De existir verifica si pertenecen a un documento de imagenes 
existente o requiere crear un documento nuevo. La figura numero 
45 muestra el boton para crear un nuevo documento.

Boton para 
crear un 
Nuevo 
documento

Nota: Si se encuentran paginas y estas pertenecen a un documento 
existente, ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) 
selecciona la pagina y mantiene presionado el boton izquierdo del 
“mouse". Mueve el mismo hasta el documento al que pertenece la 
pagina. Soltar el boton izquierdo del “mouse”. Verifica que la pagina 
esta en el documento.
Si no existe un documento para las paginas se deben crear sus 
respectivos documentos electronicos y mover las paginas al mismo. 
Para esto, se seleccionan las paginas que seran movidas al nuevo 
documento y se oprime el boton de nuevo documento en la ventana 
“ Batch" [  ]. (Ver figura numero 45.) Aparecera en pantalla una 
ventana verificando si desea crear el nuevo documento. Ver figura 
numero 46. Seleccionar la opcion “Create and move selected 
pages” mostrada en ta parte de debajo de la ventana. Luego 
seleccionar el boton “Yes”. Verificar que las paginas seleccionadas 
estan en el nuevo documento.

Batch [31] - [Archivo
Contratos de Construccion i l l

Document Name

H t t  - Scanned Pages - j

-j'Dccurnent

Document 

[ 3  Document 

C 3  Document 

£ 3  Document 

£ 3  Document

Query

Pagesi

0 9 
mi

M
Index >>

Figura 45 -Ventana Batch
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New Document

..> ' '
.j j Do you want to create a new document?

' ' MoYes

empty document j

f "  Create and move selected pages• : : I

Figura 46 - Ventana para crear nuevo documento

2. En la ventana “ Batch”  [  }, el Tecnico de Maquina Digitalizadora 
(Digitalizador) selecciona el primer documento. Esto hara que la 
ventana inferior muestre ias paginas que contiene el documento 
seieccionado. Ver figura numero 47.

...
3 W S/ZOOS.,. 

QDocurnert 4 09 W 2 0 0 S ... 
^tlocw M rt 5 EWWZtKB ... 

£ 3 Document 6 m.te/ZOK ...

Quer>
|HovePflĝs) 3 ^ y C
Doajfftwn i mwHzmnaiS* -rapw: i; •
3̂ 3*7

Documento seieccionado.
~T

I1F3W

I

i ■'

Imagenes del documento 
seieccionado.
TFT; i i J

Boton de digitalizacion. l i  $ %

t i 
l i l  i

P*ge 1 oM ! < > n ^ C ^ d  Pwwant Type: Batch ; Al3iF3ftC5-g.lC2.-lf -Pape I <£7,4%)

Figura 47 - Aplicacion de Aquarius

3. Revisa que cada pagina del documento est§ debidamente 
digitaiizada. Que ia misma sea legible, no este virada, borrosa o 
cortada. La misma debe ser parecida al papel digitalizado.

4. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) borra la pagina 
del separador seleccionandola y oprimiendo la tecla “Delete".

5. De resultar alguna pagina incorrecta, re-digitalizarla (“rescan”) hasta 
que la misma este correcta.
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Nota: La re-digitalizacion de un papel puede requerir cambiar 
algunos de ios parametros del escaner. Esto se realiza a traves de 
la ventana de digitalizacion.
Para re-digitalizar una imagen se deben realizar los siguientes 
pasos:

Seleccionar la imagen con el “mouse” y luego oprima la tecla 
"Delete5' del teclado. Seleccione “Yes" en la ventana de aviso 
para que realice el borrado de la Imagen seleccionada. 
Seleccionar la imagen posterior a la imagen borrada. De esta 
manera, la imagen a ser insertada, mediante digitalizacion, sera 
puesta en su posicion original.
Ponga el papel a ser re-digitalizado en el aiimentador del 
escaner, .

d. Oprima el botbn con la figura del escaner. (Ver figura numero 47 
en el paso numero 2.) Aparecera en pantalla la ventana de 
“ Scan Pages”. Ver figura numero 48.

a.

b.

c.

..... ................-..'v:'...'......... . . ■
Pt Scan Pages | | |

Append [ In se rt

. v :
Mew

Docum ent

Figura 48 - Ventana Scan Pages

e. Oprima el boton “ Insert” . Esto hara que el papel sea 
digitalizado.

f . Verifique que la imagen fue digitalizada correctamente.

6. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) repite el paso 
numero 5 con cada imagen que requiera re-digitalizarse.

E. Creacion Indices (Indexacion) de ios documentos
1. En la ventana de “ Batch”  [  J, el Tecnico de M&quina Digitalizadora 

(Digitalizador) selecciona con el “mouse” ei primer documento 
electronico.

2. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
“ lnd e x"» . Aparecera en pantalla la forma de indexacion del 
documento seleccionado. Ver figura numero 49.

3. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) ingresa 
manualmente ei numero de contrato, fecha de contrato y el numero 
de proyecto, entre otros.
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Figura 49 -  Documento de Contratos de Construccion y sus campos

4. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) oprime el boton 
Save & N e x t»  para salvar los valores en la forma del documento y 
pasar el proximo documento en el “batch”. Ver figura numero 49.

5. Ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) repite los pasos 
3 y 4 para cada documento.

6. Una vez finalice, el “batch” estara listo para enviarse al servidor de 
imagenes para que los usuarios puedan realizar la consulta de los 
documentos contenidos en el mismo.
Nota: la actividad del envio del “batch” at servidor de imageries para 
la consulta de ios documentos debe ser realizado por el Tecnico de 
Maquina Digitalizadora (Digitalizador), o un usuario autorizado, a 
traves de la funci6n del “Mover”. Ademds, el sistema de “Aquarius” 
reaiiza la tarea del “Mover” automaticamente en una hora 
determinada por la Oficina de Sistema de Informacion.

7. El T6cnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) inicia el campo 
“Digitalizado por”, “Indexado por” (creado) y escribe sus respectivas 
fechas en la etiqueta de control en cada cartapacio de contrato.

8. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) guarda los 
cartapados en Ios gabinetes del Archivo.
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F. EnVio del “batch” al servidor para consulta de los 
documentos

Nota: El proceso del “mover” que se explica en este documento es 
realizado a traves de ia rutina que ejecuta dicha actividad de forma 
automatica.
1, Para ejecutar el “Mover", el Tecnico de M&quina Digitalizadora 

(Digitalizador) cierra la aplicacion de “Aquarius”.
2. Ejecuta la aplicacion del “Mover” dando doble clic al icono “Mover 

Script on PC” que se encuentra en el escritorio (“desktop”) de 
“Windows”. Ver figura numero 50.
Aviso: El icono presente en la computadora puede variar, asi como 
la descripcl6n del icono. Esto dependera de la configuraci6n que 
haya realizado el personal de la Oficina de Sistemas de lnformaci6n.

3 La ventana del mover aparecera en pantalla e iniciara su ejecucion. 
La figura numero 51 muestra la ventana del "Mover Processor” .
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Jr| MDWr Processor

Genere! j Options] 
Destination'

5.

Dtsk volume to Process:

■ : Removable Disk 1 ,v i

m l [Change.,. ■|:[ Delete | :
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SQSJTCiS .....■......: .......:..: “......... :
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j?i Corsratosde Asrendamienie 
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Mark All j > 

;j Clear j

gpijfish ■ ■

Set Drives . Start

Action \

Copy

Verify

Ds&Se 

View Log..

Undo..

Cose

Figura 51 - Ventana del Mover Processor

4. Apareceici en pantalla ia ventana "Moving Documents”..., la cual 
muestra el envio de los documentos en los “batches” que estan 
pendientes (digitalizados e indexados/creados) de movers© al 
sistema de imagenes. Ver ia figura numero 52. Espere a que finalice 
la ejecucion de! “mover".

Moving Documents™ W 5 3

Q  J

Contratos de Consirucciors 
. 3 Errors

Document:: : Page:

1 :R emo vable Diski 

: Disk Space: :
Jpsyralls ■: :: ' '.. 

Coniiatos de Constajcdon

1180,553,527,2% / .

|Elapsed Tims: 00:00:02' ; ' . Copied: 1 |

Figura 52 - Ventana Moving Document...

Una vez finalice la rutina, aparecera en pantalla la ventana 
"Document Mover Log”, la cual muestra un resumen de la actividad 
realizada. Ver figura numero 53. Revise ios resultados.y verifique 
que no existen errores.
Nota: en la figura numero 53 se puede observar que la ultima 
oracion muestra que hubo tres errores en la ejecuci6n del “Mover”. 
En este caso, el usuario debe notificar dicha situacion al supervisor 
de la Secci6n del Archivo Central para que tome las medidas 
pertinentes.
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P a l
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09:59:34
09:59:34
09:59:34
09:59:34
09:59:34
□3:59:35
03:59:35
03:59:35

““START “* 
DOCUMENT T 
A1U0SoXU 
A1UQS3VY 
A1U0UEQO 
DOCUMENTI 
DOCUMENTT 
” STOP ”
9  STOP “

Message
Movss Praees* darted at. 9:59:32 AM 
Nominas .
Fite not lound;\Vaep-dig-01'iAQ_ScanCA$\AACV2[ 
Fie not foundAVaep-d -̂CH \AQ_ScanOA$\AAC\2C 
Re no! found: Vvaep-dg-01 \AQ_ScanOA$SAAC\2Q 
Contratos de Construccion 
Comprobantes de Pago 
Total documents processed: 5 
Total pages processed: 5 ...........
.Total errors: 3

Q&ar Log Print

Set Drives... S t a r t dose

Figura 53 - Ventana Document Mover Log

6. Una vez el “Mover” finalice, cierre todas las ventanas del mismo. 
Luego aparecera la ventana dei menu principal de “Aquarius'. 
Seleccione el boton de “Exit” para cerrar y salir de la apiicacion de 
“Aquarius".
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V. Verificaeidn del Movimiento de las Imagenes
Una vez las imagenes son ilevadas al area de produccidn a traves del 
“mover", el Tecnico de Maquina Digitalizadora (Digitalizador) puede 
corroborar si el movimiento fue exitoso. Lo que puede realizarse 
observando el “batch” en cuestion. A continuacion se explica como se 
verifica el movimiento de ias imagenes.

1. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (digitalizador) selecciona la opcion
- “ Scanning Batches” en el menu principal de “Aquarius". Ver figura 

nOmero 54.

Figura 54 -  Menu de Aquarius

2. En ia ventana de “Document Batches:, figura numero 55, el 
digitalizador selecciona el “batch” y oprime el boton “ Select” . 
(Tambien, el Tecnico de Maquina Digitalizadora (digitalizador) puede 
dar doble die en el “batch” para abrirlo) Esto mostrara en pantalla el 
contenido del “batch” seieccionado. Ver figura numero 56.
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Dptriimcfil Bafobes Application .[Archivo Central].
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Figura 55 - Ventana Document Batches
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Figura 56 - Ventana que muestra el batch seieccionado

3. El Tecnico de Maquina Digitalizadora (digitalizador) maximiza la ventana 
“Batch” [ ]. Ver figura numero 57.
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Figura 57 - Ventana Batch[ ]

4. Ei Tecnico de Maquina Digitalizadora (digitalizador) debe observar que 
la coiumna “Document Path” empiece con ei dato ^aep-diq-01\AQ OA$\ 
para cada documento en el “batch”. De ser asi, los documentos fueron 
movidos satisfactoriamente. La figura numero 58 muestra un recuadro 
de la coiumna “Document Path” y el valor \\aep-dig-01\AQ OA$\ para 
todas las Ifneas (documentos), excepto la primera.

Nota: La primera linea en el “batch”, con el valor igual a [-“ Scanner 
Pages” *] en la coiumna “ Document Name” , tendra otro valor en la 
coiumna “ Document Path” , lo cual es correcto. Esta linea representa 
el “batch" electronico, no un documento de imagenes
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Figura 58 - Ventana Batch [ ]
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VI. Restricciones

Este documento es propiedad de la Autoridad de Edificios Publicos, por lo 
que queda prohibida la reproduccion total o parcial del contenido de este.

VII. Vigencia

Este Procedimiento formara parte del Manual Administrative de la Autoridad 
y comenzara a regir despues de su aprobacion por el (la) Director (a) 
Ejecutivo (a) de la Autoridad de Edificios Publicos.

FECHA
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS Santurce, Puerto Rico

psocEDiMimro para el archivo y uso m  plmsos

I  -  C u s to d ia  d e  I o s  P i a n o s  .

A. E l  C e n t r o  d e  A r c h iv o  d e  P i a n o s  d e l  A re a  d e  D is e n o  s e r a  e l  
c u s t o d i o  d e  l o s  p i a n o s  o r i g i n a l e s  d e  c o n s t r u c c i o n . j

B . En e s t e  s e  m a n te n d r a  e l  c o n t r o l  d e :  j

1  -  p i a n o s  o r i g i n a l e s  o  r e p r o d u c i b l e s  p r e p a r a d o s  p o r  j
f i r m a s  d i s e n a d o r a s  c o n t r a t a d a s  p o r  l a  A u to r id a d  |

2 -  p i a n o s  o r i g i n a l e s  p r e p a r a d o s  i n t e r n a r a e n t e  ;

3 -  p i a n o s  o r i g i n a l e s  " s e g u n  e x i s t e n t e s ” ( a s  b u i l t ) .
v . j

I I  -  S i s t e m a  d e  A r c h iv o  e  I d e n t i f i c a c i o n  d e  P i a n o s  j

A. L os p i a n o s  s e  g u a r d a r a n  e n  s o b r e s  d e  p a p e l  d e  e s t r a z a ,  l o s  j 
c u a l e s  e s t a r a n  r o t u l a d o s  c o n  e l  n u m e ro  y  n o m b re  d e l  p r o y e c t o ,  „ i 
a s i  como e l  m u n i c i p i o  e n  e l  q u e  e s t a  u b i c a d o . j

B . S e a r c h i v a r a n  p o r  m u n i c i p i o  e n  o r d e n  a l f a b e t i c o .  D e n t r o  ' 
d e  e s t e  s e  a g r u p a r a n  p o r  p r o g r a m a :  C a r c e l e s ,  C e n t r o s  d e  
O f i c i n a ,  C e n t r o s  G u b e r n a m e n ta l e s , E s c u e l a s , E s t a c i o n e s  d e  
B o m b e ro s , F a c i l i d a d  d e  S a l u d ,  P o l i c i a  ( C u a r t e l e s ) , T r i b u n a l e s  . 
y  m i s c e l a n e o s ,  e t c .  j

■ C . S e  d e j a r a  e s p a c i o  s u f i c i e n t e  e n t r e  g a v e t a s  p a r a  d a r  c a b i d a  
a  l o s  p i a n o s  n u e v o s  q u e  s e  r e c i b a n .

|
D. Se m a n te n d r a  u n  c o n t r o l  d e  l o s  p i a n o s  m e d ia n t e  u n  
t a r j e t e r o  c o n t e n i e n d o  l a  s i g u i e n t e  i n f o r m a c i o n :  .

1 -  M u n ic ip io  .

2 -  N om bre d e l  P r o y e c t o  j

3 -  N um ero d e l  p r o y e c t o  !

4 -  N um ero  d e  l a  p l a n e r a  e n  q u e  e s t a  a r c h i v a d o  e l  p ia n o
|

5 -  T o t a l  d e  h o j a s  q u e  c o n s t a  e l  p i a n o  I

I
!
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III

IV

6 -  I d e n t i f i c a c i o n  d e  l a s  d i v e r s a s  d i s c i p l i n a s  d e l  p i a n o

A -  A r q u i t e c t u r a  - - —■- h o j a s  ■
E -  E l e c t r i c i d a d  ----- — h o j a s

S I  -  S i t e  Im p ro v e m e n t ——-— h o j a s
S -  E s t r u c t u r a  --------- h o j a s

A/C - A i r e  A c o n d ic io n a d o  — •—  h o j a s  
P -  P lo m e r i a  -•------ - h o j a s

7 -  N o m b re , d i r e c c i o n  y  t e l e f o n o  d e l  d i s e n a d o r

E . E l  t a r j e t e r o  s e  o r g a n i z a r a  p o r  p r o g r a m a .

F .  C ada t a r j e t a  e s t a r a  n u m e ra d a  e n  s u  p a r t e  s u p e r i o r  p a r a  
p r o p o s i t o s  d e  c o n t a b i l i d a d .

-  S o l i c i t u d  d e  P ia n o s

A. L os p i a n o s  s e  u s a r a n  p a r a  a s u n t o s  o f i c i a i e s  d e  l a  
A u to r id a d  r e l a c i o n a d a s  c o n  l a  c o n s t r u c c i o n ,  r e m o d e la c i o n  y  
a m p l i a c io n  d e  l o s  p r o y e c t o s ,  e n t r e  o t r o s .

B . P a r a  to m a r  p r e s t a d o s  l o s  p i a n o s  o r i g i n a l e s  d e  u n  p r o y e c t o  
s e r a  n e c e s a r i o  c o m p le m e n ta r  l a  fo rm a  " S o l i c i t u d  d e  P i a n o s "  
(A n e jo  I ) .

C . S o lo  s e  a u t o r i z a r a  l a  e n t r e g a  d e  p i a n o s  o r i g i n a l e s  a l  
D is e n a d o r  d e l  m ism o c u a n d o  n o  s e a  p o s i b l e  t r a b a j a r  c o n  c o p i a s .

D . E l  D i r e c t o r  d e l  A re a  d e  D is e n o  o  e l  S u p e r v i s o r  d e l  A r c h iv o  
d e  P ia n o s  f i r m a r a  l a  s o l i c i t u d  e n  e l  e s p a c i o  i d e n t i f  i c a d o  com o 
" R e c o m e n d a c io n " .

E . L u eg o  d e  l a  a u t o r i z a c i o n  d e  r i g o r  s e  p r o c e d e r a  c o n  l a  
e n t r e g a  d e  l o s  p i a n o s .

F .  E l  S u p e r v i s o r  d e l  A r c h iv o  d e  P i a n o s  l l e v a r a  u n  c o n t r o l  d e  
l a s  S o l i c i t u d e s  d e  P i a n o s .  S e r a  r e s p o n s a b l e  d e  s u m i n i s t r a r  
l a s  m israas  a  l o s  s o l i c i t a n t e s .

G. L os p i a n o s  s e  p r e s t a r a n  p o r  u n  p e r i o d o  d e  t i e m p o  q u e  n o  
e x c e d e r a  d e  l o s  d i e z  (1 0 )  d i a s  l a b o r a b l e s .  S i  d u r a n t e  l o s  
c i n c o  ( 5 ) d i a s  l a b o r a b l e s  s u b s i g u i e n t e s  a l  t e r m i n o  d e  
v e n c i m ie n to  d e l  p l a z o  o r i g i n a l ,  n o  h a n  s i d o  d e v u e l t o s  l o s  
p i a n o s , e l  D i r e c t o r  d e l  A re a  d e  D is e f io  r e q u e r i r a  s u  d e v o l u c i o n  
p o r  e s c r i t o .

- R e p r o d u c e io n  d e  P i a n o s

A . La r e p r o d u c c i o n  d e  p i a n o s  o r i g i n a l e s  s e r a  r e s p o n s a b i l i d a d  
d e l  C e n t r o  d e  A r c h iv o  d e  P i a n o s .
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B. Se p e r m i t i r a  u n  m axim o d e  c i n c o  (5 )  c o p i a s  p o r  p i a n o . 
C uando  l a  c a n t i d a d  d e  c o p i a s  a  p r o d u c i r s e  e x c e d a  d e  c i n c o  { 5 ) ,  
s e  c o o r d i n a r a  l a  r e p r o d u c c i o n  d e  l a s  m ism as  c o n  l a  D i v i s i o n  
d e  S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  d e  l a  O f i c i n a  d e  A d m i n i s t r a c i o n .

C. La s o l i c i t u d  d e  c o p i a s  d e  p i a n o s  s e  h a r a  h a c i e n d o  u s o  d e l  
f o r m u l a r i o  " S o l i c i t u d  d e  S e r v i c i o s  d e  R e p r o d u c c io n  d e  P i a n o s "  
{ A n e jo  I I 5.

D. A l r e c i b i r  l a  c o p i a  s o l i c i t a d a ,  e l  s o l i c i t a n t e  f i n n a r a .  
como r e c i b i d o  e n  e l  e s p a c i o  p r o v i s t o  p a r a  e s t o s  f i n e s  e n  e l  
f o r m u l a r i o  d e  s o l i c i t u d .

E . C uando  l a s  c o p i a s  d e b a n  p r o d u c i r s e _ e n  l a  D i v i s i o n  d e  
S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  d e  l a  O f i c i n a  d e  A d m i n i s t r a c i o n  s e  h a r a  
b a j o  l a s  s i g u i e n t e s  c o n d i c i o n e s :

1 -  E l  e n c a r g a d o  d e l  A r c h i v o  d e  P i a n o s
c o m p le m e n ta ry  e l  f o r m u l a r i o  " S o l i c i t u d  d e  S e r v i c i o  
d e  ‘ R e p r o d u c c i o n "  d e  l a  O f i c i n a  d e  
A d m i n i s t r a c i o n .

2 -  . E l  D i r e c t o r  d e l  A re a  d e  D is e n o  o  e l  S u p e r v i s o r  d e l
A r c h iv o  d e  P i a n o s  f i n n a r a  d i c h a  s o l i c i t u d .

3 -  T a n  p r o n t o  l a s  c o p i a s  s e a n  r e f e r i d a s  a l  A re a  d e
D is e n o ,  e l  e n c a r g a d o  d e l  A r c h iv o  d e  P i a n o s  s e  
c o m u n ic a r&  c o n  e l  s o l i c i t a n t e  p a r a  r e c o g e r l o s .

V -  V ig e n c i a  y  E n m ie n d a s

A. E s t e  P r o c e d i m i e n t o  f o r m a r a  p a r t e  d e l  M a n u a l A d m i n i s t r a t i v o  
d e  l a  A u t o r i d a d .  C o m e n z a ra  a  r e g i r  in m e d ia t a r a e n te  d e s p u e s  d e  
s u  a p r o b a c i o n  p o r  e l  D i r e c t o r  E j e c u t i v o .

B . E s t e  P r o c e d i m i e n t o  p o d r a  s e r  en m en d ad o  o  c a n c e l a d o  c u a n d o  
l a s  c i r c u n s t a n c i a s  y  n e c e s i d a d e s  a s i  l o  a m e r i t e n .

C. E s t e  P r o c e d i m i e n t o  d e r o g a  e l  a p r o b a d o  e l  19 d e  j u l i o  d e  
1983 y  c u a l q u i e r  o t r a  d i s p o s i c i o n  v i g e n t e  s o b r e  e s t e  a s u n t o .

I ;4 r

i 1

ASS.OEADO

D i r e c t o r  E j e c u t i v o

3
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E s ta d o  L i b r e  f c s o c ia d o  d e  P u e r t o  R ic o  
AUTORIDAD DE E D IF IC IO S  PUBLICOS 

S a n t u r c e , P u e r t o  R ic o
ANEJO I

s o l i c i t u d  r m  p l a n o s  ■■

E s t e  f o r m u l a r i o  d e b e  l l e n a r s e  e n  o r i g i n a l  y  c o p i a . E l  D i r e c t o r  d e l  A re a  d e  
D is e n o  l o  f i r r o a r a  e n  e l  e s p a c i o  p r o v i s t o  p a r a  R e c o m e n d a c io n e s , s i  l o s  p i a n o s  
s e  p r e s t a n  a  p e r s o n a s  o  f i r m a s  q u e  no  s e a n  d e  l a  A u t o r i d a d .

1BRE ____________ ________________________
N om bre d e l  S o l i c i t a n t e T e l e f o n o  y / o  E x t e n s i o n

o f i c i n a , A re a  a  A r q u i t e c t o  D is e n a d o r

P la n o  q u e  s o l i c i t a

D i v i s i o n  o  E d i f i c i o

MUNICIPIO

3 . A. _

£

d e

H o ja  N um ero

PROYECTO 

N um ero d e  H o ja s

H A S H

d e  19 d e d e  19

o p o s i t o

FECHA FIRMA DEL SOLICITANTE

TA: PARA REALIZAR CUALQUIER CAMBIO EN LOS PLANOS ORIGINALES, SE DEBEN 
PRODUCIR "MYLARS", LOS CUALES SEHVTRAN DE "RECORD DRAWINGS" Y ENTONCES SlE 
PROCEDERA CON LA PREPARACION DE LOS "AS BUILT" EN LOS ORIGINALES. NO SE 
RECIBIRAN PLANOS REVISADOS QUE NO VENGAN ACOMPASADOS DE LOS "RECORD 
DRAWINGS".

RECOMENDACION:

C Z J F a v o r a b l e D e s f a v o r a b l e

ZONES:

FECHA '  FIRMA JEFE DE O FICIN A, AREA O D IV ISIO N

PARA USO DEL AREA DB D ISE lO

,CHA ENTREGADO; _________________________________

3NDICIONES: _________________________________

'CXBIDO POR:
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E s ta d o  L i b r e  A s o c ia d o  d e  P u e r t o  R ic o  
AUTORIDAD DE E D IFIC IO S  PUBLICOS

ANEJO I I

AREA DE DISERO

SOLI CITUD D£ SERVICIO REPRODUCCION OHS

FECHA: 

OFICINA SOLICITANTE:

PROYECTO: ___________________________ ___________ NUM.

NECESIDAD DEL TRABAJO:

NUM. ORIGINALES _____- NUM. COPIAS _ _ _ _  TOTAL

_________  XEROX

_________  SEPIA

MAYLAR

SOLICITADO POR:

COPIADO POR: 

RECIBIDO POR: 

FECHA:
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
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I. BASE LEGAL:

Este manual es promulgado en virtud del poder que le ha sido 
conferido a la Autoridad de Edificios mediante !a Ley Num. 56 del 19 
de junio de 1958, segun enmendada y conocida como la Ley 
Habiiitadora de la Autoridad de Edificios Publicos.

II. EXPOSiClON DE MOTIVOS:

El procesamiento de datos results imprescindible para la Autoridad de 
Edificios Publicos. Esto responds a que el procesamiento de datos 
provee apoyo tanto a los sistemas de informacion administrativa como 
a las operaciones funcionales de la Autoridad. La seguridad fisica es 
un aspecto de vital importancia en la correcta administracion 
informatica y lo es tambien en toda la Autoridad.

Las medidas de seguridad contenidas en este manual, estan basadas 
en la definici6n de controles flsicos, funciones, procedimientos y 
programas que conlleven no solo la proteccion de la integridad de los 
datos, si ho tambien la integridad fisica de los equipos y de los 
ambientes en que 6stos se encuentren.

Con relacion a la seguridad misma de la informacion, estas medidas 
han de tenerse en cuenta para evitar la p6rdida o modificacion de los 
datos, informacion o “software" inclusive, por personas no autorizadas, 
para lo cual se deben tomar en cuenta una serie de medidas, entre las 
cuales figuraran el asignar numeros de identificaci6n, contrasenas y 
tarjetas especiales a los usuarios.

Es nuestro interes proteger e implantar medidas de seguridad que 
garanticen la integridad de la informacion contenida en los equipos 
informaticos, asi como el equipo mismo. Ladrones, manipuladores, 
saboteadores, espfas, etc. Reconocen que el centro de computos de 
la Autoridad es su nervio central, que normalmente tiene informaci6n 
confidencial y que, a menudo, es vulnerable a cualquier ataque.

La seguridad de la informacion tiene dos aspectos. El primero 
consiste en negar el acceso a los datos a aquellas personas que no 
tengan derecho a eilos. Negar el acceso a datos personales se 
conoce como proteccion a la privacidad. Mientras tanto, si se trata de 
negar el acceso a datos institucionales estariamos ante un aspecto de 
mantenimiento de la seguridad y confidencialidad.
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Un segundo aspecto de la protecci6n es garanftzar el acceso a todos 
ios datos importances a las personas que ejercen adecuadamente su 
priviiegio de acceso, las cuales tienen responsabilidad de proteger los 
datos que se les han confiado.

En general, la proteccion de los datos requiere ejercer un control sobre 
ia lectura, escritura y empleo de esa informacion. Para mantener un 
alto nivel de seguridad se debe tener siempre presente la proteccion 
de la privacidad y el acceso autorizado a dichos datos. La protecci6n 
de estos datos se logra cuando se evita un acceso no autorizado. La 
privacidad puede lograrse cuando los datos que puedan obtenerse no 
pueden eniazarse a individuos especfficos o no pueden utilizarse para 
imputar hechos acerca de el los.

Por otro lado, es importante incorporar dispositivos de seguridad 
durante el diseno del sistema. Los disefiadores de sistemas deben 
entender que las medidas de seguridad han liegado a ser criterios de 
diseno tan importantes como otras posibtlidades funcionales, ademas 
dei incremento de costos que implica agregar funciones.

Por tanto, se promulga el siguiente Manual de Seguridad para la 
Oficina de Sistemas de Infomnacidn, con el proposito de establecer las 
gulas, procedimientos y directrices en todo lo relacionado con la 
seguridad. Mediante este procedimiento se pretende aminorar la 
incidencia de los casos de quebrantamientos de la seguridad, as! 
como proteger la integridad fisica de los datos inform^ticos por 
motivos tales como: fuego, agua, fa!ias en infraestructura, caidas y 
subidas de tension, ruido electrdnico, conmutacion y acciones hostiles, 
tales como: ei robo, el fraude y el sabotaje.

III. DEFINICIONES:

Privacidad

Se define como el derecho que tienen los individuos y organizaciones 
para determinar, ellos mismos, a quien, cuando y que informacion 
referente a ellos sera difundida o transmitida a otros. Ademas, se 
refiere al derecho que tiene el individuo de estar libre del escrutinio 
publico.
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Seguridad

Se refiere a las medidas tomadas con la finalidad de preservar los 
datos o informacion que en forma no autorizada, sea accidental o 
intencionalmente, puedan ser modsficados, destruidos o simplemente 
divuigados.

Integridad

Se refiere al mantenimiento de los valores de los datos, ta! y como 
fueron intencionalmente puestos en el sistema, de manera que no 
existan valores errados.

T&cnicas de Integridad

Las tecnicas de integridad son utilizadas para corregir los valores 
errados en los datos, ya sean estos provocados por el “software", 
fallas de programacion del sistema, “hardware” o errores humanos.

Datos

Los datos son hechos y cifras que al ser procesados constituyen una 
informacion, sin embargo, muchas veces datos e informacion se 
utilizan como sinonimos.

En su forma mas amplia los datos pueden ser cualquier forma de 
informacion: campos de datos, reglstros, archivos y bases de datos, 
texto (coleccion de palabras), hojas de calcuio (datos en forma 
matricial), imagenes (lista de vectores o cuadros de “bits”), video 
(secuencia de tramas), etc.

Base de Datos

Una base de datos es un conjunto de datos organizados, entre los 
cuales existe una correlacion y que ademas, estan almacenados con 
criterios independientes de los pnogramas que los utilizan.

Tambien puede definirse, como un conjunto de archivos 
interrelacionados que es creado y manejado por un Sistema de 
Gestion o de Administracion de Base de Datos (Data Base 
Management System-DBMS).
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Las caracterlsticas que presents un DBMS son las siguientes:

Brinda seguridad e integridad a los datos

Provee lenguajes de consulta (Interactivo)

Provee una manera de introducir y editar datos en forma interactive

Existe independencia de los datos, es decir, que los detalles de la 
organizacion de los datos no necesitan incorporate a cada programa 
de aplicacion.

Acceso

Es la recuperacion o grabacion de datos que han sido almacenados 
en un sistema de computacion. Cuando se consulta a una base de 
datos, los datos son primeramente recuperados hacia la computadora 
y luego transmitidos a la pantalla del terminal.

Ataque

Termino general usado para cualquier accion o evento que intente 
interferir con e! funcionamiento adecuado de un sistema informat!co, o 
intento de obtener de modo no autorizado ia informacion confiada a 
una computadora.

Ataque activo

Accion iniciada por una persona que amenaza con interferir el 
funcionamiento adecuado de una computadora, o hace que se difunda 
de modo no autorizado informacion confiada a una computadora 
personal. Ejemplo: el borrado intencionai de archivos, ia copia no 
autorizada de datos o la introducdon de un virus disenado para 
interferir el funcionamiento de la computadora.

Ataque pasivo

Intento de obtener informacion o recursos de una computadora 
personal sin interferir con su funcionamiento, como espionaje 
electronico, teiefdnico o (a intercepcion de una red. Todo esto puede 
dar informacion importante sobre el sistema, as! como permitir la 
aproximacion de los datos que contiene.
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Amenaza

Cualquier cosa que pueda interferir con el funclonamiento adecuado 
de una computadora personal, o causar la difusidn no autorizada de 
informacion confiada a una computadora. Ejemplo: fallas de 
suministro el^ctrico, virus, saboteadores o usuarios descuidados.

Incidente

Un incidente es el resultado de un ataque o de una amenaza 
materializada, como por ejemplo las fallas de suministro eiectnco o un 
intento de borrado de un archivo protegido.

Golpe (breach)

Es una violacion con exito de las medidas de seguridad, como el robo 
de informacion, el borrado de archivos de datos valiosos, el robo de 
equipos, PC, etc.

IV. CONTROL DE ACCESO:

El acceso ilimitado a la Oficina de Sistemas de lnformaci6n puede 
crear un probiema significativo en cuanto a seguridad se refiere. El 
acceso normal a dicha area sera exclusivo del personal que trabaja 
regularmente en esta area. Cualquier persona no autorizada podr£ 
obtener acceso sometiendose a unos controles.

Controlar el acceso al area de Sistemas, es nuestra primera linea de 
defensa. Para elio tomaremos en consideracion el valor de los datos, 
el costo de proteccion, el impacto que su perdida podria tener para la 
Autoridad. Ademas, se tomarei en consideracion la motivacion, 
competencia y oportunidades que pudiera tener alguien para danar los 
datos o el sistema.

Se impiementar^n los siguientes controles:

A. FORMA INSTITUCIONAL

Para tener acceso a la Oficina de Sistemas de Informacion toda 
persona no autorizada tendra que registrar su visita. A estos fines, en 
el registro se hara constar como la hora de entrada y salida. En todo 
momento todo visitante estara escoltado por personal autorizado de la 
Oficina de Sistemas de lnformaci6n.
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Ademas, en ei area designada para visitas se cotejaran los paquetes u 
objetos que portan ios visftantes, tanto de entrada como de saiida. Se 
prohibit ia entrada de materiales aitamente inflamables, que despidan 
humos y materiales magneticos (imanes). Las camaras fotograficas 
no seran permitidas en el Centro de Computes.

B. EMPLEADOS DE LA OFICINA DE SISTEMAS DE 
INFORMACION

Habra un puesto de vigilancia en !a recepcidn de la Oficina de 
Sistemas de Informacion. El mismo cuenta con un sistema 
computarizado, el cual tiene debidamente programado los codigos de 
acceso de todo el personal que alii labora. Toda entrada y saiida del 
personal de la Autoridad queda automaticamente registrada y grabada 
en cinta video magnetof6nica. La Have de acceso es la tarjeta de 
identificacion personal de la Autoridad, la cual estei debidamente 
programada para abrir la puerta. Las autorizaciones de acceso fisico 
de ios empleados es responsabilidad del Director de ia Oficina, el cual 
efectuara revisiones periodical de dichas autorizaciones.

E! empleado tendra todo el tiempo, su tarjeta de identificacion en un 
lugar visible. Habra un solo empleado responsable de la proteccion de 
los equipos electronicos en cada area.

C, PROTECClbN DEL SERVIDOR

La parte mas importante de la red es el servidor. La concentracion de 
ios datos en el servidor, en terminos de cantidad e importancia, hace 
que sea necesario protegerio de todas las eventualidades.

Por razones de seguridad, ei servidor no sera accesible para nadie, 
excepto para ei Director de la Oficina de Sistemas de fnformaci6n, el 
Administrador de la Red y cualquier persona autorizada por el 
Director.

Dad a la importancia del servidor y a la cantidad de datos que pasan 
por el, se hace imprescindlble realizar copias de seguridad de los 
archivos corrtenidos en el mismo. Las copias de seguridad del 
servidor de archivos son un eiemento especialmente valioso, por 
tanto, se guard an en un lugar cerrado, seguro y con las condiciones 
ambierrtales necesarias. El conjunto de copias de seguridad se 
traslada regularmente a otro lugar seguro, fuera del Centro 
Gubernamental Miniltas.
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E! cuarto del servidor se considers como ei mas sensitive y su acceso 
esta estrictamente restringido. Soiamente el Director de la Oficina de 
Sistemas de Informacion y/o la persona que el delegue, seran los 
unicos con potestad para autorizar el acceso a esta area, Queda 
totalmente prohibido la entrada del personal no autorizado. Esta area 
esta provista de un sistema de control de acceso adicional, el cual 
soiamente da acceso a las personas autorizadas por el Director. En 
adicion cuenta con un sistema de camaras de video, las cuales graban 
automaticamente todo lo que alii ocurre.

V. DESASTRES NATURALES:

La destruccion de los equipos informaticos pueden darse por una serie 
de desastres naturales tales como lo son: incendios, inundaciones, 
sismos, fallas en infraestructura, caidas y subidas de tensidn, ruido 
electronico o conmutacion. En esta seccion se establecen las 
medidas de proteccion para cada caso.

A. EL FUEGO

El fuego es un elemento comprendido dentro de las principals 
amenazas contra ia seguridad. El fuego es un problema critico en un 
centra de computos por varias razones: primero, porque ei centra esta 
lleno de material combustible como papel, cajas, etc. El “hardware” y 
e{ cableado del suelo faiso pueden ser tambien fuente de serios 
incendios. El fuego es considerado el principal enemigo del 
computador ya que puede destruir fadlmente los ficheros de 
informacion y programas.

Existen sistemas de detecdon de incendios en la Oficina de Sistemas 
de Informacion, se trata de detectores de humo en los plafones y 
debajo del fa Iso piso. Estos detectores en caso de fuego y/o humo 
emiten una alarma, la cual se debe considerar cierta en todo momento 
y se tiene que proceder de inmediato a revisar cualquier anomalfa 
dentro de la oficina.

De detectarse aigun fuego, el personal debe intentar sofocarlo 
inicialmente utilizando los extintores de incendios de la oficina. De no 
poder apagarlo, se notificara inmediatamente at Cuerpo de Bomberos 
de Puerto Rico al (787) 726-2105 o 728-5804.

El area del servidor principal esta dotada de un novedoso equipo de 
extinci6n de incendios, el cual no utiliza el agua sino un quimieo 
(Dioxido de Carbono), para la extinci6n del fuego. Este equipo trabaja 
con los detectores de fuego y/o humo de forma automatica. Este
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equipo es revisado regularmente para evitar fallas y es conocido 
como un sistema FM-200.

B. EL AGUA

Otro de los peligros relevantes es el agua. El agua puede entrar en 
una sala de computadoras por varios conductos. Computadoras en el 
sotano o a nivel de calle son vulnerables a inundaclones, los centros 
de computes tambien pueden quedar inundados por tuberias o 
canerlas reventadas en el suelo, falso techo o paredes.

Por las razones antes descritas, la Oficina de Sistemas de Informacion 
de la Autoridad de Edificios Publicos, esta ubicada en el tercer piso de 
la Torre Norte del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, lo 
que extingue la posibilidad de inundaciones. En esta Oficina no hay 
nlngun sistema de tuberias o canerias en el techo, piso o paredes. 
Estci ubicada al lado contrario de los servicios sanitarios.

VI. FALLAS EN INFRAESTRUCTURAS:

A. ESTRUCTURA

La Torre Norte del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, en 
donde ubica ia Oficina de Sistemas de Informacion, se construyo en el 
1970. Esta torre cumpie con todos los requisitos de infraestructura 
contra desastres naturales tales como: huracanes y sismos, para los 
edificios construidos en ese aho. El ruido electrico y la conmutacion 
son dos fenomenos que interfieren en e! buen funcionamiento de los 
componentes electronicos. La Oficina de Sistemas de Informacion 
esta dividida, por paredes en bloques y hormigon, que van desde el 
piso hasta el techo. Esta caracteristica provee la proteccion necesaria 
para evitar los danos que pueden causar el ruido electrico y la 
conmutacion.

B. INSTALACIONES ELECTRIC AS

Para que funcionen adecuadamente, las computadoras personates 
necesitan de una fuente de alimentacion electrica fiable, es decir, una 
que se mantenga dentro de parametros espedficos establecidos para 
dichos artefactos electronicos. Si se interrumpe inesperadamente la 
alimentacion electrica o varia en forma significativa, fuera de los 
valores normales, las consecuencias pueden ser serias. 
Consecuencias tales como: perderse o danarse los datos que hay en
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memoria, danar el “hardware”, interrumpirse las operaciones activas y 
la informacion podria quedar temporal o definitivamente inaccesible.

La fuente de alimentacion es un componente vital de cualquier 
computadora personal y es la que ha de soportar la mayor parte de las 
anomallas del suministro electrico. Actualmente existe el concepto de 
fuente de alimentacidn redundante, la cual entrara en operacion si se 
detecta una falla en la fuente de alimentacion principal.

En nuestro medio se han podido identificar siete problemas de energia 
mas frecuente:

1. Fallas de energia

2. Transitores y pulsos

3. Bajo voltaje

4. Ruido electromagnetic®

5. Distorsion

6. Alto voltaje

7. Variacion de frecuencia

La Oficina de Sistemas de Informacion esta dotada de dispositivos que 
protegen de estas consecuencias negativas, los cuales se les conocen 
como: Supresores de picos, Estabilizadores y Sistemas de 
Alimentacion interrumpida (SAI o UPS: O un differencial). Estos dos 
dispositivos estan disenados para interrumpir un circuito si se 
sobnecargan.

D. CAIDAS Y SUBIDAS DE TENSION

Las caidas y subidas de tensidn y los picos tienen un impacto negativo 
en todo tipo de aparato electronico, entre los que se incluyen ias 
computadoras personates, los monitores, las impresoras y los demas 
equipos.

Lo que causa problemas en las computadoras persona les son las 
grandes oscilaciones en el voltaje. Por ejemplo, una caida por debajo 
de los 100V y una subida por encima de los 120V. Si una caida dura 
mas de una fraccion de segundo, puede generar una falta de 
alimentacion a la memoria de acceso aleatorio, con lo que los datos 
que all! se encuentren, pueden penderse o, como minimo, resuitar
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desordenados. Es mas, el efecto de la vuelta de la corriente a su valor 
normal puede tener tambien efectos pemiciosos.

Los efectos de una subida son dificiles de predecir, dependiendo 
hasta cierto punto de la fuente de alimentackbn de la computadora. 
Esta tiene un efecto moderador sobre subidas de la corriente pero 
puede que no sea suficiente para evitar cortes temporales en los 
circultos que lleven a que se desordenen los datos o incluso se danen 
los circuitos impresos. Un comportamiento erratic© es el primer 
sfntoma de una subida de tension.

Todos los equipos y aparatos electronicos de la Oficina de Sistemas 
de Informacion estan conectados a un sistema UPS, que no es otra 
cosa, que un sistema de estabiiizadores y de alimentacion 
ininterrumpida. Este sistema evita que cualquier tipo de caida de 
voltaje, dane los equipos electronicos, ya que mantiene la 
alimentacion electrica de los mismos, dentro de los parametros de los 
fabricantes.

En adicion, toda la Oficina de Sistemas de Informacion, se alimenta de 
un circuito electrico dedicado. Esto es, que toda la energfa electrica 
que utiliza la Oficina esta exclusivamente dedicada para la misma y 
esta separada de los demas circuitos electricos del edificio. De surgir 
una interrupcion del servicio electrico, la Oficina cuenta con un 
generador de energfa electrica, que sirve unica y exclusivamente a la 
Oficina de Sistemas de Informacion. El Centro de Computos cuenta 
con un sistema de acondicionador de aire independiente del resto del 
edificio, que en caso de cualquier averia en el sistema de aire central, 
se activa el mismo y las funciones del Centro no se verian afectadas.

VII. ACCIONES HOSTILES:

La destruccion del equipo puede danse tambien por acciones hostiles 
tales como: el robo, ei fraude y el sabotaje. En esta seccion se 
establecen las medidas de proteccion para cada caso.

A. EL ROBO

Los equipos de computadoras son posesiones muy valiosas para la 
Autoridad, las mismas estan expuestas al robo. El “software'’, es una 
propiedad que se puede sustraer muy facilmente, en cintas y discos 
copiados sin dejar ningun rastro. Para evitar ei robo, en adicion a las 
medidas de control de acceso a la Oficina, se han oolocado los 
equipos en plataformas de anclaje, se han disefiado muebles para 
archivos con tapas y puertas con Haves.
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Para evitar el robo de equipos computarizados, accesorios, 
aditamentos o programas, propiedad de la Autoridad, queda 
totalmente prohibido que ningun visitante, entre o saiga de la Oficina 
de Sistemas de informacion con cualquier tipo de equipo 
computarizado, as! como cualquier accesorio o aditamento, tales 
como: cintas, discos o “cassettes”.

Por cada £rea de trabajo dentro de la Oficina, se le encargara a una 
sola persona el inventario de los equipos asignados. De esta forma se 
asegura un control de inventario. Periodicamente el Director de la 
Oficina, hara inspecciones y entrevistas al personal de su Oficina que 
tenga algun equipo asignado. Revisar£ su condicion, estado flsico y 
documentacion, tales como los numeros de serie y/o numeros de 
propiedad de la Autoridad.

B. EL FRAUDE

Existe un gran potential de perdidas a traves de fraudes, por tanto la 
prevencion y deteccion del fraude tiene que ir en aumento en los 
sistemas computarizados de la Autoridad.

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion en coordinacion 
con el Administrador de Redes, disenaran los programas necesarios 
para evitar la manipu!aci6n de informacion de entrada, con metodos 
de validacion c6digos de acceso. Evitando la atteracidn o creacion de 
archivos de informacion que puedan modificar algun programa que 
pueda realizar una operacion no deseada, alguna transmision ilegal, 
intercepcion o transferencia de informacion de algun proceso.

Se mantendra la moral alta entre los empleados de la Oficina. Los 
empleados a cargo del procesamiento de datos y todos los usuarios 
de las computadoras, mostraran discipline respecto a las precauciones 
de seguridad y siempre se mantendra una operacion ordenada y 
sistematica. Se observaran las reglas sobre el uso de las 
computadoras, sin distinci6n de ninguna clase. No se sobrecargara de 
trabajo al personal innecesariamente. Se seguira al pie de la letra el 
programa de vacaciones regulares.

Se establecer^ una clara segregation de deberes y funciones. Se 
administrara la operaci6n con controles de documentos y 
procedimientos de autorizaciones, reguiando todos los cambios ai 
sistema y cualquier alteracion a los ficheros de datos.
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Se disminuira la incidencia de equivocaciones en las computadoras 
por errores creados en ei diseno. Se corregiran ias deficiencias del 
sistema con revisiones constantes y periodicas de todos y cada uno 
de los procesos.

C. EL SABOTAJE

El sabotaje es el peligro mas temido por ios centros de Procesamiento 
de Datos. La Autoridad ha implementado programas de seguridad de 
alto nivei para evitar cualquier ataque activo o pasivo disminuyendo 
las amenazas de algun golpe a la informacion contenida en la Oficina 
de Sistemas de Informacion.

Los imanes son herramientas muy recurridas, aunque las cintas esten 
almacenadas en el interior de su funda de proteccion, una ligera 
pasada y la informacion desaparecera. Una habitacion llena de cintas 
puede ser destruida en pocos minutos con suciedad, partfculas de 
metal o gasolina. Las ifneas de comunicacion y electricas pueden ser 
cortadas, etc.

No obstante, las medidas de proteccion contra el sabotaje requieren: 

Una seleccion rigurosa del personal.

Buena administracidn de los recursos humanos.

Buenos contnoles administrativos.

Buena seguridad fisica.

Una sola persona responsable de la proteccion de ios equipos en cada 
area.

VIII. SEGURIDAD:

La Torres Norte del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, 
en donde ubica ta Oficina de Sistemas de Informacion, estara 
constantemente vigilada. Todo lo que alii oeurra sera monitoreado por 
camaras de seguridad, las cuales graban todo lo que acontece.
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IX. VIGENCIA

Este manual entrara en vigor y tendra vigencia inmediatamente 
despues de ia aprobacion y firma de la Directora Ejecutiva de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

APROBADO POR:
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

GUIA PARA LA PREPARACION D E REGLAMENTOS, 
PROCEDIM IENTOS Y  NORM AS D E APLICACION GENERAL

I. In troduction

La empresa gubernamental de hoy requiere de una red normativa agil que facilite 
el cumplimiento de la mis ion particular para la cual fue creada, dentro de un marco 
de orden y rectitud institucional.

Para esto, promulgard reglamentos, procedimientos y normas de aplicacion general 
que defman el campo de accion de los diferentes aspectos del quehacer 
administrativo intemo a la luz de los poderes y prerrogativas que confrere la ley 
organica de la agencia y cualquier otra legislacion aplicable a esta.

De igual manera. recogera formaimente aquellas secuencias de actividades 
necesarias para ejecutar los trabajos fundamentales de la agencia. asegurando 
continuidad y orden en el servicio. ■ ■

II, Funcion de la  O ficina de Administracidn

La Oficina de Administracidn tendra la responsabilidad de administrar el programa 
de reglamentacion interna de la Autoridad. Conforme a esto, .tendra los siguientes 
deberes:

' A. Elaborara, revisard y actualizara los reglamentos, procedimientos, normas de 
aplicacion general, etc., que se establezcan en la Autoridad, excepto Ios 
relacionados con la administracion de personal, los cuales f seran 
responsabilidad de las Oficinas de Recursos Humanos y Rdaciones Laborales.

B . Preparara y mantendra al dia un Manual Administrativo en el que agrupara por 
temas la reglamentacion, procedimientos y normas que se promulguen. '

C. Velara porque los documentos contenidos en el Manual Administrativo sean 
congruentes con ios dbjetivos institucionales y compatibles con la ley organica 
de la Autoridad y cualquier otra legislacion aplicable a la agencia. ,

D. Revisara periodicamente los reglamentos, procedimientos, normas, etc., a los 
fines de eliminar disposiciones arcaicas y practicas en desuso, asi como para 
incorporar los cardbios producidos por los adelantos tecnologicos que
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simplifican la ejecucion de las tareas, la legislation de aprobacion reciente o 
formulation de politics publica.

E. Evaluaii Ios requerimientos presentados por los Directores de Areas y Oficinas 
dirigidos al diseno de formularios o de nueva reglamentacion y procedimientos, 
asi como la reestructuracion o revision de los ya aprobados. De igual forma, 
considerara la incorporation de las recomendaciones del Auditor Intemo, 
Auditores Extemos y del Contralor de Puerto Rico.

III. D efinition de Procedimiento

Un procedimiento es una relacion de actividades o pasos a seguir para completar 
una tarea particular en forma ciara y precisa. Se caracteriza por lo siguiente:

A. Se express en terminos sencillos, de facil comprension e interpretation.

B. Consta de oraciones cortas y claras que indican action rapida (Quien - hace
- que). '

C. Incluye solo la informacion necesaria para la description de la action.

D. Cubre un solo ciclo de action de principio a fin.

E. Tiene la flexibilidad necesaria para la descripcion de la action.

■ F. No contiene expresiones de polftica publica, objetivos generales ni metas
institucionales, aunque tienen que ser consistences con los objetivos de la 
organization. .

IV. P reparacion  de Procedim ientos '

A. En la preparation de un procedimiento se seguira el proceso comun de 
. ' investigation cientffica. Se identtficara el proceso a intervenir. se recopilara

toda- la informacion disponible, se hara un analisis y se fontmlaran
■ recomendaciones.

B. E3 analista podra efectuar reuniones con supervisores y empleados para 
obtener informacion relevante al estudio que se conduce, ■ examinara 
documentos relacionados u observara la .realization misma del proceso en el 
area de trabajo. ■ ■

C. Con la informacion obteni4a, preparara un diagrama de flujo en el que 
ilustre que se hace, quien lo hace, donde se hace, cuando se hace y como se
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hace. La idea es representar e ilustrar en forma sistematica y esquematica ei 
desarrollo del trabajo.

D. Del diagrams de flujo, se determinaran los pasos que son indispensable para 
la ejecucidn del trabajo, cuales se deben eliminar, integral, etc.

E. Se preparara un borrador de procedimiento, ei cual sera discutido con la 
unidad concemida.

P> El documento revisado se enviara a la Oficina Legal para evaluation y 
comentarios.

G. Luego de recogido el sentir de los funcionarios envueltos, se preparara en 
final el procedimiento.

H. El documento final sera presentado al (el) Director (a) Ejecutivo(a). quien 
refirendara el mismo.

I. La codificacion de procedimientos sera alfamimerica (numero y asunto).

J. El procedimiento debera cumplir con los siguientes requisites de contenido, 
forma y estilo. , ■ .

a. Sera escrito en papel bianco de 8 % X 11 pulgadas, utilizando en ei 
texto espacio sencillo con un margen al lado izquierdo de 
aproximadamente 1 xh  pulgadas y un margen derecho de una (1) 
pulgada.

b. El procedimiento debera tener un indice y ias paginas enumeradas de 
acuerdo a este. No se escribira nada en un espacio de una (1) 
pulgada a partir del borde superior e inferior de la primera pagina 
del procedimiento,

c. El indice debera tener una introduction, un proposito, definition de 
terminos, disposiciones generales, el texto con las secciones 
correspondientes, enmienda o derogation-y vigencia. ■

d. La primera pagina deberS contener un encabezamiento, antes del 
texto que incluve el nombre oficial de la Autoridad, seguido por el 
numero y titulo del procedimiento.

e. Desde la segunda pagina en adelante, cada pagina debe tener una 
linea horizontal antes y de spues del texto. Antes de la linea 
horizontal, en la parte superior derecha. debe tener el numero del • 
procedimiento y en la parte inferior izquierda, despues de la linea,



oficina legal 10/9/2012 4:47:41 PM Pag: 4 of 11 Proced#200.2

debe incluir el nombre completo de la Autoridad y seguido en el 
centro, el numero de pagina correspondiente.

f. Los formularios que sean necesarios como parte del procedimiento, 
podran presentarse en papel de dimensiones distintas. Deben incluir 
en la parte superior izquierda el numero y tltulo del procedimiento, la 
fecha de efectividad o revision y al dorso del formulario una 
description de como completar el mismo.

V. Deflnidon de Reglamento

U n reglamento es un conjunto de pautas que definen el marco de accion bajo el
cual se desarrollan actividades esenciales de la agencia. Se caracteriza por lo
siguiente:

A. Tiene fundamento legal.

B. Contiene expresiones de polftica publica, exposiciones de objedvos generales y 
' metas institucionales. ’

C. Formula criterios de actuation general.

D. Establece limites de responsabilidad, m irgenes de discretion y toma de
decisiones de los funcionarios.

V I. P reparacion  de Reglamentos

A. Se identifica la actividad a reglamentar.

B. Se conduce un estudio de investigacion de toda la legislacion y 
jurisprudencia aplicable a la actividad a reglamentar.

C. Se definen los alcances y limitaciones que tendra el reglamento a la luz de la 
legislacion y jurisprudencia aplicables.

D. Se obtiene informacion en tomo a la practica seguida en la agencia en cuanto 
a la actividad a reglamentar, mediante entrevistas estructuradas o cualquier 
otro metodo valido de busqueda de datos.

E. Se obtiene informacion sobre las normas establecidas en otras agendas 
gubemamentales similares a la Autoridad.

F. Se prepara un analisis de los datos levantados, tanto intemamente como de 
fuentes extemas, en el que se identifican areas comunes y puntos de 
divergencia. Se evaluan a la luz de los alcances y limitaciones provistos por
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ley y/o jurisprudencia. Se descarta todo lo que este en conflicto o que 
exceda el marco de accion legal.

G. Se prepara un esquema del contenido del reglamento.

H. Se redacta el reglamento en forma preliminar a base de la informacion 
recopilada.

I. El reglamento se envfa a las Oficinas que seran afectadas de alguna manera 
u otra por su aplicacion para evaluation, sugerencias, modificaciones y 
comentarios.

J. Las sugerencias, modificaciones y cambios propuestos seran evaluados por 
la Oficina de Administracion, quien incorporara lo que sea pertinence.

K. El documento revisado se enviara a Sa Oficina Legal para evaluation y 
comentarios. '

L.^ Aquellos reglamentos afectados por la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 
1988, conocida como la Ley de Procedimiento Uniforme del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, se sujetaran a las disposiciones de esta en cuanto a 
su aprobacion y enmiendas, .

M. Una vez redactado en su forma final, la Oficina de Administracidn sometera 
el Reglamento a la consideration del (de la) Director(a) Ejecutivo(a), 
acompanado de un documento justificative. ‘

N. De obtener su visto bueno, el Reglamento junto con el documento 
justificative, sera referido al Secretario de la Junta de Directores,. quien 
programara la presentation de este para una reunion proxima.

0 . Los reglamentos se codificaran en forma alfanumerica (numero y asunto).

P. El reglamento debera cumplir con los siguientes requisites de contenido, 
forma y estilo:

a. El contenido. forma y estilo debera seguir los procesos.indicados en el 
procedimiento con la diferencia que en el reglamento, el indice debera 
contener lo- siguiente: una introduction, base legal, proposito, 
defmiciones de tfeminos, disposiciones generales, texto con las

. secciones correspondientes y vigencia, enmienda o derogation ■

b. En los reglamentos que se sometan al Departamento de Estado, se 
procedera conforme a las normas estableeidas por la Oficina del 
Secretario de Estado en la Cana Circular Num. 9'6-001 de 18 de enero
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de 1996 (Aclaracion, Normas Aplicables, Radicacion de Regiamentos 
en la Oficina del Secretario de Estado) y el Reglamento Num. 5281 de
3 de agosto de 1995 para la Radicacion y Publication de los 
Regiamentos en el Departamento de Estado, de acuerdo a la Ley de 
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico.

c. La Autoridad de Edificios Publicos sometera al Departamento de Estado 
todo reglamento que afecte directa y substancialmente los derechos o los 
procedimientos o practicas disponibles ai publico en general,

VII. Normas de Apiicacion General

El Director Ejecutivo podra emitir directrices o aclarar aspectos del quehacer 
administrativo mediante la promulgacion de normas de apiicacion general en forma 

. de cartas circulares y ordenes administrativas.

Esto incluye, sin que se entienda como'limitacion, asuntos internos y extemos 
relacionados con la prestacion de servicios a usuarios, uso y mantenimiento de Ios 
edificios arrendados, deberes y obligaciones de concesionarios, aspectos de 
seguridad institucional, reglas de conducta general, etc.

EI proceso para la preparacion, codificacion, registro, distribucion y archivo de 
cartas circulares y ordenes administrativas de la Autoridad, sera el siguiente:

A. Cartas Circulares

Se clasificaran como Cartas Circulares, las comunicaciones de apiicacion 
general que la Autoridad emita, dirigidas a los usuarios y concesionarios para 

' establecer normas o directrices de caracter permanente o de tiempo indefrnido, 
que se relacionan con los servicios que se prestan.

Entre otros asuntos. el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra emitir Cartas 
Circulares para los siguientes asuntos: ■

1. Reglamentaeiones, procedimientos y normas de la Autoridad de Edificios 
Publicos que senalen y/o establezcan diferentes asuntos,. aspectos. 
administrativos y gerenciales relacionados con los servicios que se prestan a 
usuarios y concesionarios-. ■

2. Ampliacion de enmiendas, revision o derogation de. reglamentaeiones, 
procedimientos y/o normas establecidas por Carta Circular. _
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B. Memoranda General

Se clasificarin como Memorando General las comunicaciones dirigidas a los 
Directores de Areas, Oficinas y Regiones, Administr adores de Edificios y Centros 
Gubernamentales y al personal de la Autoridad de Edificios Publicos sobre asuntos 
normativos. Los Memorandos se designaran como general o de asuntos de 
personal. Una de las ciasificaciones de Memorando General envuelve asuntos 
relativos a cualquier unidad de trabajo de la Autoridad que no sea la Oficina de 
Recursos Humanos o la Oficina de Relaciones Laborales. Los Memorandos 
Generales sobre asuntos de personal seran los que establezcan disposiciones 
relativas a los asuntos de personal intemo de Ia AEP. El (La) Director(a) 
Ejecutivo(a) podra emitir Memorandos Generales para Ios siguientes asuntos; entre 
otros.

1. Dictar reglamentacion relativa al regimen interne de la Autoridad.

2. Precisar los procedimientos internes sobre el trabajo de las distintas unidades.

3. Establecer disposiciones relativas a los asuntos intemos de personal de la 
agencia.

4. Establecer disposiciones relativas a la organizacion interna de la Autoridad.

VIIL Disposiciones Generales para la Preparacion de Cartas Circulares 
y Memorandos Generales

A. Previo a la preparacion de una Carta Circular y Memorando General, el area u 
oficina que vaya a generar el documento verificara en Ia Oficina de 
Administracion (Division de. Presupuesto, Organizacion y Metodos) si exists 
una comunicacion previa sobre el asunto a tratar. Si existiese tal 
comunicacion. se determinara si es necesario derogarla, enmendarla o hacer 
referenda a la misma. La preparacion final y control numerico d e ' Cartas 
Circulares y Memorandos Generales seran realizados por la Oficina de 
Administracion. Se utilizardn los Anejos I. II y III para la preparacion de 
Cartas Circulares y Memorando General. -

B. Toda Carta Circular y Memorando General sera firmado por el Director 
Ejecutivo de la Autoridad, o en su ausencia, por el (la) Director (a) Ejecutivo(a) 
Interino.

' C. Las Cartas Circulares se codificaran por separado como sigue: se enumeraran 
ininterrumpidamente en orden correlativo empezando con el 01 y se indicaran 
los ultimos dos digitos del ano fiscal en que se expidan. La numeration- de un 
ano fiscal a otro sera correlativa. Si la ultima Carta Circular o Memorando
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General exnitido en el ano 2000 (diciembre), por ejemplo, el numero 07-00, 
la primera comunicacion del siguiente mes (enero 2001) sera la 08-01 y asi 
subsiguientemente.

D. Los Memorando Generales de asuntos de personal se codificaran igual que las 
Cartas Circulares, excepto que se identificaran con las letras AP. Ejemplo: 
AP-01-01. '

IX. Vigencia y Enmiendas

A. Esta Guia formara parte del Manual Administrativo de la Autoridad y 
comenzara a regir inm ediatamente despues de ser aprobada por el Director 
Ejecutivo. '

B. Esta Guia podra ser enmendada cuando las circunstancias lo araeriten.

C. Esta Guia deroga la aprobada para estos mismos fines el 18 de enero de 1994 y 
cualquier otro documento o disposicion aprobado sobre el particular.

APROBADO POR:

8
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MODELO CARTA CIRCULAR .

ANEJO I

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO .

FECHA

CARTA CIRCULAR NUM. 01-01 

USUARIOS Y CONCESIONARIOS 

DIR£CTOR(A) EJECUTTVO(A) *' ■

Se escribe el asunto. el tema de lo que trata Ia comunicacion. No se escribe la palabra 
asunto. " 1

Texto:

El Director(a) Ejecutivo(a) habra de iniciar todas las paginas despues de firmada la
primera. .
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MODELO DE MEMORANDO GENERAL

ANEJO n

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTtSR.CE, PUERTO RICO

FECHA

MEMORANDO GENERAL NUM. 01-01

DIRECTORES DE OFICINAS, AREAS Y REGIONES 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS Y CENTROS 
DE GOBIERNO

DffiECTOR(A) EJECUTTVO(A) *

Se escribe el asunto, el tema de lo que trata la comunicacion. No se escribe la palabra 
asunto,

Texto: .

El Director(a) Ejecutivo(a) habra de iniciar todas las paginas despues de firmada la
primera. •• ;
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M O D ELO  DE MEMORANDO GENERAL 
(ASUNTOS DE PERSONAL)

ANEJO III

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE ED IFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

FECHA

MEMORANDO GENERAL NUM. AP-01-01

TODO EL PERSONAL

DIRECTOR EJECUTIVO *

Se escribe el asunto, el tema de lo que trata la comunicacion. No se escribe ia palabra 
asumo. .

Texto: .

• El Director(a) Ejecutivo(a), habra de iniciar todas las paginas despues de firmada la
primera. .



lMFfKUll:

? ' - I
iffffff ' 'I

mrnm
.  _



Contenido

Introduction......................................................................................................................................... 3
Objetivos...............................................................................................................................................3
I. Disciplina y Procedimiento Disciplinario..................................................................................5

Seccion 1: Deberes y Obligation de los empleados..................................................................... 5
Seccion 2: Procedimiento disciplinario....................................................................................... 5

II. Asistencia..................................................................................................................................... 7
Seccion 1: Introduction.................................................................................................................. 7
Seccion 2: Licencia de Vacaciones................................. .............................................................. 8
Seccion 3: Registro de Asistencia...................................................................................................8
Seccion 4: Ausencias y Tardanzas................................................................................................. 9
Seccion 6: Ausencias Frecuentes................................................................................................. 10
Seccion 8: Certificados Medicos................................................................................................. 11

III. Normas de Vestimenta........................................................................................................... 12
IV. Normas de Conducta y Deberes de Todos Los Empleados de la Autoridad.....................13
V. Polftica Prohibiendo El Discrimen en el Empleo................................................................... 26

Seccion 1: Polftica..........................................................................................................................26
Section 2: Responsabilidad y Autoridad del Personal Gerencial y de Supervision.................26
Seccion 3: Responsabilidad de todos los Empleados................................................................. 26
Section 4: Procedimiento para Presentar e Investigar Querellas............................................... 27
Section 5: Garantfas a No Represalia.......................................................................................... 27

VI. Polftica Prohibiendo El Hostigamiento Sexual.................................................................... 28
Seccion 1: Introduction.......................... ......................................................................................28
Seccion 2: Base Legal....................................................................................................................28
Seccion 3: Aplicabilidad............................................................................................................... 29
Seccion 4: Hostigamiento Sexual -  Definition...........................................................................29
Seccion 5: Modalidades de Hostigamiento Sexual..................................................................... 29
Seccion 6: Polftica Publica de la Autoridad de Edificios Publicos............................................ 29
Seccion 7: Conductas Prohibidas..................................................................................................29
Seccion 8: Radicacion de Querella...............................................................................................30
Seccion 9: Procedimiento para Presentar e Investigar Querellas............................................... 31
Seccion 10: Garantfas a No Represalias...................................................................................... 32
Seccion 11: Responsabilidades.....................................................................................................32
Seccion 12: Responsabilidades del Coordinador........................................................................ 32
Seccion 13: Termino Prescriptivo.................................................................................................33

VII. Reglamento del Programa para la Detection de Sustancias Controladas en Empleados.. 33
Seccion 1: Base Legal....................................................................................................................33
Seccion 2: Propdsitos.....................................................................................................................33
Section 3: Defmiciones................................................................................................................ 34
Seccion 4: Declaration de Polftica Publica.................................................................................38
Seccion 5: Creacion del Programa para la Detection de Sustancias Controladas....................39
Seccion 6: Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas a Aspirantes a Empleo..............40
Seccion 7: Orientacion, Notification y Aplicabilidad del Programa.........................................41
Seccion 8: Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas a Empleados....................... 42

1



Seccion 9: Proteccion al Derecho a la Intimidad.........................................................................44
Seccion 10: Garantfas....................................................................................................................45
Seccion 11: Programa de Rehabilitation..................................................................................... 46
Seccion 12: Apiicacion de Medidas Disciplinarias............................................... .................... 48
Seccion 13: Apertura de Expedientes...........................................................................................50
Seccion 14: Uso de los Resultados en Procedimientos............................................................. 51
Seccion 15: Separabilidad............................................................................................................. 51
Seccion 16: Salvedad.....................................................................................................................51
Seccion 17: Vigencia.....................................................................................................................51
Seccion 18: Documentos................................................................................................................52

Anejo 1 ........................................................................................................................................ 52
Estipulacion de Tratamiento de Rehabilitation.......................................................................53
Acuerdo de Participation de Tratamiento de Rehabilitation................................................ 56

Puestos Gerenciales Sensitivos.................................................................................................58
VIII. Polftica Violencia Domestica.............................................................................................59

Seccion 1: Fundamento..................................................................................................................59
Seccion 2: Base Legal....................................................................................................................61
Seccion 3: Definiciones.................................................................................................................64
Seccion 4: Declaration de Polftica Publica ................................................................................ 65
Seccion 5: Gufa del Manejo de Situaciones de Violencia Domestica para la Autoridad de
Edificios Publicos.......................................................................................................................... 66
Seccion 6: Responsabilidad del Personal a cargo en asuntos de Violencia Domestica............67
Seccion 7: Responsabilidad del Personal de Supervision........................................................... 68
Seccion 8: Senales de Violencia Domestica................................................................................ 70
Seccion 9: Plan de Seguridad........................................................................................................ 73
Seccion 10: Prevention..................................................................................................................75
Seccion 11: Confidencialidad....................................................................................................... 75
Seccion 12: Licencias a las que puede acogerse la vfctima/sobreviviente................................76
Seccion 13: Remedios Legales Disponibles................................................................................ 76
Seccion 14: Education Continua.................................................................................................. 79
Acuerdo de Confidencialidad....................................................................................................... 80
Entrevista Initial............................................................................................................................ 81
Datos socio-demogr£ficos..............................................................................................................81
Incidentes y situacion de violencia domestica............................................................................ 82
Plan De Seguridad.......................................................................................................................... 84
Autorizacion para Referidos..........................................................................................................86

IX Disposiciones Generales...............................................................................................................87
Seccion 1: Aplicabilidad................................................................................................................87
Seccion 2: Separabilidad................................................................................................................87
Seccion 3: Derogation...................................................................................................................87
Seccion 4: Vigencia....................................................................................................................... 87

2



Introduction

La Autoridad de Edificios Publicos, en adelante la Autoridad, ha desarrollado unas Polfticas y 
Normas de Conducta, con el proposito de establecer practicas que permitan un ambiente de 
trabajo apropiado para poder ejercer cabal y eficientemente nuestras funciones y asi pro veer 
un servicio de calidad y excelencia a nuestros clientes.

El presente Manual de Normas tiene una importancia fundamental para todo el personal y 
recoge por escrito lo que ya es practica habitual en nuestro quehacer profesional.

Las normas de conducta social e institutional aquf plasmadas estan basadas en principios 
democraticos ya establecidos que propiciaran una base uniforme de deberes, responsabilidades 
y normas cuya observancia evitara la inequidad, arbitrariedad e injusticia. De igual forma, estas 
normas propiciaran la armonfa, la sana convivencia entre los empleados, conscientes de sus 
deberes y responsabilidades hacia la Autoridad.

Este Manual no intenta modificar, enmendar o en forma alguna contravenir las disposiciones de 
cualquier convenio colectivo existente y/o no reconocer una Union como la representante del 
personal para negociar colectivamente con la Autoridad en relacion a salarios, horas de trabajo 
y otras condiciones de empleo.

Es imprescindible para el cumplimiento de los objetivos de la Autoridad que todos nuestros 
empleados observen cabalmente las normas y reglas aquf plasmadas, las cuales se basan en 
principios uniformes y equitativos, que son compatibles y estan en armonfa con la negotiation 
colectiva.

Como empleados de la Autoridad, tenemos una fuerte responsabilidad hacia la comunidad a la 
cual rendimos nuestros servicios. Por ello, nuestros clientes esperan en todo momento un 
comportamiento impecable y etico de nuestra parte.

A traves del tiempo, hemos establecido una relacion con nuestros clientes a base de la 
honestidad, confianza y confidencialidad que proyectamos. En vista de la estrecha relacion que 
tenemos con nuestros clientes, estos esperan que como empleados publicos, nuestras actividades 
y desempeno laboral, se ajusten en todo momento a los criterios mas exigentes de la etica 
profesional, personal y social.

Objetivos

La Autoridad tiene como principios fundamentales de su actividad, el cumplimiento de todas las 
leyes y normas que aplican a nuestra actividad.

Por lo tanto, la Autoridad exige a todos sus Funcionarios y Empleados que en todo momento 
observen un comportamiento profesional y etico. Esta exigencia es de estricta apiicacion para
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todos nuestros empleados, ya que su comportamiento, dentro y fuera de la organization, esta 
directamente unido a la imagen de la Autoridad.

Propiedad, Roles y Responsabilidades

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales es responsable de impulsar las 
polfticas aquf plasmadas y aquellas que sean necesarias para que todos nuestros empleados 
cumplan fielmente las mismas.

Como empleados, tenemos la obligation de cumplir estrictamente con las normas aquf 
plasmadas, para poder garantizar un ambiente de trabajo ordenado y seguro y un servicio 
de calidad y excelencia a nuestros clientes.

Le exhortamos a leer y poner en practica las normas establecidas en este Manual, estas aplican 
por igual a todos los empleados.

Incumplimiento de Polfticas

El Manual de Normas dispone las directrices a seguir y las medidas disciplinarias a 
imponerse en caso de infraction a las mismas. Las medidas disciplinarias que se disponen 
por cada falta a las normas, son unagufa general que se aplicara en todos los casos. 
No obstante, algunos casos podrfan requerir una action disciplinaria mayor o menor a la que 
indica la falta, lo cual dependera de factores existentes, tales como:

- el expediente del empleado,

- tiempo en el servicio, y

- cualquier otro factor mitigante o agravante que exista.

Cada action disciplinaria escrita se archivara en el expediente del empleado y formara parte del 
mismo el cual estara ubicado en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la 
Autoridad.

Aquel empleado que incurra en repetidas violaciones a estas normas, demuestra que no 
tiene un desem peno responsable ni es cumplidor con su deber. Por lo tanto, el 
empleado que reciba tres (3) o mas amonestaciones por violation de cualquiera de las normas 
establecidas, dentro de cualquier periodo de doce (12) meses consecutivos, podra ser 
separado permanentemente de su empleo.

Mantenimiento de las Polfticas

Es imposible incluir todas las normas y regiamentos que rigen la conducta de nuestros 
empleados. Cualquier violation a alguna norma NO incluida en este Manual, sera evaluada por
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la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y se tomaran las medidas 
disciplinarias que razonablemente correspondan.

I. Disciplina y Procedimiento Disciplinario

Es esencial y vital para el buen y ordenado funcionamiento de la Autoridad, que todos los 
empleados observen las normas de conducta para asegurar una efectiva y ordenada ejecucion del 
servicio a todos nuestros clientes.

Seccion 1: Deberes y Obligation de los empleados

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de trabajo 
establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus relaciones con 
los supervisores, companeros de trabajo y ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a sus puestos y 
otras compatibles con estas que les sean asignadas.

4. Acatar las ordenes e instrucciones de sus supervisores que sean compatibles con los 
poderes delegados en estos y con las funciones y objetivos de la Autoridad.

5. Mantener la confidencialidad de los asuntos relacionados con su trabajo, a menos que 
reciba un requerimiento o permiso de las autoridades competentes. Nada de lo anterior 
menoscabara el derecho de acceso que tienen los ciudadanos a documentos e informacion 
de caracter publico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando el servicio lo exija y se les haya 
notificado con anticipation razonable.

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que esten bajo 
su custodia.

8. Cumplir con las disposiciones de este Manual.

Seccion 2: Procedimiento disciplinario

Para dilucidar situaciones en las cuales se considere que el empleado ha incurrido en violaciones 
a las reglas de conducta establecidas por este Manual, la Autoridad dispone el siguiente 
procedimiento:

1. El director del departamento u oficina en la cual se haya ocurrido determinada violation
debera:
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a. Efectuar una investigation de lo ocurrido interrogando a testigos, si los hubiere.

b. Reunirse con el empleado e interrogarle sobre los detalles del incidente.

c. Analizar los detalles del caso y recomendar los posibles cursos de action a tomar. 
Dependiendo de la gravedad de la violation cometida, se considerara la 
amonestacion, suspension de empleo y sueldo, o la separation permanente del 
empleo (despido).

d. Enviara un informe de los hechos al Director de la Oficina de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales en original y una copia junto con el testimonio del empleado y 
los testigos, si los hubiere, y la recomendacion de action disciplinaria.

e. El Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales estudiara la informacion 
sometida. En caso de ser necesario, conducira una investigation completa de los 
cargos. Si la action recomendada es consistente con la naturaleza de la violation, el 
Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales endosara dicha 
recomendacion.

f. Cuando se recomiende una amonestacion y/o suspension, el Director de Recursos 
Humanos y Relaciones Laborales le enviara al empleado una notification escrita con 
copia al director u oficina donde labora el empleado y a sus representantes sindicales, 
en caso de tratarse de un empleado perteneciente a una unidad apropiada.

g. En caso de que la recomendacion sea despido, el caso pasard al Director Ejecutivo, 
quien tomara la determination final. La decision que se tome sera notificada por 
escrito al empleado, con copia a sus representantes sindicales, en caso de tratarse de 
un empleado perteneciente a una unidad apropiada.

h. El original de la recomendacion para action disciplinaria, junto con la evidencia 
pertinente al caso incluyendo la action tomada, sera archivada en el expediente 
personal del empleado.

i. En la notificacidn escrita se advertira a cada empleado su derecho de apelar ante la 
Junta de Apelaciones de la Autoridad, dentro de los proximos treinta (30) dfas 
subsiguientes al recibo del aviso; o a traves del Procedimiento para Atender y 
Resolver Querellas existente en el Convenio Colectivo de la Union Independiente de 
Empleados de la Autoridad de Edificios Publicos; o a traves del Procedimiento para 
Querellas existente en el Convenio Colectivo de la Union de Empleados de Oficina y 
Profesionales de la Autoridad de Edificios Publicos utilizando los terminos 
prescriptivos establecidos en cada uno de estos.
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II. Asistencia

Seccion 1: Introduccion

El exito de nuestras operaciones depende en gran parte de la calidad y eficacia con la cual 
prestamos los servicios a nuestros clientes. La asistencia regular en el empleo es una absoluta 
necesidad para que el servicio sea eficiente y de calidad. La excelencia en el servicio depende en 
gran parte de que todos los recursos humanos puedan llevar a cabo una labor sincronizada y en 
equipo. Esta calidad de trabajo de equipo se altera con el ausentismo. No obstante, reconocemos 
que nos enfrentamos a probiemas personales que afectan la asistencia diaria al trabajo. Es la 
polftica de la Autoridad ayudar a los empleados que tienen dificultades y hacer ajustes de 
asistencia necesarios, siempre que las circunstancias lo ameriten. A cambio, se espera que los 
empleados sean sensitivos a las necesidades operacionales y se mantengan ofreciendo el nivel de 
servicio que nuestros clientes ameritan.

El numero de dfas que conceda una licencia por enfermedad o vacaciones no es un seguro contra 
la disciplina progresiva si las ausencias son excesivas o si, a discretion de la Autoridad, el 
empleado esta abusando, en lugar de usar, sus beneficios. Una enfermedad prolongada, por 
ejemplo, se evalua diferente que las ausencias esporadicas y constantes. Cualquier persona, aun 
con el mejor record de asistencia puede necesitar acogerse a una licencia por enfermedad por un 
periodo extenso debido a un accidente o a una enfermedad prolongada.

Por otro lado, si el empleado tiene un record de ausencias frecuentes, afectara adversamente las 
operaciones y recarga a sus companeros de trabajo. Por lo tanto, una decision gerencial es 
necesaria. No como medida punitiva, sino como medida protectora de las operaciones.

El abuso de cualquier licencia no se puede tolerar porque afecta nuestras operaciones. Este 
abuso surge de varias formas, no solamente del ausentismo excesivo; sino tambien por ausencias 
sin previa notificacidn y/o ausencias en un patron notable como, por ejemplo, antes o despues de 
los dfas libres del empleado, fines de semanas largos u otros.

A tenor con lo anterior, las normas sobre asistencia y puntualidad se regiran por las siguientes 
reglas:

a. La asistencia regular y la puntualidad son deberes primarios que todo 
empleado esta obligado a cumplir.

b. Las ausencias y tardanzas frecuentes causan disloque en el funcionamiento de 
las oficinas y menoscaba la eficiencia del servicio.

c. La Autoridad desalentara el mal habito de ausentarse y llegar tarde utilizando 
medidas disciplinarias que iran desde la amonestacion escrita, la suspension 
de empleo y sueldo, hasta la destitution.



Seccion 2: Licencia de Vacaciones

Cada ano la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales circulara por cada oficina y 
area, el formulario Plan de Vacaciones. Sera responsabilidad de cada director de oficina y area, 
asegurar que cada empleado identifique una fecha tentativa para el disfrute de sus vacaciones 
regulares. Cada director de oficina evaluara las fechas senaladas por el personal bajo su 
supervision y aprobara el plan de vacaciones de su area u oficina, asegurandose que no existen 
conflictos de fecha durante temporadas de alto volumen de trabajo para dicha oficina, o entre 
companeros de trabajo de una misma area.

La Autoridad se reservara el derecho de fijar el periodo de disfrute de vacaciones a aquellos 
empleados que no seleccionen por si mismos su fecha para disfrutar de esta licencia.

Si algun empleado deseara enmendar el periodo de disfrute, debera radicar una petition escrita. 
Dicha petition sera evaluada por el director de la oficina o area donde trabaje el empleado, en 
terminos de conflictos de fecha, de acuerdo al parrafo primero de esta seccion. Una vez el 
director haya determinado que no existe conflicto alguno, aprobara el Plan de Vacaciones de su 
unidad y lo enviara a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Seccion 3: Registro de Asistencia

Es deber ineludible de todo empleado estar en su lugar de trabajo a la hora en punto para el 
comienzo de sus labores. Cada empleado registrara sus horas de entrada y salida de la forma que 
a continuacion se detalla:

a. Hora de Entrada: Se podra registrar la hora de entrada hasta siete (7) minutos 
antes de la hora de entrada sin que se interprete que esto constituye tiempo 
extraordinario y hasta siete (7) minutos despues, sin que se considere tardanza. 
Bajo ninguna circunstancia, esto ultimo debera adoptarse como practica 
generalizada. El mal uso de dicho periodo de gratia podra conllevar la apiicacion 
de medidas disciplinarias.

b. Salida para periodo tomar alimentos: Los empleados no exentos, deben registrar 
su salida al periodo para tomar alimentos entre la tercera y quinta hora del 
comienzo de sus labores. Deberan registrar la salida puntualmente para evitar 
incurrir en penalidad de tiempo extra. En caso de encontrarse realizando un 
trabajo especial para el cual entienda debe ser concluido antes de disfrutar el 
periodo para tomar alimentos, debera solicitar y obtener autorizacion previa del 
supervisor o director del area u oficina para continuar trabaj ando durante dicho 
periodo.

c. Entrada luego de periodo tomar alimentos: Los empleados no exentos, deben 
registrar su entrada luego del periodo para tomar alimentos una hora despues de 
haber comenzado a disfrutar de dicho periodo.
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d. Saiida Jornada Diaria: Los empleados no exentos, deben registrar su saiida luego 
de la jornada diaria de trabajo. De ser necesario que la jornada se extienda, previa 
autorizacion del supervisor, registrara su horario de saiida al momento de 
finalizada la jornada extraordinaria.

e. No esta permitido que ningun empleado registre su saiida de la jornada diaria y 
continue trabajando.

f. Los empleados exentos registraran su asistencia a la hora de entrada solamente, 
pero deberan cumplir con su jornada completa de trabajo.

En aquellos casos en que exista discrepancia en cuanto a la hora marcada por el reloj, el 
empleado debera registrar su horario y hacer la reclamation pertinente a su supervisor. De 
encontrarse que la hora que marca el reloj esta incorrecta, el supervisor hara las correcciones 
pertinentes en la tarjeta o en el registro electronico. Luego de hacer las correcciones pertinentes 
en el registro electronico o en la tarjeta semanal de asistencia, debe cursar una comunicacion a la 
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales justificando la situacion.

Tanto en los casos de registro de asistencia mediante reloj como en las hojas de asistencia 
manual, el empleado debera registrar sus horas de entrada y saiida personalmente. Queda 
terminantemente prohibido el que un empleado registre la asistencia de otro empleado.

Seccion 4: Ausencias y Tardanzas

Para que una ausencia o tardanza sea cargada al balance de licencia acumulada, los empleados 
vendran obligados a observar las siguientes reglas:

a. En aquellos casos en que el empleado pueda anticipar que en una fecha determinada 
habra de ausentarse o llegar tarde a su trabajo, vendra obligado a comunicar dicha 
situacidn a su supervisor antes de hacer uso del tiempo.

b. En aquellas ocasiones en que circunstancias impredecibles o extraordinarias no permitan 
notificacidn previa, el empleado vendra obligado a llamar a su supervisor inmediato 
dentro de las dos (2) primeras horas de su jornada de trabajo.

c. En aquellas ocasiones en que al empleado le sea imposible notificar su ausencia o 
tardanza, segun lo anteriormente dispuesto, este tendra que excusarse con su supervisor, 
inmediatamente cuando regrese a su trabajo.

d. Cuando su supervisor inmediato no se encuentre al momento de hacer su llamada para 
notificar su ausencia o tardanza, el empleado tendra que presentar sus excusas en el 
siguiente orden estricto:

i. Director de Area u Oficina.
ii. Director Auxiliar o Coordinador de Area u Oficina.

iii. Ayudante Administrativo del Area u Oficina.
iv. Cualquiera de los supervisores presentes.
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e. Cuando un empleado falle en el cumplimiento de las normas anteriormente expresadas o 
presente una excusa irrazonable, el periodo de tiempo utilizado se considerara como 
ausencia sin autorizacion (ASA) y no le sera pagado dicho periodo.

f. Cuando un empleado notifique una ausencia previamente y su supervisor no autorice la 
misma, y el empleado decida ausentarse de todas formas, se considerara un acto de 
insubordination, no se le pagara el dia y estara sujeto a las medidas disciplinarias 
dispuestas en este Manual.

g. Todo empleado que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias laborables 
consecutivos, sin autorizacion previa ni justification adecuada, incurrira en abandono de 
servicio y sera separado de su puesto.

Antes de imponer las medidas disciplinarias en casos de ausencia sin autorizacion (ASA) y 
abandono de trabajo, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales realizara una 
investigation de los hechos, de manera que se garantice un trato justo y equitativo a los 
empleados involucrados.

Seccion 5: Tardanzas Frecuentes

Se considerara como tardanza, toda ocasion en que el empleado se presente a su centro de trabajo 
con mas de siete (7) minutos de retraso a partir de su hora de entrada al comienzo de la jornada o 
al regreso de su hora de tomar alimentos. Cada tardanza sera considerada para fines del estudio 
de ausentismo, independientemente de que la misma sea cargada a alguna licencia. Todo 
empleado que en un periodo maximo de doce (12) meses incurra en mas de quince (15) tardanzas 
sera acreedor de una carta de amonestacion.

Seccion 6: Ausencias Frecuentes

Todas las ausencias esporadicas con cargo a vacaciones regulares que no hayan sido 
programadas en el Plan Anual de Vacaciones y toda ausencia por motivo de enfermedad para las 
cuales el empleado no haya provisto un certificado medico, seran consideradas en el estudio de 
ausentismo. Las ausencias por motivo de enfermedad consecutivas por mas de un dia, por una 
misma razon seran contabilizadas como una misma incidencia, si estan justificados con un 
certificado medico.

Ambas ausencias; vacaciones no consideradas en el Plan Anual de Vacaciones y ausencias por 
motivo de enfermedad para las cuales el empleado no haya provisto un certificado medico, seran 
consideradas en conjunto para el estudio anual de ausentismo. Por tanto, todo empleado que en 
un periodo maximo de doce (12) meses se ausente mas de doce (12) ocasiones sera acreedor de 
una carta de amonestacion. Se excluira del estudio aquellas ausencias para las cuales el 
empleado tenga proteccion de ley, tales como Ausencias por Accidentes del Trabajo o Licencia 
Medico y Familiar, para las cuales el empleado deber& proveer evidencia y cumplir con los 
procedimientos establecidos para cada licencia.
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Seccion 7: Ausencias sin Autorizar

Cuando la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales confirme que un empleado ha 
estado ausente sin autorizar (ASA), le enviara a este una carta de amonestacion. Si dicho 
empleado, incurriese en una nueva ausencia sin autorizacion durante el transcurso de los doce 
(12) meses subsiguientes a la amonestacion, este sera objeto de una suspension de empleo y 
sueldo de cinco (5) dfas laborables. Si durante los doce (12) meses subsiguientes a la suspension 
de empleo y sueldo, el empleado incurriera en una (1) ausencia sin autorizar este sera separado 
de su puesto.

Seccion 8: Certificados Medicos

En caso de ausencia por mas de tres (3) dias el empleado debera presentar un certificado medico 
a la Autoridad a mas tardar el dia que regrese al trabajo, para tener derecho a la paga de licencia 
por enfermedad. Si la ausencia es de tres (3) dfas o menos, el certificado puede ser entregado el 
mismo dfa que regrese a trabajar. Si la ausencia se prolonga por mas de tres (3) dfas, el 
certificado debe ser enviado al supervisor durante los primeros cuatro (4) dfas de la enfermedad. 
Dicho certificado medico debe ser en original, legible y debe contener fecha del examen, tiempo 
de descanso, fecha en que el medico recomienda regresar a trabajar y los datos del medico tales 
como: la fecha, firma y numero de licencia del medico que otorga el certificado.

La Autoridad se reserva el derecho de verificar la validez de los certificados medicos cuando lo 
considere pertinente. Si el empleado no provee el certificado medico antes indicado, no se le 
permitira trabajar hasta tanto lo provea. Queda a discretion de la Gerencia exigir certificacion 
por ausencias menores de tres (3) dfas cuando estas son de caracter frecuente. Los supervisores 
deberan observar estas gufas firmemente.

En las proximas paginas podran encontrar la relacion de todas las normas establecidas, en las 
cuales se identifican las relacionadas a la asistencia.
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III. Normas de Vestimenta

Debemos proyectar una apariencia profesional a traves de la vestimenta adecuada para garantizar 
una imagen de seriedad y prestigio. Es deber de todos los empleados, proyectar formalidad al 
vestir, la cual debera estar de acuerdo a nuestra identidad.

Normas para una apariencia profesional

Estas gufas aplican a todos los empleados. Es necesario se cumplan para mantener una imagen 
profesional.

Damas Caballeros

Trajes/Falda No mas de 2 pulgadas sobre la rodilla. No aplica

Pantalon
No se permiten “leggings”o mahones*. 
El largo debe ser bajo el tobillo.

No se permiten mahones*. El largo 
debe ser bajo el tobillo.

Camisa/Blusa

No se permite el uso de camisetas, ni 
camisas con tirantes (tipo tank top), ni 
“halter”. Debera cubrir la cintura y no 
ser transparente.
No se podrS utilizar camisas o blusas 
con escotes pronunciados.

No se permite el uso de camisetas.

Zapatos/ Cartera No utilizar chancletas (tipo flip flop) ni 
zapatos deportivos

No utilizar chancletas (tipo flip flop) ni 
zapatos deportivos

Peinado
En todo momento muestre arreglo 
personal profesional. Procure no usarlo 
sobre la cara.

El cabello debera mantenerse corto, 
limpio y peinado

Manos
Deberan dar una imagen de pulcritud y 
limpieza y mantenerse con unas no 
muy largas lo que facilite realizar el 
trabajo

Debera dar una imagen de pulcritud y 
limpieza, por lo que deberan conservar 
las unas cortas y limpias

Accesorios

Queda prohibido el uso de pantallas en 
la cara (body piercing), entiendase en 
los parpados, cejas, nariz, labios, 
menton, lengua y cualquier lugar 
visible de la cara, con exception de las 
ore j as.

Queda prohibido el uso de pantallas en 
la cara, orejas y el body piercing, 
entiendase pantallas en los parpados, 
cejas, nariz, labios, ment6n, lengua y 
cualquier lugar visible de la cara.

Barba u bigote
No aplica

En caso de usar barba o bigote, deberan 
estar bien recortados y alinados

a. Empleados con Uniformes

Los empleados que tengan asignado un uniforme oficial, deberan presentarse a trabajar con el 
uniforme completo.

b. Responsabilidad

Cada supervisor es responsable de administrar y hacer que se cumplan estas normas:
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• Todo empleado que se desvfe de esta polftica no sera admitido en el area de trabajo, 
hasta que tenga la vestimenta requerida.

• El tiempo invertido por el empleado en la gestion de cambiarse de ropa sera descontado 
de su paga regular y no podra cargarse a la licencia de vacaciones ni de enfermedad ni 
ninguna otra licencia.

• El supervisor o director que no aplique rigurosamente estas normas de vestimenta a sus 
empleados estara sujeto a action disciplinaria.

*Mahones

El uso de mahones estara permitido soiamente los viemes. Por ende, los empleados no podran 
asistir a su trabajo de lunes a jueves en mahones. Los mahones que se utilicen los viernes deben 
estar en buenas condiciones, evitando el uso de ropa decolorada, rota y de mala apariencia. El 
resto de las normas especificadas continua en vigor aun los viernes casuales.

IV. Normas de Conducta y Deberes de Todos Los Empleados de Ia Autoridad

A continuacidn, se detallan los deberes y las normas de conducta de todos los empleados de la 
Autoridad, las cuales deberan ser cumplidas estrictamente. Asimismo, se detallan las medidas 
disciplinarias que se impondran a los empleados por su incumplimiento con las normas de 
conducta, las cuales incluyen desde amonestacion escrita hasta despido.

Es menester indicar que cualquier violation a alguna norma que no este incluida en este 
Manual, sera evaluada por la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y se 
tomaran las medidas disciplinarias que razonablemente correspondan, incluyendo y no limitado, 
a la suspension de empleo y/o sueldo o ambos.
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Nnrinu Ejem[>lo(s) tie l'ulta(s) I’rimera
Infruccion Infniccion

Terecra
Infniccion

1. Cumplir con su horario de 
trabajo. Estar presente en su area de 
trabajo durante su jornada regular.

a. Incurrir en mas de quince(15) 
tardanzas por ano.

Amonestacion
Escrita

Suspensi6n 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Incurrir en mds de doce (12) 
ausencias al ano, o mostrar 
patrones determinados de 
ausentismo. Excepto cuando las 
mismas sean protegidas por Ley.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

c. Abandono del servicio - 
cuando un empleado se ausenta 
por cinco (5) dfas consecutivos o 
mas sin haberse comunicado con 
su supervisor telef6nicamente o 
por escrito sin justificaci6n 
razonable.

Despido

d. Abandonar el area de trabajo, 
sin mediar justificacion por parte 
del empleado, ni autorizacion 
por parte del supervisor

Amonestacion 
Escrita y 
descuento de 
la paga

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo 
por cinco(5) 
dfas,y  
descuento 
de la paga

Despido

e. Ausentarse de sus labores sin 
autorizaci6n (ASA).

Amonestacion 
Escrita y 
descuento de 
la paga

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo 
por cinco(5) 
dfas, y 
descuento 
de la paga

Despido

2. Trabajar horas extras siempre 
que sea necesario, requerido y 
autorizado por el supervisor.

a. Negarse a trabajar horas 
extras, sin tener raz6n justificada 
para ello, en caso de necesidad o 
emergencia o cuando haya sido 
previa y debidamente notificado.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Trabajar horas extras sin 
permiso del supervisor.

Amonestacion
Escrita

Suspensidn 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

c. Registrar horas extras que no 
ha trabajado.

Despido

d. Extender los periodos de 
almuerzo o de descanso, sin 
notificarlo a un supervisor.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido
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Nornui hjemplo(s) do faltafs) Primera
Infraction

Segunda
Infraction

Terccrsi
Infraction

3. Presentar un certificado 
medico cuando este ausente de 
su trabajo por motivos de 
enfermedad por tres (3) dias o 
mas consecutivos, laborables.

No presentar un certificado 
medico cuando este ausente 
de su trabajo por tres (3) o 
mas dias laborables 
consecutivos.

Amonestacion 
y no tendra 
derecho a la 
paga de lie. 
Enfermedad.

Suspension 
de Empleo y 
Sueldo. No 
tendra 
derecho a la 
paga de lie. 
Enfermedad.

Despido

4. Comunicar a su supervisor 
las ausencias o tardanzas 
imprevistas, dentro de las 
primeras dos (2) horas de 
iniciada su jornada laboral.

No comunicar a su 
supervisor, en las primeras 
dos (2) horas de iniciada su 
jornada laboral las 
ausencias o tardanzas 
imprevistas.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo y 
Sueldo

Despido

5. Ponchar o registrar la 
asistencia en la tarjeta o 
registro provisto, de acuerdo a 
las normas establecidas.

No registrar su asistencia 
mediante tarjeta o el mdtodo 
requerido en tres (3) 
ocasiones o mas en un mes 
o demostrar un patron 
recurrente en el uso de 
ponches manuales no 
justificados.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo y 
Sueldo

Despido

6. No ponchar o registrar la 
asistencia en la tarjeta o 
registro de otro empleado.

a. Registrar, ponchar, firmar 
o alterar el registro de 
asistencia de otro empleado.

Despido

b. Solicitar que otro 
empleado le ponche o 
registre su asistencia; 
ponchar o registrar la 
asistencia por otro.

Despido

7. Utilizar debidamente las 
licencias concedidas con o sin 
paga conforme se establece en 
los regiamentos aplicables.

Hacer uso indebido de las 
licencias concedidas. 
Utilizar las licencias 
especiales con paga o sin 
paga para propdsitos ajenos 
a las razones que motivaron 
su concesion.

Amonestacion
Escrita

<<

Suspension 
de Empleo y 
Sueldo

Despido

8. Demostrar interes y sentido 
de responsabilidad en su 
trabajo.

Demostrar falta de calidad, 
cuidado y diligencia en el 
desempeno de sus 
responsabilidades. No 
cumplir con las expectativas 
establecidas y acordadas en 
terminos de tiempo y 
calidad en el ejercicio de 
sus responsabilidades.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo y 
Sueldo

Despido
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Norma Ejemplofs) dc fallals> 1'riim .T H

Infraction
St'gnnda

I n f r a c t i o n

Tcrccra
Infraction

9. Trabajar eficientemente, 
conforme a las normas de 
calidad, volumen y a los 
procedimientos, normas e 
instrucciones aplicables.

Trabajar ineficientemente o 
no conforme a las normas de 
calidad y volumen y a los 
procedimientos, normas o 
instrucciones aplicables.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

10. Ofrecer un servicio de 
calidad a Ios clientes con 
rapidez, eficiencia, respecto y 
cortesia.

No ser corteses, eficaces, 
respetuosos con clientes y 
visitantes en general

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

11. Todo empleado, no importa 
la posicion que ocupe en la 
Autoridad, debera mantener una 
conducta correcta y de respeto 
hacia el resto de los empleados, 
subordinados, superiores, 
clientes y visitantes, 
manteniendo un ambiente de 
respeto, libre de peleas, 
conducta desordenada, lenguaje 
abusivo, agresiones ffsicas, 
verbales o provocaciones.

a. Provocar o incitar peleas, 
dirigirse a las otras personas 
con palabras soeces o 
lenguaje obsceno y/o 
agresivo por cualquier 
motivo dentro de la 
Autoridad o en sus predios.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Faltar el respeto, observar 
una conducta desordenada, 
provocar o incurrir en actos 
amenazantes

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

12 No dormir en el area de 
trabajo.

Quedarse dormido durante el 
tiempo en elcual debe de 
estar trabajando.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

13. Todo supervisor es 
responsable de cumplir con sus 
responsabilidades ante la 
Autoridad, asegurando el 
cumplimiento de las 
responsabilidades propias y de 
su equipo de trabajo, motivando 
el cumplimiento de las metas 
establecidas en cada area de 
trabajo.

Incumplir con su 
responsabilidad de 
supervision efectiva, lo cual 
incluye el Sistema de 
Evaluaci6n de un empleado, 
ya sea en periodo probatorio 
o evaluation de desempeno 
(preliminar o final), 
establecer medidas de 
control, asegurar que su 
equipo cumple con las 
normas establecidas.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido
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Norma Kjcniplnfs) de fiiltu(.si I'rimcni
(nl'niccioii

Si'gun(Iii
Infruccion

Tcrccra
Infraccion

14. Todo supervisor es 
responsable de velar el fiel 
cumplimiento de las normas 
de conducta de los empleados 
y referir cualquier situacion 
que deba ser investigada 
mediante informe escrito a la 
Oficina de Recursos Humanos 
y Relaciones Laborales en un 
termino no mayor de 10 dias 
laborables.

No atender las situaciones 
que requieran investigacion 
para determinar la 
imposition de medidas 
correctivas a tiempo.

Amonestacion
Escrita

Suspension de 
Empleo y 
Sueldo

Despido

15. Todo supervisor esta 
obligado a cumplir con el 
procedimiento para atender 
quejas y/o querellas sobre 
hostigamiento sexual o 
discrimen en el empleo.

No cumplir con el 
procedimiento y la 
responsabilidad en cuanto a 
las polfticas de 
hostigamiento sexual o 
discrimen en el empleo.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Despido

16. Abstenerse de incurrir en 
cualquier otra practica, 
actividad o conducta que 
pueda afectar su 
productividad o la de los 
demds empleados o 
funcionarios.

Cualquier otra practica, 
actividad o conducta que 
pueda afectar su 
productividad o la de los 
demas empleados o 
funcionarios.

Amonestacion
Escrita

Suspension de 
Empleo y 
Sueldo

Despido

17. No instar a otros a 
incumplir con sus deberes y 
responsabilidades.

Instar a otros a no cumplir 
con sus responsabilidades. 
Interferir con las 
responsabilidades de sus 
companeros de trabajo.

Amonestacion
Escrita

Suspension de 
Empleo y 
Sueldo

Despido

18. No incurrir en 
insubordinaci6n, retando la 
autoridad y desobediencia 
intencional ante directrices 
claras impartidas por un 
superior; siempre que estas no 
requieran llevar a cabo una 
conducta ilegal o inmoral, asf 
como tampoco presentar un 
riesgo a la salud de algun 
empleado.

Hacer caso omiso o 
desobedecer las 
instrucciones impartidas 
por un superior que no 
requiera llevar a cabo una 
conducta ilegal o inmoral 
ni tampoco un acto que 
represente un peligro para 
la salud del empleado.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Despido
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Norma Ejemplo(s) dc f:illa(sj Primer:!
Infraccion

Scgunria
Infraccion

Tercera 
J nfraccioii

19. Abstenerse de alentar o 
aconsejar a otros empleado a 
insubordinarse o a desobedecer 
las instrucciones o a realizar sus 
labores o deberes, o a no 
cumplir con estas normas.

Alentar o aconsejar a otros 
empleados a insubordinarse 
o a no cumplir instrucciones 
emitidas por el supervisor, a 
no realizar sus labores o 
deberes, o a no cumplir con 
estas normas.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

20. Utilizar los servicios de 
comunicacion de la Autoridad, 
tales como: teiefonos, correo 
interno, fax y otros, solamente 
para fines oficiaies.

Utilizar los servicios de 
comunicacion de la 
Autoridad, tales como: 
teiefonos, correo interno, fax 
y otros para fines no 
autorizados.

Amonestacion
Escrita

Suspensidn 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

21. Todo empleado debe seguir 
las normas y procedimientos 
establecidos para el uso de 
computadoras, Internet, correo 
electronico y otros sistemas de 
informacion.

a. Uso indebido, ilegal, 
prohibido o no autorizado de 
la computadora, del sistema 
interno de correo electronico 
(email) o Internet.

AmonestaciOn
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Instalar programas en las 
computadoras sin la 
autorizacion por escrito del 
Departamento de Sistemas 
Informacion.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

c. Copiar programas 
protegidos por las leyes de 
derecho de autor o instalar o 
tener instalados programas 
sin licencia.

Despido

d. El permitir el movimiento 
o transferencia del equipo 
asignado sin seguir los 
procedimientos establecidos 
por la Oficina de 
Administracion.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

22. Los cOdigos de acceso a 
sistemas electronicos no ser&n 
transferidos ni divulgados a 
otros empleados o personas 
externas a la Autoridad

a. Transferir, comunicar o 
di vulgar o dejar los codigos 
de acceso a sistemas 
electronicos a otros 
empleados o personas 
externas a la Autoridad.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido
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N o r m a K je m p lo ( s )  t i e  f a l l a ( s ) P r i m e r a

I n f r a c t i o n

S i 'g u n d a

I n f r a c t i o n

T e r c e r a

I n f r a c t i o n

23. Se prohfbe la utiiizacion 
excesiva de teiefonos moviles 
mientras el empleado se 
encuentre en horas de trabajo, 
con exception de que la 
utiiizacion del mismo sea 
inherente a las 
responsabilidades asignadas.

Usar excesivamente su 
telefono movil para realizar 
llamadas personales, por 
ejemplo permanecer por mas 
de 5 minutos en llamadas 
telefonicas personales.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

24. Todo equipo, vehiculo o 
propiedad de la Autoridad se 
utiliza con la autorizacion 
previa para ello y/o no utilizar o 
permitir el uso de los vehiculos 
de motor u otras propiedades de 
la Autoridad para fines 
personales no autorizados, o de 
transportar personas, equipo, 
materiales, etc. sin la 
autorizacion del supervisor.

Uso de equipo, vehiculos o 
propiedades de la Autoridad 
sin autorizacion o 
justification para ello. 
Permitir el uso de propiedad 
de la Autoridad para fines 
personales no autorizados, o 
de transportar personas, 
equipo, materiales, etc. sin 
la autorizacion del 
supervisor

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

25. Abstenerse de cometer 
actos de sabotaje en o contra 
las facilidades de la Autoridad. 
No ocasionar dano a la 
propiedad, equipo y materiales 
de la Autoridad.

Cometer actos de sabotaje 
en o contra las facilidades de 
la Autoridad. Causar dano a 
la propiedad, equipo y 
materiales de la Autoridad.

Suspension de 
Empleo y 
Sueldo o 
Despido, 
dependiendo 
de la
gravedad de 
la falta.

Despido

26. No hacer declaraciones 
falsas, maliciosas o daninas 
sobre la Autoridad, sus 
funcionarios, empleados o 
clientes.

a. Hacer declaraciones 
falsas, maliciosas o daninas 
sobre la Autoridad, sus 
funcionarios, empleados o 
clientes.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y  Sueldo

Despido

b. Hacer expresiones 
verbales o escritas de 
caracter difamatorio y/o 
lesivo a la dignidad o buen 
nombre de algun 
funcionario, empleado o 
cliente.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

27. Mantener la 
confidencialidad de los asuntos 
relacionados con su trabajo, a 
menos que reciba permiso de 
las autoridades competentes, sin 
menoscabo al derecho de 
acceso de los ciudadanos a 
information de caracter 
publico.

a. Divulgar o publicar 
informacion o datos 
confidenciales de la 
Autoridad.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido
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Norma E je m p l o ! s )  d c  l a l t a ( s ) P r i m c r a
Infraccion

S u g im d a

J n f r i i c c i o n

Tcrccra
l n f r a i 'c i o n

b. Ocultar informacion, 
tergiversar datos o hacer 
declaraciones falsas, en el 
desempeno de sus funciones, 
sobre incidentes 
relacionados con la 
Autoridad que afecten la 
imagen y reputation de la 
Autoridad o del Gobierno.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

28. Abstenerse de divulgar 
information confidencial 
conferida u obtenida en el curso 
de sus funciones normales.

Divulgar informacion de 
indole confidencial sin 
autorizacion, obtenida en el 
curso normal de sus 
funciones.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

29. Abstenerse de proveer 
informacion falsa en 
documentos con intention de 
enganar.

a. Proveer informacion falsa 
en documentos o en 
expedientes con intention de 
enganar.

b. Hacer declaraciones 
falsas o fraudulentas en la 
Solicitud de Empleo, en 
Solicitudes de Cambio o en 
“records” oficiaies.

Despido

30. Abstenerse de falsificar 
firmas o documentos oficiaies 
de la Autoridad.

Falsificar firmas, informes, 
nominas, registros u otros 
documentos oficiaies de la 
Autoridad.

31. No llevar a cabo 
actividades sociales dentro de 
las areas de trabajo, durante o 
fuera de las horas laborables, 
sin la debida autorizacion.

Llevar a cabo actividades 
sociales dentro de las areas 
de trabajo, durante o fuera 
de las horas laborables, sin 
autorizacion.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

32. Observar una conducta 
correcta en las actividades 
oficiaies o sociales que celebra 
o auspicia la Autoridad.

a. Observar un 
comportamiento 
irrespetuoso, inmoral o 
indecente en las actividades 
oficiaies o sociales que 
auspicie la Autoridad.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido

33. Mantener su area de trabajo 
limpia y en orden.

Mantener su area de trabajo 
sucia y en desorden.

AmonestaciOn
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido
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NoriiKi F,jemplo(s) de falta(s) Primera
Infraction

.Si-giindu 
I nfraccion

I'iTl-lTi! 
lull .u i ion

34. Cuidar, proteger y respetar 
la propiedad de la Autoridad, su 
equipo de trabajo y no sacarlo 
fuera de la Autoridad sin la 
autorizacion de su supervisor. 
Vigilar, conservar y 
salvaguardar documentos, 
bienes e intereses publicos bajo 
su custodia.

a. Usar indebidamente la 
propiedad, equipo. 
Descuidar propiedad de la 
Autoridad, ya sea asignada 
formalmente o de uso 
comun. Mutilar, destruir o 
alterar cualquier registro o 
documento de la Autoridad.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Negligencia en la 
proteccion de la propiedad, 
equipo o valores de la 
Autoridad o sacarlo de la 
Autoridad sin permiso de su 
supervisor.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

35. No esta permitido la 
presencia de personas no 
empleadas o no autorizadas en 
las ireas de trabajo.

Permitir que personas no 
empleadas o no autorizadas 
permanezcan en las areas de 
trabajo, incluyendo 
conyuges, hijos, familiares, 
amigos y otros.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

36. No permanecer en el area 
de trabajo una vez terminada la 
jornada laboral, sin la debida 
autorizaciOn de su supervisor.

Permanecer en el area de 
trabajo, sin autorizacion del 
supervisor, una vez 
terminada la jornada de 
trabajo.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

37. Abstenerse de entrar en las 
oficinas o facilidades de la 
Autoridad, en las horas no 
laborables del empleado sin la 
autorizacion previa.

Entrar en las oficinas o 
facilidades de la Autoridad, 
en las horas no laborables 
del empleado sin la 
autorizaci6n previa.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

38. Abstenerse de apropiacion 
ilegal.

Apropiarse ilegalmente de 
propiedad o dinero de la 
Autoridad o de cualquiera de 
sus empleados.

Despido

39. No cometer fraude, 
malversacion u otro delito 
contra la propiedad de la 
Autoridad, funcionarios, 
empleados, clientes o 
relacionados.

Intentar o cometer fraude, 
falsificar informacion, 
malversacion, apropiacion 
de fondos u otros activos de 
la Autoridad, aceptar 
sobomos, solicitar pagos en 
efectivos u otros bienes y 
cualquier otro delito contra 
la propiedad de la 
Autoridad, sus funcionarios, 
empleados, clientes o 
relacionados.

Despido
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N o r m a K je n ip lo ( s )  d o  f a l t n ( s ) P r i m c r a

I n f r a c c i o n

S c g u n d a

I n f r a c c i o n

T c r c e r a

I n f r a c c i o n

40. Abstenerse de portar, usar 
o guardar en la Autoridad 
armas de fuego, armas blancas, 
explosivos o cualquier otro 
prohibido por Ley.

Portar, usar o guardar en la 
Autoridad armas de fuego, 
armas blancas, explosivos o 
cualquier otro prohibido por 
Ley.

Despido

41. Abstenerse de incurrir en 
delitos criminales

El empleado o funcionario 
que sea encontrado culpable 
de delito criminal

Despido

42. Abstenerse de asistir a la 
Autoridad bajo los efectos de 
bebidas alcohOlicas ni 
ingerirlas, poseerlas o venderlas 
dentro de las areas de la misma 
o en horas de trabajo.

a. Asistir a la Autoridad bajo 
los efectos de bebidas 
alcoholicas

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

b. Ingerir, poseer o vender 
bebidas alcoholicas dentro 
de las areas de la Autoridad 
en horas de trabajo.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

43. Cumplir con las 
disposiciones en el Reglamento 
para la Deteccion de Sustancias 
Controladas.

Violar disposiciones del 
Reglamento para la 
Deteccion de Sustancias 
Controladas.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

44. No se permitira fumar en 
ningun lugar dentro de las 
instalaciones cerradas de la 
Autoridad.

Fumar dentro de las 
instalaciones cerradas de la 
Autoridad

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

45. Los avisos, hojas sueltas 
sobre asuntos ajenos al negocio 
u operaciOn de la Autoridad 
deben ser autorizados por el(la) 
Director(a) de Recursos 
Humanos y Relaciones 
Laborales para su publication.

Fijar avisos o distribuir 
hojas sueltas dentro de los 
predios de la Autoridad, 
durante horas laborables, sin 
previa autorizacion; sobre 
asuntos ajenos al negocio u 
operacion de la Autoridad.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

46. Seguir las instrucciones de 
cada area en relacion al 
consumo de alimentos.

Tomar, ingerir alimentos o 
Iiquidos en areas no 
permitidas conforme a las 
directrices impartidas al 
respecto.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

47. Abstenerse de conceder 
privilegios a cambio de recibir 
regalos o retribuciones, ni 
incurrir en prevarication, 
soborno o conducta inmoral.

Solicitar, aceptar regalos, 
retribuciones o sobornos con 
la intenciOn de conceder 
privilegios. Hacer o aceptar 
a sabiendas declaration, 
certificacion o informe falso.

Despido
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Norm.1 Ejemplo(s) dc falta(s) Primera
Infraction

Scgunda
Infraction

Icrcera
Infrntcion

48. Abstenerse de comprar o 
vender bienes o servicios 
durante horas laborales.

Comprar o vender bienes o 
servicios durante horas 
laborables.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

49. Abstenerse de crear o 
ayudar a crear condiciones 
indeseables que pongan en 
peligro la salud o seguridad de 
otras personas o de la 
propiedad.

Crear o ayudar a crear 
condiciones indeseables que 
pongan en peligro la salud y 
la seguridad de otras 
personas o de la propiedad.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

50. Observar las normas y 
practicas de seguridad 
establecidas.

Violar las normas y 
practicas de seguridad 
establecidas.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

51. Cooperar con las 
investigaciones oficiales que 
realice el Oficina de Recursos 
Humanos y Relaciones 
Laborales.

Interferir, obstruir, no 
cooperar, mentir u omitir 
informacion durante 
investigaciones oficiales que 
realice la Oficina de 
Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

52. Notificar de forma 
inmediata cualquier 
acreditacion monetaria erronea 
por parte del Area de Nomina, 
y reembolsarla de forma 
inmediata.

No notificar inmediatamente 
cualquier acreditacion 
monetaria erronea por parte 
del Area de N6mina, y 
reembolsarla de forma 
inmediata.

AmonestaciOn
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

53. Asistir a la oficina durante 
horas laborables 
apropiadamente ataviado. 
Conforme a las normas de 
vestimenta en vigencia.

Incumplir con las normas de 
vestimentas establecidas, 
asistiendo al trabajo durante 
horas laborables con ropa no 
apropiada.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

54. Todo empleado que se le 
provea un uniforme debe 
utilizarlo.

No utilizar el uniforme que 
se le requiere para su 
trabajo.

Amonestacion
Escrita

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo

Despido

55. Abstenerse de solicitar o 
aceptar regalos, dinero, etc., a 
cambio de proveer trato 
preferencial.

Solicitar o aceptar 
gratificaciones, regalos, 
donativos o dinero, de 
clientes a cambio de trato 
preferencial al proveer 
cualquiera de nuestros 
productos o servicios.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido
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Norma 1 .ji‘in|>lo>s) dc l'alla(s) J’rimLTii
Infraccion

SiUimtJ.i
Infraction

Terceru
Infraccion

56. Abstenerse de realizar 
funciones que puedan conllevar 
conflicto de intereses.

Realizar funciones o tareas 
que puedan conllevar 
conflicto de intereses, a 
sabiendas..

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido

57. Abstenerse de utilizar su 
posicion para fines politico 
partidistas.

Utilizar su posicion oficial 
para fines politico- 
partidistas y para otros fines 
no compatibles con el 
servicio publico.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido

58. Abstenerse de beneficiar 
conocidos, parientes.

Utilizar su posicion oficial 
para beneficiarse y para 
recibir o dar trato 
preferencial a parientes 
dentro del cuarto grado de 
consaguinidad y el segundo 
grado de afinidad.

Despido

59. Cumplir cabalmente con 
las disposiciones de la Ley de 
Etica Gubernamental, sus 
reglamentos y disposiciones 
para empleados publicos.

Violation a la Ley de Etica 
Gubernamental y sus 
reglamentos, o cualquiera 
otra disposicion relacionada 
a la etica de los empleados 
publicos.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido

60. Abstenerse de incurrir en 
acciones discriminatorias por 
cualquier motivo prohibido por 
ley, tales como : genero, raza, 
color, origen nacional, 
condition social, creencias 
polfticas o religiosas, edad, 
impedimento ffsico o mental, 
ser vfctica de violencia 
domestica, etc.

Incurrir en conducta 
discriminatoria por cualquier 
motivo prohibido por ley.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido
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61. Cumplir fielmente con las 
polfticas sobre hostigamiento 
sexual y discrimen.

Incurrir en conducta 
constitutiva de 
hostigamiento sexual o 
discrimen.

Amonestacion
escrita,
Suspension de 
empleo y 
sueldo o 
despido, 
dependera de 
la gravedad 
de la falta.

Suspension 
de Empleo 
y Sueldo o 
Despido, 
dependera 
de la 
gravedad 
de la falta.

Despido

62. Las violaciones repetidas a 
estas normas indican que el 
empleado no tiene un 
desempeno responsable, ni es 
cumplidor de su deber. Por lo 
tanto, el empleado que reciba 
tres (3) o mas amonestaciones 
de cualquiera de las normas 
establecidas, dentro de 
cualquier periodo de doce (12) 
meses consecutivos, podra ser 
separado de su empleo.

Incurrir en tres (3) o mas 
amonestaciones durante un 
periodo de doce (12) meses 
consecutivos.

Despido
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V. Politica Prohibiendo El Discrimen en el Empleo

Seccion 1: Politica

La Autoridad de Edificios Publicos tiene como objetivo garantizar un ambiente de trabajo libre 
de discrimen en el empleo. La Autoridad prohfbe todo tipo de discrimen por razones prohibidas 
por ley y exige a todos los empleados cumplimiento estricto a esta politica y que todo el personal 
se abstenga de incurrir en actos de discrimen.

Es imperativo indicar que cualquier persona que incurra en discrimen en el trabajo, lo hace en 
violation a las normas de la Autoridad y no esta investido de autoridad como Oficial o 
supervisor para llevar a cabo tales actos, ni en forma algunaT representa a la Autoridad. Por el 
contrario, el empleado que incurra en conducta constitutiva discrimen sera sancionado 
disciplinariamente.

Seccion 2: Responsabilidad y Autoridad del Personal Gerencial y de Supervision

Es responsabilidad de todo el personal gerencial y de supervision el no incurrir, ni tolerar que 
oeurra ningun acto constitutivo de discrimen en el area de trabajo. Ademas, es su responsabilidad 
evitar que otros empleados, personal gerencial o de supervision incurran en cualquier tipo de 
discrimen prohibido por ley.

Tambien, debe quedar absolutamente claro que ningun empleado tiene que someterse a, o tolerar 
actos de discrimen, no importa el cargo, position, o rango que ostente la persona que, 
alegadamente discrimina por motivos prohibidos por ley.

Seccion 3: Responsabilidad de todos los Empleados

Es responsabilidad de toda persona no incurrir en, ni tolerar que oeurra ningun acto de discrimen. 
Tambien es responsabilidad de cualquier persona que sea testigo de un acto de discrimen en las 
modalidades descritas previamente, o a quien un empleado se le haya quejado de ser vfctima de 
discrimen, informarlo prontamente a las personas mencionadas en la Seccion 4 de esta politica.

El no informar prontamente a las personas mencionadas en la Seccion 4 de esta politica y haber 
presenciado un acto de discrimen, constituye un acto grave de indisciplina y conllevara una 
sancion disciplinaria.

A fin de mantener un ambiente de trabajo cordial, respetuoso y eficiente, y evitar malos 
entendidos, exhortamos a todo el personal a mantener las relaciones de trabajo a nivel 
profesional y evitar la excesiva familiaridad, bromas y comentarios que puedan dar cabida a 
malas interpretaciones.
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Seccion 4: Procedimiento para Presentar e Investigar Querellas

El empleado que entienda que esta siendo discriminado, debe presentar una querella de 
inmediato. Dicha querella debera presentarse ante el Director de la Oficina de Recursos 
Humanos y Relaciones Laborales. Si el empleado que, alegadamente discrimina, pertenece a la 
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, o tiene relacion de parentesco o de 
estrecha amistad con el Director debera presentar su querella directamente a la Oficina del 
Director Ejecutivo de la Autoridad.

Toda notification, queja o querella que se reciba sobre cualquier tipo de discrimen, sera objeto 
de una investigacion impartial, la cual sera realizada pronta y diligentemente. El procedimiento 
de investigacion sera confidencial, solo se comunicara y divulgara informacion sensitiva a las 
partes directamente concernidas. A su vez, los documentos que se obtengan o produzcan durante 
la investigacion seran confidenciales y pertenecen a la Autoridad.

En el caso de que la persona que incurra en actos de discrimen sea un supervisor, la investigacion 
se realizara inmediatamente despues de recibir la querella. Luego que la querella es presentada, 
se realizara una investigacion completa y exhaustiva de todos los aspectos de la querella. El 
proceso investigativo puede conllevar, sin limitation, el realizar entrevistas detalladas a las 
partes directamente concernidas y a posibles testigos. A su vez, a la persona imputada de incurrir 
en discrimen se le dara oportunidad para que responda a las alegaciones hechas en su contra.

Luego de concluido el proceso investigativo, se le notificara al querellante el resultado y las 
acciones disciplinarias, si alguna, que se implantaran.

En aquellos casos en que se determine que un supervisor o empleado ha incurrido en algun tipo 
de discrimen se tomara la accion correctiva y medida disciplinaria que corresponda, la cual 
puede incluir el despido.

En el caso de que un empleado presente una reclamation de discrimen de mala fe o falsa, podra 
ser disciplinado. Las medidas disciplinarias podran incluir el despido en los casos que 
corresponda.

Si los actos de discrimen provinieran de terceras personas (clientes o visitantes), la Autoridad 
tomara aquellas medidas correctivas que razonablemente esten a su alcance.

Seccion 5: Garantfas a No Represalia

Queda estrictamente prohibido que se tome cualquier tipo de represalia contra cualquier 
empleado que presente una querella de buena fe sobre una situacion de discrimen o contra 
cualquier empleado que colabore o participe de buena fe en cualquier investigacion que se 
realice. Cualquier situacion de represalia deber ser notificada prontamente a las personas antes 
indicadas en la Seccion 4 de esta politica. Toda persona que incurra en un acto de represalia
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contra un empleado por este haber sometido o participado en la investigation de una querella de 
discrimen estara sujeto a medidas disciplinarias que pueden incluir la termination de empleo.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales se encuentra ubicada en el Centro 
Gubernamental Minillas. El horario para aclarar dudas sobre esta polftica o radicar querellas es 
el siguiente: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 4:30 p.m. o puede comunicarse a traves del telefono 
(787) 722-0101.

VI. Polftica Prohibiendo El Hostigamiento Sexual 

Seccion 1: Introduction

El Hostigamiento Sexual constituye una manifestation del discrimen por razon de genero. Esta 
modalidad es incompatible con el interes de la Autoridad de Edificios Publicos de promover el 
mejor ambiente de trabajo para sus empleados y/o funcionarios. La Autoridad, como patrono, 
prohfbe y desalienta el hostigamiento sexual en el empleo. El hostigamiento sexual en el empleo 
es una practica ilegal y discriminatoria, ajena a los mejores intereses institucionales de la 
Autoridad, la cual no ser& tolerada independientemente de la jerarqufa o position de las personas 
que puedan resultar involucradas.

La Autoridad de Edificios Publicos, en cumplimiento con la obligation que le impone la Ley 
Num. 17 del 22 de abril de 1988, segun enmendada, conocida como “Ley de Hostigamiento 
Sexual en el Empleo”, establecio y adopto su polftica publica sobre hostigamiento sexual, 
mediante el Memorando General Num. 01-09 del 25 de marzo de 2009.

Seccion 2: Base Legal

La carta de derechos de la Constitution, en su Articulo II, Seccion 1, dispone que la dignidad del 
ser humano es inviolable, que todos los seres humanos son iguales ante la Ley y que no se podra 
establecer discrimen alguno por motivo de raza, color, genero, ser vfctima de violencia 
domestica o ser percibido como tal, origen nacional o condition social, ni ideas polfticas o 
religiosas.

La Ley Num. 69 del 6 de julio de 1985, prohfbe el discrimen por razon de genero y requiere el 
cumplimiento de la garantfa constitutional a toda persona para que no se le discrimine por 
genero. Ademas, garantiza la igualdad de derecho al empleo, tanto del hombre como de la mujer.

La Ley Num. 17 del 22 de abril de 1988, prohfbe el hostigamiento sexual en el empleo e impone 
la responsabilidad a todo patrono de establecer con claridad una polftica contra el hostigamiento 
sexual en el empleo, asf como un procedimiento para ventilar este tipo de querellas.
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Seccion 3: Aplicabilidad

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

Seccion 4: Hostigamiento Sexual -  Definition

El hostigamiento sexual en el empleo consiste de cualquier tipo de acercamiento sexual no 
deseado, requerimientos de favores sexuales para si o para terceros y cualquier conducta verbal o 
fisica de naturaleza sexual que provoque una situacion intimidatoria, hostil o humillante para la 
victim a o que sea reproducida utilizando cualquier medio de comunicacion incluyendo, pero sin 
limitarse, al uso de herramientas de multimedios a traves de la red cibernetica o por cualquier 
medio electronico. El hostigamiento sexual puede ocurrir entre empleados del mismo sexo o 
entre empleados de sexos opuestos.

Seccion 5: Modalidades de Hostigamiento Sexual

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

1. Cuando al someterse a dicha conducta se convierte en forma implfcita o explfcita, en un 
termino o condition del empleo de una persona.

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

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

Seccion 6: Politica Publica de la Autoridad de Edificios Publicos

La Autoridad de Edificios Publicos resuelve y declara como politica, que el hostigamiento sexual 
en el empleo queda terminante prohibido y no sera tolerado a los empleados ni funcionarios de 
esta Autoridad, independientemente de su nivel jerarquico, posicion, status o categorfa.

Ademis, todo empleado o funcionario tendra la responsabilidad de mantener su area de trabajo 
libre de conductas hostigantes de parte de aspirantes a empleo, clientes, suplidores, contratistas e 
invitados. Por tanto, cualquier empleado de la Autoridad que incurra en actos de hostigamiento 
sexual, sera sancionado y podra ser despedido.

Seccion 7: Conductas Prohibidas

El hostigamiento sexual puede expresarse de diversas formas. Por tal motivo, se establece que las 
siguientes conductas conllevaran una accion disciplinaria:
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1. Actuaciones, comentarios, chistes, cartelones o calendarios de caracter sexual en el lugar 
de trabajo.

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

3. Casos extremos de violencia fisica y psicologica que incluyen la violencia sexual.

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

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

6. Invitaciones insinuantes e insinuaciones sexuales o de otra mdole no deseadas.

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

8. Utiiizacion de cualquier medio de comunicacion incluyendo, pero sin limitarse, ceiulares, 
uso de herramientas de multimedios, red cibernetica o cualquier otro medio electronico 
para hacer expresiones de mdole sexual.

9. Proposiciones obscenas de una manera ofensiva.

10. Tocar alguna parte del cuerpo de la persona.

No obstante, es menester indicar que la lista antes indicada no es exhaustiva y se sancionara a 
todo empleado que incurra en cualquier conducta que sea constitutiva de hostigamiento sexual.

Seccion 8: Radicacion de Querella

Todo funcionario o empleado que sea vfctima de hostigamiento sexual debe informar de 
inmediato que ha sido vfctima de hostigamiento sexual de una de las siguientes maneras:

1. Informarlo por escrito a su supervisor.
2. Informarlo por escrito a la oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
3. Informarlo por escrito al Director Ejecutivo de la Autoridad.

Por su parte, todo supervisor o ejecutivo estara obligado a informar por escrito al Director 
Ejecutivo u Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sobre cualquier situacion, 
querella o informacion sobre casos de hostigamiento sexual que advengan a su conocimiento.

En la eventualidad que el alegado incidente de hostigamiento sexual sea provocado por el 
Director Ejecutivo de la Autoridad, el procedimiento para ventilar la querella sera ante el 
Secretario de la Junta de Directores de la Autoridad y dicha Junta determinara el curso a seguir.
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Seccion 9: Procedimiento para Presentar e Investigar Querellas

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

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

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

3. El Director Ejecutivo referira la querella a la Oficina de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales para una investigacion confidencial preliminar. Esta oficina 
citara a la persona querellante para ser entrevistado y discutira con el (ella) la 
naturaleza de su alegacion. Dentro de los cinco (5) dfas laborables subsiguientes, el 
alegado hostigador sera citado y se le informara sobre la querella y sobre las 
alegaciones de la misma, brindandole la oportunidad para responder o refutar dichas 
alegaciones.

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

5. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra recomendar al 
Director Ejecutivo la suspension de empleo o traslado del querellado mientras se 
conduce la investigacion y se toma una determination, de considerar que la situacion 
asf lo amerita.

6. El empleado que tenga a su cargo la investigacion de la querella de hostigamiento 
sexual debera iniciar esta inmediatamente y llevarla a cabo como norma general, 
dentro de un termino de quince (15) dfas laborables, a partir de la radicacion de la 
querella. Ahora bien, si por alguna razon legftima la investigacion no se puede 
completar dentro del termino de quince (15) dfas, el investigador tendra cinco (5) dfas 
laborables adicionales para finalizar dicha investigacion.

7. Durante la investigacion el imputado podra presentar cualquier evidencia que estime 
necesaria, asf como los nombres de los testigos que interese sean considerados.

8. Durante la investigacion no se indagara sobre el historial o comportamiento sexual 
anterior de la vfctima ni se tomara en cuenta para ningun proposito del procedimiento.
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9. Luego de finalizar la investigation, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales rendira un informe escrito al Director Ejecutivo con sus recomendaciones. 
Si la decision fuese favorable al imputado se le repondra en el empleo, si hubiese 
sido suspendido por causa de la investigation.

10. Por el contrario, si de la investigation realizada surge que el imputado incurrio en 
actos de hostigamiento sexual, se aplicara una medida disciplinaria, de conformidad 
con las normas y/o reglamentacion vigentes de la Autoridad. Dependiendo de la 
gravedad de los actos de hostigamiento sexual, las medidas disciplinarias que se 
aplicaran seran amonestacion escrita, suspension de empleo y sueldo por cinco (5) 
dfas o despido.

11. Cualquiera de las partes podra solicitar por escrito la inhibition de la persona 
designada para realizar la investigation y la asignacion de un nuevo investigador 
cuando entienda que existe conflicto de interes, prejuicio, parcialidad o cualquier otra 
situacion por la cual se entienda que la investigation no se esta realizando o se puede 
realizar con la objetividad e imparcialidad que se requiere. No sera motivo suficiente 
para la inhibition del investigador que este realizo una investigation previa del 
empleado imputado sobre cualquier otro incidente, salvo que el empleado aporte 
prueba que demuestre que existe un conflicto de interes, prejuicio, parcialidad o 
cualquier otra situation de parte del investigador. Le corresponded al Coordinador 
del Programa Hostigamiento Sexual en el Empleo evaluar dicha petition y tomar la 
decision final. La decision final le sera notificada al empleado que solicito la 
inhibition.

Seccion 10: Garantias a No Represalias

No se tomaran represalias ni se penalizara a persona alguna por el ejercicio valido y de buena fe 
del procedimiento de querellas por hostigamiento sexual aquf establecido.

Seccion 11: Responsabilidades

Todos los Directores de Areas y Oficinas, Administradores de Edificios, Directores Regionales, 
Supervisores de Divisiones, Secciones y Unidades tienen la responsabilidad y el deber afirmativo 
de mantener su lugar de trabajo libre de hostigamiento sexual. Deberan ademas, discutir esta 
polftica con sus empleados.

Seccion 12: Responsabilidades del Coordinador

El Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera el Coordinador Oficial y velara 
por que los directores y/o supervisores mantengan el lugar de trabajo libre de hostigamiento 
sexual e intimidante. Ademas, velara por el cumplimiento de todas las disposiciones de ley en 
cuanto al hostigamiento sexual.
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Seccion 13: Termino Prescriptivo

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

VII. Reglamento del Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas en 
Empleados

Deteccion de Sustancias Controladas

Es politica publica de la Autoridad de Edificios Publicos reclutar y mantener en servicio activo a 
aquellos empleados que, ademas de poseer los conocimientos y destrezas necesarias para ocupar 
un puesto, esten aptos para la efectiva realization de las tareas asignadas.

Las personas que hacen uso habitual de sustancias controladas, tienden a sufrir menoscabo en sus 
destrezas mentales y motoras, lo que resulta en detrimento de su rendimiento laboral, entre otros, 
y puede propiciar accidentes en el trabajo perjudiciales a si mismos y a otros companeros.

La Autoridad de Edificios Publicos establece el Reglamento del Programa para la Deteccion de 
Sustancias Controladas con la intencion de establecer las garantfas mmimas necesarias para 
proteger la intimidad e integridad personal del empleado, sujeto a las pruebas y garantizar al 
maximo la confiabilidad, precision y confiabilidad de sus resultados en un contexto de 
orientacion, tratamiento y rehabilitation, encaminado al fiel desempeno de las funciones y 
deberes del empleado o funcionario.

Seccion 1: Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de los poderes conferidos a la Autoridad de Edificios 
Publicos por la Ley Num. 78 de 14 de agosto de 1997, segun enmendadas conocida como: “Ley 
para Reglamentar las Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas en el Empleo en el 
Sector Publico” y en virtud de la negotiation colectiva con los Sindicatos que representan a los 
trabajadores de la Autoridad de Edificios Publicos, segun las disposiciones de la Ley de 
Relaciones del Trabajo de Puerto Rico.

Seccion 2: Propositos

Este Reglamento tiene los siguientes propositos:

1. Desalentar el uso ilegal de drogas y sustancias controladas entre empleados y 
funcionarios de la Autoridad.
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2. Promover el reclutamiento de personas libres de problemas de adiccion al uso ilegal 
de drogas y sustancias controladas.

3. Detectar los usuarios de sustancias controladas con el fin de tratarlos y rehabilitarlos 
en aquellos casos que la Ley asi lo disponga, para que puedan desempenar fiel y 
cabalmente sus funciones y deberes en el servicio.

4. Promover y mantener un ambiente de trabajo seguro para los trabajadores.

5. Educar a funcionarios y empleados en torno a los peligros que entrana el uso ilegal de 
drogas, sustancias controladas.

6. Proveer adiestramiento a los supervisores, los delegados, sub-delegados, Comite 
Ejecutivo de la Union, Comite de Seguridad y Salud y Comite de Ayuda 
Ocupacional (Union de Conservacion), Junta de Directores de la Union (Union de 
Oficina y Profesionales) y Miembros de la Junta Central de Gobierno (Asociacion de 
Empleados Gerenciales), que les permita desarrollar las destrezas necesarias para 
llegar a la conviction razonable de que un empleado o funcionario exhibe un patron 
de conducta propio de un usuario de drogas ilegales.

7. Tener el mejor equipo de Trabajadores Tecnicos y Profesionales que garanticen un 
trabajo de la mas alta calidad y eficiencia.

Seccion 3: Definiciones

Los siguientes terminos y frases tendran el significado que a continuacion se expresa:

1. Acuerdo -  estipulacion donde el empleado, que ha obtenido resultado positivo en las 
pruebas de sustancias controladas, acepta someterse a tratamiento de desintoxicacion 
y rehabilitation, asi como a las pruebas periodicas requeridas.

2. Accidente -  cualquier suceso eventual o action proveniente de un acto o funcion de 
un empleado que afecte o ponga en riesgo la salud, seguridad o propiedad de 
cualquier persona, natural o jurfdica.

3. Adulterar la Muestra -  anadir substancias a la orina para cambiar el pH, 
concentration i6nica, action directa sobre el anticuerpo e interferencia ffsica o 
quimica con el metodo de deteccion.

4. Ano -  cualquier periodo de doce (12) meses consecutivos.

5. Asociacion de Empleados Gerenciales -  organization bonafide que representa a los 
empleados gerenciales asociados.

6. Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.
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7. CAP -  Comite de Ayuda Ocupacional, segun se dispone en el Convenio Colectivo en 
su Seccion 13 del Articuio XXXVII- Disposiciones Generales.

8. Convenio Colectivo -  mecanismo en donde las partes contratantes reconocen y 
declaran la contratacion colectiva de salarios razonables y condiciones decorosas de 
trabajo, en donde se fomenta el progreso de la industria y a la vez promueve la 
eficiencia y el bienestar socioeconomico, segun lo establece la Ley 130 del 8 de mayo 
de 1945.

9. Delegado- los Delegados de la Union representaran a los empleados de su 
correspondiente centro de trabajo ante la Gerencia de la Autoridad en el proceso de la 
Administracion del Convenio Colectivo. Estos delegados representaran y orientaran 
a los empleados unionados y velaran porque se cumpla con las disposiciones del 
Convenio Colectivo.

10. Departamento de Salud Federal -  organization que rige los criterios de confiabilidad 
y precision aceptados para las Pruebas de Detection de Sustancias Controladas.

11. Director Ejecutivo -  se refiere al Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios 
Publicos.

12. Droga o Sustancia Controlada -  toda sustancia controlada que afectan negativamente 
y ponen en peligro el bienestar fisico, psicologico y social de una persona. 
Asimismo, toda droga o sustancia comprendida en las Clasificaciones I y II de la 
Seccion 2202 del Tftulo 24, conocida como: “Ley de Sustancias Controladas de 
Puerto Rico”, exceptuando el uso de sustancias controladas por prescription medica u 
otro uso autorizado por ley.

13. Empleado o Funcionario -  persona reclutada por la Autoridad a cambio de una 
compensation economica para ocupar puestos dentro del servicio de carrera, de 
confianza o para cubrir necesidades de naturaleza transitoria o temporera, segun 
definidas en el Reglamento de Personal y/o Convenio Colectivo.

14. Instituto Nacional sobre Abuso de Drogas -  (NIDA por sus siglas en ingles) -  
organizacion que rige los criterios de confiabilidad y precision aceptados por el 
registro federal para ola Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas del 
Departamento de Salud Federal.

15. Laboratorio -  entidad publica o privada autorizada y licenciada por el Secretario de 
Salud para realizar analisis clmicos o forenses dirigidos a detectar el uso de drogas y 
sustancias controladas utilizando las gufas y parametros establecidos por el 
Departamento de Salud Federal.

16. Medico Oficial Revisor (MRO por sus siglas en ingles) -  medico certificado, 
especialista en el area de abuso de sustancias controladas, y responsable de recibir los
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resultados positivos de las pruebas de sustancias controladas que analizan en el 
laboratorio.

17. Miembro Comite CAP -  persona designada por el Presidente Sindical para 
representar a la Uni6n (Conservacion y Pficina y Profesionales) para representar a la 
Union en todas las coordinaciones de actividades educativas y orientaciones sobre los 
riesgos vinculados a la salud y seguridad ligados al consumo de sustancias 
controladas.

18. Muestra -  se refiere a la muestra de orina, sangre, o cualquier otra sustancias del 
cuerpo que suple el funcionario o empleado para someterse a analisis, que se 
determine que cumple con los criterios de confiabilidad y precision aceptados por el 
Registro Federal para las Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas del 
Departamento de Salud Federal y la Reglamentacion del Departamento de Salud de 
Puerto Rico.

19. Negativa Iniustificada -  la negativa de un empleado, funcionario o aspirante a empleo 
a someterse a las pruebas necesarias para detectar el uso de drogas y sustancias 
controladas sin justificacion adecuada. Incluye, sin que se entienda como limitation:

a) El no acudir al lugar designado para tomar la muestra.
b) Abandonar el lugar antes de que se tome la muestra.
c) No seguir las instrucciones impartidas por el laboratorio y sus 

representantes para producir la muestra adecuada.
d) Alterar la muestra.

20. Notification de Resultado Positivo -  aviso escrito que prepara y envfa el Pficial de 
Enlace al empleado sometido a la prueba de detection y que da inicio al proceso de 
rehabilitation del afectado cuando accede a someterse al mismo o que activa la 
aplicacion de medidas disciplinarias cuando rehusa acogerse a los beneficios del 
Programa (conforme a las Medidas Disciplinarias Relacionadas con las Pruebas para 
la Deteccion de Sustancias Controladas).

21. Pficial de Enlace -  persona cualificada designada por el Director Ejecutivo para 
asistir en la coordination de la ayuda del empleado y administracion del Programa 
para la Detection de Sustancias Controladas conforme a lo dispuesto por la Ley y por 
el presente Reglamento.

22. Pficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales -  unidad administrativa de la 
Autoridad que, entre otras cosas, atiende asuntos disciplinarios y la dilucidacion de 
controversias resultantes de la aplicacion de los Convenios Colectivos, del 
reclutamiento de empleados y de la administracion de Planes de Gasification y 
Retribution.

36



23. Programa de Orientacion Social al Empleado - programa a traves del cual son 
coordinadas las actividades preventivas en relacion a los riesgos vinculados al 
consumo de sustancias controladas en conjunto con el C.A.O.

24. Prueba de Confirmation -  prueba donde se utiliza metodo de cromatograffa de gas 
para determinar la presencia y cantidad de droga en la muestra o cualquier otro 
metodo de mayor eficiencia reconocido y aceptado por el Registro Federal para las 
Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas del Departamento de Salud Federal 
y la Reglamentacion del Departamento de Salud de Puerto Rico.

25. Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas -  el que se crea por este 
Reglamento.

26. Puestos Sensitivos -  aquellos que reunan uno o mas de los siguientes requisitos:

a) Manejo y acceso a equipos y materiales peligrosos, toxicos, 
explosivos, inflamables, cablerfa electrica de alto voltaje o equipos y 
materiales similares.

b) Transportation de pasajeros, carga o maquinaria pesada.

c) Mecanica de vehiculos de transporte o carga.

d) Prestacion de servicios medicos y de primeros auxilios, rescate o 
ambulancia.

e) Prestacion de servicios de supervision y rehabilitation para adictos.

f) Manejo y acceso directo de informacion altamente confidential en 
asuntos de seguridad publica.

g) Cualquier otras posiciones de alto riesgo a la salud, seguridad publica 
u orden social, en las que una minima disfuncion de las facultades 
ffsicas o mentales del funcionario o empleado podrfa ocasionar un 
incidente o accidente fatal, o poner en grave e inminente peligro la 
vida de la ciudadania o la suya propia.

27. Sospecha Razonable Individualizada -  la conviction moral de que una persona 
especffica esta bajo la influencia o es usuario regular de sustancias controladas, 
independientemente de que posteriormente se establezca o no tal hecho. La sospecha 
razonable se fundara en factores tales como:

a) Observation directa del uso o posesion de sustancias controladas.

b) Smtomas ffsicos que sugieran que la persona esta bajo la influencia de 
una sustancia controlada.
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c) Un patron reiterado de conducta anormal o comportamiento erratico en 
el empleo.

28. Supervisor Directo (para la determination de sospecha razonable) -  Aquel que imparte 
instrucciones y ordenes directas, supervisa y asigna el trabajo diario al empleado.

29. U.I.E.A.E.P.- Union Independiente de Empleados de la AEP. Representante exclusiva de 
todos los trabaj adores incluidos en la Unidad Apropiada para negociar colectivamente 
respecto a salarios, jornada de trabajo, quejas y agravios y otras condiciones que afecten 
el empleo de los trabaj adores del Area de Conservacion de la Autoridad de Edificios 
Publicos.

30. U.E.O.P.A.E.P -  Union de Empleados de Oficina y Profesionales de la AEP. 
Representante exclusiva de todos los trabaj adores incluidos en la Unidad Apropiada para 
negociar colectivamente respecto a salarios, jornada de trabajo, quejas y agravios y otras 
condiciones que afecten el empleo de los trabajadores.

Seccion 4: Declaration de Politica Publica

Es politica publica de la Autoridad reclutar y mantener en servicio activo a aquellos empleados 
que ademas de poseer los conocimientos y destrezas necesarias para ocupar un puesto, esten 
aptos fisica y mentalmente para la efectiva realization de las tareas asignadas.

Es de conocimiento general que las personas que hacen uso habitual de sustancias controladas 
tienden a sufrir menoscabo en sus destrezas mentales y motoras, lo que resulta en detrimento de 
su rendimiento laboral, entre otros, y puede propiciar accidentes en el trabajo perjudiciales a si 
mismos y a otros companeros.

Dado a que el mayor cliente de la Autoridad de Edificios Publicos son las escuelas de Puerto 
Rico se hace imperante que propiciemos un ambiente libre de sustancias controladas. De esta 
forma no solo estariamos contribuyendo a un Puerto Rico mejor, sino que garantizamos unas 
condiciones optimas para que nuestros ninos puedan alcanzar sus metas academicas en un 
ambiente libre de drogas.

Con el fin de evitar la incidencia de accidentes del trabajo que se reporta en Puerto Rico, 
constituye un fin publico legftimo el establecer mecanismos validos que permitan detectar los 
factores que propician o que pueden agravar aun mas la situacion de tal alta incidencia.

La intention de este Reglamento es, ademas, establecer las garantfas mmimas necesarias para 
proteger la intimidad e integridad personal del empleado, sujeto a las pruebas y garantizar al 
maximo la confiabilidad, precision y confiabilidad de sus resultados, en un contexto de 
orientacion, tratamiento y rehabilitation, encaminado al fiel desempeno de las funciones y 
deberes del servicio publico, conforme a los recursos disponibles del Estado. El Programa para la 
Deteccion de Sustancias Controladas que se establece mediante este Reglamento cumple tal fin. 
Permite reclutar a los mas aptos, fisica, mental, tecnica y profesionalmente, a la vez que permite 
identificar empleados con probiemas de dependencia a sustancias controladas, para que se 
puedan rehabilitar.
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Seccion 5: Creacion del Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas

El Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas de la Autoridad de Edificios Publicos 
estarfi a cargo de un empleado gerencial cualificado de la Autoridad que actuara como Oficial 
de Enlace, el cual sera designado por el Director Ejecutivo de acuerdo a las normas vigentes 
sobre Recursos Humanos en la Autoridad.

Tendra como tal, la responsabilidad exclusiva en la implantation y administracion del Programa 
para la Deteccion de Sustancias Controladas de la Autoridad, en la selection y envio periodico a 
examen de orina de empleados y candidatos a empleo, en el referido para tratamiento de 
desintoxicacion y en la formulation de las medidas disciplinarias que procedan de conformidad 
con lo dispuesto por este Reglamento y el Convenio Colectivo.

Sera responsabilidad de dicho Oficial de Enlace, ademas:

1. Asegurarse de que cada empleado reciba copia del Reglamento que enmienda el 
Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas (Union de Conservacion), 
quince (15) dias antes de la efectividad del mismo, asf como de todas sus enmiendas. 
En el caso de este mismo programa para la Union de Empleados de Oficina, asi como 
el aplicable para los empleados gerenciales, la divulgation y entrega sera realizada 
conforme lo dispongan estos regiamentos.

2. Coordinar con la entidad seleccionada por las partes y contratada por la Autoridad, las 
fechas, horas y lugares en que se administraran las pruebas de deteccion.

3. Recibir los resultados de las pruebas y guardarlos en lugar seguro bajo llave.

4. Iniciar el procedimiento disciplinario establecido por este Reglamento en los casos de 
empleados que incurran en actuaciones que violen las medidas disciplinarias 
adoptadas para estos fines.

5. Notificar los resultados positivos corroborados por el laboratorio al empleado y a la 
Union simultaneamente o al empleado y de ser un empleado gerencial a la Asociacion 
de este ser asociado y solicitarlo por escrito.

6. Referir al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para procedimiento 
disciplinario cuando se trate de empleados que incurran en actuaciones que violen las 
medidas disciplinarias adoptadas para estos fines, Vease Anejo I

7. Notificar los resultados positivos corroborados al Director de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales cuando se trate de aspirantes a empleo.

8. Coordinar con la Union y con el C.A.O. (Union de Conservacion) o con el Programa 
de Orientacion Social al Empleado (Uni6n Oficina y Profesionales y Asociacion de 
Gerenciales), la celebration de actividades de orientacion y education a los 
empleados, enfatizando en los peligros que representa el consumo de drogas a nivel 
personal y familiar, asf como la posible perdida de empleo que ello puede conllevar.
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9. Coordinar con la entidad rehabilitadora el plan de tratamiento y rehabilitation que el 
empleado debera seguir, segun protocolo para manejo en casos de resultados 
positivos.

10. Advertir de sus derechos a los empleados que se les requiera someterse a las pruebas 
; de deteccion de sustancias controladas, antes de efectuarse las mismas y contestar

cualquier duda que estos, las Uniones y la Asociacion de Gerenciales puedan tener.

11. Cotejar periodicamente con las entidades rehabilitadoras contratadas que ofrezcan los 
servicios de rehabilitation, las posibles altas o los posibles abandonos de tratamiento.

12. Rendir todos los informes que le sean requeridos por el Director Ejecutivo.

13. Notificar al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de toda medida 
disciplinaria que se debe tomar de conformidad con este Reglamento, basada en las 
normas disciplinarias para estos fines, Vease Anejo I.

14. Preparar, en coordination con la entidad rehabilitadora, la lista de sustancias 
controladas que se interesa detectar mediante las pruebas de laboratorio y hacerla 
accesible a todos los empleados y aspirantes a empleo a los que se vaya a someter a 
examen.

15. Solicitar a todo proveedor de servicios de salud los documentos que establezcan que 
el empleado culmino con su proceso de rehabilitation o abandone el mismo.

16. Coordinar con el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para que 
refiera a los aspirantes a empleo a la prueba de deteccion de sustancias controladas en 
caso de no estar presente.

Seccion 6: Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas a Aspirantes a Empleo

Se le notificar! a todo aspirante a empleo que sera requisito para ingresar a trabajar en la 
Autoridad la presentation de un informe certificado de una prueba para la deteccion de 
sustancias controladas, efectuarse en el momento y lugar que se le indique.

Correspondera al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales el referir al Oficial de 
Enlace el nombre de aquellos candidates que hayan sido preliminarmente seleccionados para 
formar parte del grupo de empleados de la Autoridad, independiente del tipo de nombramiento, 
no m&s tarde del dia siguiente de haber recibido documento que acreditan dicha preselection.

El Oficial de Enlace, no mas tarde del dia siguiente al recibo de la notificacidn, citara a su oficina 
al pre-candidato a los efectos de indicarle dia, hora y lugar en que habra de someterse a la prueba 
de deteccion de sustancias controladas y orientar sobre el proceso a seguir, notificandole, entre 
otras cosas, que las pruebas seran sufragadas por la Autoridad y que la negativa a someterse a la

Estas orientaciones incluiran la importancia y el compromiso de las partes con
tratamiento y la rehabilitation del usuario.
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misma lo descalificara para el empleo automaticamente. Le informara ademas, que se 
garantizara su derecho a la intimidad; que tiene derecho a recibir copia del informe que 
contenga el resultado de la prueba.

El Oficial de Enlace se asegurara que las pruebas de deteccion se lleven a cabo dentro de las 
veinticuatro (24) horas siguientes a su comunicacion con el aspirante a empleo. Hara las 
gestiones necesarias para que dichas pruebas sean llevadas a cabo por la entidad acordada entre 
las partes y contratada por la Autoridad para realizar las pruebas. Si el Oficial de Enlace no se 
encontrase presente, correspondera al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

La seleccion de el (los) laboratorio(s) se hara tomando en consideracion los intereses economicos 
de la Autoridad, asf como las facilidades y credenciales de las entidades interesadas.

No mas tarde del dfa siguiente al recibo de los resultados de las pruebas, el Oficial de Enlace, 
notificara por escrito en sobre sellado confidential al Director de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales, todo resultado negativo, a los efectos de que se complete el tramite de 
reclutamiento.

Cuando el resultado sea positivo, hara las gestiones necesarias para que, no mas tarde del dfa 
siguiente al recibo de este, la misma entidad que realizo la prueba original corrobore el resultado.

Si se confirma el resultado positivo, el Oficial de Enlace notificara por escrito en sobre sellado 
confidential al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales que el aspirante no esta 
apto ffsico y mentalmente para ocupar un puesto en la Autoridad. A partir de este momento, el 
Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra continuar el proceso de 
evaluacion de otros candidatos. Procedera ademas, a notificar por escrito al aspirante que no ha 
sido seleccionado.

Si el resultado corroborado demuestra que ha sido positivo, el aspirante podra solicitar al Medico 
Revisor Oficial de la Autoridad que certifique el resultado de acuerdo a sus observaciones y 
analisis, tomando en cuenta los medicamentos recetados que el aspirante informo que utilizaba. 
El aspirante vendra obligado a pagar el costo de los servicios del MRO contratado por la 
Autoridad.

Cuando un aspirante a empleo se niegue expresamente a someterse a la prueba de deteccion de 
sustancias controladas u observe comportamiento que impida que se tome la misma, segun 
definida por este Reglamento en su Articulo HI, sera descalificado automaticamente para ocupar 
posicion alguna en la Autoridad. En tal situation, el Oficial de Enlace procedera como si se 
tratase del caso de una persona cuya prueba resultd positiva.

Seccion 7: Orientacion, Notificacidn y Aplicabilidad del Programa

La Autoridad, en coordinacion con la Union (Union de Conservacion) proveera orientation a 
todos los empleados sobre los riesgos de salud y seguridad vinculado al consumo de sustancias 
controladas, y el plan que estara disponible para el tratamiento y rehabilitacidn y a traves del 
Programa de Orientacion Social al Empleado (empleados Gerenciales y de la Union de Oficina y 
Profesionales).
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El Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas sera aplicable a todo empleado de la 
Autoridad de Edificios Publicos que ocupe un puesto de confianza o de carrera; o que tenga un 
nombramiento irregular o temporero, segun definidos por el Reglamento de Personal o el 
Convenio Colectivo.

Se entregara a todo empleado una copia de este Reglamento, por lo menos treinta (30) dfas antes 
de comenzar su vigencia. En el caso del Reglamento aplicable a la Union de Conservacion, se 
dispone que copia del mismo sera entregado a cada empleado, por lo menos quince (15) dfas 
antes de comenzar su vigencia. Se tomara la firma de cada empleado en el formulario disenado 
para tales fines como prueba de recibo. De igual manera, se notificara toda enmienda que se 
haga al mismo.

La Autoridad y la Union (en caso de empleados unionados) podran tomar cualesquiera otras 
medidas que entienda necesarias para hacer llegar y obtener constancia del recibo de este 
Reglamento y sus enmiendas.

Seccion 8: Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas a Empleados

Transcurrido el periodo de treinta (30) dfas a partir de la entrega de este Reglamento se 
comenzaran a efectuar las pruebas a todo el personal para la deteccion de sustancias controladas, 
de conformidad con los criterios que a continuation se establecen:

Empleados que ocupan puestos dentro de la Unidad Apropiada en la Autoridad de Edificios 
Publicos - Union de Conservacion

Aquellos empleados que ocupen puestos dentro de la Unidad Apropiada seran sometidos a 
pruebas de deteccion de sustancias controladas por lo menos una vez al ano. Serfi 
responsabilidad del Oficial de Enlace la coordination del calendario de pruebas para dichos 
empleados velando porque se afecte lo menos posible la prestacion del servicio.

Luego de la primera ronda de pruebas que incluira a todos los empleados, la administracion de 
dichas pruebas se continuara realizando sucesivamente a todos los empleados con la 
participation de los representantes de la Union. Las pruebas podran realizarse en el lugar de 
trabajo o en las facilidades de la agencia que se contrate. Los empleados que no se encuentren 
presentes el dfa en el cual se administren las pruebas, seran citados para que se sometan a las 
mismas posteriormente.

Empleados que ocupan puestos dentro de la Unidad Apropiada en la Autoridad de Edificios 
Publicos -  Union Oficina y Profesionales

Aquellos empleados que ocupen puestos dentro de la Unidad Apropiada seran sometidos a 
pruebas de deteccion de sustancias controladas por lo menos una vez al ano. Sera 
responsabilidad del Oficial de Enlace la coordination del calendario de pruebas para dichos 
empleados velando porque se afecte lo menos posible la prestacion de servicio.
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Empleados que ocupan puestos sensitivos -  Empleados Gerenciales

Aquellos empleados que ocupan puestos sensitivos, segun definidos en este Reglamento, que se 
hace formar parte del mismo, podran ser sometidos a pruebas de deteccion de sustancias 
controladas por lo menos una (1) vez al ano. Sera responsabilidad del Oficial de Enlace la 
coordinacion del calendario de pruebas para dichos empleados velando por que se afecte lo 
menos posible la prestacion de servicios. La administracion de dichas pruebas se hara por sorteo 
de lugar de trabajo, en el cual participaran representantes de la Asociacion de Gerenciales. Los 
empleados que no esten presentes el dia que se administren las pruebas seran citados para que se 
sometan posteriormente. Las pruebas se podran realizar en el lugar de trabajo o en las facilidades 
de la entidad que se contrate.

Cuando exista sospecha razonable individualizada

Cuando exista sospecha razonable individualizada de por los menos dos (2) supervisores, el 
Delegado o Subdelegado (cuando es un empleado unionado) de un empleado, de los cuales uno 
debera ser supervisor o Delegado directo le soiicitara al Oficial de Enlace que requiera al 
empleado que se someta a una prueba para la deteccion de sustancias controladas. En caso de 
tratarse de un empleado de la Union de Conservacion el Delegado directo debera estar adiestrado 
a tales efectos. La prueba serl administrada no mas tarde de treinta y dos (32) horas contadas a 
partir de la ultima observation de conducta anormal erratica que genere la sospecha razonable 
individualizada.

Sera indispensable que se abra un expediente confidencial en la Oficina del Oficial de Enlace en 
el que se haga constar toda observation o incidente que los supervisores, Delegados o 
Subdelegado (empleados unionados) estimen como sospechosos de que un empleado se 
encuentra bajo la influencia de sustancias controladas en su lugar de trabajo. El expediente estara 
bajo la custodia del Oficial de Enlace. Los expedientes de los empleados a quienes no se les 
administren la prueba dentro de seis (6) meses de anotarse la primera observation seran 
destruidos.

Cuando ocurra un accidente en el lugar de trabajo

En caso de que ocurra un accidente en el area de trabajo, que pueda ser atribuible a un empleado 
o funcionario bajo el efecto de sustancias controladas, un supervisor, notificara al Administrador 
o Director Regional para que este a su vez notifique al Oficial de Enlace de lo ocurrido para que 
este proceda a coordinar la administracion de una prueba de deteccion de sustancias controladas 
dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el accidente. El hecho de que el empleado o 
funcionario se reporte al Fondo del Seguro del Estado como resultado de las lesiones sufridas, no 
impedira que la Autoridad requiera a este que se someta a la prueba de sustancias controladas.

Si el empleado quedara inconsciente o falleciera a consecuencia del accidente podra tomarse una 
muestra de sangre u otra sustancia del cuerpo para detectar la presencia de sustancias 
controladas, siempre y cuando un familiar de este preste su consentimiento por escrito.
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Cuando sea necesario como parte de un programa de tratamiento v rehabilitation

El Oficial de Enlace podra requerir al empleado someterse a todas las pruebas de deteccion de 
sustancias controladas que sean necesarias de acuerdo al programa de tratamiento y 
rehabilitation al que se haya acogido, mientras el mismo este en vigencia.

Cuando un empleado o funcionario solicite voluntariamente que se le someta a las prueba de 
deteccion de sustancias controladas

El empleado o funcionario interesado en que se le someta a una prueba de deteccion de 
sustancias controladas en una ronda particular debera solicitar por escrito al Oficial de Enlace 
que proceda a coordinar la misma, haciendo constar que la petition es estrictamente voluntaria. 
Si la misma resultase positiva, el empleado tendra que someterse a tratamiento de 
desintoxicacion y rehabilitation como condition para retener su empleo.

El Oficial de Enlace hara saber a los empleados a quienes se les requiera someterse a una prueba 
de deteccion de sustancias controladas que el tiempo que se utilice para tomar la muestra se 
considerara tiempo trabaj ado.

Los empleados a quienes se les requiera viajar al laboratorio se le compensara mediante 
reembolso los gastos de millaje y dieta, si alguno, que pudieran aplicar de conformidad al 
Convenio Colectivo (empleados unionados). El Oficial de Enlace le proveera un formulario al 
empleado donde el laboratorio certificara la hora de llegada y saiida, el cual sera devuelto por el 
laboratorio.

Seccion 9: Proteccion al Derecho a la Intimidad

El Oficial de Enlace tomara todas las medidas que sean necesarias para proteger el derecho a la 
intimidad de los empleados que se sometan a las pruebas de deteccion de sustancias controladas. 
Esto incluye:

1. La proteccion de todo expediente, informe, carta, declaration, analisis, etc., que surja 
como consecuencia del proceso; la garantfa de que la informacion allf contenida no sera 
revelada excepto al propio empleado, la persona que este designe por escrito y a los 
funcionarios que el Director Ejecutivo y al Presidente de la Union (empleados 
unionados). La garantfa que solo se divulgara al proveedor de servicios de rehabilitation 
aquella informacion que el empleado expresamente y por escrito acceda a que se 
comparta con este, mas alia del resultado de la prueba.

2. Confidencialidad -  todos los formularios, informes, expedientes y demas documentos que 
se utilicen en relacion con el programa, inclusive los resultados de las pruebas para la 
deteccion de sustancias controladas, seran confidenciales y no podran ser utilizados como 
evidencia contra un empleado en ningun proceso administrativo, civil o criminal excepto 
cuando se impugnen dichos resultado, o el procedimiento seguido en la prueba en la que 
obtuvo el mismo, o cuando se tomen medidas disciplinarias relacionada con este 
reglamento.
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Seccion 10: Garantfas

Se garantizara a todo empleado lo siguiente:

1. Las muestras obtenidas se utilizaran unicamente para detectar la presencia de sustancias 
controladas.

2. La prueba se administrara de acuerdo con los procedimientos analfticos y de cadena de 
custodia cientfficamente aceptables, protegiendo al maximo la intimidad de la persona.

3. Los resultados tendran que ser certificados por la entidad que hace las pruebas.

4. Todo resultado debera ser certificado por la entidad que haya analizado la muestra antes 
de ser informado a la Autoridad. Cuando se trate de un resultado positivo la muestra 
debera ser sometida a un segundo analisis de corroboration, el cual sera estudiado por un 
Medico Revisor Oficial calificado, quien certificara el resultado de acuerdo a sus 
observaciones y analisis. El Medico Revisor auscultara con el empleado y su presidente 
sindical (empleados unionados) el resultado positivo, para obtener mayor informacion 
sobre su historial medico. De entender el Medico Revisor que el empleado tiene que 
someterse a tratamiento, lo referira al Oficial de Enlace, quien lo citara y de ser un 
empleado unionado se citara a la Union.

5. El Medico Revisor Oficial informara al Oficial de Enlace los resultados positivos 
corroborados de todos los empleados de la Autoridad que se sometan a la prueba de 
deteccidn de sustancias controladas que se administren a traves de este Reglamento.

6. El laboratorio que hizo la prueba original, le podra entregar a un laboratorio seleccionado 
por la persona parte de la muestra, si asi lo desea, para someterla a analisis, a su propio 
costo.

7. El derecho a obtener copia de los resultados de la prueba positiva por conducto del 
Presidente de la Union o a quien este designe, de ser empleado gerencial puede solicitarlo 
directamente. En caso de solicitar un resultado negativo, el lider o representante sindical 
(empleados unionados) se comunicara con el Oficial de Enlace quien realizara los 
tramites con el laboratorio. De conllevar un costo adicional el empleado sera responsable 
de sufragar el mismo.

8. El empleado que se someta a la prueba tendra derecho a solicitar copia de toda 
informacion, formulario, informe, entrevista o declaration relacionada con el resultado de 
la prueba de drogas y los records de incidentes que generen sospecha de que algun 
empleado se encuentra desempenando sus funciones o deberes bajo el efecto de 
sustancias controladas. De ser un empleado unionado podra solicitar la informacion por 
conducto del Presidente de la Union o a quien este designe Esta informacion serd 
confidential y no podra ser revelada, excepto en los siguientes casos: a) al empleado que 
haya sido sometido a la prueba; b) a cualquier persona designada por este por escrito para 
recibir dicha informacion; c) al Oficial de Enlace designado por la Agencia para ese 
proposito; d) a los proveedores de tratamientos y planes de rehabilitation para el usuario 
de sustancias controladas, cuando el empleado preste su consentimiento expreso.
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9. El derecho a impugnar en una vista la determination de sospecha razonable o los 
resultados positivos y a presentar prueba a su favor de que no utiliza sustancias ilegales.

Seccion 11: Programa de Rehabilitation

Todo empleado cuya prueba resulte positiva al consumo de sustancias controladas y que sea 
corroborada como tal por la entidad que efectuo la prueba original, tendra que someterse a un 
programa de rehabilitation, como condition para mantener su empleo en la Autoridad.

En el caso de los empleados cuya prueba haya resultado positiva, el Oficial de Enlace citara al 
empleado a la oficina de su representante sindical(unionados) o en la Oficina de la Asociacion 
(gerenciales), en un termino de cinco (5) dfas laborables (Union Empleados de Oficina y 
Empleados Gerenciales); y en un termino de diez (10) dfas laborables a los empleados 
pertenecientes a la Union de Conservacion, siguientes al recibo de la informacion corroborada en 
la entrevista con el Medico Revisor Oficial. La citation se hara a la mano y se mantendra 
registro de la misma en el expediente del caso.

La persona que no compareciere a dicha cita sera notificada por escrito, dentro de los cinco (5) 
dfas laborables siguientes, de una nueva cita y se le apercibira que su incomparecencia se 
entendera como una negativa a someterse a tratamiento y que se dara inicio al proceso 
disciplinario provisto por este Reglamento en las medidas disciplinarias.

En dicha reunion el Oficial de Enlace informara al empleado su resultado positivo en la prueba y 
auscultara la disponibilidad de este a someterse a un tratamiento. En caso de tratarse de un 
empleado unionado, esta reunion sera realizada en presencia de un Oficial de la Union. El Oficial 
de Enlace iniciara de inmediato los tramites necesarios para dar comienzo al tratamiento de 
rehabilitation cuando el empleado este dispuesto a comenzar dicho tratamiento y haya firmado la 
Estipulacion (empleados unionados) o Acuerdo de Participation (empleados gerenciales) 
provisto en este Reglamento para estos fines.

Corresponded al Oficial de Enlace junto con el lfder sindical del empleado (para empleados 
unionados) coordinar el referido del empleado a la entidad destinada para brindar los servicios, 
en caso de ser un empleado gerencial el Oficial de Enlace referira a la entidad correspondiente. 
En la selection de la misma se tomaran en consideration los proveedores de servicios de esta 
naturaleza que la Autoridad tenga contratados y la distaneia a recorrer por el empleado o 
funcionario para recibir el servicio. El tratamiento sera libre de costo para el empleado, siempre 
que el mismo se lleve a cabo en instituciones contratadas por la Autoridad, segun las 
disposiciones del Convenio Colectivo aplicable, (en los casos de los empleados unionados).

Aquellos empleados que arrojen un resultado positivo en las pruebas para la deteccion de 
sustancias controladas, luego de haber finalizado un Programa de Rehabilitation y accedan a 
firmar un acuerdo de participation con el C.A.O. (empleados unionados), en caso de ser un 
empleado gerencial firmara un acuerdo de participation con el Oficial de Enlace, seran referidos 
por la Autoridad a tratamiento de rehabilitation gratuita. Ademas se procedera segun las 
Medidas Disciplinarias dispuestas en este Reglamento.

Podra permitirse que el empleado se someta a tratamiento con una entidad distinta de las que la 
Autoridad tiene contratadas, sujeto a que se presente evidencia suficiente que acredite que la
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entidad esta cualificada para brindar el tratamiento, este sea comparable con el que la Autoridad 
requiera, el empleado sufrague la totalidad del costo del mismo y la Autoridad tenga acceso a 
informacion relativa a la asistencia, progreso y resultados del empleado.

No se tomara medidas correctivas contra los empleados que arrojen un resultado positivo por 
primera vez en sus pruebas de deteccion de sustancias controladas, siempre que firmen la 
estipulacion o el Acuerdo de Participation y acepten someterse a tratamiento en cualquier 
institucion publica o privada certificada para ello y culminen el mismo, segun se especifica en las 
Medidas Disciplinarias contenidas en este Reglamento.

De ser posible que el empleado se mantenga trabaj ando mientras recibe tratamiento, el Oficial de 
Enlace hara los arreglos pertinentes con el Director de Area, Oficina, Region, Edificio y con la 
Union (empleados unionados) para que se facilite la participation del empleado en el programa 
seleccionado.

Si por el contrario, no fuese posible que el empleado se mantenga en servicio activo mientras 
recibe tratamiento, este podra hacer uso de cualquier licencia vigente, pudiendo luego hacer uso 
de sus balances acumulados de licencia por enfermedad. Cuando este haya agotado dicha 
licencia se le adelantara al trabaj ador regular licencia por enfermedad hasta un maximo de treinta 
(30) dias laborables, segun establece el Convenio Colectivo en el Articulo XXIV Seccion 5 
(empleados Union de Conservacion). El total de la licencia por enfermedad sera cargada contra 
la subsiguiente acumulacion de licencia por enfermedad. Cuando este haya agotado dicha 
licencia, se le cargara a la licencia por vacaciones.

En ultima instancia, a petition del empleado o de la Union y de conformidad a los Articulos 
x x v n  y XXXIII de los Convenios con la Union de Conservacion y la Union de Empleados de 
Oficina y Profesionales respectivamente, se le concedera una licencia sin sueldo hasta un 
maximo de doce (12) meses.

El Oficial de Enlace y el representante de la Union (cuando es un empleado unionado) podran 
corroborar con el proveedor del tratamiento, la asistencia del empleado y progresos o dificultades 
que se presenten. De incumplir o abandonar el tratamiento se procedera segun establece la 
Estipulacion (empleados unionados) o Acuerdo de Participation (empleados gerenciales).

Cuando un empleado negase tener problemas de dependencia a sustancias controladas y pudiese 
demostrar mediante certificacion medica fehaciente que el resultado positivo de la prueba 
obedece a un tratamiento medico debidamente prescrito, podra presentar dicha prueba a la 
consideracion del Medico Revisor Oficial al momento de su entrevista.

El empleado firmara un documento autorizando al Medico Revisor Oficial a corroborar la 
veracidad de dicha certificacion con el medico que la expidio y con cualquier otra autoridad 
medica contratada por la Autoridad para tales fines.

Si el Medico Revisor Oficial corroborase que el resultado positivo de la prueba obedecio a un 
tratamiento medico debidamente autorizado no le requerira al empleado que se someta a 
tratamiento de rehabilitation y se considerara que para fines del Programa para la Deteccion de 
Sustancias Controladas el resultado de la prueba fue negativo.
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Cuando un empleado citado por el Medico Revisor Oficial no pudiese presentar prueba de uso de 
sustancias controladas por prescription medica, o no se aceptase como valida la evidencia 
medica presentada tendra que a someterse a un tratamiento de rehabilitacion. En ambos casos, el 
Medico Revisor Oficial informara al Oficial de Enlace quien notificara al empleado la 
determinacion y los criterios que se tomaron en consideration para la misma.

Si el empleado se negase a someterse a tratamiento y firmar Estipulacion (empleados unionados)
o Acuerdo de Participation (empleados gerenciales), el Oficial de Enlace le advertira al 
empleado que su negativa constituira motivo suficiente para que se le aplique el primer paso, 
segun las Medidas Disciplinarias relacionadas con las Pruebas para la Deteccion de Sustancias 
Controladas (ver Anejo I).

En este caso, el Oficial de Enlace, dentro de los cinco (5) dfas laborables subsiguientes, remitira 
un informe de lo ocurrido al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Este 
enviara carta al empleado notificando la intention de suspenderle de empleo y sueldo con copia a 
la Union (empleados unionados); la fecha, hora y lugar en que habra de celebrarse una vista 
informal y los derechos que le asisten con relacion a la misma, que incluye su derecho a ir 
representado por la Union.

En el dfa, hora y lugar senalados, el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 
escuchara la prueba. En caso de confirmarse la determinacion del Oficial de Enlace, el Director 
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales preparara una carta notificando la suspension de 
empleo y sueldo al empleado, para la firma del Director Ejecutivo acompanada del informe del 
Oficial de Enlace. La carta tambien notificara al empleado su derecho de apelar la decision a los 
foros correspondientes.

Seccion 12: Aplicacion de Medidas Disciplinarias

1. Suspension de Empleo v Sueldo

Se podra suspender de empleo y sueldo a un empleado en los siguientes casos:

A. Cuando se niegue a someterse a la prueba de deteccion de sustancias controladas en 
las circunstancias expresadas en las Medidas Disciplinarias de este Reglamento (Vease Anejo I).

La negativa a someterse a la prueba de deteccion de sustancias controladas activara la presuncion 
controvertible de que el resultado de la misma hubiese sido positivo y pondra en marcha el 
proceso disciplinario dispuesto por este Reglamento.

B. Cuando una prueba de deteccion de sustancias controladas arroje un resultado 
positivo, este sea corroborado, analizado por el Medico Revisor Oficial y el empleado se niegue 
a someterse a tratamiento para rehabilitacion, se pondran en marcha las Medidas Disciplinarias 
dispuestas en este Reglamento (Vease Anejo I).

C. Cuando luego de iniciado el tratamiento para rehabilitacion, las pruebas de 
seguimiento arrojen resultados positivos corroborados de que el empleado continua usando 
sustancias controladas, se pondran en marcha las Medidas Disciplinarias dispuestas en este 
Reglamento (Vease Anejo I).
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D. Cuando el empleado no comparece a las citas.

>  Primera Ofensa -  Suspension de una (1) quincena.

>  Segunda Ofensa -  Suspension de dos (2) quincenas.

>  Tercera Ofensa -  Destitution

E. Cuando el empleado adultera la muestra anadiendole alguna sustancia que interfiera 
con el metodo de deteccion, se pondran en marcha las Medidas disciplinarias dispuestas en este 
Reglamento (ver Anejo I).

F. Cuando finalizado el Programa de Rehabilitation el empleado arroje un resultado 
positivo, se pondran en marcha las Medidas Disciplinarias dispuestas en este Reglamento (Vease 
Anejo I).

2. Separation del Servicio.

Se podra separar del servicio permanentemente a un empleado en los siguientes casos:

A) Cuando incurra en tres (3) faltas como las descritas en los incisos A, B, C y D de 
la seccion 1 de este Articulo.

B) Cuando incurra en dos (2) faltas como las descritas en los incisos E y F de la 
seccion 1 de este Articulo.

C) Cuando incurra en tres (3) faltas aunque distintas como las descritas en la seccion
1 de este Articulo.

D) Cuando existe la conviction de que un empleado ha cometido el delito grave de 
introduction, posesion o venta de sustancias controladas en los Recintos de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

El Oficial de Enlace preparara un informe confidential en el que relatara lo mas fidedignamente 
posible las circunstancias particulares del caso, que sustentan la apiicacion de medidas 
disciplinarias.

Dicho informe debera remitirse al Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes a configurarse la situacion que da 
lugar a la apiicacion de sanciones, en sobre sellado confidential. El Director de la Oficina de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales le enviara carta al empleado y simultaneamente a la 
Union (empleados unionados), notificando de la intention de suspenderle de empleo y sueldo o 
separarlo permanentemente del puesto, fecha, hora y lugar en que se celebrara una vista en la 
que podra presentar evidencia por la que no debe procederse en su contra. El empleado tendra el 
derecho de asistir acompanado del Presidente de la Union o el Oficial que este designe 
(empleados unionados). Los empleados gerenciales asociados podran asistir acompanados por el 
presidente de la Asociacion o quien este designe. Su incomparecencia por causa injustificada
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constituira una renuncia a la misma y que en sustitucion de este podra enviar por escrito las 
razones por los cuales no debe ser sancionado.

Luego de escuchar al empleado el Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales tomara una determinacion, y si procede la medida disciplinaria preparara una carta 
para la firma del Director Ejecutivo notificando la suspension o el despido al empleado y 
apercibiendole, si es unionado de su derecho a apelar la accion tomada ante el Procedimiento 
para Atender y Resolver Querellas y si es un empleado gerencial, se le apercibira de su derecho a 
apelar ante la Junta de Apelaciones de la Autoridad.

Cuando por el contrario, la determinacion del Director de la Oficina de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales no respalde la aplicacion de la medida disciplinaria el Oficial de Enlace 
procedera de conformidad con la accion que aquel haya recomendado o notificar al empleado el 
resultado de la vista.

Seccion 13: Apertura de Expedientes

El Oficial de Enlace abrira un expediente para cada empleado cuya prueba de deteccion de 
sustancias controladas resulte positiva y para todo aquel empleado de quien se tenga sospecha 
razonable de que esta realizando sus deberes bajo los efectos de sustancias controladas. El 
mismo sera de naturaleza confidencial y se mantendra en lugar seguro bajo llave. En este se 
archivara toda declaration, documentos, informes, resultados, etc., relacionados con el Programa 
para la Deteccion de Sustancias Controladas.

Su contenido no podra ser revelado excepto:

a) Al empleado a quien se refiere.

b) A cualquier persona que este haya designado por escrito para recibir dicha 
informacion.

c) Al Director Ejecutivo y al Presidente de la Union (empleados unionados).

d) A los proveedores de programas tratamiento y rehabilitacion cuando el 
funcionario o empleado preste su consentimiento por escrito.

El Oficial de Enlace mantendra un registro de las personas sometidas a las pruebas de deteccion 
de sustancias controladas, en el que incluira el nombre, puesto, lugar de trabajo, fecha en que se 
hizo la prueba, laboratorio a cargo de la misma y fecha en que se recibieron los resultados.

Tambien abrira un expediente en el que depositara los resultados negativos de las pruebas. 
Pasados los treinta (30) dfas del recibo de los mismos procedera a su destruccion.

Para la destruccion de resultados negativos se enviara una notification a la Uni6n donde se 
solicitara la comparecencia del Presidente de la Uni6n o un Delegado designado (resultados de 
empleados unionados) y de ser empleados gerenciales se notificara a la Asociacion de 
Gerenciales, indicandole fecha, lugar, y hora donde se procedera a destruir los resultados. 
Participara del proceso y segun lo establecido en el Articuio DC de este Reglamento se protegera
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la identidad de la persona a quien se le administro la prueba. El Oficial de Enlace utilizara una 
maquina de destruir documentos y finalizado el proceso depositara en una bolsa los resultados 
destruidos para desecharlos. El Oficial de Enlace junto con el testigo firmara un documento 
donde indiquen fecha, lugar y hora donde se llevo a cabo el procedimiento, ademas el numero de 
pruebas destruidas y el mes y ano al que corresponden.

Seccion 14: Uso de los Resultados en Procedimientos

Administrativos. Civiles o Criminales

El resultado positivo de las pruebas para la deteccion de sustancias controladas no podra ser 
utilizado como evidencia en un proceso administrativo, civil o criminal contra el empleado, 
excepto cuando se impugne el resultado o el procedimiento que se siguio en la prueba para 
obtener el mismo, o cuando se tomen medidas disciplinarias segun lo dispuesto por la seccion 12 
de este Reglamento.

Seccion 15: Separabilidad

La determination de nulidad de alguna disposicion de este Reglamento hecha por un tribunal 
con competencia no invalidara el resto de sus disposiciones.

Seccion 16: Salvedad

La adoption conjunta de este Reglamento por parte de la Autoridad y la Union (empleados 
unionados) se efectua con arreglo al derecho vigente, que establece como sujeto mandatorio de 
negotiation colectiva el contenido del mismo. En consecuencia ambas partes, se reservaran el 
derecho a modificarlo de mutuo acuerdo, conforme a ese derecho vigente, dentro del proceso de 
negotiation colectiva. Para empleados gerenciales este Reglamento por parte de la Autoridad se 
efectua como mutuo acuerdo entre los empleados gerenciales y la Asociacion de Empleados 
Gerenciales, el cual puede ser modificado dentro de un proceso de dialogo entre las partes.

Seccion 17: Vigencia

Este Reglamento entro en vigor (30) dias despues de haber sido aprobado por la Autoridad de 
Edificios Publicos y por la U.I.E.A.E.P y U.E.O.P.A.E.P y por la Junta de Directores 
(empleados gerenciales) cumpliendo con lo que establece el Articulo VII de este Reglamento; 
Orientacion, Notification y Aplicabilidad del Programa.
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Seccion 18: Documentos

Anejo I

MEDIDAS DISCIPLINARIAS RELACIONADAS CON LAS PRUEBAS PARA LA DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS

PimiHtX Ol l-.NS \ M)\ o n  \s\ IT K< T K \  OFENSA j

Negativa a someterse a la 
prueba Suspension de empleo 

y sueldo de una (1) 
quincena

Suspension de empleo y 
sueldo de dos (2) 
quincenas

Destitucion

Dar positivo a la prueba
Ver NOTA DestituciOn

Dar positivo a la prueba luego 
de finalizado un programa de 
rehabilitacion

Suspension de empleo 
y sueldo de dos (2) 
quincenas (ver NOTA) DestituciOn

Negativa a someterse al 
programa de rehabilitacion

Suspension de empleo 
y sueldo de una (1) 
quincena

Suspension de empleo y 
sueldo de dos (2) 
quincenas

DestituciOn

Abandono o incumplimiento 
del tratamiento Suspension de empleo 

y sueldo de una (1) 
quincena

Suspension de empleo y 
sueldo de dos (2) 
quincenas

DestituciOn

Adulterar la muestra ofrecida
Suspension de empleo 
y sueldo de una (1) 
quincena

DestituciOn

Introduction, posesion o venta 
de sustancias controladas en Ios 
recintos de la Autoridad de 
Edificios Publicos (segtin lo 
descrito en el Articuio XII 
seccidn 2 (E)

Destitution

Nota: Aquel empleado que arroje resultado positivo a la prueba de deteccion de sustancias controladas y se someta 
a tratamiento debe firmar EstipulaciOn 6 el Acuerdo de Participation a servicios de rehabilitaci6n. Si el empleado se 
somete y culmina tratamiento no ser£ objeto de medidas disciplinarias, excepto cuando ya hubiere culminado un 
programa de rehabilitacion y da positivo a la prueba.
* Los empleados que se sometan a tratamiento o culminen una medida disciplinaria seran sometidos a la prueba 
antes de comenzar a trabajar.

*E1 incurrir en tres faltas, aunque distintas, constituye despido.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

Estipulacion de Tratam iento  de Rehabilitation 

COMPARECEN

D E  U N A  P A R T E :  L a  A u to r id a d  de  E d i f ic io s  P u b lic o s ,  e n  ad e lan te  d e n o m in a d a  “L a  A u to r id a d ” 
re p re se n tad a  en  e ste  acto  p o r _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

D E  L A  O T R A  P A R T E :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , e m p le a d o  de
la  A u to r id a d  de  E d i f i c io s  P u b lic o s ,  en  ade lan te  d e n o m in a d o  c o m o  “E l  e m p le a d o ” y  la  U n io n ,  
rep re sen tad a  p o r  u n  O f ic ia l  au to rizad o .

Las partes an te rio rm en te  m encionadas, lib re  y  vo lun ta riam ente  estipu lan y  acuerdan lo  
sigu ien tes:

1. E l  e m p le a d o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  o c u p a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ de_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

2. E l  e m p le a d o  acep ta  so m e te rse  a l P r o g r a m a  de  T ra ta m ie n to  y  R e h a b i l i t a t io n  o fre c id o  p o r  
 , In s t itu c io n  c e r t if ic a d a  p a ra  e llo .

3. P o d r a  p e rm it ir se  que  e l e m p le a d o  se  so m e ta  a  u n  tra tam ie n to  c o n  u n a  e n t id a d  d is t in ta  de  
la s  q u e  la  A u to r id a d  tie ne  con tra tadas, su jeto  a  q u e  se  p re se n te  e v id e n c ia  su fic ie n te  q u e  
acred ite  q u e  la  e n t id a d  e sta  c u a lif ic a d a  p a ra  b r in d a r  e l tra tam ie n to , este se a  c o m p a ra b le  
c o n  lo  q u e  la  A u to r id a d  requ iera , e l e m p le a d o  su fra g u e  la  c a n t id a d  d e l c o s to  d e l m is m o ,  a  
m e n o s  q u e  este  p u e d a  se r su fr a g a d o  p o r  su  p o l iz a  d e  sa lu d  y  la  A u to r id a d ,  a  trave s d e l 
O f ic ia l  d e  E n la c e ,  te n d ra  a c c e so  a  la  in fo r m a c io n  re la t iv a  a  la  a s is te n c ia , p ro g re so  y  
re su lta d o  d e l e m p le a d o .

4. L a  a c e p ta c io n  d e  so m e te rse  a l tra tam ie n to  a q u f e x p re sa d a  y  a co rd ad a , e stara  v ige n te , au n  
c u a n d o  e l e m p le a d o  p a se  a  o c u p a r  u n  p u e sto  c la s if ic a d o  c o m o  n o  se n s it ivo .

5. E n  a q u e lla s  c ir c u n s ta n c ia s  e n  q u e  e e m p le a d o  re q u ie ra  t ie m p o  p a ra  a s is t ir  a l tra tam ien to ,  
este  p o d r a  h ace r  u s o  de  c u a lq u ie r  l ic e n c ia  v ige n te ,  p u d ie n d o  lu e g o  h ace r u s o  de  su s  
b a la n c e s  a c u m u la d o s  de  l ic e n c ia  p o r  e n fe rm e d ad . C u a n d o  este  h a y a  a g o ta d o  d ic h a  
lic e n c ia ,  se  le  ad e le n ta ra  l ic e n c ia  p o r  e n fe rm e d a d  h a s ta  u n  m a x im o  de tre in ta  (3 0 ) d fa s  
la b o ra le s ,  e l to ta l de  l ic e n c ia  p o r  e n fe rm e d a d  se ra  c a r g a d a  c o n tra  la  su b s ig u ie n te  
a c u m u la c io n  de  l ic e n c ia  p o r  v a c a c io n e s .  E n  u lt im a  in sta n c ia ,  a  p e t it io n  d e l e m p le a d o  o  
de  la  U n io n  y  d e  c o n fo r m id a d  a  lo s  A r t ic u lo s  X X V I I  y  X X X I I I  de  lo s  C o n v e n io s  d e  la  
U n io n  d e  C o n s e r v a c io n  y  la  U n io n  de  E m p le a d o s  de  O f ic in a  y  P ro fe s io n a le s  
re sp e c t iva m e n te , se  le  c o n c e d e ra  u n a  lic e n c ia  s in  su e ld o  h a s ta  u n  m a x im o  de d o ce  (1 2 )  
m e se s, p u d ie n d o  e sta  e x ten de rse  p o r  u n  an o  a d ic io n a l,  e n te n d ie n d o se  q u e  duran te  d ic h a  
l ic e n c ia  e l e m p le a d o  e sta ra  b a jo  e l tra tam ie n to  y  re h a b il it a t io n .
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6. E l  e m p le a d o  que  se  le  h a n  a p lic a d o  m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  r e la c io n a d a s  c o n  la s  p ru e b as  
p a ra  la  d e te cc io n  de  su s ta n c ia s  co n tro la d a s,  a u to r iz a  a l C . A . O .  a  ob te n e r in fo r m a c io n  
m e n su a lm e n te  d e l p r o g r a m a  de  tra tam ie n to  que  se le c c io n e  y  de  su  m e d ic o  p r iv a d o  sob re  
su  c o n d it io n  f is ic a  y  e m o c io n a l.

7. C u a n d o  u n  e m p le a d o  a l qu e  se  le  h a n  a p lic a d o  m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  re la c io n a d a s  c o n  
la s  p ru e b a s  p a ra  la  d e te cc io n  de  su s ta n c ia s  co n tro la d a s,  este  re c ib ie n d o  tratam iento, 
so m e te ra  m e n su a lm e n te  a l C . A . O .  in fo rm e s  de  p ro g re so  p re p a ra d o  y  c e r t if ic a d o s  p o r  la  
In s t it u t io n  P u b lic a  o  P r iv a d a  q u e  h a y a  se ie cc io n a d o .

8. D e  n o  p o d e r  a s is t ir  a la s  c ita s  d e l p r o g r a m a  se ie c c io n a d o , o  a  la s  c ita s  p a ra  e x am e n  
m e d ic o  o  d e  lab o ra to r io , e l e m p le a d o  de b e ra  n o t if ic a r lo  c o n  su f ic ie n te  a n te la c io n  e in c lu ir  
e v id e n c ia  q u e  ju s t if iq u e  su  au se n c ia .

9. D e  au se n ta rse  en  d o s  (2 ) o c a s io n e s  c o n se c u t iv a s  s in  ju s t i f ic a c io n  a l p ro g ra m a  
se ie c c io n a d o  o  a  la  S e c c io n  de  S e r v ic io s  M e d ic o s ,  se  le  d a ra  de  b a ja  a l P r o g r a m a  p o r  
a b a n d o n o  e n  c u m p lim ie n to  de  tratam ien to .

10. E l  e m p le a d o  p o d ra  re c ib ir  tra tam ie n to  p a ra  su  re h a b il it a c io n  h a s ta  u n  m a x im o  d e  d o s  (2 )  
a n o s  c o n se c u t iv o s  b a jo  lo s  te rm in o s  a r r ib a s  in d ic a d o s.

11. E l  p e r so n a l de l C . A . O .  p o d r a  d a r  d e  b a ja  a l e m p le a d o  an te s de  f in a liz a r  lo s  d o s  (2 ) a n o s  
de  tra tam ie n to , s i  se  c o n c lu y e  q u e  e l e m p le a d o  n o  e sta  u t i l iz a n d o  lo s  se r v ic io s  de l 
p r o g r a m a  se ie cc io n a d o , c o n fo rm e  a l R e g la m e n to  a c o rd a d o  o  a  la s  re c o m e n d a c io n e s  de  la  
in s t itu t io n  q u e  o fre z ca  e l tratam ien to .

12. D e l  e m p le a d o  se r d a d o  de  b a ja  d e l C . A .O . ,  o  d e  n o  h ab e r lo g r a d o  su  re h a b ilita c io n  
du ran te  e l p e r io d o  de  d o s  (2 )  a n o s, q u e d a ra  in h a b ilit a d o  p a ra  e l s e r v ic io  p u b l ic o  y  e stara  
su je to  a  la s  m e d id a s  c o rre c t iv a s,  se g u n  d isp u e s to  e n  e l A r t ic u io  X I I ,  a p lic a c io n  de  
m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  d e l R e g la m e n to  d e l P r o g r a m a  p a ra  la  D e t e c c io n  de  S u s ta n c ia s  
C o n t r o la d a s  a c o rd a d o  p o r  la s  partes.

13. E l  M e d ic o  de  la  In s t it u t io n  c o n tra ta d a  p a ra  e l tratam ien to , e v a lu a r a  la  c a p a c id a d  
fu n c io n a l d e l e m p le a d o  p a ra  re in te g ra rse  a l trabajo.

14. T o d o  e m p le a d o  re h a b ilita d o  se  so m e te ra  p o r  u n  an o  a d ic io n a l a  la s  p ru e b a s  se n a la d a s  y  
de  a rro ja r  u n  re su ltad o  p o s it iv o  se  p ro ce d e ra  se g u n  la s  d is p o s ic io n e s  d e l R e g la m e n to  de  
P r o g r a m a  p a ra  l a  D e te c c io n  de  S u s ta n c ia s  C o n tro la d a s .

15. L a  A g e n c ia  a se gu ra ra  a  to d o  e m p le a d o , m ie n tra s  este  c u m p la  c o n  e l tra tam ie n to  y  la  
r e h a b il it a c io n  d isp u e sto s ,  q u e  se g u ir a  trab a jan d o , de  m o d o  ta l q u e  n o  rep resen te  r ie s g o  a  
l a  s a lu d  y  se g u r id a d  p u b lic a .

54



16. E l  e m p le a d o  a f irm a  h a b e r  le fd o  este d o cu m e n to ,  e l c u a l c o n tie n e  lo s  a cu e rd o s  que  
su sc r ib e  c o n  la  A u to r id a d  y  la  U n io n ,  p o r  lo  q u e  r a t if ic a  d ic h o  a cu e rd o  en  to d a s su s  
partes.

E n  San Juan, Puerto R ico , a_________de______________________d e .

R E P R E S E N T A N T E  D E  L A  A U T O R ID A D  E M P L E A D O

R E P R E S E N T A N T E  S IN D IC A L

NOTA: En caso de que el empleado no firme esta estipulacion, NQ tendra derecho a recibir los servicios de 
rehabilitation, ni al uso de las licencias senaladas en este documento. Por tanto, procederan las medidas 
correctivas dispuestas en las Medidas Disciplinarias del Reglamento acordado por las partes.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SANTURCE, PUERTO RICO

Acuerdo de Participation de Tratamiento de R ehabilitation

C O M P A R E C E N

D E  U N A  P A R T E :  L a  A u to r id a d  de  E d i f ic io s  P u b lic o s ,  en  ade lan te  d e n o m in a d a  “L a  
A u to r id a d ” ; re p re se n tad a  e n  este acto  p o r _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

D E  L A  O T R A  P A R T E :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , e m p le a d o  de
la  A u to r id a d  de  E d i f ic io s  P u b lic o s ,  en  ade lan te  d e n o m in a d o  c o m o  “E l  e m p le a d o ”.

Las partes anterio rm ente  m encionadas, lib re  y  vo lunta riam ente  estipu lan y  acuerdan lo  
sigu ientes:

1. E l  e m p le a d o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o c u p a  e l p u e sto  d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

2. E l  e m p le a d o  acep ta  so m e te rse  a  tra tam ie n to  e l In s t itu to  P s ic o te ra p e u t ic o  de  P u e rto  R ic o  
( I N S P I R A ) .

3. P o d rfi p e rm it ir se  q u e  e l e m p le a d o  se  so m e ta  a  u n  tra tam ie n to  c o n  u n a  e n t id a d  d is t in ta  de  
la s  q u e  la  A u to r id a d  tiene  co n tra tad as, su je to  a  q u e  se  p rese n te  e v id e n c ia  su f ic ie n te  que  
acred ite  q u e  la  e n tid ad  e sta  c u a li f ic a d a  p a ra  b r in d a r  e l tra tam ie n to , este  se a  c o m p a ra b le  
c o n  lo  q u e  la  A u to r id a d  requ ie ra , e l e m p le a d o  su fra g u e  la  c a n t id a d  d e l c o s to  d e l m is m o ,  a  
m e n o s  q u e  este  p u e d a  se r s u f r a g a d o  p o r  su  p o l iz a  de  sa lu d . L a  A u to r id a d ,  a  trave s de  la  
E s p e c ia l i s t a  en  R e c u r s o s  H u m a n o s  ( O f ic ia l  de  E n la c e ) ,  te nd ra  a c c e so  a  la  in fo r m a c io n  
re la t iv a  a  la  a s is te n c ia , p r o g r e s o  y  re su lta d o  d e l e m p le a d o .

4. E n  a q u e lla s  c ir c u n s ta n c ia s  en  q u e  e l e m p le a d o  re q u ie ra  t ie m p o  p a ra  a s is t ir  a l tra tam ie n to  
p o d ra  h a ce r  u s o  de  la  lic e n c ia s ,  s e g u n  d isp u e s to  en  e l R e g la m e n to .

5. E l  e m p le a d o  a u to r iz a  a  E s p e c ia l i s t a  en  R e c u r s o s  H u m a n o s  ( O f ic ia l  d e  E n la c e ) ,  a  ob tener  
in fo r m a c io n  m e n su a lm e n te  d e l p r o g r a m a  de  tra tam ie n to  q u e  se le c c io n e  y  d e  su  m e d ic o  
p r iv a d o  so b re  su  c o n d it io n  f i s ic a  y  e m o t io n a l.

6. M ie n t r a s  e l e m p le a d o  este  re c ib ie n d o  tra tam ie n to , so m e te ra  m e n su a lm e n te  in fo rm e s  de  
p ro g re s o  p re p a ra d o s  y  c e r t if ic a d o s  p o r  la  In s t itu c io n  P u b l ic a  o  P r iv a d a  q u e  h a y a  
se le c c io n a d o .
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7. D e  n o  p o d e r  a s is t ir  a  la s  c ita s  p a ra  e x a m e n  m e d ic o  o  de  la b o ra to r io  e l e m p le a d o  de be ra  
n o t if ic a r lo  c o n  su fic ie n te  a n te la c io n  e in c lu ir  e v id e n c ia  q u e  ju s t if iq u e  su  au se n c ia .

8. D e  au se n ta rse  en d o s  (2 ) o c a s io n e s  c o n se c u t iv a s  s in  ju s t if ic a c io n ,  e l P r o g ra m a  de  
R e h a b i l i t a c io n  p o d ra  o p ta r  p o r  d a r  de  b a ja  a l e m p le a d o  e n te n d ie n d o  q u e  e l e m p le a d o  
in c u m p lio  c o n  e l tratam iento.

9. E l  e m p le a d o  p o d ra  re c ib ir  tra tam ie n to  p a ra  su  re h a b il it a c io n  h a sta  u n  m a x im o  de  d o s  (2 )  
a n o s  c o n se c u t iv o s  b a jo  lo s  te rm in o s  a rr ib a  in d ic a d o s.

10. D e l  e m p le a d o  se r d a d o  de  b a ja  d e l tra tam ien to , o  de  n o  h ab e r lo g r a d o  su  re h a b ilita c io n  
du ran te  e l p e r io d o  de  d o s  (2 )  an o s, q u e d a ra  in h a b ilita d o  p a ra  e l se rv ic io  p u b lic o  y  e stara  
su je to  a  la s  m e d id a s  co rre c tiv a s, se g u n  lo  d isp u e s to  en  la s  N o r m a s  D is c ip l in a r ia s  de l 
R e g la m e n to  d e l P r o g r a m a  p a ra  la  D e te c c io n  de  S u s ta n c ia s  C o n tro la d a s .

11. E l  p e r so n a l de  la  In s t it u t io n  co n tra tad a  p a ra  e l tra tam ie n to  e v a lu a ra  la  c a p a c id a d  
fu n c io n a l d e l e m p le a d o  p a ra  re in te gra rse  a l trabajo.

12. T o d o  e m p le a d o  re h a b ilita d o  o  e n  p ro c e so  de  re h a b ilit a c io n  se  so m e te ra  a  p ru e b as  
a d ic io n a le s .  D e  a rro jar u n  re su lta d o  p o s it iv o ,  se  c o n c lu y e  que  e l e m p le a d o  e sta  
in h a b ilit a d o  p a ra  e l s e rv ic io  p u b l ic o  y  p o d ra  se r c e sa n te a d o  d e l p u e sto  q u e  ocu p a , su je to  a  
la s  d is p o s ic io n e s  d e l R e g la m e n to  d e l P r o g r a m a  p a ra  la  D e te c c io n  de  S u s ta n c ia s  
C o n tro la d a s .

13. L a  A g e n c ia  a se gu ra ra  a  to d o  e m p le a d o , m ie n tra s  este  c u m p la  c o n  e l tra tam ie n to  y  la  
r e h a b il it a c io n  d isp u e sto s ,  qu e  se g u ir a  traba jan do , de  m o d o  ta l q u e  n o  represen te  r ie s g o  a  
la  s a lu d  y  se g u r id a d  p u b lica .

14. E l  e m p le a d o  a f irm a  h a b e r  le fd o  este  d o cu m e n to ,  e l c u a l co n tie n e  lo s  a cu e rd o s  q u e  
su sc r ib e  c o n  la  A u to r id a d ,  p o r  lo  q u e  ra t if ic a  d ic h o  a cu e rd o  en  to d a s  su s  partes.

E n  S a n  J u a n  P u e rto  R ic o ,  a _ _ _ _ _ _ _ _ _

P o r  la  A u to r id a d  E m p le a d o

R e p re se n ta n te  d e  la  A s o c ia c io n  de  G e re n c ia le s  ( o p t io n a l)

NOTA: En caso de que el empleado no firme este acuerdo de participation, NO. tendra derecho a recibir los 
servicios de rehabilitacion, ni al uso de las licencias senaladas en este documento. Por tanto, procederan las 
medidas correctivas dispuestas en la Medidas Disciplinarias del Reglamento acordado por las partes.
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Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas
Puestos G erenciales Sensitivos

L a  L e y  # 7 8  d e l 14 d e  a g o s to  de  1997 d isp o n e  que  lo s  P u e s to s  o  C a r g o s  S e n s it iv o s  s o n  a q u e llo s  
q u e  reu n e n  u n o  o  m a s  de  lo s  s ig u ie n te s  re q u is ito s:  p a r t ic ip a t io n  en  la  fa b r ic a t io n ,  cu stod ia ,  
m an e jo , d is t r ib u t io n  y  a c ce so  a  su s ta n c ia s  c o n tro la d a s;  m a n e jo  y  a c ce so  a  e q u ip o s  y  m a te r ia le s  
p e lig ro so s ,  to x ic o s ,  e x p lo s iv o s ,  in f la m a b le s ,  c a b le r fa  e le c tr ic a  de  a lto  vo lta je  o  e q u ip o s  y  
m a te r ia le s  de  n a tu ra le z a  s im ila r ;  t ra n sp o r ta t io n  e sc o la r  y  tran sp o rte  aereo, m a r ft im o  o  terrestre  
d e  p a sa je ro s, c a r g a  o  m a q u in a r ia  p e sada , y  m e c a n ic a  de  ta le s v e h ic u lo s  de  tran sp o rte  o  ca rga ;  
p o rta c io n ,  a c ce so  o  in c a u ta c io n  de  a rm a s  de  fu e g o ; p a r t ic ip a t io n  d ire c ta  en  la  p re sta c io n  de  
s e r v ic io s  m e d ic o s  y  de  p r im e ro s  a u x ilio s ,  re scate  o  a m b u la n c ia ;  c u s to d ia  y  p re sta c io n  d ire cta  de  
s e r v ic io s  de  s u p e rv is io n  y  re h a b ilit a c io n  p a ra  ad ic to s , m e n o re s , enve jec ien te s, v ic t im a s  de  
m altra to , p e rso n a s  c o n  im p e d im e n to s ,  im p u ta d o s,  c o n v ic to s  o  c o n f in a d o s ;  la  p re sta c io n  y  
su p e rv is io n  d ire c ta  d e  se rv ic io s  de  e d u c a t io n ,  o r ie n ta c io n  y  co n se je rfa  a  lo s  e stu d ian te s de l 
S is t e m a  de  E d u c a t io n  P u b lic a ;  m a n e jo  y  a c c e so  d ire cto  de  in fo r m a c io n  a ltam e n te  c o n f id e n c ia l  
re ferente  a  a su n to s  d e  se g u r id a d  p u b lic a ;  re la c io n  d ire cta  c o n  la s  sa la s  de  ju e g o s  de  aza r  o  
c a s in o s ;  o  c u a le sq u ie ra  o tras p o s ic io n e s  de  a lto  r ie s g o  a  la  sa lu d , s e g u r id a d  p u b l ic a  u  o rden  
so c ia l,  e n  la s  q u e  u n a  m in im a  d is fu n c io n  d e  la s  fa c u lta d e s  f f s ic a s  o  m e n ta le s  d e l fu n c io n a r io  o  
e m p le a d o  p o d r fa  o c a s io n a r  u n  in c id e n te  o  a cc id e n te  fa ta l o  p o n e r  e n  g ra v e  e in m in e n te  p e l ig r o  la  
v id a  de  la  c iu d a d a n fa  o  la  s u y a  p ro p ia . E s t a  d e f in it io n  in c lu ir a  to d o  a q u e l p u e s to  o  c a r g o  e n  la  
O f ic in a  p r o p ia  d e l G o b e rn a d o r  de  P u e rto  R ic o .

E s t a  d e f in it io n  in c lu y e ,  p e ro  n o  lim ita d o ,  lo s  s ig u ie n te s  p u esto s:

A d m in is t r a d o r  (a ) d e  C e n tro s  de  G o b ie rn o
A d m in is t r a d o r  (a ) d e  S is te m a s  de  C o m p u ta d o r a  en  R e d
A d m in is t r a d o r  (a ) d e l V iv e r o
C o o r d in a d o r  de  S is t e m a s  de  In fo r m a c io n
D ir e c to r  R e g io n a l
D ir e c to r  R e g io n a l  A u x i l i a r
D ir e c to r  R e g io n a l  A u x i l i a r  d e  O p e ra c io n e s
D ir e c to r  R e g io n a l  A u x i l i a r  d e  A d m in is t r a c io n
E s p e c ia l i s t a  A m b ie n t a l
E s p e c ia l is t a  en  R e c u r s o s  H u m a n o s  ( fu n c io n e s  q u e  a p lic a n  a l P r o g r a m a  p a ra  la  D e te c c io n  de  
S u s ta n c ia s  C o n t r o la d a s  y  a l e n la ce  d e l P r o g r a m a  d e  A y u d a  a l E m p le a d o )
G e re n te  d e  A d m in is t r a c io n  P ro y e c to s  
G e re n te  d e  O p e r a c io n e s  de  C a m p o  
G e re n te  de  P r o y e c to s  
In sp e c to r  de  C o n s t r u c c io n  
O f ic ia l  de  S e g u r id a d  In te rn a
S u p e r v is o r  de  B r i g a d a  de  Im p e r m e a b il iz a c io n  de  T e c h o s  
S u p e r v is o r  de  B r i g a d a s  d e  A r e a s  V e r d e s  
S u p e r v is o r  de  C o n s e r v a c io n
S u p e r v is o r  de  C o n s e r v a c io n  y  M a n te n im ie n to  d e  E d i f i c io s  
S u p e r v is o r  de  C o n s e r v a c io n  y  M a n te n im ie n to  de  P ro y e c to s  
S u p e r v is o r  de  S e r v ic io s  T e c n ic o s
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T e c n ic o  de  A s u n t o s  A m b ie n ta le s  y  P e r m iso s  
T e c n ic o  de  A p o y o  de S is t e m a  de  C o m p u ta d o r a  
T e c n ic o  de  S e r v ic io s  p a ra  C o m p u ta d o ra s

L a  A u to r id a d  p o d r a  in c o rp o ra r  o  e lim in a r  p u e sto s  de  e sta  lis ta , o b se rv a n d o  la s  d isp o s ic io n e s  de  
e sta  L e y .

VIII. Polftica Violencia Domestica 

Seccion 1: Fundamento

L a  v io le n c ia  d o m e s t ic a  rep re sen ta  u n  se r io  p r o b le m a  en  n u e stro  p a is .  A n u a lm e n te  m ile s  de  
m u je re s  so l ic it a n  o rd e n e s de  p ro te c c io n  y  recu rren  a  re m e d io s  en  e l a re a  c r im in a l p a ra  re sp o n d e r  
a l m a ltra to  q u e  re c ib e n  de  su s  parejas. E n tre  e l p e r io d o  c o m p re n d id o  de  ene ro  de  2 0 0 2  a a g o s to  
d e  2 0 0 4 , se  re p o rta ro n  5 5 ,7 8 4  in c id e n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  se  e x p id ie ro n  3 8 ,955  o rde n es  
de  p ro te c c io n  entre  lo s  a n o s  2 0 0 2  y  200 3 , se g u n  lo s  d a to s  de  la  D iv i s io n  de  E s ta d fs t ic a s  de  la  
P o l ic ia  de  P u e rto  R ic o  y  la  O f ic in a  d e  A d m in is t r a c io n  de  T r ib u n a le s .  D e c e n a s  de  m u je re s  
m u e re n  a n u a lm e n te  a  m a n o s  de  su s  p a re ja s  a l e x tre m o  d e  q u e  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  e s  la  
p r im e r a  c a u sa  de  m ue rte  v io le n ta  en  la  p o b la c io n  fe m e n in a  de  P u e rto  R ic o .  L o s  n u m e ro s  de  la  
D i v i s i o n  de  E s ta d fs t ic a s  de  la  P o l ic ia  de  P u e rto  R i c o  re fle jan  du ran te  e l p e r io d o  de l 1 de  enero  a l 
15 d e  d ic ie m b re  d e  2004, u n  to ta l de  5 9  a se s in a to s  e n  lo s  c u a le s  la  v fc t im a  fu e  u n a  m ujer. D e  e se  
tota l, 27  se  d e b ie ro n  al d e lito  de  v io le n c ia  d o m e stica .

A p r o x im a d a m e n te  e l n o v e n ta  p o r  c ie n to  ( 9 0 % )  de  la s  p e r so n a s  qu e  s o n  ob je to  de  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  s o n  m u jere s. P o r  lo  tanto, se  trata  de  u n  p r o b le m a  q u e  a fec ta  p a rt icu la r  y  
m a y o r ita r ia m e n te  a  este g r u p o  de  la  p o b la c io n .  P o r  o tro  la d o ,  la s  m o t iv a c io n e s  q u e  lle v a n  a  u n  
h o m b re  a  a g re d ir  ffs ica , e m o c io n a l o  se x u a lm e n te  a  su  p a re ja  se  c im e n ta n  en  id e a s  de  
su p e rio r id a d ,  c o n tro l y  p o d e r  m a s c u l in o  so b re  la s  m u je re s. E s t o s  d a to s  n o s  lle v a n  a  c o n c lu ir  q u e  
la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  e s u n a  de  la s  m a n ife s ta c io n e s  m a s  c o m u n e s  de  d is c r im e n  p o r  ra z o n  de  
ge n e ro .

D e  o tro  lad o , la s  m a n ife s ta c io n e s  y  e fe c to s d e l m a ltra to  c o n tra  la  p a re ja  tra sc ie n d e n  e l e sp a c io  
“d o m e s t ic o ” o  p r iy a d o  d e l h o g a r.  A n u a lm e n te  o c u r fe n  d e c e n a s  de  a c to s  d e  v io le n c ia  d o iiie s t ic a  
e n  lo s  e sp a c io s  d e  trabajo. D u ra n te  e l p e r io d o  de  ene ro  d e  2 0 0 2  y  a g o s to  de  200 4 , se  rep o rtaron  
5 2 6  in c id e n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  q u e  su c e d ie ro n  en  e l a re a  d e  trab a jo  se g u n  lo s  d a to s de  la  
D i v i s i o n  de  E s ta d fs t ic a s  de  la  P o l ic ia  de  Pu e rto  R ic o .  A lg u n a s  e sta d fs t ica s  se n a lan  q u e  d e l to ta l 
d e  m u je re s  q u e  s o n  m a ltra ta d a s  en  e l trabajo, e l 7 4  p o r  c ie n to  s o n  a c o sa d a s  p o r  su s  e sp o so s  y  
n o v io s .  E s t o s  e ve n to s  in c lu y e n ,  entre  o tros, p e r se g u ir  la  p e r so n a  e n  lo s  a lre d e d o re s d e l area  de  
traba jo , a c e c h a r la  c o n  su  p re se n c ia  en  lu g a re s  ce rc a n o s,  m e d ia n te  lla m a d a s  te le fo n ica s,  
c o m u n ic a c io n e s  p o r  fax , c o rre o  e le c tro n ic o  o  cartas, a sf c o m o  a g re s io n e s  a l m o m e n to  de  s a lir  o  
an te s d e  e n trar a l trabajo. E s te  a c o so  o c a s io n a  q u e  e l 5 6  p o r  c ie n to  de  e lla s  te n g a  g ra v e s  
p r o b le m a s  de  ta rd a n z a s  y  e l 28  p o r  c ie n to  s a ig a  te m p ra n o  d e l trab a jo  c o n  m u c h a  frecuencia .

E n  o c a s io n e s  la  p e r so n a  q u e  in cu rre  e n  a c to s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  im p id e  q u e  su  v fc t im a  
traba je  p a ra  a s f  p o d e r  m a n te n e r  m a s  c o n tro l so b re  e lla . L o s  a c to s  d e  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p u e d e n  
l le g a r  a  se r m o r ta le s  y  re p re se n tan  u n  p e l ig r o  n o  s o lo  p a ra  la  p e r so n a  a g re d id a ,  s in o  ta m b ie n  p a ra
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o tras p e r so n a s  q u e  traba jan  en e l m is m o  e sp ac io . A d e m a s ,  la  p e r so n a  que  es o b je to  de  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  se  e n cu e n tra  en u n a  s itu a c io n  de  te n s io n  y  a n g u s t ia  q u e  p u e d e  tra d u c irse  en  b a ja  
p ro d u c t iv id a d ,  a b se n t ism o  y  b a ja  c a lid a d  d e l trabajo.

L a  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en e l cen tro  de  trab a jo  p ro d u c e  p e rd id a s  e c o n o m ic a s  p a ra  lo s  p a tron o s.  
D e  a cu e rd o  c o n  e l Bureau of National Affairs, la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  le  c u e s ta  a  lo s  p a tro n o s  en  
lo s  E s t a d o s  U n id o s  de  3 a  5 b i l lo n e s  de  d o la re s  a l an o  d e b id o  a l a b se n t ism o , b a ja  p ro d u c t iv id a d ,  
a u m e n to  en  e l c o s to  de  c u id a d o s  de  la  s a lu d  y  re e m p la z o  co n stan te  de  e m p le a d o s.  U n  e stu d io  de  
la  United States General Accounting Office (GAO) se n a la  q u e  entre  u n a  cu a rta  parte  y  la  m ita d  
de la s  m u je re s  q u e  so n  v ic t im a s  o  so b re v iv ie n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p ie rd e n  su  traba jo  
d e b id o  a l m a ltra to .

N o  e x is te  u n a  m a n e ra  m e d ian te  la  c u a l se  p u e d a n  e v ita r  c o n  a b so lu ta  certeza  la s  s itu a c io n e s  de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  e l lu g a r  de  e m p le o . L a s  a g e n c ia s  y  d e p e n d e n c ia s  d e l g o b ie r n o  tie ne n  la  
r e s p o n s a b il id a d  d e  e stab lece r lo s  p ro g ra m a s ,  la s  a lte rn a tiv a s  n e c e sa r ia s  p a ra  o fre ce r  a p o y o  y  
a y u d a  a  la s  p e r so n a s  que  e m p lea , c rear u n  am b ie n te  de  c o n f ia n z a  p a ra  la s  
v ic t im a s /so b r e v iv ie n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  to m a r  m e d id a s  den tro  d e l cen tro  d e  trab a jo  p a ra  
m in im iz a r  e l im p a c to  n e g a t iv o  de  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  tan to  p a ra  la  p e r so n a  e m p le a d a  c o m o  
p a ra  la  age n c ia .

L a  p a r t ic ip a t io n  d e  la s  m u je re s en  la  fu e rz a  la b o ra l e n  P u e rto  R ic o  h a  id o  e n  au m e n to . P a ra  e l 
1970, e sa  p a r t ic ip a t io n  e ra  de  3 0  p o r  c ie n to  y  a u m e n to  a  4 2  p o r  c ie n to  en  20 0 2 . P a r a  e l 2 0 0 0 , en  
e l se c to r  p u b l ic o  h a b ia  2 4 8  m i l  e m p le a d o s  y  134 m i l  e ran  m u jere s. E s t o s  d a to s  e v id e n c ia n  la  
n e c e s id a d  de  q u e  la s  a g e n c ia s  de  G o b ie r n o  e s ta b le z c a n  m e d id a s  a d e c u a d a s  p a ra  la  p ro te c c io n  de  
la s  p e r so n a s  e m p le a d a s  a fec tad as p o r  la  v io le n c ia  d o m e stica . E s t a s  m e d id a s  d e b e n  tener e l 
p ro p o s ito  de  p ro te g e r  a l p e rso n a l, p re v e n ir  a g re s io n e s ,  fo m e n ta r  u n a  c u ltu ra  d e  p a z  y  la  e q u id a d  
p o r  ge nero , a d e m a s  de  p ro m o v e r  la  m a y o r  e f ic ie n c ia  e c o n o m ic a  en  e l s e r v ic io  qu e  debe  p restar  
c a d a  age n c ia .

L a  L e y  p a ra  la  P r e v e n t io n  e In te r v e n t io n  c o n  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a ,  L e y  N u m .  5 4  de  15 de  
a g o s to  de  1989, se g u n  e n m e n d ad a , e stab le ce  la  p o lit ic a  p u b l ic a  d e l G o b ie r n o  de  P u e rto  R ic o  c o n  
re la c io n  a  la  v io le n c ia  d o m e stica . E l  A r t ic u io  1 de  d ic h a  le y  d isp o n e :

“E l  G o b ie r n o  d e  P u e rto  R ic o  re c o n o c e  q u e  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  e s  u n o  de  lo s  p ro b ie m a s  
m a s  g r a v e s  y  c o m p le jo s  q u e  c o n fro n ta  n u e s tra  so c ie d ad . E n  e l d e sa r ro llo  de  la  p o lit ic a  
p u b l ic a  so b re  e ste  a sun to , d e b e m o s  d a r  e n fa s is  a  a tender la s  d if ic u lta d e s  q u e  la s  s itu a c io n e s  
de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p re se n tan  p a r t icu la rm e n te  a  m u je re s y  m e n o re s  p a ra  p re se rv a r  su  
in te g r id a d  f i s i c a  y  e m o t io n a l,  p ro c u ra r  su  se g u r id a d  y  sa lv a r  su s  v id a s .  L a  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  e s  u n a  d e  la s  m a n i f e s t a t io n s  m a s  c r ft ica s  de  lo s  e fe c to s de  la  in e q u id a d  en  la s  
re la c io n e s  entre  h o m b re s  y  m u jere s. C o m o  p o lit ic a  p u b lica ,  e l G o b ie r n o  de  P u e rto  R ic o  
re p u d ia  e n e rg ic a m e n te  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p o r  se r c o n tra r ia  a  lo s  v a lo r e s  de  paz , d ig n id a d  
y  re spe to  q u e  este  p u e b lo  qu ie re  m a n te n e r  p a ra  lo s  in d iv id u o s ,  la s  f a m il ia s  y  la  c o m u n id a d  en  
ge n e ra l.”

E s t a  p o lit ic a  p u b l ic a  debe  re fle ja rse  e n  la  r e s p o n s a b il id a d  d e l g o b ie rn o  c o m o  p a tro n o  de  v e la r  
p o r  e l b ie n e s ta r  d e  su s  e m p le a d o s  e sp e c ia lm e n te , p o r  e l p e rso n a l qu e  e s ob je to  de  v io le n c ia
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d o m e stica . E n fr e n ta n d o  este  p r o b le m a  serio , e l G o b ie rn o  se  c o m p ro m e te  a  to m a r  a c c io n e s  
c o n cre ta s  p a ra  e rra d ic a r  la  v io le n c ia  d o m e stica .

E s te  P ro to c o lo  c u m p le  c o n  e l p ro p o s ito  de  e stab lece r c o m o  p o lf t ic a  p u b l ic a  q u e  e l g o b ie rn o  
c o m o  p a tro n o  n o  to le ra ra  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  lo s  lu g a r e s  d e  trabajo . A d e m a s ,  d a ra  
u n ifo r m id a d  a  la s  m e d id a s  y  a l p ro c e d im ie n to  a  se g u ir  c u a n d o  u n  e m p le a d o  se a  v fc t im a  de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  de n tro  o  fu e ra  d e l lu g a r  d e  trabajo.

L a s  d is p o s ic io n e s  d e  este  P r o to c o lo  re g ira n  in d e pe n d ie n te m e n te  de  q u e  u n  tr ib u n a l h a y a  e m it id o  
u n a  o rd e n  de p ro te c c io n  a  fa v o r  de  la  p e rso n a  so b re v iv ie n te  d e  v io le n c ia  d o m e s t ic a  a l a m p a ro  de  
la  L e y  p a ra  la  P r e v e n t io n  e In te r v e n t io n  c o n  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a .  T o d a  a g e n c ia  d e l G o b ie rn o  
d e l E s ta d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  P u e rto  R i c o  tendra  e l d e be r de  c o m u n ic a r  a  su s  e m p le a d o s  la s  
d is p o s ic io n e s  r e la c io n a d a s  c o n  lo s  p ro ce d im ie n to s ,  lo s  te rm in o s  y  lo s  re m e d io s  que  e stab lece  
este  P ro to co lo .

Seccion 2: Base Legal

a. E l  A r t ic u lo  I, S e c c io n  1 de  la  C o n s t i t u t io n  d e l E s t a d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  Pu e rto  
R ic o ,  d isp o n e  qu e  la  d ig n id a d  d e l se r h u m a n o  es in v io la b le ,  q u e  to d a s  la s  
p e rso n a s  so n  ig u a le s  ante  la s  le ye s  y  p ro h fb e  q u e  se  e sta b le z c a  d is c r im e n  a lg u n o  
p o r  r a z o n  d e  se xo , entre otras.

b. E l  A r t ic u lo  I, S e c c io n  16 de  la  C o n s t i t u t io n  d e l E s t a d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  Pu e rto  
R ic o ,  re c o n o c e  e l d e re ch o  de to d a  p e r so n a  qu e  traba je  a  e star p ro te g id a  de  r ie s g o s  
p a ra  su  sa lu d  o  in te g r id a d  p e rso n a l en  su  trabajo.

c. L a  L e y  2 0  d e l 11 d e  a b r il de  20 0 1 , se g u n  e n m e n d a d a , L e y  de  la  O f ic in a  de  la  
P ro c u ra d o ra  de  la s  M u je re s ,  crea  la  O f ic in a  de  la  P r o c u ra d o ra  de  la s  M u je re s .  
E x p r e s a  c o m o  p o lf t ic a  p u b l ic a  d e l E s t a d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  P u e rto  R ic o  
g a ra n t iz a r  e l p le n o  d e sa r ro llo  y  re spe to  d e  lo s  d e re c h o s  h u m a n o s  de  la s  m u je re s y  
e l e je rc ic io  y  d is fru te  de  su s  lib ertad es; d isp o n e  q u e  la  O f ic in a  d e  la  P ro c u ra d o ra  
te nd rd  c o m o  p r io r id a d  e l lo g r o  de  a c c io n e s  a f irm a t iv a s  de  o r g a n i z a t i o n s  p u b lic a s  
y  p r iv a d a s  p a ra  g a ra n t iz a r  la  e q u id a d  d e  ge n e ro  e n  areas d o n d e  p e rs is te  la  
v io le n c ia  d o m e st ic a ,  entre  o tras m a n ife s ta c io n e s  d e  in e q u id a d  y  o p re s io n ; d isp o n e  
q u e  la  a g e n c ia  te nd ra  la  fu n c io n  de  f is c a liz a r  e l c u m p lim ie n to  c o n  la  p o lft ic a  
p u b l ic a  e s ta b le c id a  en  e sta  L e y ,  v e la r  p o r  lo s  d e re ch o s  de  la s  m u je re s y  a se gu ra r  
q u e  la s  a g e n d a s  p u b lic a s  c u m p la n  y  ad o p te n  p r o g r a m a s  de  a c t io n  a f irm a t iv a  o  
co rre c tiv a .

d. L a  L e y  p a ra  la  P r e v e n t io n  e In te rv e n t io n  c o n  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a ,  L e y  5 4  de l 
15 de  a g o s to  de  1989, se g u n  e nm e n d ad a , e stab le ce  la  p o lf t ic a  p u b l ic a  d e l E s ta d o  
L ib r e  A s o c ia d o  de  P u e rto  R i c o  c o n  re la c io n  a  la  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  d o n d e  se  
re c o n o c e  q u e  se  trata  de  u n o  de lo s  p ro b le m a s  m a s  c o m p le jo s  y  g ra v e s  que  
c o n fro n ta  n u e stra  s o c ie d a d  y  se  re p u d ia  e n e rg icam e n te .

e. A d e m a s ,  re c o n o c e  q u e  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  e s  u n a  m a n ife s ta t io n  de  la  
in e q u id a d  entre  lo s  se x o s  q u e  a fec ta  p a r t icu la rm e n te  a  la s  m u je re s. L a  L e y  p ro ve e
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re m e d io s  le ga le s ,  c iv i le s  y  c r im in a le s  p a ra  la s  p e rso n a s  q u e  s o n  o b je to  de  ac to s  
c o n s t itu t iv o s  de  v io le n c ia  d o m e stica .

f. L a  L e y  184 de l 3 de  a g o s to  d e  20 0 4 , se g u n  e nm e n d ad a , c o n o c id a  c o m o  L e y  p a ra  
la  A d m in is t r a c io n  de  lo s  R e c u r s o s  H u m a n o s  d e l S e r v ic io  P u b lic o ,  e stab lece  el 
p r in c ip io  de  m e r ito  y  la  p r o h ib it io n  de  d is c r im e n  p o r  r a z o n  de  se xo . U n o  de  su s  
o b je t iv o s  es m an te n e r u n  c l im a  d e  a rm o n fa  y  s a t is fa c t io n  e n  e l traba jo  que  
re d u n d e  en  u n  a lto  g r a d o  de  m o t iv a t io n  y  e sp fr itu  de  se r v ic io  en  lo s  e m p le a d o s.  
D is p o n e  so b re  l ic e n c ia s  y  b e n e f ic io s  m a r g in a le s  de  la s  p e r so n a s  q u e  trabaj an  en  el 
se r v ic io  p u b lico .

g. L a  L e y  de  S e g u r id a d  y  S a lu d  en  e l T ra b a jo ,  L e y  16 d e l 5 de  a g o s to  de  1975, 
se g u n  e nm en d ada, d isp o n e  q u e  c a d a  p a tro n o  debe  p rove e r, a  c a d a  u n a  de  la s  
p e rso n a s  q u e  em p lea , u n  lu g a r  de  e m p le o  lib re  de  r ie s g o s  r e c o n o c id o s  que  esten  
c a u sa n d o  o  que  p u e d a n  c a u sa r  m u e rte  o  d a n o  f f s ic o  a  la s  p e r so n a s  q u e  em p lea .

h. L a  L e y  100 d e l 3 0  de  ju n io  d e  1959, se g u n  e n m e n d ad a , p ro te g e  a  la s  p e rso n a s  
e m p le a d a s  y  a sp iran te s  a  e m p le o  c o n tra  d isc r fm e n e s  p o r  r a z o n  de  se xo , entre o tras  
razo n e s. E s t a  L e y  a p lic a  a  a g e n c ia s  de  g o b ie rn o  que  fu n c io n a n  c o m o  n e g o c io s  o  
e m p re sa s  p r iv a d a s .

i. L a  L e y  69  d e l 6 de  ju l io  de  1985, se g u n  e n m e n d ad a , re q u ie re  e l estricto  
c u m p lim ie n to  de  la  ig u a ld a d  de  d e re ch o s  de  e m p le o , tan to  d e l h o m b re  c o m o  de  la  
m u je r, y  p ro h lb e  e l d is c r im e n  p o r  ra z o n  de  sexo . E s t a  L e y  a p lic a  tan to  a  p a tro n o s  
p r im a d o s  c o m o  a  la s  a g e n c ia s  e in s tru m e n ta lid a d e s  d e l G o b ie rn o .

j. E l  T f tu lo  V I I  de  la  L e y  F e d e ra l de  D e r e c h o s  C iv i le s  de  1964, p ro h fb e  e l d is c r im en 
en  e l e m p le o  p o r  r a z o n  de  se xo , entre  o tras razones. E l  T r ib u n a l S u p r e m o  de  
E s t a d o s  U n id o s  h a  in te rp re tad o  q u e  e l h o s t ig a m ie n to  se x u a l e n  e l trab a jo  es u n a  
m a n ife s ta t io n  de  d is c r im e n  c u b ie r to  p o r  e sta  L e y .

k. E l  Occupational Safety and Health Act of 1970 (OSHA), d is p o n e  q u e  to d o  p a tron  
es re sp o n sa b le  d e  o fre c e r  a  la s  p e r so n a s  q u e  e m p le a  u n  lu g a r  de  trab a jo  lib re  de  
p e l ig r o s  c o n o c id o s  q u e  e sten  c a u sa n d o  o  que  c o n  p r o b a b il id a d  p u e d a n  c a u sa r  la  
m u e rte  o  se r io  d a n o  f is ic o .

1. L a  L e y  165 d e l 10  d e  a g o s to  de  20 0 2 , au m e n ta  la  l ic e n c ia  de  m a te m id a d ,  
e sta b le ce  lic e n c ia s  e sp e c ia le s  entre  la s  c u a le s  se  e n cu e n tra n  la  l ic e n c ia  p a ra  
c o m p a re c e r  a  lo s  p ro c e d im ie n to s  a d m in is t r a t iv o s  y  ju d ic ia le s  p o r  s itu a c io n e s  de  
v io le n c ia  d o m e st ic a , h o s t ig a m ie n to  se x u a l en  e l e m p le o  o  d is c r im e n  p o r  ra z o n  de  
ge n ero .
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m . L a  L e y  C o n t r a  e l A c e c h o  en  Pu e rto  R ic o ,  L e y  2 8 4  d e l 2 4  de  a g o s to  de  1999, 
s e g u n  e n m e n d ad a , d e fin e  a ce ch o  c o m o  u n a  “c o n d u c ta  m e d ian te  la  c u a l se  ejerce  
u n a  v ig i la n c ia  sob re  d e te rm in a d a  p e rso n a , se  e n v fa n  c o m u n ic a c io n e s  v e rb a le s  o  
e sc r ita s  n o  d e se ad a s  a  u n a  d e te rm in a d a  p e rso n a , se  re a liz a n  a m e n a z a s  e scrita s,  
v e rb a le s  o  im p lfc ita s  a  d e te rm in a d a  p e rso n a , se  e fe c tu an  ac to s d e  v a n d a l is m o  
d ir ig id o s  a  d e te rm in a d a  p e rson a , se  h o s t ig a  rep e tid am e n te  m e d ian te  p a la b ra s,  
g e s to s  o  a c c io n e s  d ir ig id a s  a  in t im id a r,  a m e n a z a r  o  p e r se g u ir  a  la  v fc t im a  o  a 
m ie m b ro s  de  su  f a m i l ia ” . L a  L e y  de  A c e c h o  p ro v e e  u n a  o rd e n  de  p ro te c c io n  
s im i la r  a  la  qu e  d isp o n e  la  L e y  54, ante. E l  p r o c e so  p a ra  o b te n e rla  e s e l m is m o  y  
se  p u e d e  so lic ita r  en  e l tr ib u n a l e l fo rm u la r io  p a ra  p re se n tar la  so lic itu d .

n. L a  L e y  5 3 8  d e l 3 0  de  se p tie m b re  de  20 0 4 , en  e n m ie n d a  la  L e y  54, ante, y  d isp o n e  
q u e  u n  p a tro n o  p u e d e  so l ic ita r  u n a  o rd e n  d e  p ro te c c io n  a  fa v o r  de  u n o  de  su s  
e m p le a d o s ,  v is ita n te s  o  c u a lq u ie r  o tra  p e r so n a  en  e l lu g a r  de  traba jo  s i u n o  de  su s  
e m p le a d o s  e s o  h a  s id o  v fc t im a  de v io le n c ia  d o m e s t ic a  o  de  c o n d u c ta  c o n st itu t iv a  
d e  d e lito  se g u n  t ip if ic a d o  en  la  L e y  54, y  lo s  a c to s d e  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv o s  de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  h a n  o c u r r id o  en  e l lu g a r  de  trabajo. A n te s  de  in ic ia r  e ste  
p ro c e d im ie n to ,  e l p a tro n o  de be ra  n o t if ic a r  de  su  in te n t io n  de  so lic ita r  la  o rd e n  de  
p ro te c c io n  a l e m p le a d o  q u e  es o  h a  s id o  v fc t im a  d e  v io le n c ia  d o m e s t ic a  o  de  
c o n d u c ta  c o n s t itu t iv a  d e  d e lito  se g u n  t ip if ic a d o  en  la  L e y  54.

o. L a  L e y  5 4 2  d e l 3 0  de  se p tie m b re  de  20 0 4 , e n m ie n d a  la  le y  54, ante, y  d isp o n e  q u e  
c u a n d o  e l tr ib u n a l a sf lo  e n tie n d a  o  c u a n d o  e m ita  u n a  o rd e n  d e  p ro te c c io n  o  de  
a ce ch o , de  in m e d ia to  o rd e n a ra  a  la  parte  p r o m o v id a  a  e n tre gar a  la  P o l ic ia  de  
P u e r to  R i c o  p a ra  su  cu sto d ia ,  c u a lq u ie r  a rm a  de  fu e g o  pertenecien te  a l p r o m o v id o  
y  so b re  la  c u a l se  le  h a y a  e x p e d id o  u n a  l ic e n c ia  de  tener o  pose er, o  de  p o rta c io n ,  
o  d e  tiro  a l b ia n c o ,  de  c a z a  o  de  c u a lq u ie r  tipo , se g u n  fu e ra  e l ca so . L a  o rd e n  de  
e n tre ga  de  c u a lq u ie r  a rm a  de  fu e g o  a sf c o m o  la  su s p e n s io n  d e  c u a lq u ie r  t ip o  de  
l ic e n c ia  d e  a rm a s  d e  fu e g o  se  p o n d ra  en  r ig o r  de  fo r m a  c o m p u lso r ia .  A s im is m o ,  
a l e m it ir se  d ic h a  O rd e n  p o r  u n  T r ib u n a l,  d ic h o  d ic ta m e n  te nd ra  e l e fe c to  de  
su sp e n d e r  la  l ic e n c ia  co rre sp o n d ie n te  au n  c u a n d o  fo rm e  parte  d e l d e se m p e n o  
p r o fe s io n a l d e l im p u ta d o . D ic h a  r e s t r ic t io n  se  a p lic a ra  c o m o  m fn im o  p o r  e l 
m is m o  p e r io d o  de  t ie m p o  en  qu e  se  e x t ie n d a  la  O rd e n .

p. P r o h ib i t io n  F e d e ra l de  A r m a s  de  F u e g o ,  18 U . S .C .  § 9 2 2  ( g )  (8 ); 18 U . S .C .  § 9 2 2  
( g )  (9 ). E l  Violence Against Women Act of 1994 ( V A W A )  e s u n a  le g i s la t io n  
fe d e ra l q u e  p ro v e e  p ro te c c io n e s  le g a le s  p a ra  m u je re s m a ltra tad as. L a  m is m a  
p ro h fb e  q u e  u n a  p e r so n a  co n tra  la  qu e  se  h a y a  e m it id o  u n a  o rd e n  de  p ro te c c io n  y  
c u a lq u ie r  p e r so n a  q u e  h a y a  s id o  c o n v ic ta  de  u n  d e lito  m e n o r  d e  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  p o se a  a rm a s  d e  fu e g o  y  m u n ic io n e s .  S in  e m b a rg o ,  e x is te n  e x ce p c io n e s  
p o r  “u s o  o f ic ia l” a  d ic h a s  p ro h ib ic io n e s .  E l  e sta tu to  fe d e ra l e s re tro ac tivo , p o r  lo  
q u e  a p lic a  a  c o n v ic c io n e s  q u e  h a y a n  o c u r r id o  antes de  que  la  L e y  en trara  en  
v ig o r .
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Seccion 3: Definiciones

P a r a  lo s  e fe c to s de  este P r o to c o lo  la s  s ig u ie n te s  p a la b ra s  t ie ne n  lo s  s ig n i f ic a d o s  q u e  se  
e x p re sa n  a  c o n t in u a t io n :

1. R e la c io n  de  P a re ja  -  s ig n i f ic a  la  re la c io n  entre  c o n y u g e s ,  e x  c o n y u g e s ,  la s  
p e rso n a s  que  c o h a b ita n  o  h a n  co h a b ita d o , la s  q u e  so st ie n e n  o  h a n  so s te n id o  u n a  
re la c io n  c o n se n su a l m t im a , la s  que  h a n  p ro c re a d o  u n  h ijo  o  h ija  entre s i y  la s  que  
so s t ie n e n  o  h a n  so s te n id o  u n a  re la c io n  de  n o v ia z g o .  In c lu y e  la s  re la c io n e s  entre  
p e rso n a s  de l se x o  o p u e sto  y  p e r so n a s  d e l m is m o  sexo.

2. C o h a b it a r  -  s ig n i f ic a  so ste n e r  u n a  re la c io n  c o n se n su a l s im i la r  a  la  de  lo s  
c o n y u g e s .

3. P e r so n a  que  In c u rre  e n  A c t o s  de  V io le n c ia  D o m e s t ic a  -  p e r so n a  q u e  e m p le a  
fu e rz a  f is ic a  o  v io le n c ia  p s ic o lo g ic a ,  in t im id a t io n  o  p e r se c u t io n  c o n tra  su  pareja.

4. L u g a r  de  T ra b a jo  -  c u a lq u ie r  e sp e c io  en  e l q u e  u n a  p e r so n a  re a liz a  fu n c io n e s  
c o m o  e m p le a d o  y  lo s  a lre d e d o re s  de  e se  e sp a c io .  C u a n d o  se  trata  de  u n a  
e d if ic a t io n  o  e stru ctu ra  f i s ic a  in c lu y e  lo s  e sp a c io s  c ircu n d an te s, c o m o  lo s  ja rd in e s  
y  e l e sta c io n am ie n to .

5. P e r se c u t io n  o  P e r se g u ir  -  s ig n i f ic a  m an te n e r a  u n a  p e r so n a  b a jo  v ig i la n c ia  
co n stan te  o  frecuente  c o n  p re se n c ia  e n  lo s  lu g a re s  in m e d ia to s  o  re la t iv am e n te  
ce rc a n o s  a l h o g a r,  re s id e n c ia ,  e scu e la , trab a jo  u  e n  o tro s  lu g a re s  q u e  frecue nte  e sa  
p e r so n a  o  en  e l v e h ic u lo  en  e l c u a l se  e ncuen tre  la  p e rso n a , d e  fo r m a  ta l que  
p u e d a  in fu n d ir  te m o r  o  m ie d o  en  e l a n im o  de  u n a  p e r so n a  p ro m e d io .

6. G r a v e  D a n o  E m o c io n a l  -  s ig n i f ic a  y  su rg e  cu a n d o , c o m o  re su lta d o  de  la  v io le n c ia  
d o m e st ic a ,  la  p e r so n a  q u e  e s ob je to  de  la  c o n d u c ta  m a n if ie s ta  d e  fo r m a  recurrente  
u n a  o  v a r ia s  de  la s  s ig u ie n te s  ca racte rfstica s: m ie d o  p a ra liz a d o r ,  se n t im ie n to s  de  
d e sa m p a ro  o  de se sp e ran za , se n t im ie n to s  d e  fru s t r a t io n  y  f ra c a so ,  se n t im ie n to s  de  
in se g u r id a d ,  d e sv a lid e z ,  a is la m ie n to ,  a u to e st im a  d e b il ita d a  u  o tra  c o n d u c ta  
s im ila r ,  c u a n d o  se a  p ro d u c to  de  a c to s u  o m is io n e s  re ite radas.

7. In t im id a t io n  -  s ig n i f ic a  to d a  a c c io n  o  p a la b ra  q u e  m a n ife s ta d a  e n  fo rm a  
recu rren te  tiene  e l e fe c to  de  e jercer u n a  p re s io n  m o ra l so b re  e l a n im o  de  u n a  
p e rso n a , la  q u e  p o r  te m o r  a  su fr ir  a lg u n  d a n o  f f s ic o  o  e m o c io n a l en  su  pe rsona,  
su s  b ie n e s  o  en  la  p e r so n a  d e  o tra  o  de  otro, es o b l ig a d a  a  l le v a r  a  c a b o  u n  acto  
c o n tra r io  a  su  vo lu n tad .
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8. O r d e n  d e  P ro te c c io n  -  s ig n i f ic a  to d o  m a n d a to  e x p e d id o  p o r  e sc rito  b a jo  e l s e llo  
de  u n  T r ib u n a l,  en  e l c u a l se  d ic tan  m e d id a s  a  u n a  p e r so n a  q u e  in cu rre  en  ac to s de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  p a ra  q u e  se a b s te n g a  de  in c u rr ir  o  lle v a r  a  c a b o  lo s  m ism o s .

9. V fc t im a /S o b re v iv ie n te  -  c u a lq u ie r  p e r so n a  q u e  h a y a  s id o  ob je to  de  a c to s  
c o n s t itu t iv o s  de  v io le n c ia  d o m e stica .

10. V io le n c ia  D o m e s t ic a  -  e l e m p le o  de  fu e rz a  ffs ic a ,  v io le n c ia  p s ic o lo g ic a  o  se xu a l,  
in t im id a t io n  o  p e r se c u t io n  co n tra  u n a  p e r so n a  p o r  parte  de  su  p are ja  p a ra  c a u sa r le  
d a n o  f fs ic o  a  su s  b ie n e s  o a  terceras p e r so n a s  p a ra  c a u sa r le  g ra v e  d a n o  e m o t io n a l.

11. V io le n c ia  P s ic o lo g ic a  -  s ig n i f ic a  u n  p a tro n  de  c o n d u c ta  co n stan te  e je rc id a  en  
d e sh o n ra , d e sc re d ito  o  m e n o sp re c io  a l v a lo r  p e rso n a l,  l im it a t io n  ir ra z o n a b le  a l 
a c c e so  y  m a n e jo  de  lo s  b ie n e s c o m u n e s ,  chantaje, v ig i la n c ia  constan te ,  
a is la m ie n to ,  p r iv a t io n  de  a cce so  a a lim e n ta c io n  o  d e sc a n so  ad e cu ad o , a m e n a z a s  
d e  p r iv a r  de  la  c u s to d ia  de  lo s  h ijo s  o  h ija s, o  d e s t ru c t io n  de  ob je to s p re c ia d o s  p o r  
l a  p e rsona.

Seccion 4: Declaration de Polftica Publica

L a  L e y  5 4  d e l 15 d e  a g o s to  de  1989, se g u n  e n m e n d ad a , c o n o c id a  c o m o  “L e y  p a ra  la  P r e v e n t io n  
e In te r v e n t io n  c o n  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a ”, e stab le ce  c o m o  p o lf t ic a  p u b l ic a  e l re p u d io  e n e rg ic o  
de  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p o r  se r c o n tra r ia  a  lo s  v a lo re s  de  paz, d ig n id a d  y  re spe to  q u e  este  
p u e b lo  q u ie re  m a n te n e r  p a ra  lo s  in d iv id u o s ,  la s  f a m il ia s  y  la  c o m u n id a d  en  genera l.

L a  L e y  2 0  d e l 11 d e  a b r il de  20 0 1 , se g u n  e nm e n d ad a , c re o  la  O f ic in a  de  la  P ro c u ra d o ra  de  la s  
M u je r e s ,  q u ie n  t ie n e  e l d e be r de  f is c a liz a r  e l c u m p lim ie n to  c o n  la  p o lf t ic a  p u b lic a  e sta b le c id a  e n  
la  L e y  54, ante, v e la r  p o r  lo s  d e re ch o s  d e  la s  m u je re s y  a se g u ra r  que  la s  a g e n c ia s  p u b lic a s  
c u m p la n  y  a d o p te n  p r o g r a m a s  de  a c c io n  a f irm a t iv a  o  co rre c tiv a . A  su  vez, e x p re sa  la  p o lf t ic a  
p u b l ic a  d e l E s t a d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  P u e rto  R ic o  de  g a ra n t iz a r  e l p le n o  d e sa rro llo  y  re spe to  de  
lo s  d e re c h o s  h u m a n o s  d e  la s  m u jere s, y  e l e je rc ic io  y  d is fru te  de  su s  libertades.

L a  O r d e n  E je c u t iv a  4 0  d e l 2 5  de  ju n io  de  2003, B o le t fn  A d m in is tra t iv o  O E -2 0 0 3 -4 0 ,  c re o  la  
C o m is io n  In te r a g e n c ia l p a ra  u n a  p o lf t ic a  p u b lic a  in te g ra d a  so b re  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p a ra  
c o o rd in a r  e in te g ra r  la s  re sp u e sta s  in s t itu c io n a le s  d e l E s t a d o  L ib r e  A s o c ia d o  de  P u e rto  R ic o  e n  la  
a te n c io n  y  m a n e jo  de  lo s  c a so s  e in c id e n te s  de  v io le n c ia  d o m e st ic a .  C o m o  p ro d u c to  de  su s  
tra b a jo s  se  e la b o ro  u n  P la n  N a c io n a l  de  T ra b a jo  p a ra  r e v is a r  le y e s,  re g ia m e n to s  y  p ro to c o lo s  de  
f o r m a  in te g ra d a  y  coherente.

P o r  cu an to , e s  p o lf t ic a  p u b l ic a  d e l E s t a d o  L ib re  A s o c ia d o  de  P u e rto  R i c o  la  n o  to le ra n c ia  y  e l 
re c h a z o  a  la  v io le n c ia  in c lu y e n d o  la  v io le n c ia  en  re la c io n  a  la  pareja.

L a  A u t o r id a d  de  E d i f i c io s  P u b lic o s  c u m p lie n d o  c o n  la  O r d e n  E je c u t iv a  O E -2 0 0 5 -1 7  -  P a ra  
E s ta b le c e r  c o m o  P o lf t ic a  P u b l ic a  e l P r o to c o lo  p a ra  M a n e ja r  S itu a c io n e s  de  V io le n c ia  D o m e s t ic a
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en  el L u g a r  de  T ra b a jo ,  y  en su  c o m p r o m is o  c o m o  p atron o , n o  to le ra ra  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  
n in g u n a  de su s  d e p e n d e n c ia s.  A d e m a s ,  d a ra  u n ifo r m id a d  a  la s  m e d id a s  y  a l p ro c e d im ie n to  a  
se g u ir  c u a n d o  u n  e m p le a d o  se a  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  den tro  o  fu e ra  d e l lu g a r  de  
trabajo.

P u e d e  c o m u n ic a r se  c o n  la  O f ic in a  de  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o r a le s  p a ra  
c o n o c e r  e l n o m b re  d e l C o o rd in a d o r (a )  G e n e r a l a  c a r g o  de  lo s  A s u n t o s  de  V io le n c ia  D o m e s t ic a  a  
trave s  d e l te le fo n o  7 2 2 -0 1 0 1 . E l  C o o rd in a d o r (a )  v ia b i l iz a r a  e l c u m p lim ie n to  c o n  la  p o lit ic a  
p u b l ic a  y  e l P r o to c o lo  p a ra  e l m a n e jo  de  s itu a c io n e s  de  v io le n c ia  d o m e st ic a .

L a  A u to r id a d  de  E d i f i c io s  P u b lic o s  se  u n e  en  este  e sfu e rzo  p a ra  e rra d ic a r  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  
e n  e l lu g a r  de  traba jo , y a  que  la  m is m a  c o n st itu y e  u n a  a g r e s io n  y  u n  ac to  c r im in a l co n tra  la s  
p e rso n a s. P o r  lo  q u e  ad o p ta  e sta  p o lit ic a  e n  su  m is io n  de  p ro  ve e r u n  a m b ie n te  se g u ro  y  u n a  
c u ltu ra  de  paz.

Seccion 5: Guia del Manejo de Situaciones de Violencia Domestica para la Autoridad de 
Edificios Publicos

L a  A u to r id a d  im p la n ta ra  e l P r o to c o lo  p a ra  e l M a n e j o  de  S itu a c io n e s  de  V io le n c ia  D o m e s t ic a :

• A  trave s de  e ste  R e g la m e n to ,  se  c re a  u n  P ro to c o lo  p a ra  e l M a n e j o  de  S itu a c io n e s  de  
V io le n c ia  D o m e s t ic a  y  a  c a d a  e m p le a d o  se  le  e n tre ga ra  c o p ia  d e l m is m o  a l c o m e n z a r  su  
traba jo  e n  la  a ge n c ia .  C u a n d o  se  c o m ie n c e  la  im p la n ta t io n  d e l P ro to c o lo ,  e l m is m o  lo  
d is t r ib u ira  la  O f ic in a  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o r a le s  a  to d o  e l p e rso n a l y  se  
re c o g e ra  la  f i r m a  de  estos. S e  in d ic a ra  q u e  h a b ra  c o p ia  d e l m is m o  en  la  O f ic in a  d e  R e c u r s o s  
H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o ra le s ,  a sf c o m o  e n  la s  d is t in ta s  o f ic in a s  de  la  A E P .  S e  o fre ce ra  
u n a  b re v e  o r ie n ta c io n  d o s  (2 ) ve c e s  a l a n o  so b re  e ste  P ro to c o lo .

•  M e d ia n te  la  p u b l ic a t io n  y  e n tre ga  d e  e ste  R e g la m e n to  a  lo s  e m p le a d o s  de  la  A u to r id a d ,  e sto s  
q u e d a n  d e b id a m e n te  in fo r m a d o s  de  la  P o l i t ic a  P u b lic a  so b re  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a  en  e l 
lu g a r  d e  trabajo . A d e m a s ,  la  D e c la r a t io n  d e  P o l it ic a  P u b lic a  se  c o lo c a r a  e n  lu g a re s  d o n d e  se a  
v is ib le  p a ra  to d o  e l p e rso n a l.

•  L a  A u to r id a d  te n d ra  la  r e s p o n s a b il id a d  de  in fo rm a r,  o r ie n ta r  y  e d u ca r  a l p e r so n a l de  
su p e rv is io n ,  q u ie n e s  te nd ran  la  re s p o n s a b il id a d  y  e sta ran  a l tan to  de  s itu a c io n e s  d e  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  q u e  e n fre n tan  la s  p e r so n a s  q u e  su p e rv isa .

• L a  A u to r id a d  a te n d era  a q u e llo s  a su n to s  re la c io n a d o s  c o n  v io le n c ia  d o m e s t ic a  qu e  a trav ie se  o  
su fra  c u a lq u ie r  e m p le a d o  q u e  este  su fr ie n d o  u n a  s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e st ic a .  A d e m a s ,  
la  A u to r id a d  o r ie n ta ra  a  to d o  e l p e rso n a l,  re a liz a ra  u n  a n a lis is  de  n e c e s id a d e s  y  d ise n a ra  u n  
P la n  de  S e g u r id a d  p a ra  a q u e llo s  e m p le a d o s  q u e  se a n  v ic t im a s  de  v io le n c ia  d o m e st ic a .

• E l  p e r so n a l de  su p e rv is io n  q u e  in c u m p la  c o n  lo  d isp u e s to  en  este  P r o to c o lo  se ra  d is c ip l in a d o  
c o n fo rm e  c o n  la  L e y  y  e l R e g la m e n to  In te rn o  q u e  la  A u to r id a d  N o m in a d o r a  e sta b le z ca  so b re  
m e d id a s  c o r re c t iv a s  y  d is c ip lin a r ia s .
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Seccion 6: Responsabilidad del Personal a cargo en asuntos de Violencia Domestica

1. E l  p e r so n a l a  c a r g o  en  a su n to s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  se ra  e l C o o r d in a d o r  G e n e ra l  
y /o  e l C o o r d in a d o r  G e n e ra l A lte rn o  a d sc r ito s  a  la  O f ic in a  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  
R e la c io n e s  L a b o ra le s .  A s im is m o ,  e staran  a  c a r g o  de  d ic h o  p r o g ra m a  lo s  
C o o r d in a d o r e s  A lte r n o s  de  la s  O f ic in a s  R e g io n a le s .

2. E l  C o o r d in a d o r  G e n e ra l y /o  e l C o o rd in a d o r  G e n e ra l A lte r n o  en  A s u n t o s  de  V io le n c ia  
D o m e s t ic a ,  se ran  q u ie n e s  c o o rd in a ra n  lo s  a d ie stram ie n to s, e l m a n e jo  de  lo s  c a so s  de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  a l p e r so n a l y  la s  o r ie n ta c io n e s  de  este  P ro to c o lo .  E s to s ,  ju n to  c o n  
e l su p e rv is o r  de  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  y  e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  p re p a ra ra  u n  p la n  de  a c c io n  y  se g u r id a d , y  c o o rd in a ra n  a q u e lla  a y u d a  
n e c e sa r ia  p a ra  e l e m p le a d o , y a  se a  a y u d a  e x te rn a  o  a y u d a  in te rn a  de  la  age n c ia .  
O fre c e ra n  o r ie n ta c io n  so b re  a su n to s  re la c io n a d o s  a  la  v io le n c ia  d o m e stica .

3. E s ta r a n  a  c a rg o  d e  c o o rd in a r  la  e d u c a t io n  y  ad ie stra m ie n to  a l p e r so n a l de  su p e rv is io n  
y  a l re sto  d e l p e r so n a l so b re  v io le n c ia  d o m e stica , p a ra  c re a r  c o n sc ie n c ia  sob re  e l 
p r o b le m a  q u e  rep re sen ta  la  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  c o m o  a fe c ta  a  to d o  e l p e rso n a l 
de n tro  y  fu e ra  d e l traba jo  y  la  n e c e s id a d  de  d a r  a p o y o  a  la s  v fc t im a s /so b re v iv ie n te s .

4. A  trave s  de  este  P ro to c o lo ,  se  o fre ce ra  a p o y o  a  lo s  e m p le a d o s  v ic t im a s  de  v io le n c ia  
d o m e s t ic a  y  se  c o o rd in a ra  e l se rv ic io  de  a y u d a  q u e  se a  n e c e sa r io  a  c u a lq u ie r  p e rso n a  
e m p le a d a  q u e  se a  ob je to  de  a c to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  o  fu e ra  d e l lu g a r  de  
trabajo.

5. C u a lq u ie r  e m p le a d o  q u e  se a  v fc t im a  de v io le n c ia  d o m e s t ic a  p u ed e  recu rrir  a  
c u a lq u ie r  su p e rv iso r  p a ra  in ic ia r  y  re c ib ir  e l a p o y o  y  a y u d a  q u e  n e ce s itan  p a ra  
m a n e ja r  la  s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e stica . D e  e sta  fo rm a , se  m in im iz a  e l im p a c to  
q u e  d ic h a  s itu a c io n  q u e  p u e d a  tener en  e l trab a jo  y  se  to m a ra n  m e d id a s  de  se g u r id a d  
p a ra  su  p ro te c c io n  en  e l lu g a r  d e  traba jo  y  la  s e g u r id a d  de  su s  co m p an e ro s. E l  
e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p u e d e  re cu rr ir  a  su  su p e rv iso r  in m e d ia to  o  
c u a lq u ie r  o tro  su p e rv is o r  p a ra  in fo rm a r  q u e  su fre  u n a  s itu a c io n  de  v io le n c ia  
d o m e st ic a .  E l  s u p e rv is o r  a c u d ira  de  in m e d ia to  a l C o o r d in a d o r  G e n e ra l e n  A s u n to s  
R e la c io n a d o s  c o n  la  V io le n c ia  D o m e s t ic a .

6. S e  m a n te n d ra  la  in fo r m a c io n  p r o v is ta  p o r  e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  
en  la  m a s  c o m p le ta  c o n f id e n c ia lid a d .  A l  to m a r  d e c is io n e s  so b re  la s  m e d id a s  de  
se g u r id a d  q u e  se  a d o p ta ra n  se  c o n su lta ra  c o n  e l e m p le a d o  v fc t im a  o  so b re v iv ie n te  de  
v io le n c ia  d o m e stica .

7. A  f in  de  que  la  A u t o r id a d  p u e d a  a y u d a r  a l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e stica ,  
es n e c e sa r io  e im p e ra t iv o  c o n o c e r  d ic h a  s itu a c io n  p a ra  p o d e r  to m a r  m e d id a s  en  a p o y o  
a la  p e r so n a  a fectada, ob ten e r m a s  se g u r id a d  p a ra  s f  y  p a r a  su s  c o m p a n e ro s  de  
trabajo . E s  m e n e ste r  in d ic a r  q u e  la s  c o n d ic io n e s  d e  trab a jo  n o  se  v e ra n  a fec tad as
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n e g a t iv a m e n te  p o r  e l h e c h o  d e  que  e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  
n o t if iq u e  la  s itu ac ion .

8. E l  P r o g r a m a  de A y u d a  a l E m p le a d o  o fre ce ra  lo s  se r v ic io s  qu e  la  v fc t im a  o  
so b re v iv ie n te  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  necesite .

Seccion 7: Responsabilidad del Personal de Supervision

1. R e c ib i r  la  in fo r m a c io n  p r o v is ta  p o r  e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  
e sta r  a l tan to  de  s itu a c io n e s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  que  e n fre n tan  la s  p e rso n a s  que  
su p e rv isa .  A te n d e ra  a q u e llo s  a su n to s  re la c io n a d o s  c o n  v io le n c ia  d o m e s t ic a  que  
a tra v ie se  o  su fra  c u a lq u ie r  e m p le a d o  au n q u e  se  trate de  p e r so n a s  q u e  n o  e stan  
b a jo  su  su p e rv is io n .

2. E s t a r a  a  c a rg o  de  o r ie n ta r  a l e m p le a d o , re a liz a r  u n  a n a lis is  de  s u s  n e c e s id a d e s  y  
d ise n a r  u n  p la n  d e  se gu r id a d , ju n to  a l e m p le a d o  p a ra  e l c u a l d e b e ra  co n ta r  c o n  e l 
a p o y o  y  a se so ra m ie n to  d e l C o o r d in a d o r  G e n e ra l en  A s u n t o s  de  V io le n c ia  
D o m e s t ic a .

3. M a n te n e r  la  in fo r m a c io n  p ro  v is t a  p o r  e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  
e n  la  m a s  c o m p le ta  c o n f id e n c ia lid a d .  A l  to m a r  d e c is io n e s  so b re  la s  m e d id a s  de  
se g u r id a d  q u e  se  ad o p ta ra n  c o n su lta ra  c o n  e l e m p le a d o  v fc t im a /so b re v iv ie n te  de  
v io le n c ia  d o m e stica .

4. O r ie n ta ra  a  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  so b re  la s  lic e n c ia s  q u e  p o d r fa  u t iliz a r  y  lo s  
p o s ib le s  a r re g lo s  e n  e l trab a jo  q u e  p ro p e n d a n  a  la  s e g u r id a d  de  la  p e rso n a  
so b re v iv ie n te .

En la entre vista con el empleado victima/sobreviviente el supervisor debe:

• A s e g u r a r le  l a  m a s  c o m p le ta  c o n f id e n c ia l id a d  y  de jarle  sab e r q u e  es r e s p o n s a b il id a d  de l 
s u p e rv iso r  b u s c a r  m a n e ra s  de  a p o y a r le  e id e n t if ic a r  q u e  a c c io n e s  se  p u e d e n  to m a r  p a ra  su  
se g u r id a d  y  cu & le s a lte rn a tiv a s a d m in is t r a t iv a s  e x is te n  p a ra  q u e  p u e d a  m a n e ja r  la  s itu a c io n  
d is m in u y e n d o  e l im p a c to  a d v e r so  en  su  trabajo. E s  m u y  im p o rta n te  q u e  e l su p e rv iso r  
m a n te n g a  e v id e n c ia  e sc r ita  d e  to d a s  la s  g e s t io n e s  q u e  re a lice  d ir ig id a s  a  a y u d a r  a  la  
v fc t im a /so b re v iv ie n te  (d o c u m e n ta r  lo s  c a so s ).

• P r o m o v e r  u n  a m b ie n te  en  e l c u a l e l e m p le a d o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  se  s ie n ta  
c o m o d o  y  s e g u r o  p a ra  d is c u t ir  la  s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e stica . E l  a m b ie n te  d o n d e  se  
l le v e  a  c a d o  la  c o n v e r s a t io n  debe  se r p r iv a d o  s in  la  p re se n c ia  de  te rce ra s p e r so n a s  a  m e n o s  
q u e  se a  la  p e r so n a  e n c a rg a d a  d e l m a n e jo  de  lo s  c a s o s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  la  A u to r id a d .  
L a  v fc t im a /so b re v iv ie n te  p u e d e  e x p e r im e n ta r  tem or, a n s ie d ad , coraje , ve rg iie n za ,  
h u m illa c i6 n ,  tristeza. E s  p o s ib le  q u e  e sto s  se n t im ie n to s  n o  le  p e rm ita n  se n tir  la  c o n f ia n z a  
su fic ie n te  p a r a  h a b la r  ab ie rtam e n te  so b re  la  s itu a c io n  p o r  lo  q u e  e l su p e rv is o r  d e b e  m an e ja r  
e l a su n to  c o n  m u c h a  se n s ib ilid a d .
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• S i  la  p e rso n a  h a  e x p re sa d o  ser v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  de be  h ace r  lo  s igu ie n te :

a) R e sp e ta r  su  n e c e s id a d  de  c o n f id e n c ia lid a d .
b )  E s c u c h a r  a  la  p e r so n a  s in  ju z ga r .  D e b e  v a lid a r se  su  e x p e r ie n c ia  h a c ie n d o le  

sab e r  qu e  n a d ie  m e re ce  se r a g re d id o , q u e  to d a s  la s  p e r so n a s  te n e m o s de recho  
de  v iv i r  en  paz , q u e  n o  es su  c u lp a  y  qu e  e x is te n  p e rso n a s  q u e  p u e d e n  ayudar,  
in c lu y e n d o  a l su p e rv iso r .

c ) P re gu n ta r le  s i h a  re c ib id o  a g re s io n e s  f fs ic a s  y  s i  n e ce s ita  a y u d a  m e d ica . D e  
se r asf, de b e  o r ie n ta r lo  p a ra  q u e  re c ib a  a y u d a  m e d ic a . In v e s t ig a r  en  la  O f ic in a  
d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o ra le s ,  c o n  la  p e r so n a  de  e n lace  p a ra  
atender e sto s  c a so s ,  lo  re la t iv o  a  lo s  b a la n c e s  d is p o n ib le s  p o r  e n fe rm e d a d  o  
a lg u n a  o tra  que  p u e d a  u t iliz a r  p a ra  re c ib ir  a y u d a  m e d ica .

d ) E x p lo r a r  s i  la s  a g re s io n e s  le  h a n  p r o d u c id o  a lg u n  im p e d im e n to  te m p orero  o  
p erm ane n te , y  n e ce site  a lg u n  a c o m o d o  en  e l traba jo  d e l e m p le a d o .

e) E x p lo r a r  e l n iv e l de  r ie sg o ,  p re g u n ta n d o  s i  e x is te n  a rm a s  de  fu e g o  en  la  casa ,  
o  si la  p e r so n a  a g re so ra  la s  p u e d e  ob ten e r c o n  fa c ilid a d ;  s i  h a  re c ib id o  
am e n a z a s  de  m uerte  d e  parte  de  su  pareja, y a  se a  d ir ig id o  a  e lla , a  su s  h ijo s  o  a 
o tro s fa m ilia re s ;  s i  la  p e r so n a  q u e  m a ltra ta  c o n su m e  a lc o h o l o  d ro g a s ;  s i  le  
m a n if ie s ta  ce lo s;  s i  h a  a u m e n ta d o  la  fre c u e n c ia  y  la  se v e r id a d  de  la s  
ag re s io n e s ;  s i  a m e n a z a  c o n  su ic id a r se  s i lo  ab a n d o n a n ; s i e s d e sa fian te  a  la s  
a u to r id ad e s c o m o  la  P o l ic f a  o  lo s  tr ib u n a le s ; s i  tie ne  a rre sto s p re v io s  p o r  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  u  o tro  t ip o  de  a g re s io n e s.

f) C o n o c e r  s i e l e m p le a d o  tiene  u n a  O rd e n  de  P ro te c c io n  v ige n te . S i  n o  lo  tiene, 
e x p lo ra r  s i  n e c e s ita  u n a  y  s i  e l e m p le a d o  d e se a  so l ic ita r  una. D e b e  o rien tarse le  
so b re  lo  qu e  es u n a  O rd e n  de  P ro te c c io n  y  e l p ro c e d im ie n to  p a ra  so lic ita r la .

g )  P re g u n ta r  s i e l e m p le a d o  v iv e  c o n  su  pareja. D e  se r asf, e s im p o rta n te  q u e  se p a  
q u e  debe  actuar c o n  ca u te la  y  de be  re fe r irse  a  a lg u n a  a g e n c ia  de  se rv ic io .

h ) V e r  F o rm u la r io s .

S i  la  p e r so n a  no h a  e x p re sa d o  q u e  e st£  a tra v e sa n d o  p o r  u n a  s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e stica , e l 
su p e rv is o r  de b e  se r se n s ib le  y  fo r m u la r  p re g u n ta s  d ire cta s  p e ro  qu e  n o  le  re su lte n  am e n azan te s al 
e m p le a d o . P u e d e  a b o rd a r  e l te m a  c o m e n ta n d o  q u e  h a  p e rc ib id o  c ie rtas s itu a c io n e s  e n  e l e m p le o  
d e  la  p e r so n a  o  en  e l d e se m p e n o  d e l traba jo  qu e  so n  fu e ra  d e  lo  c o m u n ,  p o r  lo  q u e  d e d u ce  q u e  
p u e d e  estar p a sa n d o  p o r  a lg u n a  s itu a c io n  p e r so n a l d e licad a . A s e g u ra r le  q u e  su  re sp o n s a b il id a d  es 
v e la r  p o r  su  se g u r id a d  e n  e l ce n tro  d e  trab a jo  y  q u e  n o  se  v a n  a  to m a r  m e d id a s  q u e  v a y a n  en  
p e r ju ic io  de  su  e m p le o  n i rep re sa lia s.

S i  e l e m p le a d o , lu e g o  de  re c ib ir  e sta  o r ie n ta c io n  se  n ie g a  a  re c ib ir  lo s  se r v ic io s  qu e  le  fu e ron  
o fre c id o s ,  d e p e n d ie n d o  de  la  se v e r id a d  de  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  s i  e sta  h a  o c u r r id o  e n  e l lu g a r  
de  trabajo , e l p a tro n o  p ro ce d e ra  a  in fo rm a r le  q u e  so lic ita ra  u n a  O rd e n  de  P ro te c c io n  se g u n  se  
d is p o n e  e n  la  L e y  5 3 8  d e  3 0  de  se p tie m b re  de  2004 .
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Seccion 8: Senales de Violencia Domestica

E l  p e r so n a l d e  su p e rv is io n  es e l q u e  tiene  e l c o n tac to  m a s  d ire c to  c o n  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te .  
E s te  p e r so n a l de b e  o b se rv a r  la s  se n a le s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  h a b la r  so b re  e l p r o b le m a  c o n  e l 
e m p le a d o .

N o  e x is te n  ca rac te rfst ica s  de  la  p e r so n a lid a d  q u e  in d iq u e n  qu e  a lg u n a  p e r so n a  in cu rre  en  ac to s de  
v io le n c ia  d o m e s t ic a  o es v fc t im a /so b re v iv ie n te  de  ta l re p ro c h a b le  acto. E n  lu g a r  de  tratar de  
d e te rm in a r  s i u n  e m p le a d o  se  a ju sta  a  u n  e stereo tip o , e l p e r so n a l de  su p e rv is io n  de be  de te rm in a r  
s i e x is te  u n  p a tro n  d e  se na le s de  m altrato .

L a s  s ig u ie n te s  s o n  se n a le s que  p u e d e n  a y u d a r  a  d e te rm in a r  s i u n  e m p le a d o  p u e d e  estar  
a tra v e sa n d o  p o r  u n a  s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e st ic a :

• S o l ic i t u d  de  c a m b io  de  a rea  de  trabajo.
• T ie n e  m o re to n e s  o  m a r c a s  y  o fre ce  e x p lic a c io n e s  que  n o  c o in c id e n  c o n  su s  

g o lp e s .
• P a re c e  d istra fd o , tiene  p r o b le m a s  a l concen trarse .
• R e c ib e  lla m a d a s  te le fo n ic a s  fre cu e n te s d e  su  p a re ja  q u e  le  c a u sa n  a n s ie d a d  o  

q u e  le  p o n e n  n e rv io so .
• T ie n e  ta rd an z a s  y  a u se n c ia s  frecue nte s ju s t if ic a d a s  o  in ju s t if ic a d a s.
• R e f le ja  estres, tem ores, p re o c u p a c io n ,  a n s ie d ad , f r u s t ra t io n  o  d e p re sion .
• L a  c a lid a d  d e l trab a jo  d is m in u y e  s in  ra z o n  aparente.
• M a n i f ie s t a  in c o m o d id a d  a l c o m u n ic a r se  c o n  o tras p e rson as.
• R e f le ja  u n a  te n d e n c ia  a  p e rm a n e c e r  a is la d o  de  su s  c o m p a n e ro s  de  trab a jo  o  se  

m u e stra  renuente  a  p a r t ic ip a r  en  e v e n to s  so c ia le s .
• S i  se  o b se rv a  u n  d e te r io ro  f f s ic o  o  c a m b io  en  su  a p a r ie n c ia  p e rso n a l,  p o r  

e je m p lo , c a m b io  n o ta b le  en  e l u s o  de  m a q u il la je  p a ra  c u b r ir  g o lp e s.
• V e s t im e n ta  y  a c c e so r io s  in a d e c u a d o s ,  ta le s  c o m o  g a fa s  d e n tro  d e l e d if ic io  o  

c a m is a s  e n c u b r id o ra s  a u n  c u a n d o  h a c e  ca lo r.
• F re cu e n te s  p ro b le m a s  f in a n c ie ro s  q u e  p u e d e  ser in d ic a t iv o  de  p o c a  a c c e s ib i lid a d  

de  d ine ro .
•  P a d e c e  de  a taqu e s de  p a n ic o  y  u t i l iz a  tra n q u iliz a n te s  o  m e d ic a m e n to s  p a ra  e l 

d o lo r .
• V i s i t a s  ab ru p ta s de  su  e x  p a re ja  o  p a re ja  a c tu a l q u e  p r o v o c a n  in tra n q u ilid a d .

L a s  s ig u ie n te s  s o n  a lg u n a s  se n a le s d e l c o m p o r ta m ie n to  de  u n a  p e r so n a  a g re so ra  ( s i  u n a  p e rso n a  
qu e  se  a ce rc a  a l a re a  de traba jo  e x h ib e  c o m p o r ta m ie n to s  c o m o  lo s  d e sc r ito s  a  c o n t in u a c io n  es 
m u y  p ro b a b le  q u e  te n g a  p ro b le m a s  de  a g re s iv id a d ):

• L la m a r  o  v is ita r  e l lu g a r  de  trab a jo  de  la  v fc t im a  s in  a u to r iz a c io n .
• L a  p e r so n a  m e ro d e a  la s  areas de  e n trad a  y  sa lid a ,  la s  a reas de  lo s  

e sta c io n a m ie n to s  y  c u a lq u ie r  o tra  a re a  fre cu e n ta d a  p o r  la  v fc t im a .
• L a  p e rso n a  se  a ltera  a l n e g a r le  o  p ro h ib ir le  e l a c c e so  a  la  v fc t im a .
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• L a  p e r so n a  trata de  b u r la r  la  se g u r id a d  p a ra  acced er a l lu g a r  de  trabajo  p o r  
entrad as qu e  n o  sean  la s  p r in c ip a le s  o  a u to r iz a d a s  a l p u b lic o  en  ge n e ra l o  trata  
d e  entrar e n  h o ra s  fu e ra  d e l h o ra r io  la b o ra b le .

• L a  p e r so n a  h a b la  de  fo rm a  d e sp e c t iv a  de  la  v fc t im a  c o n  su s  su p e rv iso re s  y /o  
c o m p a n e ro s  de  trabajo.

• L a  p e r so n a  p re gu n ta  a  o tro s  e m p le a d o s  in fo r m a c io n  re la c io n a d a  a  lo s  h o ra r io s  
de  la  v fc tim a .

<,Por que Ia vfctima de Violencia Domestica se mantiene en una relacion de maltrato?

• M ie d o  de  qu e  la  p e rso n a  a g re so ra  le  p e r s ig a ,  a g re d a  o  m ate.
• N o  ro m p e r  c o n  la  f a m il ia  y  a le jar a  lo s  h ijo s  d e l p ad re /m adre .
• E x ig e n c ia s  fam i l i ares y  p re s io n  p o r  parte  d e  la s  am istad e s.
• F a lt a  de  re c u rso s  e co n o m ic o s :  v iv ie n d a ,  trabajo , e d u c a t io n ,  etc.
• P e n sa r  que  to d a  re la c io n  c o n lle v a  e ste  t ip o  de  p ro b ie m a s.
• L a s  c re e n c ia s  r e l ig io sa s  so b re  e l m a tr im o n io .
• E s p e r a n z a  de  q u e  la  re la c io n  m ejore.
• A s u m ir  la  c u lp a b il id a d  de  la  p ro b le m a tica .
• N o  sab e r  q u e  hacer, p o r  tener p o c o  c o n o c im ie n to  d e  su s  derechos.
• P o c o  re sp a ld o  de  la  soc ie dad .
• L a  e d u c a t io n  y  la  c r ia n z a  en lo s  p ro c e so s  de  s o c ia l iz a t io n .
• S e n t ir se  f r a c a sa d o  en  e l r o l de  m u je r  u  h o m b re .
• A l g u n  t ip o  de  p ro b le m a  d e  s a lu d  f f s ic a  y  e m o c io n a l.
• S e n t id o  de  d e sv a lid e z  e im p o te n c ia .
• T e m o r  a  la  so le d ad .
• V e r g i ie n z a  de  q u e  o tras p e rso n a s  se  enteren  d e  q u e  es v fc t im a  de v io le n c ia  

d o m e stica .
• T e m o r  a  se r p e n a liz a d o  e n  e l trabajo.

Cuando el acto de Violencia Domestica ocurre en el area de trabajo

1. In fo r m a r  d e  in m e d ia to  a l su p e rv iso r . E s t o  a y u d a ra  a  to m a r  la s  m e d id a s  de  
se g u r id a d  n e ce sa r ia s  p a ra  la  v fc t im a  y  d e m a s  e m p le a d o s  en  e l area  de  trabajo.

2. L la m a r  a  la  P o l ic f a  (9 1 1 )  p a ra  p e d ir  s e r v ic io s  d e  ap o y o .
3. Id e n t if ic a r  u n  lu g a r  qu e  p ro v e a  se g u r id a d  p a ra  la  v fc t im a .
4. P ro v e e r  c o m p a n ia  y  a p o y o  a  la  v fc t im a .
5. D e b e  a se gu ra rse  q u e  la  v fc t im a  re c ib a  la  a te n c io n  m e d ic a  necesaria .
6. B r in d a r  a  la  P o l ic fa  la  m a y o r  c o o p e r a t io n  p o s ib le  p a ra  traba jar c o n  el 

in c ide n te .

Cuando un empleado de la Autoridad comete actos de Violencia Domestica

A lg u n a s  p e r so n a s  q u e  in c u rre n  en  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  m a n if ie s ta n  este  
t ip o  d e  c o m p o r ta m ie n to  e n  e l lu g a r  de  trabajo. E s t o  p u e d e  o c u r r ir  c u a n d o  se  o r ig in a n  a c to s de sd e  
e l ce n tro  de  trab a jo  d ir ig id o  a  o tra  p e r so n a  fu e ra  d e l ce n tro  d e  trabajo , c o m o  serfa  e l u so  d e l fax ,
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te le fo n o  o  c o rre o  e le c tro n ic o  d e l trab a jo  p a ra  acechar, in t im id a r  o  a m e n a z a r  a  su  p a re ja  q u e  n o  
tra b a ja  en  e l m is m o  cen tro  de  trabajo ; o  c u a n d o  tan to  la  p e r so n a  q u e  in cu rre  en  c o n d u c ta  
c o n s t itu t iv a  de  v io le n c ia  d o m e stica , c o m o  su  pareja, traba jen  en  e l m is m o  cen tro  de  trabajo  o  
p a ra  la  A u t o r id a d  d e  E d i f ic io s  P u b lic o s .

S e  p o d r a  to m a r  m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  c o n tra  e l e m p le a d o  que  in c u rra  en  a c to s de  v io le n c ia  
d o m e st ic a .  A q u e l  e m p le a d o  de  la  A u to r id a d  q u e  in c u rra  en  ac to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  el 
lu g a r  de  traba jo  c o n tra  su  pareja, y  e sta  ta m b ie n  trabaje  en la  A u to r id a d ,  se ra  se p a rad o  
in m e d ia ta m e n te  de  su  e m p leo .

Se debe tomar accion de la siguiente manera:

1. C u a n d o  la  p are ja  n o  trab a ja  e n  e l m is m o  cen tro  d e  traba jo  y  u n  su p e rv is o r  c o n o c e  
q u e  e l e m p le a d o  e sta  c o m e t ie n d o  lo s  a c to s d e sd e  e l lu g a r  de  trabajo , se  de b e  to m a r  
l a  a c c io n  d is c ip l in a r ia  qu e  c o r re sp o n d a  p o r  e star c o m e t ie n d o  u n  de lito , y a  que  
a d e m a s  estd  u t iliz a n d o  ile g a lm e n te  lo s  re c u rso s  d e l g o b ie rn o  p a ra  com e te r lo . S e  
o fre c e ra  o r ie n ta c io n  p a ra  re fe r ir  a  p r o g r a m a s  v o lu n ta r io s  en  la  c o m u n id a d  de  
r e e d u c a t io n  y  re ad ie stram ie n to s . S e  e v a lu a ra  la  n e c e s id a d  d e  r e v is a r  fu n c io n e s  y  
re s p o n s a b il id a d e s  e n  la s  la b o re s  q u e  re a liza , c o m o  p o r  e je m p lo  se r v ic io s  d irectos, 
t ra b a jo s  c o n  m u je re s o  v fc t im a s  p o te n c ia le s.

2. E n  lo s  c a so s  e n  que  la  p a re ja  trabaje  en  la  A u to r id a d ,  e l su p e rv is o r  debe  to m a r  
a c c io n e s  c o rre c t iv a s  in m e d ia ta s .  P o r  e je m p lo , se  p u e d e  re u b ic a r  d e l area  de  trabajo  
a  u n a  de  la s  partes, en  este  c a so  a  la  p e r so n a  q u e  es la  a gre so ra . S e  tiene  que  
n o t if ic a r  a l p e rso n a l de  su p e rv is io n  d e  a m b o s  e m p le a d o s  p a ra  to m a r  m e d id a s  de  
se g u r id a d .  S e  de b e  e v a lu a r  p o s ib le s  m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  s i  la  p e r so n a  a g re so ra  
q u e  c o m e te  lo s  in c id e n te s  en  e l area  de  trabajo. A d e m a s  de  c o n s t itu ir  u n a  v io la t io n  
a  la  L e y  #  54, p u d ie ra  c o n s t itu ir  h o s t ig a m ie n to  se x u a l en  e l e m p le o , en  la  m o d a lid a d  
d e  a m b ie n te  h o s t il  y  a p lic a r fa  la  L e y  17 de  2 2  de  a b r il d e  1988, q u e  p ro h fb e  el 
h o s t ig a m ie n to  se x u a l en  lo s  ce n tro s de  trabajo. E n  e l a m b ito  fe d e ra l a p lic a  en  e sto s  
c a so s  e l T f tu lo  V I I  de  la  L e y  d e  D e r e c h o s  C iv i le s  de  196 4  q u e  p ro h fb e  e l d is c r im e n  
p o r  r a z o n  de  se x o  y  p o r  in te rp re ta t io n  d e l T r ib u n a l S u p r e m o  d e  E s t a d o s  U n id o s  e l 
h o s t ig a m ie n to  se x u a l en  e l e m p le o  c o n st itu y e  d is c r im e n  p o r  r a z o n  de  se xo . L a s  
a g e n c ia s  de  g o b ie rn o  p u e d e n  se r d e m a n d a d a s  b a jo  e sta  L e y  p o r  e se  t ip o  de  
d isc r im e n .

3. U n  e m p le a d o  debe  se r d e n u n c ia d o  c u a n d o  u t ilic e  su  a u to r id a d  e n  e l area  de  trabajo  
p a ra  c o m e te r  o  a y u d a r  a  c o m e te r  a c to s d e  v io le n c ia  d o m e s t ic a  o  p a ra  afectar  
n e g a t iv a m e n te  a  u n a  p e r so n a  v fc t im a  d e  v io le n c ia  d o m e st ic a .  S e  d e b e  u ti l i z ar e l 
re g la m e n to  e x isten te  e n  la  a g e n c ia  p a ra  im p o n e r  la s  s a n c io n e s  a d v e r sa s  que  
co rre sp o n d a n . P a ra  ta le s  e fe cto s, e l p e r so n a l de b e  ser o r ie n tad o  so b re  e l particu la r.

4. A l  e m p le a d o  c o n v ic to  p o r  d e lito s  m e n o s  g ra v e s ,  A rt .  2.1 de  v io le n c ia  d o m e stica ,  
q u e  tie ne  a u to r iz a c io n  p a ra  ap o rta r  a rm a s  de  fu e go , le  de b e  se r re tirad a  la  m ism a .  
L a  a g e n c ia  e v a lu a ra  s i  e l e m p le a d o  p u e d e  se r re u b ic a d o  o  a s ig n a d o  a  o tra  area  de  
trabajo . C u a n d o  u n  e m p le a d o  de  la  A u to r id a d  re su lte  c o n v ic to  p o r  d e lito s
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c o n te n id o s  en  la  L e y  54, se  a p lic a ra n  la s  m e d id a s  d is c ip l in a r ia s  d isp u e sta s  en este  
R e g la m e n to .

Seccion 9: Plan de Seguridad

C u a n d o  u n  su p e rv is o r  re c ib a  in fo r m a c io n  de  q u e  a lg u n a  p e r so n a  qu e  su p e rv is a  es 
v fc t im a /so b re v iv ie n te  de  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  debera  p re p a ra r  a  la  b re v e d a d  p o s ib le  u n  p la n  de  
se gu r id a d .  E s t e  P la n  e s u n a  h e rram ie n ta  de  e m p o d e ra m ie n to  q u e  a y u d a ra  a  qu e  la s  p e rso n a s  se  
s ie n ta  m e n o s  v ic t im a s  y  m a s  so b re v iv ie n te s  y  a  d e sa rro lla r  e stra te g ia s  q u e  le  p ro v e a n  se gu r id ad .  
E l  P la n  de  S e g u r id a d  d e b e ra  p re p ara rse  de  acu e rd o  a la s  n e c e s id a d e s  de  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  
de  v io le n c ia  d o m e st ic a .

• E l  su p e rv is o r  se ra  la  p e r so n a  e n c a rg a d a  d e  e la b o ra r  u n  p la n  de  se gu r id ad . E s t a  
ta re a  se  h a ra  en  c o n ju n to  c o n  e l C o o r d in a d o r  G e n e ra l en  A s u n t o s  de  V io le n c ia  
D o m e s t ic a  y  la  p e r so n a  a fe c tad a  p o r  la  s itu ac io n .

• E l  C o o r d in a d o r  G e n e ra l en  A s u n to s  de  V io le n c ia  D o m e s t ic a  se ra  la  re sp o n sa b le  
de  n o t if ic a r  a l p e r so n a l que  d ire ctam en te  te n g a  q u e  v e r  c o n  m e d id a s  de  se g u r id a d  
in c lu id a s  e n  e l p la n ,  ( O f ic in a  de  S e g u r id a d  In te rn a , p e r so n a  q u e  re c ib e  p u b lico ,  
e tc.)

• E l  su p e rv is o r  se ra  re sp o n sa b le  de  que  e l p la n  de  se g u r id a d  se  p rep are  n o  m a s  tarde  
de  la s  7 2  h o ra s  s ig u ie n te s  a  q u e  se  te n ga  c o n o c im ie n to  de  la  s itu a c io n  d e  v io le n c ia  
d o m e s t ic a .  N o  se ra  n e c e sa r io  que  e x is ta  u n a  o rd e n  de  p ro te c c io n  e m it id a  a  fa v o r  
d e  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  p a ra  q u e  se  p rep are  e l p la n  de  se gu r id ad .

S e  de b e n  to m a r  e n  c o n s id e r a t io n  la s  s ig u ie n te s  p o s ib i l id a d e s  de  a cc io n ,  entre  otras:

• A r r e g la r  el lu g a r  y  la  m a n e ra  e n  que  se d isp o n e  la  u b ic a c io n  en  e l lu g a r  de  trabajo  de  
la s  p e r so n a s  q u e  s o n  a c o sa d a s ,  a m e n a z a d a s  o  a ce ch ad a s. E s t a s  n u n c a  d e b e n  sentarse  
de  e sp a ld a s  a  la  puerta, v e s t fb u lo  o  ve n tan a  q u e  o fre z c a  a c c e so  a  la  ca lle .

• In te rp o n e r  b a rre ra s  entre  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  y  la  e n trad a  de  m o d o  q u e  im p id a n  o  
h a g a n  d if f c i l  e l a c c e so  d e  la  p e rso n a  q u e  in cu rre  en  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv a  de  
v io le n c ia  d o m e stica .

• L a  v fc t im a /so b re v iv ie n te  p u e d e  tra s lad arse  a  u n  lu g a r  m a s  se g u ro  en  u n  e sp a c io  de  
trab a jo  a lte rno, s i  la s  fa c i l id a d e s  lo  p e rm ite n  y  e l e m p le a d o  e sta  d e  acuerdo.

• S i  e s n e c e sa r io  d e b e n  re a liz a rse  c a m b io s  e n  e l h o ra r io  de  la  p e rso n a . L a s  p e rso n a s  
q u e  s o n  a c e c h a d a s  p u e d e n  n e ce sita r  q u e  se  c a m b ie  su  ru t in a  d e  t ie m p o  e n  tie m p o , de  
m o d o  q u e  la  p e r so n a  qu e  la  a ce c h a  n o  p u e d a  a d e lan ta r  e l lu g a r  y  la  h o ra  d o n d e  p ued e  
c o n se g u ir la .  L a s  h o ra s  de  e n trad a  y  sa iid a  d e l trab a jo  so n  u n a  ru t in a  c o n o c id a  p o r  la  
p e r so n a  q u e  in cu rre  e n  a c to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p o r  lo  q u e  de b e n  co n s id e ra rse  
a r re g lo s  p a ra  c a m b io s  de  h o ra r io s.
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• T r a s la d a r  a l e m p le a d o  a  o tra  r e g io n  o  p u e b lo  de  se r p o s ib le .  E s te  t ra s la d o  requ ie re  de  
c o n se n t im ie n to  d e l e m p le a d o .

• E l  p a tro n o  debe  a y u d a r  a  la  p e r so n a  so b re v iv ie n te /v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  
la  c o m p i la t io n  de  in fo r m a c io n  q u e  p u e d a  se rv ir  c o m o  e v id e n c ia  p a ra  p ro c e d im ie n to s  
le ga le s .

• C o n s id e r a r  s i la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  debe  v ia ja r  a l traba jo  a c o m p a n a d a  c o n  a lg u n a  
o tra  p e r so n a  y  c a m b ia r  la  ru ta  d e l v ia je  a l trabajo.

• O fre c e r  la  o p t io n  de  q u e  p e r so n a l de  se g u r id a d  a c o m p a n e  a  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  
a l e s ta c io n a m ie n to  d o n d e  se  e n cu e n tra  su  v e h ic u lo  p a ra  s a lir  o  entrar a l e d if ic io .

• E l  P la n  de  S e g u r id a d  de b e  in c lu ir  a c c io n e s  que  se  d e b e n  to m a r  s i  su rge n  
c o m p lic a c io n e s  p re v is ib le s ,  c o m o  co n tac ta r  la s  a g e n d a s  p ertinen te s c o m o  a lb e rgu e s,  
c o n o c e r  a  q u e  sa la  d e l t r ib u n a l debe  acu d ir, etc.

• C o n s e g u ir  u n a  fo to g ra f fa  de  la  p e r so n a  que  in c u rr io  en  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  p a ra  que  
se a  id e n t if ic a d o  p o r  e l p e r so n a l de  se g u r id a d  y  d e l area  d e  re c e p t io n .

• E l  s u p e rv is o r  c o n  e l c o n se n t im ie n to  de  la  p e r so n a  so b re v iv ie n te ,  p u e d e  c o n s id e ra r  
a le rtar y  o rien tar a  la s  p e r so n a s  a  c a r g o  de  co n te sta r  l la m a d a s ,  so b re  la s  l la m a d a s  
a m e n a za n te s  o  de  a c e c h o  p a ra  e v ita r  q u e  d ic h a s  lla m a d a s  se  tra n s f ie ra n  a  la  p e rso n a  
v fc t im a /so b re v iv ie n te  de  v io le n c ia  d o m e stica . S i  se  trata  de  d o c u m e n to s  e n v ia d o s  p o r  
fax , d e b e  in d ic a rse le  a  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  que  n o  lo  b o rre  n i lo  deseche, p a ra  
m a n te n e r lo  c o m o  e v id e n c ia .

• S i  la  p e r so n a  so b re v iv ie n te /v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  h a  o fre c id o  c o p ia  de  la  
o rd e n  d e  p ro te cc io n , se  g u a rd a ra  la  m is m a  e n  u n  lu g a r  c o n f id e n t ia l  en  e l e xp e d ie n te  
d e  la  O f ic in a  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o r a le s  q u e  te n g a  p a ra  e so s  fines.  
C o n  e l c o n se n t im ie n to  de  la  v fc t im a /so b re v iv ie n te ,  se  in fo r m a r a  a l p e r so n a l de  
se g u r id a d  qu e  d e b a  e star e n te rad o  p a ra  p o d e r  c u m p lir  c o n  la  orden.

E n  e l c a so  de  q u e  e l T r ib u n a l h a y a  c o n c e d id o  u n a  o rd e n  de  p ro te cc io n , se  in c lu ir a  e n  e l P la n  de  
S e g u r id a d  la s  m e d id a s  a  se gu ir,  de  o c u r r ir  u n a  v io la t io n  a la  m is m a .  S e  e n tre ga ra  c o p ia  de  la  
o rd e n  a l p e r so n a l q u e  e sta ra  a  c a r g o  de  u sa r la  c o n tra  la  p e r so n a  a gre so ra , c o n  e l c o n se n t im ie n to  
d e  la  o  d e l so b re v iv ie n te /  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e st ic a . E s t a s  m e d id a s  p u e d e n  in c lu ir  l la m a r  a l 
cu a rte l d e  P o l ic ia  m a s  ce rcan o ; p re p a ra r  a l p e r so n a l de  se g u r id a d  p a ra  q u e  id e n t if iq u e  y  m an e je  a  
la  p e r so n a  q u e  in cu rre  e n  a c to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  de  a cu e rd o  a  la s  c ir c u n s ta n c ia s  d e l c a so ;  
n o  p e rm it ir  la  e n trad a  a l lu g a r  d e  trab a jo  a  la  p e r so n a  q u e  in cu rre  e n  a c to s  de  v io le n c ia  
d o m e s t ic a ;  y  to m a r  la s  m e d id a s  n e c e sa r ia s  s i  se  trata  de  u n  lu g a r  e n  e l q u e  e sa  p e r so n a  re c ib e  o  
de b e  re c ib ir  s e r v ic io s  de  m o d o  q u e  p u e d a  re c ib ir lo s  e n  o tro  lu ga r. C u a n d o  se  trata  de  la  O rd e n  
d e  P r o te c c io n  so l ic it a d a  p o r  e l p a tro n o , se  se g u ir a  e l m is m o  p ro c e d im ie n to  e n  c u a n to  a  la s  
m e d id a s  de  se g u r id a d  se  refiere. E n  e ste  c a so ,  se  n o t if ic a ra  a  la  v fc t im a .
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Seccion 10: Prevention

P a r a  m a n te n e r  u n  am b ie n te  o rg a n iz a c io n a l que  p ro te ja  a  to d a s  la s  p e rso n a s  en  e l lu g a r  de  trabajo, 
l a  A u to r id a d  p o n d r a  en v ig o r  la s  s ig u ie n te s  m e d id a s  de  se g u r id a d  ge n era le s:

1. O r ie n ta r  e in fo r m a r  p o r  e sc rito  a l p e rso n a l de  la  e x is te n c ia  de  a y u d a  d is p o n ib le  s i d e se a  
d iv u lg a r  q u e  se  h an  re c ib id o  am e n aza s , a c o so  o  c u a lq u ie r  o tra  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv a  de  
v io le n c ia  d o m e st ic a .

2. E l  p e r so n a l de  se g u r id a d  o  que  trabaje  en  e l area  de  re c e p t io n  debe  e sta r  a d ie strad o  p a ra  
p re v e n ir  e id e n t if ic a r  in c id e n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  en  e l lu g a r  de  trabajo. E s te  p e rso n a l 
d e b e ra  in fo r m a r  a  la  p e r so n a  q u e  lo  su p e rv is a  so b re  in c id e n te s  q u e  h a y a  id e n t if ic a d o  que  se a  
a su  v e z  n o t if ic a d o  a  la  O f ic in a  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o ra le s .

3. M a n te n e r  c o n tro la d o s  e l a c ce so  a  lo s  e d if ic io s  y  &reas adyace n te s.

4. R e q u e r ir  e l re g is tro  en  la  b ita c o ra  o  l ib ro  d e  v is ita n te s  de  to d a s  la s  p e r so n a s  q u e  n o  se an  
e m p le a d o s  d e  la  age n c ia .

5. A i s la r  la s  a reas de  a c c e so  p u b lic o  de  a q u e lla s  e n  la s  q u e  s o lo  se  p e rm ite  la  entrad a  a l 
p e r so n a l m e d ia n te  e l u s o  de  barre ra s f f s ic a s  o  p u e rta s cerradas.

6. In s t a la r  i lu m in a c io n  a d e c u a d a  e n  e l e s ta c io n a m ie n to  y  la s  areas q u e  c ir c u n d a n  e l e d if ic io .

7. M a n te n e r  p e r so n a l de  se g u r id a d  du ran te  e l h o ra r io  re g u la r  de  trabajo

Seccion 11: Confidencialidad

E s  im p o rta n te  d e sta ca r  q u e  to d o  p e rso n a l,  y a  se a  de  la  O f ic in a  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  
R e la c io n e s  L a b o r a le s  o  lo s  su p e rv iso re s  en  ge n e ra l,  de b e n  to m a r  e n  cu e n ta  lo s  c r ite r io s  e tico s  
p a ra  re a liz a r  in te rv e n c io n e s  c o n  v ic t im a s  de  v io le n c ia  d o m e stica . S e  debe  d e staca r  la  
c o n f id e n c ia l id a d  y  e l re spe to  a  la  in t im id a d  de  la  v fc t im a .

E n  e l c a so  d e  la  c o n f id e n c ia lid a d ,  e l su p e rv iso r  y  e l C o o r d in a d o r  G e n e ra l e n  A s u n t o s  de  
V io le n c ia  D o m e s t ic a  tie ne n  e l d e b e r de  m an te n e r  e n  e str ic ta  c o n f id e n c ia l id a d  to d a  a q u e lla  
in fo r m a c io n  o f r e c id a  p o r  la  v fc t im a . L a  c o n f id e n c ia l id a d  se  re fie re  a  q u e  to d a  in fo r m a c io n  
e x p re sa d a  c o n  re la c io n  a  la  v fc t im a , n o  p o d r a  se r c o m p a r t id a  c o n  te rceras p e r so n a s  s in  e l 
c o n se n t im ie n to  d e  e lla , e x ce p to  c u a n d o  e x is ta  a lg u n a  s itu a c io n  q u e  p o n e  en  p e l ig r o  la  v id a  de  
e sta  o  de  a lg u n  m e n o r  o  de  c u a lq u ie r  o tra  p e rso n a , c u a n d o  m e d ie  u n a  o rd e n  ju d ic ia l  o  p o r  
ra z o n e s  d e  e x tre m a  p e lig ro s id a d .  A d e m a s ,  la  v fc t im a  te nd ra  a c c e so  a  lo s  e x p e d ie n te s  de  e sta  
in te r v e n t io n  y  a  to d o  d o c u m e n to  in c lu id o  e n  este  q u e  le  con c ie rn e . E l  re sp e to  a  la  in t im id a d  de  
la  v fc t im a  es o tro  c r ite r io  e t ico  im p ortan te . S e  re fie re  a  q u e  n o  se  fo rz a ra  a  la  v fc t im a  a  e xp re sa r  
a su n to s  de  la  v id a  p e r so n a l q u e  n o  se a n  re le van te s  a  la  in te rv e n t io n  en  p ro c e so  y  re levan te s a l 
p r o b le m a  de  v io le n c ia  d o m e st ic a .
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Seccion 12: Licencias a las que puede acogerse la vfctima/sobreviviente

• L ic e n c ia  p o r  E n fe r m e d a d  -  u t iliz a d a  p a ra  re c ib ir  tra tam ie n to  de  s a lu d  re la c io n a d o  c o n  la  
s itu a c io n  de  v io le n c ia  d o m e stica .

• L ic e n c ia  M e d i c o  F a m il ia r  -  e sta  l ic e n c ia  se  c re o  m e d ia n te  le g i s la t io n  fe d e ra l y  p ro v e e  p a ra  
u n a  lic e n c ia  d e  h a sta  12 se m a n a s  en  e l p e r io d o  de  u n  a n o  c u a n d o  e l e m p le a d o  tiene  u n a  
c o n d it io n  de  s a lu d  se r ia  q u e  le  im p id e  e jercer su s  fu n c io n e s  p a ra  e l c u id o  d e  fa m ilia re s  que  
p a d e z c a n  de  u n a  c o n d it io n  se v e ra  de  sa lu d . E x is t e n  v a r ia s  lim ita c io n e s  y  m o d o s  e n  lo s  q u e  e l 
p a tro n o  p u e d e  c o n ce d e r la s .  E s t a  l ic e n c ia  e s s in  p aga .

• L ic e n c ia  p o r  V a c a c io n e s  -  p u e d e  u t iliz a r se  p a ra  a tender c u a lq u ie r  s itu a c io n  p e r so n a l o  
fa m ilia r.

• L ic e n c ia  p a ra  S e r v ir  c o m o  T e s t ig o  en  C a s o s  C r im in a le s  -  p u ed e  u t iliz a rse  s i se  p re se n tan  
c a r g o s  c r im in a le s  c o n tra  la  pareja.

• L ic e n c ia  E s p e c ia l  p o r  E n fe rm e d a d  -  e sta  l ic e n c ia  p e rm ite  u t il iz a r  c ie rto s  d ia s  de  la  lic e n c ia  
de  e n fe rm e d a d  p a ra  e l c u id a d o  de  lo s  h ijo s  s i e stan  e n fe rm o s  y  p a ra  c o m p a re c e r  p o r  p r im e ra  
o c a s io n  c o m o  p e tic io n a r ia , v fc t im a  o  q u e re llan te  en  p ro c e d im ie n to s  a d m in is t r a t iv o s  o  
ju d ic ia le s  e n  c a s o s  d e  p e n s io n e s  a lim e n ta r ia s  y  v io le n c ia  d o m e st ic a ,  entre otros.

• L ic e n c ia  S in  S u e ld o  -  e n  c a so  q u e  la  p e r so n a  a go te  to d a s  su s  lic e n c ia s ,  p o d r a  so l ic ita r  a  la  
A u to r id a d  N o m in a d o r a  u n a  l ic e n c ia  s in  su e ld o  q u e  n o  p o d ra  se r m a y o r  de  12 m eses.  
E x c e p c io n e s  a  e sta  r e g ia  se ran  e v a lu a d a s  p o r  la  A u to r id a d  N o m in a d o ra .

• L e y  de  S e g u r id a d  de  E m p le o  de  P u e rto  R ic o  -  e sta  L e y  d isp o n e  p a ra  e l p a g o  de  
c o m p e n s a t io n  p o r  d e se m p le o . A u n q u e  n o  se  h a  re c o n o c id o  en  la  le y  n i  p o r  d e c is io n  ju d ic ia l,  
se  h a  s u g e r id o  q u e  “la s  m u je re s so b re v iv ie n te s  d e  v io le n c ia  d o m e s t ic a  q u e  se  v e a n  o b lig a d a s  
a  re n u n c ia r  a  s u  traba jo  p a ra  p ro te g e rse  de  u n  a g re so r  de be n  tener a c c e so  a  la  c o m p e n s a t io n  
p o r  d e se m p le o ,  y a  q u e  d ic h a  re n u n c ia  n o  e s v o lu n ta r ia .  E s te  a ce rc a m ie n to  e s  c o n so n o  c o n  la  
p o lf t ic a  de  re c h a z o  a  la  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  p ro te c c io n  a  la s  v fc t im a s ,  e s ta b le c id a  p o r  
n u e stra  A s a m b le a  L e g is la t iv a  y  a y u d a r fa  a  fo rta le ce r  a  la s  m u je re s  en  e l p ro c e so  d e  ro m p e r  
c o n  e l c ic lo  de  v io le n c ia ” .

Seccion 13: Remedios Legales Disponibles

1. S e  in fo r m a r a  a  lo s  e m p le a d o s  v fc t im a s /so b re v iv ie n te s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  
so b re  la s  o p c io n e s  y  lo s  re m e d io s  le g a le s  q u e  tie ne  d isp o n ib le s .

2. L e y  5 4  d e  15 de  a g o s to  de  1989, ante.
a. L a  L e y  5 4  de  15 d e  a g o s to  de  1989  se g u n  e n m e n d a d a , “L e y  p a ra  la  

P r e v e n t io n  e In te r v e n t io n  c o n  la  V io le n c ia ” p ro v e e  re m e d io s  c iv i le s  y  
c r im in a le s .  L a s  ordenes de proteccion s o n  u n  re c u rso  le g a l  q u e  p ued e  
ob te n e r la  v fc t im a /so b re v iv ie n te  e n  e l T r ib u n a l M u n ic ip a l  o  S a la  de
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In v e s t ig a c io n  d e l C e n tro  J u d ic ia l d e l lu g a r  d o n d e  resida. L a  L e y  5 4  
co n tie n e  e l p ro ce d im ie n to  p a ra  so lic ita r la s .  E n  lo s  tr ib u n a le s  se  cu e n ta  c o n  
fo r m u la r io s  p a ra  so lic ita r la .  E n tre  lo s  re m e d io s  p u e d e  p ro h ib ir se  a  la  
p e rso n a  q u e  in cu rre  en  ac to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  ace rca rse  a l area de  
traba jo  de  la  p e r so n a  p e rju d icad a . D e b e  o r ie n ta rse  a l e m p le a d o  p a ra  q u e  
so lic ite  qu e  e l T r ib u n a l lo  d is p o n g a  a s f  en  la  o rd e n  de  p ro tecc ion . E l  
p a tro n o  ta m b ie n  p o d ra  so lic ita r,  p re v ia  n o t i f ic a t io n  a  la  v fc t im a , u n a  o rde n  
de  p ro te c c io n  p a ra  ga ra n t iz a r  la  p ro te c c io n  f f s ic a  y  e m o c io n a l de  su  
p e rso n a l.  E s t a  s o lic itu d  se p re se n ta ra  c u a n d o  la  v fc t im a  se  n egare  a  
acep tar e l h e c h o  e v id e n te  de  qu e  e s v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  la  
se g u r id a d  d e l re sto  d e l p e rso n a l e sta  en  r ie sg o .

b. L a  L e y  5 4  in c lu y e  entre su s  d is p o s ic io n e s  re m e d io s  de  caracte r c r im in a l.  
S e  in c lu y e n  en  e lla  c in c o  de lito s. S e  de b e  o r ie n ta r  a l e m p le a d o  sob re  su  
o p t io n  de  p re se n ta r  u n a  q u e re lla  c r im in a l  ante  la  P o l ic fa  s i  se  h a  
c o n f ig u r a d o  u n o  de  lo s  d e lito s  in c lu id o s  e n  L e y  y  s i la  p e rso n a  d e se a  q u e  
se  p ro ce se  c r im in a lm e n te  a  la  pareja.

c. L a  L e y  5 4  n o  re q u ie re  que  se  p rese n te  u n a  q u e re lla  c r im in a l p a ra  so lic ita r  
u n a  o rd e n  d e  p ro te cc io n .

d. L e y  5 3 8  de  30  de  se p tie m b re  de  2 0 0 4 , e n m ie n d a  la  L e y  5 4  'y d isp o n e  q u e  
un patrono puede solicitar una orden de proteccion a favor de uno de sus 
empleados, visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo si 
alguno de sus empleados ha sido victima de violencia domestica o de 
conducta constitutiva de delito segun tipificado en la Ley 54 y  lo s  ac to s  
d e  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv o s  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  h a n  o c u rr id o  en  e l lu g a r  
d e  trabajo. A n te s  de  in ic ia r  este p ro c e d im ie n to ,  e l p a tro n o  de b e ra  n o t if ic a r  
de  su  in te n t io n  de  so lic ita r  la  o rd e n  de  p ro te c c io n  a l e m p le a d o  q u e  es o  h a  
s id o  v fc t im a  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  o  d e  c o n d u c ta  c o n s t itu t iv a  de  d e lito  
se g u n  t ip if ic a d o  e n  la  L e y  54.

e. L a  L e y  5 4 2  de  3 0  de  se p tie m b re  de  2 0 0 4 , e n m ie n d a  la  L e y  5 4  y  d isp o n e  
q u e  c u a n d o  e l T r ib u n a l a s f  lo  e n t ie n d a  o  c u a n d o  e m ita  u n a  o rde n  de  
p ro te c c io n  o  de  acech o , de  in m e d ia to  o rd e n a ra  a  la  parte  p r o m o v id a  a  
e n tre ga r  a  la  P o l ic f a  de  P u e rto  R i c o  p a ra  su  c u sto d ia ,  c u a lq u ie r  a rm a  de  
fu e g o  p ertenec ien te  a l p r o m o v id o  y  so b re  la  c u a l se  le  h a y a  e x p e d id o  u n a  
l ic e n c ia  d e  tener o  poseer, o  de  p o rta c io n ,  o  de  t iro  a l b ia n co ,  d e  c a z a  o  de  
c u a lq u ie r  tipo , se g u n  fu e ra  e l ca so . L a  o rd e n  de  e n tre ga  de  cu a lq u ie r  a rm a  
de  fu e g o  a s f  c o m o  la  su s p e n s io n  d e  c u a lq u ie r  t ip o  de  l ic e n c ia  de  a rm a s de  
fu e g o  se  p o n d ra  e n  r ig o r  de  fo r m a  c o m p u lso r ia .  A s im is m o ,  a l e m it irse  
d ic h a  O r d e n  p o r  u n  T r ib u n a l,  d ic h o  d ic ta m e n  te nd ra  e l e fe c to  de  su sp e n d e r  
la  l ic e n c ia  co rre sp o n d ie n te  au n  c u a n d o  fo rm e  parte  d e l d e se m p e n o  
p r o fe s io n a l d e l im p u ta d o . D ic h a  r e s t r ic t io n  se  a p lic a ra  c o m o  m fn im o  p o r  
e l m is m o  p e r io d o  de  t ie m p o  en  q u e  se  e x t ie n d a  la  O rd e n .
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f. P r o h ib it io n  F e d e ra l d e  F u e g o ,  18 U . S . C .  § 9 2 2  ( g )  (8 ); 18 U . S . C .  § 9 2 2  (g )  
(9). E l  Violence Against Women Act of 1994 ( V A W A )  e s u n a  le g i s la t io n  
fed era l q u e  p ro v e e  p ro te c c io n e s  le g a le s  p a ra  m u je re s m a ltra tad a s. L a  
m is m a  p ro h fb e  q u e  u n a  p e r so n a  c o n tra  la  q u e  se  h a y a  e m it id o  u n a  O rd e n  
de P ro te c c io n  y  c u a lq u ie r  p e r so n a  q u e  h a y a  s id o  c o n v ic ta  de  u n  d e lito  
m e n o r  de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  p o se a  a rm a s  de  fu e g o  y  m u n ic io n e s .  S in  
e m b a rg o ,  e x is te n  e x c e p c io n e s  p o r  “u s o  o f ic ia l” a  d ic h a s  p ro h ib ic io n e s .  E l  
estatuto  fed era l e s re troac tivo , p o r  lo  q u e  a p lic a  a  c o n v ic c io n e s  q u e  h a y a n  
o c u rr id o  antes de  qu e  la  le y  en trara  en  v ig o r .

3. Acecho

a. L a  L e y  5 4  n o  a p lic a  a  to d o  t ip o  de  p a re ja s  s in o  q u e  e x c lu y e  de  su  
a p iic a c io n  a  p a re ja s  q u e  n o  h a n  so s te n id o  re la c io n e s  se x u a le s. T a m p o c o  
a p lic a  a  p a re ja s de  p e r so n a s  d e l m is m o  se xo , e sto  u lt im o  p o r  in te rp re ta t io n  
ju d ic ia l  en e l c a so  P u e b lo  v. R u iz  M a r t in e z . 159 D . P .R .  194 (2 0 0 3 ). A  
p e sa r  de  e sta  in te rp re ta t io n , n o  e x is te  c u e s t io n a m ie n to  d e  q u e  la s  p are jas  
de  p e rso n a s  d e l m is m o  se x o  y  entre  p e r so n a s  q u e  so s t ie n e n  u n a  re la c io n  de  
n o v ia z g o ,  se  m a n if ie s ta n  a c to s de  v io le n c ia  d o m e s t ic a  ta l c o m o  se  d e fin e  
en  este P ro to co lo .  P a r a  la s  p e r so n a s  a  la s  q u e  n o  a p liq u e  la  L e y  54, ante, 
se  p o d rfa n  u t iliz a r  e l d e lito  d e  a c e c h o  y  la  o rd e n  d e  p r o te c t io n  q u e  d isp o n e  
la  L e y  284 , de  2 4  d e  a g o s to  de  1999, se g u n  e n m e n d a d a , a s f  c o m o  otras  
d is p o s ic io n e s  c o n te m p la d a s  en  e l C o d ig o  P e n a l d e  P u e rto  R ic o .

b. E l  d e lito  de  a ce ch o  se  d e fin e  c o m o  u n a  “c o n d u c ta  m e d ia n te  la  c u a l se  
ejerce  u n a  v ig i la n c ia  so b re  d e te rm in a d a  p e rso n a , se  e n v fa n  
c o m u n ic a c io n e s  v e rb a le s  o  e sc r ita s  n o  d e se a d a s  a  u n a  d e te rm in a d a  
p e rso n a , se  re a liz a n  a m e n a z a s  e sc rita s ,  v e rb a le s  o  im p lfc ita s  a  d e te rm in a d a  
p e rso n a , se  e fe c tu an  a c to s  de  v a n d a l is m o  d ir ig id o s  a  d e te rm in a d a  p e rson a ,  
se  h o s t ig a  re p e tid am e n te  m e d ia n te  p a la b ra s,  g e s to s  o  a c c io n e s  d ir ig id a s  a  
in t im id a r,  a m e n a z a r  o  p e r se g u ir  a  la  v fc t im a  o  a  m ie m b ro s  de  su  f a m i l ia ” .

c. L a  L e y  de  A c e c h o  p ro v e e  u n a  o rd e n  de  p ro te c c io n  s im ila r  a  la  q u e  d isp o n e  
la  L e y  54. E l  p ro c e so  p a ra  o b te n e r la  e s e l m is m o  y  se  p u e d e  so l ic ita r  en  el 
tr ib u n a l e l fo r m u la r io  p a ra  p re se n ta r  la  so lic itu d .

d. S i  lo s  a c to s de  v io le n c ia  im p l ic a n  v io le n c ia  f f s ic a  o  a m e n a z a s  p u e d e n  
p re se n ta rse  q u e re lla s  p o r  lo s  d e lito s  de  a g re s io n  o  de  a m e n a z a  co n te n id o s  
en e l C o d ig o  P e n a l.

4. L a  o r ie n ta c io n  p u e d e  in c lu ir  o tro s  a sp e c to s  q u e  p u e d e  traer la  s itu a c io n  de  
v io le n c ia  d o m e st ic a . S i  e l e m p le a d o  se  se p a ra  de  su  p a re ja  y  e x is te n  m e n o re s  
p u e d e  so lic ita r  p e n s io n  a lim e n ta r ia  p a ra  e sto s, a s f  c o m o  la  cu sto d ia .  S i  e sta  c a sa d o  
o  c a s a d a  p u e d e  c o m e n z a r  u n  p ro c e so  de  d iv o rc io ,  s i  a s f  lo  desea. S e  p u e d e  re fe rir  
a l e m p le a d o  a  s e r v ic io s  d e  o r ie n ta c io n  le g a l  p a ra  a se so ra rse  so b re  e so s  asp e cto s.
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Seccion 14: Educacion Continua

E l  p e r so n a l de  su p e rv is io n ,  a sf c o m o  e l p e r so n a l e n c a rg a d o  de  lo s  a su n to s  de  v io le n c ia  d o m e st ic a  
de b e ra  to m a r  p o r  lo  m e n o s  u n  (1 )  a d ie stram ie n to  a n u a l so b re  e l m a n e jo  de  la  v io le n c ia  
d o m e st ic a .  L a  O f ic in a  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  y  R e la c io n e s  L a b o r a le s  c o o rd in a ra  en su  p la n  
a n u a l de  ad ie stra m ie n to  p o r  lo  m e n o s  u n  (1 ) ad ie stram ie n to  so b re  v io le n c ia  d o m e s t ic a  y  e l u so  de  
este  P ro to co lo .
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Acuerdo de Confidencialidad

P o r  la  p rese n te  se  a cu e rd a  entre la  A u to r id a d  de  E d i f i c io s  P u b lic o s  y  (n o m b re  d e  e m p le a d o ) , 
q u ie n  la b o ra  e n  fa re a  de  trab a jo ). lo  s igu ie n te :

1. L a  in fo r m a c io n  p r o v is ta  p o r _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ se  m a n te n d ra  en
e str ic ta  c o n f id e n c ia l id a d  en  u n  lu g a r  se g u ro  b a jo  la  c u s to d ia  de  la  a ge n c ia .

2. L a  in fo r m a c io n  p ro  v is t a  p o r  e l e m p le a d o  n o  se ra  c o m p a r t id a  c o n  c o m p a n e ro s  de  trabajo, 
e x ce p to  q u e  m e d ie  u n a  o rde n  ju d ic ia l  o  p o r  ra zo n e s  de  se gu r id a d , c o n  e l p e rso n a l de  
su p e rv is io n ,  se g u r id a d  u  otros. L a  in fo r m a c io n  se  p ro v e e ra  c o n  p re v io  c o n o c im ie n to  y  
a u to r iz a c io n  d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

3. E l  p la n  de se g u r id a d  y  lo s  s e r v ic io s  e s ta b le c id o s  en  c o n ju n to  c o n  
 fo rm a ra n  parte  d e  la  in fo r m a c io n  c o n f id e n c ia l.

4.  a u to r iz a  a  q u e  la ( s )  p e r so n a (s )  d e s ig n a d a (s )
en  la  a g e n c ia  c o n  q u ie n  h a  c o m p a r t id o  in fo rm a c io n  p u e d a  g e s t io n a r  se r v ic io s  c o n  
o r g a n iz a c io n e s  p r iv a d a s  y  a g e n c ia s  p u b lic a s  pertinen te s a l c a so , s ie m p re  y  c u a n d o  e l 
e m p le a d o  e ste  in fo r m a d o  a l respecto .

N o m b r e  e m p le a d o  N o m b r e  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

P u e s to  q u e  o c u p a  P u e sto  q u e  o c u p a

F i r m a  de l e m p le a d o  F ir m a  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

F e c h a  F e c h a
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Entrevista Inicial

D a t o s  s o c io -d e m o  g r a f ic o s

N o m b re :  _ _ _ _ _

E d a d :  ____

P u e sto : _ _ _ _ _

A r e a  de  t r a b a jo :_ _ _ _

S u p e r v is o r  in m e d ia to :  

D ir e c c io n  P o sta l:  __

D ir e c c io n  R e s id e n t ia l:

T e le fo n o (s ) :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  C e lu la r :  _ _ _ _ _ _ _ _ _

M e n o r e s  b a jo  su  cu sto d ia :  N o _____  S i _____  E d a d e s :  _ _ _ _ _ _

• C o n d ic io n e s  e sp e c ia le s  d e l e m p le a d o :

( ) Im p e d im e n ta  f ls ic o  ( ) In m ig r a n te
( ) Im p e d im e n ta  m e n ta l ( ) O tra:
(  ) E m b a r a z a d a  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

• R e fe r id o  por:

( ) S u p e r v is o r  ( ) O tra:
( ) C o m p a n e r o  traba jo  _ _ _ _ _ _
( ) V o lu n ta r io
( )  F u e  c ita d o
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E n t r e v is t a  in ic ia l
Pagina 2

OED
Autortdad de Edificios Publicos

Incidentes v situacion de violencia domestica

• Descrita brevemente el incidente ocurrido en la oficina o la situacion presentada por el 
empleado:

• Indique si al momento de la entrevista la persona afectada tiene la orden de proteccion 
que cubra el area de trabajo: N o  ( )  S i  (  )  (S i  contesto a firm ativam en te  se debera solicitar 
copia de la  m ism a e in c lu ir en el expediente de la  persona afectada).

• Indique si se completo y  firmo el Acuerdo de Confidencialidad entre la persona 
afectada y  la agencia: N o  (  )  S i  (  )  (S i contesto afirm ativam ente  se debera solic itar copia del 
m ism o e in c lu ir en  el expediente de la  persona afectada)

• Informacion sobre la persona agresora (recuerde que se puede solicitar una foto del agresor):

N o m b r e :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  E d a d :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

A p o d o  ( s i  a lg u n o ):  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

O c u p a c io n :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

D ir e c c io n  d o n d e  re s id e  ac tu a lm en te : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

L u g a r  de  trab a jo  y  h o ra r io :



E n tre v is ta  in ic ia l 
pagina 3

R e la c io n  c o n  p e r s o n a  a fectada:

P o se e  a rm a (s )  de  fu e g o :  ( ) S f  ( ) N o

P o se e  lic e n c ia  p a r a  p o se s io n  o  p o rta c io n  de  a rm as: ( ) S f  ( ) N o

Tipo de automdvil que posee:
M a r c a : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  C o l o r : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

A n o : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ T a b li l la :_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

D e l i t o s  c o m e t id o s  ( s i  a lg u n o ):

O r d e n e s  de p ro te c c io n  p re v ia s  e n  su  contra:

N o m b r e  de l e m p le a d o  N o m b r e  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

P u e s to  qu e  o c u p a  P u e s to  que  o c u p a

F i r m a  de l e m p le a d o  F ir m a  d e  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

F e c h a  F e c h a
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Plan De Seguridad

A cuerdo  de C on fiden c ia lidad :

S e  f ir m o  e l A c u e r d o  de C o n f id e n c ia lid a d  entre e l e m p le a d o _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ y  la  A u to r id a d  de  E d i f ic io s  P u b lic o s .

S f  ( )  N o  ( ) ( s i  co n te sto  a f irm a tiv o ,  fa v o r  in c lu ir lo )

A cciones a tom ar:

Acciones a tom ar Persona responsable

C o o r d in a c io n  d e  se rv ic io s :

^ S e  f ir m o  la  a u to r iz a c io n  p a ra  r e fe r id o s?

S f  (  ) N o  ( ) ( s i  co n te sto  a f irm a t iv o ,  fa v o r  in c lu ir lo )

iSe a c o rd o  c o o r d in a r  lo s  s ig u ie n te s  s e r v ic io s  de  a p o y o ?

T ipo  de servicios In s titu c io n
O rien tacion  psico-socia l
O rientacion, asesoria lega l
S o lic itud  de orden de proteccion
O tros
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P la n  de  se g u r id a d  C Z t E E  j D
P a g i n a  2  Aurorldod de Edlfldos Publicos

Notas de Seguimiento:

N o m b r e  d e l e m p le a d o  N o m b r e  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

F i r m a  de l e m p le a d o  F ir m a  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

F e c h a  F e c h a
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AulOfldaO de EOflctas KibBcos

Autorizacion para Referidos
(Se debera completar un formulario con cada referido)

Y o , _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ a n o s  de  edad, y

v e c in o  d e _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ , P u e rto  R ic o ,  a u to r iz o  a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

d e  la  A u to r id a d  d e  E d i f i c io s  P u b lic o s  a  c o m p a r t ir  in fo r m a c io n  c o n _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

d e  (Institution u organization!____________________  .

H e  s id o  d e b id a m e n te  in fo rm a d o  so b re  la s  g e s t io n e s  a  re a liz a rse  y  se  m e  h a  e x p lic a d o  la  
re le v a n c ia  de  d ic h a  g e s t io n  c o n  re la c io n  a  m i  s itu a c io n .

N o m b r e  d e l e m p le a d o

P u e s to  qu e  o c u p a

N o m b r e  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

P u e sto  q u e  o c u p a

F i r m a  de l e m p le a d o  F ir m a  de  la  p e r so n a  d e s ig n a d a

F e c h a  F e c h a
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I X  D i s p o s ic io n e s  G e n e r a le s

L a s  d is p o s ic io n e s  d e  este  M a n u a l  a p lic a ra n  a  to d o s  lo s  e m p le a d o s  de  la  A u to r id a d ,  in c lu s iv e  a  
lo s  e m p le a d o s  u n io n a d o s ,  e xce p to  lo  que  este e n  c la ro  c o n f lic to  c o n  la s  d is p o s ic io n e s  de  lo s  
C o n v e n io s  C o le c t iv o s .

S e c c io n  2 :  S e p a r a b i l i d a d

S i  c u a lq u ie r  parte  d e  este  M a n u a l  fu e se  d e c la ra d a  n u la  p o r  u n  T r ib u n a l d e  ju r is d ic c io n  
com p e ten te , este  fa l lo  n o  a fe c ta ra  n i in v a l id a r a  e l re sto  d e l m is m o  y  su  e fe c to  q u e d a ra  lim ita d o  a l 
a sp e c to  e n v u e lto  e n  la  co n tro ve rs ia .

S e c c io n  3 : D e r o g a t i o n

E s te  M a n u a l  d e r o g a  c u a lq u ie r  n o r m a  o  re g la m e n ta c io n  e s ta b le c id a  q u e  este  e n  c o n f lic to  c o n  la s  
d is p o s ic io n e s  d e l m is m o .

S e c c io n  4 : V i g e n c i a

E s t e  M a n u a l  e n tra ra  e n  v i g o r  e l 1 d e  ene ro  de  20 1 1 .

Seccion 1: Aplicabilidad

A p r o b a d o

F e c h aJ e su s  F . M e n d e z  R o d r ig u e z  
D ir e c to r  E je c u t iv o
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A su n to :  P roce d im ie n to  para  la  Im p la n ta t io n  de la  E stru c tu ra  
D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de  E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  1 de  10

Fecha: A p ro b a d o  por:

Introduccion

La Junta de Directores de la Autoridad de Edificios Publicos aprobo en octubre 
del 2006 una nueva estructura organizational cuyo objetivo primordial es colocar 
a la Autoridad en ia vanguardia del desarrollo de edificios piibiicos y el 
mantenimiento y conservacion de los mismos. Para lograrlo, ia estructura tiene 
que convertirse en una mas agil y eficiente.

La reorganization contempia la consolidation de clases y de puestos, asi como 
la fusion de oficinas. Como resultado, se eliminan puestos que no son 
necesarios dentro de la nueva estructura, se modifican clases de puestos y se 
crean nuevas clases. Ademas, se reduce la cantidad de puestos de ciertas 
clases debido a que la cantidad actual no es necesaria para las operaciones 
eficientes y efectivas de la Autoridad.
Este procedimiento aplica a las clases y puestos adscritos al servicio gerencial 
de carrera. En cuanto a clases pertenecientes a la Union Independiente de 
Empleados de la Autoridad de Edificios Publicos y a la Union de Empleados de 
Oficina y Profesionales, la creaci6n, evaluation y selection se regirS por las 
disposiciones contenidas en los respectivos convenios colectivos.

II. Base Legal

Este procedimiento se adopta en virtud de las siguientes disposiciones 
contenidas en la Ley Organica de ia Autoridad de Edificios Publicos y del 
Reglamento de Personal, segun enmendado.

III. Administracidn del Proceso

La administracion dei proceso estar a a cargo del (la) Director(a) Ejecutivo(a) o 
en quien este delegue.

IV. Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion para Cubrir los Puestos en 
Clases de Nueva Creacion

A. Las clases de nueva creacion son aquellas inexistentes en la Autoridad a! 
momento de la reorganizaci6n y que se requieren para el mejor 
funcionamiento de las operaciones de la misma.

Autoridad de Edificios Publicos
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A su n to : P roce d im ie n to  para la  Im p la n ta t io n  de  la  Estructura  
D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de  E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  2 de 10

Fecha: A p ro b a d o  por:

B . La estructura de la Nueva Autoridad contempla la creacion de las 
siguientes clases adscritas al servicio gerencial de carrera:

A n a i i s t a  d e  G e r e n c i a  G u b e m a m e n t a l  y  P r e s u p u e s t o  
A n a l i s t a  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s

• A n a l i s t a  d e  S i s t e m a s  d e  C o n t a b i i i d a d  y  F i n a n z a s
C o o r d i n a d o r  d e  C o m p r a s
C o o r d i n a d o r  d e  C o n t a b i i i d a d ,  F i n a n z a s  y  T e s o r e r i a  
C o o r d i n a d o r  d e  P l a n i f i c a c i 6 n  y  D i s e f i o
C o o r d i n a d o r  d e  P r e in t e r v e n c ! 6 n  y  N P m i n a s  .
C o o r d i n a d o r  d e  P r o p i e d a d  y  A r r e n d a m i e n t o
C o o r d i n a d o r  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s
C o o r d i n a d o r  d e  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s
C o o r d i n a d o r  d e  S e r v i c i o s  A d m i n i s t r a t i v o s
C o o r d i n a d o r  d e  S i s t e m a s  d e  i n f o r m a c i o n
D i r e c t o r  R e g i o n a l  A u x i l i a r
E j e c u t i v o  d e  C o n t r a t o s
E s p e c i a l i s t a  e n  P l a n i f i c a c i d r t  y  D e s a r r o l l o  d e  P r o y e c t o s  
E s p e c i a l i s t a  e n  R e c u r s o s  H u m a n o s  
E s p e c i a l i s t a  e n  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s  
G e r e n t e  d e  O p e r a c i o n e s  d e  C a m p o

■ G e r e n t e  d e  S e r v i c i o s  T e c n i c o s
G e r e n t e  G e n e r a !  d e  C o n s t r u c c i 6 n  .
I n s p e c t o r  d e  C o n s t r u c c i 6 n
O f i c i a l  d e  C o n t r o l  d e  C a l i d a d ,  P r o c e d i m i e n t o s  y  R e g ! a m e n t a c i 6 n  
S u b - E n c a r g a d o  d e  ia  P r o p i e d a d
S u p e r v i s o r  S e r v i c i o s  T e l e f 6 n i c o s  .
S u p e r v i s o r  B r i g a d a s  d e  A r e a  V e r d e s  k
S u p e r v i s o r  d e  C o n s e r v a c i b n  y  M a n t e n i m i e n t o  d e  E d i f i c i o s  
S u p e r v i s o r  d e  S e r v i c i o s  T 6 c n i c o s

C. Los perflles o especificaciones de estas clases, los cuales fueron 
disefiados de conformidad con lo establecido en el Articulo III, Secci6n 1 
( B )  del Reglamento de Personal, se publicaran con anterioridad a la 
publication de las convocatorias para cubrir los puestos de dichas clases. 
Los mismos contendr^n, como minimo lo siguiente:

1) Descripcion clara y precisa de los aspectos determinates de la 
clase en terminos de la naturaleza, complejidad, autoridad y 
responsabilidad del trabajo.

2 ) Tipos de tareas representatives.

Autoridad de Edificios Publicos
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D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  3 de 10

Fecha: A p ro b a d o  por:

3) Requisites minimos que deberan reunir los candidates, en terminos 
de preparacion academica, licencias profesionales u 
ocupacionales, experiencia, conocimientos, habilidades y 
aptitudes.

4) Habilidades y destrezas deseables.

5) Duration del periodo probatorio.

D. Se anunciaran los puestos de las clases de nueva creacion mediante la 
emision y publicaci6n de convocatorias. Con el proposito que todos los 
empleados interesados puedan tener conocimiento de las mismas, las 
convocatorias seran colocadas en los tablones de expresion publica de la 
Oficina Central, de las Oficinas Regionales y de los Edificios con 
Administradores. Tambien deberan estar colocadas en los tablones de 
expresion publica en la Oficina de Recursos Humanos. Esta ultima 
efectuar^ los tramiies necesarios para asegurarse que los empleados 
interesados puedan analizar y examinar las convocatorias.

E. La publication de las convocatorias tiene el prop6sito de salvaguardar los 
conceptos primordiales del principio de merito; esto es, ofrecer igualdad 
de oportunidades a todos los solicitantes. Como ta!, tiene que contener 
toda la informaci6n relevante reiationada con el puesto y consideraciones 
de trabajo, tales como:

1. Numero de Convocatoria
2. Tltulo de la Clase
3. Numero del Puesto
4. Ubicacion del Puesto Anunciado
5. Sueldo basico y escala de retribution
6. Periodo Probatorio
7. Requisites minimos, normas de reclutamiento o requisites 

indispensables, tales como: colegiaclon o licencia para ejercer la 
profesion u oficio exigidos por Ley, segun aplique.

8. Naturaleza del Trabajo. indicara una description breve del tipo de 
trabajo a realizarse de acuerdo con la ©specification de la clase 
vigente y condiciones particuiares de las funciones del puesto, 
tales como: tumos rotativos, horarios irregulares y otros.

Autoridad de Edificios Pfiblicos
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D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  4 de 10

Fecha: A p ro b a d o  por:

9. Modo de evaluacion de los candidatos y tipo de examen.
10. Instrucciones para participates
11. Fecha de cierre.

F. Las convocatorias seran publicadas por ei t6rmino de 10 dias. Durante 
dicho periodo, los empleados interesados deberan presentar Ia solicitud 
debidamente completada en todas sus partes junto con los documentos 
requeridos en la Oficina de Recursos Humanos. No sera aceptada ni 
evaluada ninguna solicitud con posterioridad a la fecha de cierre de la 
convocatoria.

G. Los candidatos deberan ser empleados de ia Autoridad de Edificios 
POblicos. No seran considerados para cubrir dichos puestos en primera 
instancia, los empleados irregulares o temporeros de la Autoridad, asi 
como ios empleados de confianza que no tienen derecho a reinstalacion.

H. En la eventualidad que ningun empleado regular de carrera retina los 
requisitos rmnimos dei puesto, se considerara a los empleados 
irregulares, temporeros y de confianza sin derecho a reinstalacion, sin 
preferencia u orden de prelaci6n entre ellos.

I. El procedimiento para la evaluacidn y seleccion de candidatos sera el 
siguiente;
1. Las solicitudes presentadas con posterioridad a la fecha de cierre 

de ia convocatoria no seran evaluadas.

2. Las solicitudes presentadas por los candidatos constitution el 
documento de evaluacion, en con]unto con los documentos 
acred itativos de preparacion academica y experiencia de trabajo.

3. El empleado debera cerdorarse que los documentos acred itativos 
de su preparacion academica y otros relativos a los requisitos del 
puesto formen parte de su expediente de personal antes de la 
fecha de cierre de la convocatoria. En la eventualidad que dichos 
documentos no obren en el expediente de personal, el empleado 
sera el responsable de entregar ios mismos en conjunto con la 
solicitud en o antes de la fecha de cierre de la convocatoria, de lo 
contrario se rechazara la solicitud. En el caso que ia convocatoria 
requiera experiencia previa y el empleado solicitante no haya 
adquirido la misma en la Autoridad debera presentar certificaci6n a 
dichos efectos en conjunto con la solicitud de convocatoria. La

j

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha: A p r o b a d o  por:

solicitud en conjunto a todos los documentos acreditativos 
requeridos deberan ser entregados en o antes de la fecha de cierre 
de la convocatoria.

4. La Oficina de Recursos Humanos preparara una lista de todas las 
solicitudes presentadas por cada convocatoria pubiicada; y la 
misma debera ser certificada por el Director de Recursos Humanos
o su representante autorizado. La misma debera contener, como 
mmimo, la siguiente informaddn:

a. Nombre del empleado
b. Oltimos cuatro (4) digitos del Seguro Social
c. Fecha y hora de entrega de la solicitud

5. Para cada una de las clases de nueva creacion, se preparara una 
base de evaluation, en ios que seran utilizados los siguientes criterios:

a. Requisitos minimos
■ b. Preparacion academica ■

c. Experiencia requerida .
d. Calificaci6n del examen con comparecencia
e. Requisitos adicionales:

i) Experiencia adicional directamente relacionada con la 
clase de puesto

. f j  ii) Preparacion academica adicional

> / ' 6. En la eventualidad que la seleccion para e! nombramiento en un
puesto de nueva creacion constituya un ascenso para el empleado 

I seieccionado, seran aplicables las disposiciones contenidas en el
_  Articuio V del Reglamento, segun enmendado.

7. En la eventualidad que la seleccion para el nombramiento en un 
puesto de nueva creacion constituya un descenso para el 
empleado, el salario devengado por este no sera afectado al 
momento de efectuar el nombramiento. Sin embargo, todos los 
aumentos de salario posteriores al nuevo nombramiento seran 
otorgados en la escala retributiva a la que corresponde 1a ciase de 
puesto del nombramiento.

Autoridad de Edificios Publicos
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P a g in a  6 de 10

Fecha: A p ro b a d o  por:

J. Evaluation de clases que conllevan supervision:

1. Las siguientes clases de nueva creacion contienen entre sus 
funciones la supervision de empleados:

C o o r d i n a d o r  d e  C o m p r a s
C o o r d i n a d o r  d e  C o n t a b i l i d a d ,  F i n a n z a s  y  T e s o r e r i a
C o o r d i n a d o r  d e  P l a n i f i c a c i o n  y  D i s e f i o
C o o r d i n a d o r  d e  P r e i n t e r v e n c i6 n  y  N d m i n a s
C o o r d i n a d o r  d e  P r o p i e d a d  y  A r r e n d a m i e n t o
C o o r d i n a d o r  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s
C o o r d i n a d o r  d e  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s
C o o r d i n a d o r  d e  S e r v i c i o s  A d m i n i s t r a t i v o s
C o o r d i n a d o r  d e  S i s t e m a s  d e  I n f o r m a c i d n
D i r e c t o r  R e g i o n a l  A u x i l i a r
E j e c u t i v o  d e  C o n t r a t o s
G e r e n t e  d e  O p e r a c i o n e s  d e  C a m p o
G e r e n t e  d e  S e r v i c i o s  T e c n i c o s
G e r e n t e  G e n e r a l  d e  C o n s t r u c c i o n
I n s p e c t o r  d e  C o n s t r u c t i o n
S u p e r v i s o r  d e  S e r v i c i o s  T e l e f d n i c o s
S u p e r v i s o r  B r i g a d e s  d e  A r e a  V e r d e s
S u p e r v i s o r  d e  C o n s e r v a c i o n  y  M a n t e n i m i e n t o  d e  E d i f i c i o s
S u p e r v i s o r  d e  S e r v i c i o s  T 6 c n i c o s

2. A los candidates que solicrten para los puestos asignados a las 
mencionadas clases se les suministrara una prueba escrita 
conforme a las disposiciones contenidas en la Seccion 3 del 
Articuio IV del Reglamento de Personal para medir el nivel de 
dominio de los candidates de las destrezas de supervision. 
Dichas pruebas seran suministradas y evaiuadas por personal 
profesional contratado externo, especializado en el campo de las 
pruebas para la seleccion de personal y en las mismas se mediran 
las siguientes habilidades: busqueda de informacion, 
establecimiento de prioridades, delegation de responsabilidad, 
delegation de autoridad, perspectsva de sistema, toma de riesgo, 
estilo de liderato, orientation organizational, nivel de juicio crftico 
en la toma de decisiones.

3. Los requisitos minimos de la clase y la aprobacion de la prueba 
escrita conformaran la nota de pase minima (70%). El restante 
30% de la nota del examen se adjudicara por preparacion 
academica y experiencia adicional a los requisitos minimos de la 
clase.

Autoridad de Edificios Publicos
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Fecha: . A p ro b a d o  por:

V. Clases Modificadas

A. Las siguientes clases adscritas al servicio gerencial de carrera sufrieron 
modsficaciones:

A d m i n i s t r a d o r  d e  D o c u m e n t o s  
A d m i n i s t r a d o r  d e  S i s t e m a s  d e  C o m p u t a d o r a  e n  R e d  
A n a l i s t a  d e  S i s t e m a s  d e  I n f o r m a c i o n  
C o o r d i n a d o r  d e  C o n t r a t o s  d e  C o n s t r u c c i o n  
C o o r d i n a d o r  d e  P r e s u p u e s t o  y  G e r e n c i a  G u b e r n a m e n t a l  
C o o r d i n a d o r  d e  S u b a s t a s  
Encargado da P r o p i e d a d  
G e r e n t e  d e  A d m i n i s t r a c i o n  d e  E d i f i c i o s  
G e r e n t e  d e  P r o y e c t o s

■ O f i c i a i  d e  C o n s e r v a d f i n  y  Areas T e c n i c a s  
O f i c i a l  d e  Q u e r e l l a s  
O f i c i n i s t a  d e  E x p e d i e n t e s  d e  P e r s o n a l  
S u p e r v i s o r  d e  C c n s e r v a c i 6 n  y  M a n t e n i m i e n t o  d e  P r o y e c t o s

B. Si la cantidad de puestos de dichas clases no sufre cambios conforme a 
la estructura de la Nueva AEP, los empleados que ocupan dichos 
puestos continuaran ocupando los mismos con el titulo y funciones, segun

. modificados.

C. Si la cantidad de puestos de dichas clases se reduce, se utiiizara la 
antigQedad del empleado como factor determinanta para ocupar los 
puestos que conforman la Nueva AEP. Ello a falta de un sistema 
evaluativo que permita determinar la eficiencia de dichos funcionarios.

. D. Conforme a las disposiciones contenidas en el Reglamento de Personal, 
[J  segun fue enmendado mediante ia Resolucion numero 325 de la Junta

V  de Directores, adoptada el 18 de septiembre de 1984, “la antigQedad sera
y j definida como el tiempo trabajado en la Autoridad independientemente del

tipo de nombramiento del empleado, excepto en el caso de los
I estudiantes de verano y practicantes.

En aquellos casos en que haya habido interrupcion de servicios por 
motivo de cese involuntario, la antigQedad sera la suma total del tiempo 
trabajado antes y despu^s del cese. Bajo ningun concepto sera 
considerado en el compute de antigQedad los perlodos de tiempo en que 
el empleado no haya prestado servicios para la Autoridad, excepto en los 
casos en que exista una autorizacidn de iicencia sin sueido o un 
requerimiento de descanso, por parte del Fondo del Seguro dei Estado.”

Autoridad de Edificios Publicos
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VI. Reduccion de Puestos en Clases no Afectadas

Se utilizara la antigttedad del empleado como factor determinante para ocupar 
los puestos que conforman la Nueva AEP, segun la definicion antes 
mencionada.

VII. Ciases Elhninadas

A. Las siguientes clases adscritas al servicio gerencial de carrera seran 
eiiminadas:

A d m i n i s t r a d o r  d e  C o n s e r v a c i d n  y  M a n t e n i m i e n t o  d e  E d i f i c i o s  
. A n a l i s t a  d e  C u e n t a s

A s i s t e n t e  T e c n i c o  R e c u r s o s  H u m a n o s  
A u x i l i a r  d e  P r e s u p u e s t o  
C o n t r a l o r  A u x i l i a r
C o o r d i n a d o r  d e  O p e r a c i o n e s  C o n t r a l o r i a
C o o r d i n a d o r  d e l  P r o g r a m a  G r i e n t a c i d n  S o c i a l  a l  E m p l e a d o
C o o r d i n a d o r  P r o y e c t o s  d e  C o n s e r v a c i o n  .
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  D e s a r r o l l o ,  C a p a c i t a r i d n  e  I n f o r m a c i d n  M e c a n i z a d a  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  C o m u n i c a c i o n e s  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  A s u n t o s  A m b i e n t a l e s  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  C u m p l i m i e n t o  d e  la  C o n s t r u c c i d n  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  D i s e f i o  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  O p e r a c i o n e s  d e  C o n s t r u c c i d n  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  P r o g r a m a c i d n  y  S e g u i m i e n t o  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  P r o y e c t o s  E s p e c i a l e s  
D i r e c t o r  A u x i l i a r  d e  S e r v i c i o s  T 6 c n i c o s  
D i r e c t o r  d e  O p e r a c i o n e s  A d m i n i s t r a c i d n  
E s p e c i a l i s t a  A m b i e n t a l
E s p e c i a l i s t a  e n  I n f o r m a c i d n  y  C o m u n i c a c i o n  ■
F o t d g r a f o
O f i c i a l  d e  A r r e n d a m i e n t o  
O f i c i a l  d e  R e c l u t a m i e n t o  
O f i c i a l  d e  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s  
O f i c i n i s t a  d e  A r c h i v o  d e  P e r s o n a l  
S u b d i r e c t o r  A d m i n i s t r a c i d n  '
S u b d i r e c t o r  R e c u r s o s  H u m a n o s  .
S u b d i r e c t o r  S e g u r i d a d  I n t e r n a  .
S u b d i r e c t o r  S e r v i c i o s  L e g a t e s  
S u b d i r e c t o r  d e  S i s t e m a s  d e  I n f o r m a c i d n  
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  C o n t a b i l i d a d  
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  F i n a n z a s

Autoridad de Edificios Publicos
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A su n to : P roced im ien to  p ara  la  Im p la n ta t io n  de  la  E structu ra  
D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  9 de  10

Fecha: A p ro b a d o  por:

S u p e r v i s o r  A u x i i a r  N 6 m i n a s
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  P r e i n t e r v e n c i o n e s
S u p e r v i s o r  A u x i l  ia r  T  e s o r e r i a
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  A d m i n i s t r a c i o n
S u p e r v i s o r  C o n t a b i i i d a d
S u p e r v i s o r  d e  C l a s i f i c a d 6 n  d e  P u e s t o s
S u p e r v i s o r  d e  C o m p e n s a t i o n  y  B e n e f i c i o s  M a r g i n a l a s
S u p e r v i s o r  d e  P r e s u p u e s t o
S u p e r v i s o r  d e  T r a n s a c c i o n e s  d e  P e r s o n a l
S u p e r v i s o r  D e s  e  I n f  M e c
S u p e r v i s o r  F i n a n z a s
S u p e r v i s o r  N o m i n a s
S u p e r v i s o r  P r e i n t e r v e n c i o n e s
S u p e r v i s o r  A u d i t o r i a  i n t e r n a
S u p e r v i s o r  T e s o r e r i a
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  d e  R e v i s i & n  y  C e r t i f i c a c i b n  d e  F a c t u r a s  C o n s t r u c c i 6 n  
S u p e r v i s o r  A u x i l i a r  S e r v i c i o s  A d m i n i s t r a t i v o s  
S u p e r v i s o r  d e  A g r i m e n s u r a  .
S u p e r v i s o r  d e  A r q u r t e c t u r a  
S u p e r v i s o r  d e  D i s e n o  e  I n g e n i e r l a
S u p e r v i s o r  d e  I n s p e c c i d n  d e  P r o y e c t o s  .
S u p e r v i s o r  d e  O p e r a c i o n e s  d e  C a m p o  
S u p e r v i s o r  d e  P r o c e s a m i e n t o  d e  D a t o s  
S u p e r v i s o r  d e  R e d e s  y  C o m u n i c a c i o n e s  
S u p e r v i s o r  d e  R e v i s i d n  y  S e r v ,  T e c n i c o s  
S u p e r v i s o r  d e  S e r v i c i o s  A d m i n i s t r a t i v o s
S u p e r v i s o r  d e  T e r r e n e s  y  P e r m i s o s  .
T a s a d o r
T e c n i c o  d e  G a s i f i c a t i o n
T e c n i c o  d e  C o m p e n s a c i 6 n  y  B e n e f i c i o s
T e c n i c o  d e  D e s a r r o l l o  y  C a p a c i t a c i 6 n  e  I n f o r m a c i o n  M e c a n i z a d a
T 6 c n i c o  d e  P e r s o n a l
T e c n i c o  d e  P r e s u p u e s t o
T 6 c n i c o  d e  R e c l u t a m i e n t o
T f e n i c o  d e  R e l a c i o n e s  L a b o r a l e s  ■
T r a b a j a d o r  S o c i a l  1 '
T r a b a j a d o r  S o c i a l  Ii

B. Los empleados que ocupan puestos en dichas clases seran reubicados y 
adiestrados de ser necesario, en clases que formen parte de la Nueva 
AEP, segun la definition antes mencionada.
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A su n to : P roce d im ie n to  para  la  Im p la n ta t io n  de la  E structu ra  
D e  la  N u e v a  A u to r id a d  de E d if ic io s  P u b lic o s

P a g in a  10 de 10

Fecha: ■ A p ro b a d o  por:

C. Se formulate y adoptara un Plan de Adiestramiento dirigido a los 
empleados desplazados de modo que la Autoridad pueda maximizar el 
potencial de sus recursos humanos .

VIII. Vigencia

Este procedimiento tendra vigencia inmediata.

IX. Pubiicacion

Este procedimiento sera publicado a todos los empleados gerenciales de los 
servicios de carrera y  de confianza.

Fecha
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Asunto: Proc-e-dhnieato para Is. Lnplantacion de la Estructura
De la Nueva Autoridad de Edificios Publicos _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Feeha: Aprobado por:

E N M I E N D A  A L  P R O C E D I M I E N T O

Articuio VII. Clases Eliminadas (PiginaS)

D e b e n  in c lu irse  las siguientes clases:

Administrador Auxiliar de Centros de Gobierno 
Administrador del Taller
Administrador de Proyectos de Control Ambiental 
Analista y Recopilador de Datos

Coordinador de Asuntos Ambientales
Coordinador de Operaciones de Compras y  Suministros
Director Auxiliar Asuntos Administrativos de Conservacion
Director Auxiliar de Compras
Director Auxiliar de Operaciones
Director Auxiliar de Operaciones de Conservaci6n
Director Auxiliar de Servicios Generales
Director Regional Auxiliar de Administracion
Director Regional Auxiliar de Operaciones
Guardian .
Oficial de Enlace
Supervisor de Analisis y  Programacion de Sistemas
Supervisor de Arrendamiento
Supervisor de Compras
Supervisor de Plantas de Tratamiento
Supervisor de Subastas, Estimados y Especificaciones
Supervisor de Transportation

Fecha


