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AUT0R1DAD DE EDIFICIOS PUBUCOS 
SAN JUAN, PUERTO RICO

ADM-13

14 DE JUNIO DE 2000

CARTA CIRCULAR NUM. 01-DO

SECRETARIOS, JEFES DE AGENCIAS
Y CONCESIONARIOS DEL CENTRO 
GUBERNAMENTAL MINtLLAS

"OLEDO 
DIRECTOR EJECUTIVO

NORMAS PARA ESTACIONAMIENTO 
AGENCIAS Y CONCESIONARIOS DEL 
CENTRO GUBERNAMENTAL MINILLAS

Como parte del contrato de arrendamiento que tiene la Autoridad de Edificios 
Publicos (AEP) con las Agendas del Gobiemo y I os concesionarios privados, se 
especiflca el derecho que estas tienen en cuanto a los espacios de 
estacionamiento para vehicuios en el Centro Gubernamental Minillas.

El control y acceso al area de estacionamiento de! Edificio Norte es administrado 
por la Oficina de Seguridad Interna de la Autoridad de Edificios Publicos. Los 
espacios asignados por cada agenda son para uso de su personal de confianza 
y aquel otro personal que por la naturaleza de trabajo se le asigna un 
estacionamiento, segun lo determine cada agenda o concesionario.
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Dada la situation de que se han suscitado varios incidentes que afectan la 
seguridad en esta area y la necesidad de mejorar los controles, se establece io 
siguiente:

1 - Queda prohibido estacionar vehfculos en areas asignadas a las agendas
o concesionarios, utilizando el doble estacionamiento u obstruir a 
vehfculos debidamente autorizados. De no cumplirse estas 
instrucciones, se podra imponer multas administrativas por la Policfa 
Estatal de Puerto Rico.

2. Debera mantener la velocidad adecuada dentro del estacionamiento, la 
cual es de 5 MPH.

3. Todo vehfculo debera ser estacionado en reversa.

Esta medida es necesaria para que en casos de emergencia los vehicuios 
puedan salir del area de estacionamiento sin que se obstruya el flujo 
vehicular.

4. Ceder el paso a personas en los lugares identificados como Cruce de 
Peatones y Luces Intermitentes.

Agradecere Ea coiaboracion de tod os los Jefes de Agencias y Concesionarios 
para que el personal autorizado a estacionar en el area antes mencionada, 
observe las medidas de seguridad que estamos estableciendo mediante esta 
Carta Circular.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico

ADM 13.3

15 DE MAYO DE 2003

CARTA CIRCULAR NUM. 03-01

DIRECTORES REGIONALES, 
ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS,
Y DIRECTORES DE LA OFICINA CENTRAL

ARQ. LILLIAN RIVERA C0RR6A 
DIRECTORA EJECUTiVA

NORMAS PARA EL ALQUILER (ARRENDAMIENTO) DE EQUIPO

Con el proposito de coordinar satisfactoriamente los servicios de mantenimiento y 
conservacion que presta la Autoridad, muchas veces las Oficinas Regionales, Edificios 
y Oficina Central se ven obligadas a alquilar (arrendar) aigun equipo que no se 
encuentra en nuestra agenda.

I. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL ALQUILER 
(ARRENDAMIENTO) DE EQUIPO

A. La Oficina interesada en alquiiar (arrendar) aigun equipo debera 
asegurarse de ia necesidad real del mismo. Ademas verificara con la 
Oficina de Administracion (Division de Propiedad) si este equipo se 
encuentra disponible en la agencia.

B. Cada Area, Oficina o Edificio debera asegurarse de coordinar y planificar 
con anticipacion los trabajos que requieren el alquiler (arrendamiento) de
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equipo. Esto conllevaria ei desembolso de fondos publicos y costos 
adicionales de arrendamiento de equipo.

C. Todo contrato que medie entre la parte contratada y Sa Autoridad de 
Edificios Publicos, estableciendo las condiciones para el alquiler 
(arrendamiento) de algiin equipo, contendra los terminos que el (ia) 
Director(a) Ejecutivo(a) establezca, los cuaies habran de ser aprobados 
por la Oficina de Servicios Legales.

D. La Oficina de Compras y Suministros debera llevar a cabo el alquiler 
(arrendamiento) del equipo. Esta Oficina debera cerciorarse que la Orden 
de Compra incluya lo siguiente: especificaciones del equipo, cantidad del 
equipo, fecha del alquiler (arrendamiento) (semanas, dias o meses), 
empleado responsable que va a trabajar con el mismo y persona 
responsable de devolverlo.

E. El contrato de alquiler (arrendamiento) del equipo debera contener entre 
otros, los siguientes datos:

1 Descripcion completa del equipo a alquiiarse (arrendarse), 
modelo, marca, ano y numero de serie.

2. Copia vigente de la poliza del Seguro de Responsabilidad 
Publica.

3. Los terminos y condiciones de! contrato deben estar bien 
defmidos, Debe establecerse el tiempo de alquiler y fecha de 
entrega.

II. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTORES 
REGIONALES, DE OFICINA Y ADMINISTRADORES DE EDIFICIOS

A. Pianificar y coordinar que ei alquiler (arrendamiento) del equipo sea 
usado en el momento preciso, que no conflija con paros sindicales, 
hueigas y otros conflictos laborales, ya que se incurriria en un gasto 
innecesario. Debera evaluarse el aspecto de costo vs. beneficios.

B. Los Directores Regionales y Administradores de Edificios soiicitaran 
previamente por escrito al Area de Conservacion e ingenieria de 
Seguridad cuando tengan necesidad de contratar aigun equipo. En ei 
caso de Directores de Areas y Oficinas lo soiicitaran a traves de la 
Oficina de Administration.

C. Someteran una lista de personas o entidades particulars que tengan e! 
equipo a contratarse. Debera contener nombre, seguro social patronal, 
direction y telefono de los suplidores.
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D. El Area de Conservacion e Ingenieria de Seguridad mantendra un 
Registro de Suplidores por Oficinas Regionales y Edificios, utiiizando la 
information que previamente estos le suministran.

E. Se establecera que empleado(s) van a hacer uso del equipo, quien a su 
vez le respondera al Director Regional, de Oficina o Administrador de 
Edificios.

F. Las Oficinas Regionales y Administradores de Edificios notificaran por 
escrito al Area de Conservacion e Ingenieria de Seguridad cuando el 
equipo se dane, para descontar el tiempo que este fuera de uso. Los 
Directores de Oficina haran lo mismo - a traves de la Oficina de 
Administration. El usuario del equipo arrendado tendra la obligation de 
notificar a la parte contratada o duena del equipo que el mismo esta 
danado.

G. Antes de terminar el tiempo de uso del equipo, el empleado debera 
comunicarse con el Director del Area, Oficina o Edificio para establecer 
que persona recogera y entregara el equipo.

H. El Director de Area, Oficina o Administrador de Edificio sera el 
responsable de todo el equipo que sea alquiiado (arrendado) en su 
Oficina.

III. SAMCIONES DISCIPLINARIAS

A. Los Directores Regionales y Administradores de Edificios deberan 
informar al Area de Conservacion e Ingenieria de Seguridad para que se 
proceda a realizar una investigation de acuerdo en la Ley 96 del 26 de 
junio de 1964, segun enmendada, 3 L.P.R.A. sec. 82a Las Oficinas 
Centrales lo comunicaran a traves de la Oficina de Administracion.

B. En este caso se tomaran las medidas necesarias para corregir la 
deficiencia que propicio la perdida, Se procedera con. una investigation 
por parte de la Oficina de Auditoria interna, la cual hara sus 
recomendaciones.

C. La Oficina de Asuntos Legales evaluara la action en caso de perdida de 
propiedad y fond os publicos reiacionado con el alquiler (arrendado) de 
equipo. Tambien la Oficina de Administracion (Division de Propiedad) 
procedera con una investigation y sus recomendaciones.

D. Posteriormente se notificara a la Oficina del Contralor de Puerto Rico para 
su investigation.

E. En caso de negligencia por parte del empleado se fijaran sanciones 
disciplinarias y/o administrativas de acuerdo al Reglamento de Persona! 
de la Autoridad. (Articulo IX. Disciplina)
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■ t 'J X o  S . c o v i i T v d . c o  I O o j

- Circuit 15 de uoviefflbrc de 1« *c 
Kun. 05-2

A los Secrr.tarios,
j < i £ c s  E j e c u t i v o s  cl a  A g c u ^  >  •

oii=ir.== «  « * * § £ * * *  l»Autoridcd de-SfiUi'cios Pub^cos
o e ie r d o  la s  r-onnts a s c ^ i :  

A s u n t o :  o p e » f t C i 5 t i ,  n u m t e u i s i K i c o  y
pars -Ls r , j . iuso d c  l o s  e d i f i c i o s  d= l a  Hsucpa,

« » » * »  se!iore3 t _  lidad pttlica 8et
' La /^“oridsd de Edificics FCbU-os -

, ^*,rte la Ley SKtau 56, de 19 dc y > r ;-v i{P-i---1n de Puerto Rico creada aediante j ■
t* - r. T ’ TlTTfi J\SO.-lei'.*U  J V  £ “  —  , ,  - 3 ,3 .
E_' "  - \  __ n < M  l *  *••
■„ ,958 . « t e  ta . M o  jos“eriormsute

a " "  ' ' " * ,  i . .  ? « « “ » ' - J # “  * * * “ * * “
construii) arrer.jar * ,  “  u .,slativo » * r .  1 . * « «
Es *,1. ,»« P «  * ■ * « * = « *  dC “ “  T * * "  -

- 4  .  . •'■* .  ‘ ‘ 1

<*+ i*C S a Ij Il— i d  C^* * , . . *
sr“  h.ce wetittte « w » »  S«

* „■ :« !  4 «  - t o .  f e * * ™ -  . e  t u e .  « « « “ *  .

' ■ OT- eeer * * < «  s e r v ic io  y  l= > sr« * »  “ J «  iisSV" alos edificics, r -13 ° ^ eCfcl a" ** . . vtaj■ • , 1 v -i ertbHco cue a dis-no v J i U
- -nr r las a-enci® usuarias, su personal y el ? » -   ̂misac’S por las

• 4ieh“  iotU  .1 4 . 3N » W  » «
a  4 . W « t t 0 ? «  .

• ,  X ^ « « «  « •  * —  ? e i 603,1 ”
a .  o f ie t o . .  • -  i l ' p r t o  t . ’ & m *

M r f r f i o  a r e s o lv e r , en e l  t * » »  * * “ « ■ * -  el ‘y V* i-rx. 1 ( «  W 3 . W E  J * ■ « = '
,  * * * „  « .  * «  cotifror-tan la s
K W  ^ r n e i o .  « »  * «  . .  ^  *  •

«n  * e j « c s  i *  “ > » l ° '  > .

e o o p o r t e ^ y -  cl' eoneurw 4« todo*; .'? ■>* , -
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L. £  f r o o S s i t o  , . . . ,
I c i r w l s - r  e o a f o r t *  a 1== O i .p o s i c - .o a s .  <1-1 A . I -Js Se piomv-ls^ esta car^a e,r<«i# . ^

" ,  0 3  &  Ley 56 15 ^  jimio do 1953, so£un ha #i'-0
5 , Inciso (j). -a t e >   ̂ . . .

'. p o s t e r  i o m e n t e  e r j n a a d a d a .  - . '

-  -  * d* i -  *****  es e s ta b le ce r  c l  p voccd in icn to  * ^ g u i r ,  t u ft *B, El proposii-o ce lo. suiflEa 05 - _w
■ .. . . „  la* a„^ci 2s usuarias xespacto s la coivse^aCiO■ por la Autoridad ccrr.c por las aucnci*s

y uso adeeitdu de los edificios y sus fscilidsde*.. - . .

2* rir-.fir-ic: ones ' . ■ . . ■ , ,
“  1 ■ . i „ „ ,v . iis * 'te s  cfin^iuos tan ­

A U s  « « » .  W  « M  * * » *  =i r =a U r  105 I  .

itia  e l  s i g n i f  i c a c o  * «  != «< = »  *  « « * * * “ « 1Sai . ' "
*■ ’ 3 Siâ brî ffiS de Edificios r’-slicos .A. Autoridad - Se treta da ** Au.ori-?- QC _ .

B. Ag^ 5 M a r i a s  - Sc trata de U s  ^ n c U s ,  d e f i e s ,

' sxcr.es 3 Corporaeicnes ?ublicas, instru~.es talidades o ameipw*. * <ua---
’ m  _  rt M B , ^ 0S biio arrer.daiaiento en edificios adr.irlas que ocvpan oficinas o esp*--~ J

nistrados por la Autoridad.

c . D ir e c t o r  * * » .  -  *  —  *  « * - ? "  “  ^  “ T

Edificios Publicos* . ■ . . , .
*' ' • qe -af<ere â  Seeretario, Director 0 Jafe Ejecutivo *D* jefe ce Agenci** - Se ra£ a

una a^sncia usuaria. ■ •
■- r . ■ G t..U r , a los pasillos, Wcaleras, « censors.E* Areas da Uso Cetnun - Se revere a v - . . .

v* ireas de estacionaciento y otras fscil:. cuartos de scrvicio, vestibulo, areas ce e,
• ■ ‘ , :i «  agendas usuarias y su personal.t  dadcs*usadas en co^un por las as . , t

f  - . . 7 - Ae\ n^ntencr cl» 0^60.11 dent,'.
. j .  G u a rd iin  -  C u .ry o  i c  v i * i l » c e *  d*

■ : en los alrededores del adificfei *
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3 . A o l 5 ca ci^ n

Las disposicicnics de esta carta circular serin aplicables unto , 

al personal de la Autoridad como el personal de las agendas usuries y F-“ 

bliccr an general q^e visite los edificios. f  sus facilidadts.

4. Servlcios ? pres tarse sor la Autoridad
La Autoridad coaio dv.efia y administrador a de los edificios prcvecrf.

los siguientes scrvicios:

A. Personal tCcnico debidanente entrenadc para conserve el equipo de airc 

acondicionado durante los dias laborables, ascensores, bosbas, trans- 

fencedores, scrvicios sanitarios, eontroles y eualquier otro equipo qUe

forne parts do la plants fisica,
B. scrvicio de Lintpieza - Kantendrfi en las mejores condiciones de uso y lin- 

piexa las &reas corx-nes del edificio. Adesis, suplirS papel sanitaria, 

papel toalla y jab£m liquido en los scrvicios sanitarios,

C. Scrvicio -de'Vigil sncta - KantendrS un servicio de vigilancia las 24 hcras 

del dia durante los siete (7) dias de la sercana'por personal debid^enie

entreiiado y capacitado. ■ .
D. Scrvicios de elsctricidad, agua y aloantarillado - ?agarS todo el serv~„- 

cio de ancrgla elSctrica, agua y alcantarillado qua consu-.an las agcncia;

usuarias. ■ ’
' E. Servicio de Primera Ayuda - Kantendr£ un sal6n con las faeilidades nece- # - 

' ■ sarias para prestar primeros atr-:ilios en eases de accidentes o catSstrc-

fes desgraciadas. ■ -
p. Seguros - KantcndrS seguro s' contra riesgos de incendio, hurscSn, terrsrr̂  

P' i . . * , '

y r espons abil id ad piblica, para la plants fisica pel edificio, En Ins
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da e s ta c io n a s iie n to  c c d id a s  = o « « «  V * * * * * * *  r a q u e r ir S  d a l

u s u a r io  <& X B **  « •  * « “  ?  * « « “ “ *» “ W **® 11 y  ” l< !'

pandicatcswnte a «to« « « W .  1«  »S«,' l!a  '“ tt“r i“  ”  ft0V09r‘° * *  l M  ***“ '” 

eo*re»poa4ieata» t -  V * ™ * * *  J. protaccidn del equips p w l d U  y doo^entoe

pertenecientas a di alias agendas. -

S 4 Disposlr.lovigs General as •
A los fines de aocidinar satisfactoriamcute las scrvieios ^  «S5“

Kntolcnto y corsorvcolin < m  ptesta 1« Actortdrf con U s  que * M *  T * * " ~  

lM  asTOc i 3S «  i «  que o c u p ^ , se « « M e « s  i «  m w m

A. El SecrcCario, Piractor o Je'e Ejecutivo de uu* M H g d *  * * « U  serf res­

p o n s e s  de hacer cunplir tods,. aquclUs « U M  t t t i p O r t M  M  « “  “ stt 

circular, o que se estipulcn lau-el fucuro para iont i s m  el cdiiicio y aft- 

einas ocupaiM por n  age**!: <m perfects aondiaionas de «*o. Titter*

a q u e l l  as n ed id a s  c o r r e c t i v e s  que a or-s id a ra  u e ce s s r a a s  ■ 1 aqve-J-o.. e_

. pleados quepor nigll*«>el» . nildsd ocosionan daf.os a la propicdod.
. I - ' ,  r

B. Mudanzas .
(1 ) Atvcas da ana a g e n d a  c s u a r ia  aradarsa d  la a a l  c e d id c  en arrandaadaaa

por la Auccridad, cl Ad-.ainistrader del adlficlo, eoujunSOMr.ee cor. a 

ropresantar.ua da ssca, r«J.issr&< = »  iospaacidn dal local para data
* . -*~*s 0« , ,c  Hn s&s ocirpada, ssX cotso la s■ a in a r  qua c l  r ism o  e s t^  en consiC .*qp :<-s - -  -  ¥ *

f a c i l i d  ad as in h e r e n tc s  a l  l o c a l .

(2) Antes da effcetuarse «na Sudani* la agenda debar* notificarla al ad­

’ minis trcdor dal edixicio, quien velar ft qua irdentras se efec^a la

f# misna no se detarioran loo ascansoras, pisos, parcdes, etc. TSsetf tt;

■tificacidn se bar Si tff&icn en los eases da nudanzas o cssbios da
" ■ . . .  ^  X '
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• - ^ i ~  ̂ nr pUCrtuC . ££011 1V0 s >escriworios, aroarxcs, .•
. o ?iSo arrsndodo. En « « * .  L  *-««<«* * -

dr5 proveer el equipo coao s carros de artastjce con ru-uas. d „ , 

n^nCas,' sogas y eualquier otro equipo apropiado para prfttKV U  ^

*u dan sa  con  e l n a y o r  * * >  *  « * “ ” “ ■ »  4=1 W  '

- del edificio. . '
# la arencia usuaria debera contrata*. los ~er

(3) Ilasta donde sea pos-b-e, I  & .

■ -.v«io5 «. una « »  *  * * “ “ l SdieStr3d°- ^

,  proviso del « * » * « « « * «  r“ 1 U “

' ! * « « .  W  » * * » * >  « « *  <W> * « « * «  U  * " *  “ “  ^
1 ’ - ru£ se sigan las norms s y prinpersonal de U  a5enoia, se reccc-randa que sc f

■ ’ • „  1 . Pert" II del O m n i <• Utilfassien de Eaps
1 cipics rccosendados en la 4+ .

cio editadopor es Autor.idacU
• *  caso de incendio, inundaaidn, - « .  siniestro o p r o d d e d  do cor-

« r,a el Seerecario, Siraeaor o « * » « «  “  *  * * * * *  “  
cursor! a , «  * »  i M t r u c e W  pertinent, per.-, q-e 

eoDj^ »  c «  el adcinistrsdorV edificio se « » «  las » « *  

necesarias pare evicar le p.rdide o decerioro del - « « *  V do la

Ce

*" £, 2.r* S ”
propiedad dcntro de £ste. , .
«  personal de una a3enoia usuarid seri responsable en p r m m

taneie al Secretario, Director o Jefe Executive da su a3encie, de
da oor si

' V  ■ ■ o t r o  d a f t c  o c a s i c r . a d e.  * <— ^rr& fioro o cu<.irAi -2 l  u'-- itrtpropio , suscracc^on, de-erio^a -

i . «l^dida que ouede sufrir la Autoridea oca»iona«*. f eualquier purfii^a que .mv
' cas:

falt= dcla propiedad, edificio a oficina debido a r.egUsonoea 

r ■ cuidado domoatrado por dicho personal.
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E* Las agencies usuarias no deberSn ins talar o £ijar cortinas interiores y 

extcriores ni hecer aiteracior.es, divisionss interiors, p«rforacicnca en 

las paredcs y pisos, sin la dcbida autarizaciSn escrita al adnanistrac. cr

del edificio. . ■ • ' • • -

F. Las- sgeccias no deberfis ins talar tnidades de aire acondicionado, eittvac-

tores da sire, Ictreros* ancncios, ala^brado telelonico, de iotorcor.uni- 

_cad6n o electrics adicianal, etc,, sin la oebida autori-zacion cscriL?

dal adninistrador'dcl edificio. ' ' .

G. Las agendas cisntendr&i libra da obstaculos las *car», pasillos, ascen-

sores, paseos , ves Libulos y escalaras.
*  '

•  , •

H. Con el prcposito de cantcnsr orient ado al personal y publico vis itante la

■ Autoridad rotularalas puertas,'pasillos de £reas cccunas y cl diredorio

' general dal edificio. Las agendas oeberan solicitar dal sdmnistrador 

’ quc.se cf'eetu'en los ea=sbios - qua snrjan a los fir.ss de cianCenar al die al

directorio-y d acids areas rotuladas. .

I. Las agendas usuarias no debaran-pintar o retncar el area de oficina o 

piso arrendado sin la dcbida autoriaacion escrita del aaninistrader del

edificio. *

J, No estarS peraicido cl abtir las van tanas dentras el sire acondicicnado

est£ funcionando. En los c-asos en que per cualquicr causa el carvicic g-:

aire acsndicionado quede inrerrunspido, las agencias dcbersn nctiJfib*rlo

al Adninis trador j qden proceder* de Inir.ediato a atender la de«xciencs.aT

K. La's luces de los pasillos, escalaras y areas ecsunes del edificio se *p*-

gariin i'"las 7:00 P,1I. Solo se tnantentlrSr, cncer-sidcs q^e scan
- ' *: . . a *  „„  . ,. , ' 'ncccsa’cias para llevar a.cabo las laborcs dc limplur.a, En ios casos en

* ‘que vna oficina terra la ueccsitlad de t.rahajar fucra de las norst.ru



oficina legal 10/10/2012 9:03:57 AM Pag: 7 of 10 Carta#65-2

- 7-

■ u  6«baJo,'notme«* al aduiniserador, ,oicn procedarS a * * * * *  « i-  ,

■ candidal U s  1-cos q-.ic seen neccsarias. ’ '
1. c « b u r ,  . U c r «  = f=r«r nin^n. ven-

■ U M , p«rt., armario » «t.&ceo, « M  fco> P« e .  4. la Pl*lU «*»*»

• / * 1  edificio y propiedad de U  A£?. En escos M i  * * « »  notiflMWe

' al administrador, quien pro«<!«i . l «  « = * * “ > ° U *
- teraciones .si estas focren i w c m k U .  ? aonvenicn-.es a los e J s r M  U * * -  

« . . .  da la aSancia y de, W  Autoridad. Las solicitudes por » « v U l o ,  -l-

■ 'teraoionas, reparations, etc, se harte direct,aonte al adainistrador.

M. El Director Ejecutivo an consult* can los SaardtarJ.es, Directors y J«f«: 

Ejacutivos da las Ajancias usuarias cstablecerd las noroes a sa^oir nara 

raglaatantar la entrada a_l« terrenos y ml interior dal edificio ioara 

de las horas regulates i t  trabajo y durante los sJbaios, ocain^'S 5

fexiados. . ' . , ' . . ■
i  * ^ .  t

6 , ' Servleios de Li-T.riicza ■ ■ '

A, Por la Autoridad: ‘ ■ .
(1) La Autoridad proveori'Ubotes do limoieaa ar. las Sroas clones cor.o

■ • p a s i l l o s ,  e s c a la te s , sscen sores , s e r v i c i o s  s a n it a r io s ,, v a s t ib o lo s ,

. • Srea da. Gstncionarniento y alredederes del cui ,

3. ' Scrvicios que dabcra efectner la agenda usuaria:

' (1) Las agencies vienaa o b l i g e s  a Ifapiar y coaServ,r * « _

 ̂ . mente cl interior d*i local cedico on wrendanicnto per U  Autorld*

. El,administrador''del edificio h « i  tn*>cccion« periodica

• cfizp. para dcccrninar cl uso adceuado, culdo y nvoCcccion ,,,c
." . , . i „ „ u  , 1 iocr'1 v 3 la nropiedad de t*. t£h-id»'i

. a^cncias l c  v j L c n e r *  « ^ a - 0  - o c * , -  -  “  ‘
* ■ i»>

' que haya deatro dol mis-e.

3 i O 'i 

*7 -i -
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-c -

n r .  « «  rfcetiv. 1, U W r  <. * *  '
• u  ^  «  e £ o e tS «  s lg u ie n d o  p r l « i , t «  . ! « « « «  « « * « * . * «  «  * *

■ da -odlMeto.. Tan pronto al daaanvalv^an.a *  U

'  u  *  °£ie“ r
' ’ _.n w a e . al « . o  rf. eficicnta da » . 1U «  X. * * » * «  “ « “ • 

nal, wsnsual y aaual del local. . - .

7. S a r a s  t e S i i a  vrra ,t_Crn.« c l  da ' _
A. La Autoridad, velar.do ?or la seguridad de las ag.ctWifts Wtt  ̂ S P ■_

, ■ ,.u prcpia . « * * » *  consider, « . . « l o  e m b L c c r  «  m t t o l  * . « . * »
' ■■ ,, . - v copias da llavas dal edirieio yrespecto a la distributer*s control > copis .

« ^ - a  ̂ Tk o i»i£* s c* Q- ccrim 
. oficinas ccdida. en arrendaaiento a las «S«cxc*. E s t «

trol ser£n aplicablcs a U s  agencies usuar-as y SU P - S c n — , ' ^

• ’de la Autoridad y a cualquiera persona particular cue po? al^r- ^-<=n

• ■ ■ f»c«lidades fisicas.justificada utilxce nucseras ^ z c - - ±  .

• B . Para t„ » c l u r  la a f a a c i ^ a d  d. « »  * 103

. prtaaipias da control 4. las 11— . *  1“  • * « • «
. •• ■» frn ias ciguiantcs r.orcasf

. las agendas usuarias y su personal ■*** - ' ■ * ,
. - ifl e-scodia de una H a v e  de uns persona a ct-• {!) No pedra pasarse la e-s« jL4

. i ,y.r aJ ®fesr*nt:os snvucltcs en ê Ci. sin haber llavado a_ cabo los proceu— i-..os

' carta circular. .
'■ (2, Ta4 a llava aarS-anara^la un raaiba an al , «  «

. ' . aanatar, antra oft*. aaS M , faeh. da vision, al afeara *  U
j *m i n « c i •— dond& llT r1 v. * , . .Have, Oficina a que correspond a la m-*-*, «.*, -

J cl cn^lcado y edificio o eetructura. .
1 . k.-. &

i



■ • “ 9-
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. (3) c t t i )  i c l  t c c i t o  l c  , 5tS ^  ' * a

■ . . • ^  * « « «  . 1  e o v o l v . r  u  U r n  o  «  * - * * * .  4 .  ^

■ . n a v e ,  qu . U «  » « K  U  . '
■ ■ — .,-anCE p roh ib id o  la  rep rod cca icn , a lta rs '..^ ,. o

. ( 4 )  Queda t e r = a n a n t e - . f t t i c e  - p -w  • -

’ ’  ■ c cp ia  da ilfiSte* a u y a .cU cu la ciS n  esc*  c o n c h a  por J*

- .... * » .
s«r4iiili rSiTadelante. Queda prohibido . un cos to mlni*=> ^  sa Mtipul* ass

• ’ u „ t i n ^  x «  * « • *  a .  ~,n * * , * .  = * - «  • • •

■ ■ i n s i s t s ;  d ispcniSndoss cpe a  ad=.ini=<=radcr t e l  e d ia ie -o  P
■ * , Pdificios publicos” t cn

' ' 4rS prabar la s  palabras "Mitoradad »e  # « * « ’

.-, . cada uiw da |ss llwes. •
(5 ) Tcd0 m lU  * .  » « < * *  « *  U -  l o  U *  a « - * .  d , l  .

' ■ • de W  . « « • « ! .  usuaria o a .

■ ■ ia io . S J t ! e n « M ^ i £ i  —

•• Cop la s  d= L lavea" y  l o  « n « e 8 « *  =1 adrafeUlradar dal

’ ■ • ' ■ .  , . e- ^ W n .  disoenibles1 ca Is oficina del' ■■ Estos fornulerios es^ws&tt M 5?® . .
• ' 1 ** . -

• * administrador, ■ . .. . _ 
' • ' '* . *_ 1 1 ave deberS notificarlo -ru*- i-*

' (6) Tcdo empleado que- pierda - . .. . .
■- oaticc al administrador del edificio. De i ^ c e ^ a - s .  c ? .,

■ ■ ** ' o.-uarias o el personal de 6stas, S<i34~ciotiales, Vzs z Z P f^ s  u.-vari * . _ 7

• ' lr Autoridad t 5& P^r cada cerna. _
, . sea cl caso, a u ‘ AUw ' ' , ... ...

3 y-f'vanr-f.-, v E rmiend as . . .  ̂ . .. -. - . >,, ■; .s .,
1 A* earSet dr urgcnte coziev^ari a re^-r, ,_i— >-

, " A. Eata .c a r t , c ir c u la r  .per » t  4« c a v i a r .  -  .- . •
* * * ' ■ a 1 Hi '‘QC.CDT Hi-C-U t LV0 4 '* d ia ta -an M  dcspucs da su aprobacaon.pc.__-* . . .

7 .
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I * H  t n m W  E jc c u t iv o  p c d r S ,

l0  a ^ r ia c n ,  calendar .  « « ! «  -  »  « “ « * < -  °  "

4i=Posici=n d. « t .  carta circular. b * f * '  * - « *
ol o f c c w  »  n « t S « v s  a las agancias tauarias act, arainta (30) dias

d£ a n t c U c i c n  a U  fe c h a  de c f e c t i v i d a d .  s . ^

Aprobr-do:

15 de novl&g.brs de 19&5-
Fecha

-  c .a  ; .
: - (— •
Ulisfcs Barrcs L.O’-tsrie l 

Director Ejceutivo

V-



oficina legal 10/10/2012 9:05:11 AM Pag: 1 of 6 Carta#68-1

Estad© Libre Asociado dc Puerto Rico
AUTOIIXDAD DE EDIFICIOS PUSLICOS : [

Santurce, Puerto Eico

Carta Circular 
tSSja* 68-1

I. TropSsito

El propfcsito de esta Carta Circular es el de c.stablecer la3 norths 

que rejjirin las solicitudes, instalaci&n. y operaci6a de alamas eo los 

edificios de Cuzrteles de Policla construidos y adminis-rados por la 

Autoridad de Edificios Pfiblicos, . '
» , ■ .

II, Base Legal ' . ' . . .

, • ■ Se prcztulga esta Carta Circular en virtud de las disposicioues del 

Axticulo 5, I&ciso 3 de la Ley ftSra*' 56 del 19 de junio de 1S5S que cre6 

la Autoridad de Edificios Pftbliccs. ■ * » •

U L ,  Introducci&n .

■ La Autoridad de Edificios Ptblicos, ce=o adidnis trad ore de l&s edi­

ficio s donde rsdican los euarteles de policla, tiene la xesponsabilidad 

de vslar por la protccciSn, cuido y uso adecuadc de estas estracturac y 

de las facilidades relacionadss4 De igual maaera, la Policla de F'UC.rto 

1 Rico ticne la responsabilidad da protcger a las personas y la propiodsd,

nantener y conservar el order** z a t coso preveair y descubrir el crises, 

Cor.scicntas de estas responcabilidades y caso sedio efectivo de 

ofrecer las dcfeidas garantiac a la ciudadanla se establecan las ciguicrt— 

tes aonass: ‘ ' V ■ ■ ’ . ' '■ .

17# Proccdisicr.to para obt'encr la sutorizac.l6n » » '

1, S©3 icitudes . ' ' . - ‘ . ■ .

Aflo Econ6sico 1967-68 
§ de mayo de I960



‘ ‘ ' . M 2 M • •

a® Las solicitudes para la instalaci&n de alanaas se radicarfin 

mediantc el foroularic oficial "Soltcitad paxa la Instalaci&n 

de Alanaas". Se preparari cn original y tres (3) copias y se * i 
- scrtoettirS al Negociado de Opcraciones de Carnpo- de la Superinten- 

, dencia de la Policia, donde se escudiari la misms conforme a

la neccsidad y convaniencia pGblica de cada e&so y a las nona«.s 

establccidas por la Superintandenci-i* ■ _

b. Una vez aprobada la solicitud por el Superintendente AuscLliar 

, de Oparcciones de Dssapo9 se recdtirS. la laisoa a la Autoridad

• . ■ de Edificios PGblicos. , ' ' ' , ' . ■ ■ ''
. c. La Autoridad de Edificios FGblicos estudiarfc la solicitud eon­

' ' forme a las normas aqut establccidas. Una vez aprobada la

- wisosa, se renitiri una copia al Hegociado de Operaciones de

■ “ Cafflpo de la Superintendencia, copia al Cosaaidsnte de Distrito

correspondiente y al solicitante. Se retendrS. el original en 

el Departaoento ds Conservesi6n de la Autoridad.

2, Excepciones .
a# Ho se considerarSn solicitudes para la instalaci&n de alaraias ^

* en los cuartelcs de San. Juan, 3anturce, Rto T z &Bt z s  t jjaypjTt&n,

' . . CataCo, Guaynabo, Trujillo Alto y Carolina, El crecido nCifflero

' , de alamas que se instalarlan en estos edificios ocuparian un

{  espacio considerable de la estructure,, lo que interouapiri,

■ 1 en gran nsedida, la labor policlaca. ■ : 1 ■

V* I n s t a la c i6 n  d e l  ‘ E ou lpo - ; . . - ’ . . :

" 1 , Respoasabilidad • .
■ a, Eajo ningvna circunstancia se instalari equipo de alarma sin

' que haya mcdiado la autorircCiSn escrita de la Autoridad de

oficina legal 10/10/2012 9:05:11 AM Pag: 2 of 6 Carta#68-1
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Edificios Publicos» 5f: debidaacntc endosada por la Super in U?n« 
dencia. Los adaiais tradorcs de ireas de la Autoridad y Coean-

dantec de bistrite de Policla correspondientes velaria por ci

cumplimieato dc esta dicposicifia. 

b. El solicitacte coordinari con el representante da la Autoridad 

de Edificios Ptlblicos y cl Comaadante de Distrito la facha y 

hora adecuada para 11ever a cabo la instalaciSn dex equipo.

El solicitante sei£ rrsspon sable del man tenimi en to de estc equip*, 

c* Toda instalaci6a se har& cuidadosacente de manera de. no afectar 

las particioncs, pisos o paredes del edificio* Easts donda 

sea posible, deberl utilizarse material nuevo.

d, El solicitante asuae toda responsabilidad sobre cualquicr re*

. ■ clamaci6n que pueda surgir respecto a; oaucs y/o lesion.es & 

propiedad o a personas, como consecuencia de la instaiecion 

. de las alanaas, asi coao debido al f uncionareiento del sis tea?.» 

Adea&s, la Autoridad qusda autoritada a clicinar, a scsto del 

solicitante, estos sisteass cuando la Superintendencea de la 

Policla o la Autoridad eatiendan que el equipo es iaoperante 

y sc se justifica su e;:istancia an el edificio# hu estos casos 

ce lc concederi un plazo de treinta (30) dias al solicitante 

pass que, a su cos to, elimine totalirtsnts las instalacioacs oel 

, edificio reparando los dauos quo pueda ocasionar esta renovaci5a. 

e* Bajo ninguna circunstaacia se inst.alar& equipo alguoo que no 

curapla con los requisites establecidos por la Autoridad, se£va 

el piano y especificaciones que forman parte de estas normas

. cosso Anexo I * . . ' .' . .

‘ -  3 -
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2. ’Aprobaci6n . •

a. Una vcz el solicitante hsya teminado la instalaciGn del sistcsa
t

. . - de alarr-a* nctificarS a la Autoridad.

b. Personal de la Autoridad realisarS una in'specci6n de la ioetale-

* ci6n y, si es aceptada, asi se. le coraunicarS al solicitante, lo

que se convertiri en el penais© oficial. Si por el ros.trtrio, 

la instalaci&a no es de la satisf i.*ci&n de la Autoridad, se le 

conuaicarS por escrito al solicitante para que proceda a corre- 

' gir la inst&lacifrn. en un c£mino deIdiez (10) dias a partir de

• • la fecha dc la comunicaci&n. Si el suliciuaate Mcicse caso

omiao de esta cotauaicaci&n, la Autoridad procederfe a dcsconec-

- - tar el sisfcensa inform&jidosele al solicitante.

. c. En caso de equipo ya instalado en los nuevos cuarteles, la

Autoridad le coneederfi a la conspafiia que bays instalado este 

. equipo, scsenta (SO) dias a partir de la fecha de vigcucis 3e 

esta carta circular pars que renueva el taisn» y/o proceda a

conformarlo de acuerdo a las nomas y requisites que aqui se 
, ' . * f • * 

establecen, ' . * .
* %

VI. Pisposiciones Geticrcles ■ , ‘ ' '

1, El incuap limi en to de cualesquiera de las normas aqui ertablecidas

. o que se establezcan en el future serli causa suficiente para decla-

rar nula la autorizaei&n. '■ . • ' . ■ .

2, 2bdo solicitante deber& cbtcner las especificaciones (Anexo I) y 

los pianos de instdsci6n dc alarmas en el Departaoento dc Con­

servation de Is Autoridad. Ilo ser&n acaptadas instalaciones da

. -  4  -
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equipo que no se hayan erectuado couforoe al piano y con&iciones 

odoptadas. ' • .

VII. A^licscjSn _
" Sctas noreias serin aplicables en los edificios constrxudoa y atai-

i  -

. nistrados por la Autoridad. Oin embargo, &s recoasndable que el con­

sider arse por la Superintendent La de Is Policia y ei Departacento ce 

Cbras PGblicas solicitudes para la instalaci&n equipo en edirxcios 

de propiedad privada y d£ dicho Separtaiaento se adopten est&s norsas 

estableci£ndose asi. un -patr&a general.

VIII. , Viftcncics v Entniendas ■ '■
■ 1. Esta Carta Circular cossnsar^ a re^i* ittaediataraente despj^s de su

. * aprobacifin nor el Director SJecutivo. ,

2 . El Director Sjacutivc podrS, cuando las uecesidades y circunstancias 

Is amsriten, ensrendar, o cancelar su tota!5.cac,, o en ps_w£;t ftfctel 

quier dicposici£n. de esta Carta Circular, previa consul <-a coii 1«. 

Superintended ia de la Policia. Cualcuier anfflienda o eancclaei&n 

al efecto se notiiicarS. s la Superintendences de la Fclicia, s 

los reprcsentantes s operadores e Irsstaladores de este tipO ee 

equipo con treinta (30) dias de ancelaciOn a la fecha de eiectivi- 

dad de dichas- enraiendas.

Apcobado: ' - • '

0  i n  ‘
1 5 <;e navo dc 1S3S 

Ulises sarros Loubriel ' ■ ■ ■ Jecha
director Ejecutivo . ' . ‘ ■ ' .. .
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, • Carta Circular
N& l* 6 3 - 1  Estado Libre Asociado de Puerto Bico
5/9/63 ADTOHIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Sico

SOLICITUD P A M  IA IiJSIAIACIOB DE AIARMAS

Cuartel a Instalarse: Fecha:

Hombrg del Solicitante: (Ccmsareio o 
Industrla a Eecibir el Servicio)

Direcci6n:

Tel. Residencia (Emergencia): 

Tel. Oficina!

Harca y Tipo del Equipo a Instalarse: Fabricante:

Distribuidort -

Hombre o Firma Instalador a: Direccidn: 

Tel. Oficina:

Razones para la Instalacifln:

CERIIFICAHOS: Que las razones para la instalaciSn de este Sistema de Alarms, son las 
de garantizar la prop led ad; que observareaos y haremos que nuestro personal observe 
las normas de la Carta Circular M m .  68-1 y las establecidas por la Superintendent 
de la Policla al respecto.

Firma del Solicitante F i m a  del Instalador

Para Uso de la Superintendencia 
de la Policla

Para Uso de la Autoridad de 
Edificios Mblicos

/ / Aprobada 

/ / Denesada 

Razones:

j____/ Aprobada (Sujeta a Inspeccifin
Final)

I / Denegada

Razones:

Sup. Aux. de Operacioaes 
de Campo

Director Ej.ecutivo o 
su Representante Autorizado
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUrORIMO DE EDIFICIOS PUBLIC® 

Santurce, Pu*rto Rico

Afio Econfimlco 1968-69 
28 de mayo de 1969

A la Division de Compras 
y Directores de Departamentos

ASUNTO: Instrucciones para iraplemeatar 
el uso de los fomularios 
"Registro de Requlsiclones y 
Ordenes de Compra por Artlculos 
y Servicios"

Estimados sefiores:

A los fines de eener conocimiento sobre la calidad, costo y 
experiencia de los material is, equiros y servicios que adquiere la Autoridad, 
se requlere mantener registros que puedan ofrecer toda la informaclAn 
necesarla respect© al pro?esamlento rlpido de las requisiciones y drdenes de 
compra. Para propdsitos de efectuar compras futuras debemos saber aquellos 
equipo®, materiales o servicios que por su calidad, garantla, precio, rapidea 
en el servicio, etc. son de la aceptacifln de la Autoridad.

I- AolicaciCn

A) Las disposiciones de esta Carta Circular son aplicables 
fuadament&lmente a la Division de Ceapras y a los Jefes 
de Departamentos en el aspecto de observer la calidad y 
buena o mala experiencia de los materiales y equipos que 
tlenen en uso para infonnarlo asl a la Divisifln de Compras 
al finalizar cada oes.

11“ Procedlraiento .--------------------- \

A) El procedimiecto que se establece a continuaclGn roquiere 
que Si Divisifin de Conprao mantenga la inforoaeiSn qua 
habr&a de contener los o iguientes registros:

Registro de Requisiciones y Ordenes de Compra 
Registro de Compras para Artlculos y Servicios

J>) Registro de Requisiciones y Ordenes de Compra

1- Este registro set 1levari en la Divifli6n de 
Coanpras. El mismo tiene el propfisito de 
mantener un record del procssamiento das4e que se 
reclben las requisiciones hasta que las mismas 
se convierten en Ordenes de Compra.

Carta Circular 
SGm. 69-2
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0  |
E a S O C K SE S T A D O  L I B R E  A S O l W O O  D E  P U E R T O  R I C O  

A U T O R I D A D  D E  E D I F I C I O S  f U S U C O S

REGISTRO DE REQUISICIONES Y ORDENES DE COMPRA

U Q U I D A C I O N  O E  R E Q U I S I C I O N E S
U Q U I D A C I O N  D E  0 R D E N E S ) E  C O  IM P R A

M P T O  SOLICIT ANT t
f fC H A

flECifHDA

hum tm m  

IM CLUIDA&

S ltlO  

t N T  ftEG  A

COflA
D fV U E L T A

IFECHAI

OflOENES

N W S .
FEC H A B

NUM. PART IQ AS 

INCLWDAS

f CHA

F E G A

FEC H A S  

" fO U O W  UP"

F E W

W C I I I M

f e q i a  se 
i N K M I U  

S O U C IT A M E

O S S E R V A C I O N E S

1

•

■*

• ' 1

I

;

V *
i

i

i

1

1

1
1

'  . j
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E S T A D O  L I B R E  A S O C I A D O  j E  PUERTO R I C O  

a u t o r i d a d  d e  e d i f i c i o s  r u s n c o s

REGISTRO DE REQUISICIONES Y ORDENES DE COMPRA

U Q U I D A C I O N D E  R E Q U I S I C I O N E S U Q U I D A C I O N  D E  O R D E N E S  D E  C O M P f l A

m.

NUW,
O f n o .  SOLICITANTE

flC H A

flEC W O A

NUM. PARTIOAS 

IN C L U IO A S

sino
E H T R f Q A

COflA

k v u e l t a

IFECHAI

OftDENE$

NUMS.
F EC H A S NUM, PAR!IDAS 

INCLUIDAS

F E C H A

f N T R E G A

F E C H A S  

"FOLLOW  I P "

FECHA

RECIBIOA

FECHA S f 
INFORMA 

SOLICITANTE
DBSERVACIONES

■ i  ■■ ■■

I
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Carta Circular 63-2 
28 dft mayo de 1969 
P&gina 2

2- 0£rece informacl6n sobre el ’’status” de las 
requisicioaes y ordenes de compra en detensinado 
momento. Se mantiene ademls, el seguimiento por 
la Divis ife da Compras a las ordenes que se

 ̂ expidan para as'fL enviar cartas y orlginar
llamadas de “follow up" diarlament* a todas 
aquellas ordenes de compra cuya fecha de entrega 
baya vencido.

3- Al comenzer cada aflo econfimlco se anotartn en 
este registro todas las requisiciones recibidaa.
A contiuuaciSn una breve explicacl6n sobre la 
forma de cumplimentar las columnas y subcolumnas 
de este regiatro.

a- Coluama Liquidaci6n de Requisiciones

(1) Subcolumaa RGmaro de la Requlsici&n

Luago de insertarle el asilo de 
"Recibido" a la requisicifin, la 
Division de Compras le asignarS 
e insertarS el nfimero que le 
corresponds a la requisiclOn

(2) Departamento Solicitante

Se insertarfi el Departamento u 
Oficina que origins la requlslcifin.

■ (3) Fecha Recibida

Se insertarS la fecha de la requisi- 
cidn segfin el sello “Recibido" en la 
DivisiSn de Compras.

(4) NGmero de PartIdas Incluldas

Se anotarS. el total de partidas 
que se solicitan en la requisicifin.

(5) Sitio y Entrega

Se InsertarS el nombre del proyecto, 
oficina, almacfin o sitio especificado 
en la requisicifin en qua se desea se 
entregue la mercancla solicitada

(6) Copia Devuelta

Se anotari la fecha en que se devuelve 
la copia azul de la raquisicidn al 
Departamento u Oficina solicitante.



oficina legal 10/10/2012 9:06:12 AM Pag: 5 of 12 Carta#69-2

Carta Circular 69-2 
28 de mayo de 1969 

, ftgiaa 3

b- Coluama Liquidacifin Qrdenes de Coszpra

(1) Subcolmana N&mero y Fecha da Or den de Ccnpra

- Se insertarS el ndmero y Xa fecha
de la orden de cotopra.

(2) H&aero de PartIdas XncXuldas

Se inserter! el ndmero de las partid&s 
de la requisicl&n que se estSn compraodo 
en determinada orden de compra.

(3) Fecha de Ent**ega

Se refiere a la fecha en que el 
suplidor deberi entregar la mercancla 
o prestar el servicio.

(4) Fechas de "Follow Dp"

Se anotarSn las fechas de cartas 
envtadas o llaoadas telefdnicas 
cursadas al suplidor inqulriendo 
la entrega.

(5) Fecha de Recibida

Se insertarS la fecha en que se 
recibe la Ordan, seg&n certiflcado 
del Oficial Receptor en la copla 
"Viuda"

(6) Fecha en que Inform al Solicitante

Se insertarS la fecha de cosxznica- 
cidn infonaSndole al solicitante 
que se recibiC la mercancla y que 
la misma se encuentra en aloacSn.

(7) Observaciones

En este espocio se laserCar£ cualquier 
anotaciSn relacionada con las transac- 
ciones anotadas y que tlenden a aclarar 
las mismas.
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20 de mayo de 1969 
Mglna 4

C) Registro de Compras por Arttculos y Servicios

, 1" Este formulario se 1levari en la Division
de Coopras. £1 propfisito del misnio es el ■ 
de mantener un control sobre cada artlcolo 
o servicio adquirido durante determinado afio 
econiSanico. Contiene informacifin refer ante 
a la marca y model©, en cuanto a la prefe- 
rencia de la Autoridad debido a la experies- 
cia de buenos resultados obtenidos con cada 
artlculo en particular. Ofrece la ventaja 
adests de mantener un rficord de las Ordenes 
de Compra expedidas a distintos suplidores 
de dicho artlculo. De esta manera se puede 
comparar el precio, calidad y otros factores 
que utilizarfi la Divls ifin de Compras antes 
de adj udicar futures compras.

2- El Ofi^ial de Compras se referird a este 
registro siempre que reciba una (1) 
requisicifta; para obtener precios, la marca 
y modelo aceptado por la Autoridad, asl 
como la experiencia obtenida con el artlculo 
o servicio a adquirirse.

3- Los espacios y columnas de este registro 
se llenardn como sigue:

(a) Artlculo

Se anotarS el nombre o descrlpciAn 
del artlculo o servicio (Use letra 
de molde y clara). Se abrirl una 
tarjeta para cada artlculo o tipo 
de servicio.

(b) CodificaciOn

Se anotsr£ el ntoaro de eodificacldn 
asignado al artlculo segfin el catalogs 
de almacfin o el control de inventarlo. 
En casos de productos o servicios ad- 
quiridos por primers vez se dejar& 
en bianco.
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(c) Harcas y Noobres Aceptados por la Autoridad

Se anotarfi la marca y oodelo del 
„ producto que, de acuerdo con el uso,

calidad y experiencia haya dado el 
major resultado. En segundo, £er» 
cero y cuarto lugar se anotarSn 
aquellos que, por su drden, tamblftn 
puedan ser sustitutos del prim&ro.

(d) Suplidor

Se anotar& el norabre de los suplldo- 
res que venden, representan y/o 
sirven el artlculo a servicio.

(e) Marca

Se imert^rS cl non&re de la marca 
que vcnde cada suplidor en particular.

(f) Modelo

Se anotarfi el modelo del equipo o del 
material segtin corresponda.

(g) Otras Especificaciones

Se anotarS cualquler dato que pueda
■ ■ ofrecer informacifin adicional respects

al equipo o material.

(h) S&rantia

Se anotarS el tlempo, si es garantla 
total a parcial, por ciento (X) y 
otras condlciones bajc las cuales 
cada suplidor garantiza el equipo o 
material que ofrece.

(i) Mcord de Compra

Se registrarln todas las Ordenes de 
Compra a medida se van expidiendo, 
correspondiente al artlculo o servi­
cio al que pertenece la tarjeta. Esta 
columna se compone de clnco (5) sub- 
columnas en las cuales se anotard la 
informacifin que cequieren las mismas.
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En la subcoluona "Suplidor 
Bfisr* se anotar& el ntimero que 
correspond© al suplidor a favor 

. de quien se expIda la orden de
de compra, segtin la columa 
"Xnformacign de Suplidores" de 
la tarjeta.

(j) Detalle de Escperiencia

, En este espacio se anotarS el 
ntimero del suplidor, fecha y nflmero 
de la orden de compra o contrat. 
expedido en que se baya tenldo una 
buena o mala experiencia con el pro- 
due to o servicio. El propdslto bfisico 
de anotar esta experiencia es el de 
determtnar, antes de expedir una orden 
de compra, si el suplidor es el m&s con- 
veniente en tfirminos de precis, caiidad, 
entregas a tiempo y experiencia habida 
con dicho producto o servicio.

Ill- Inforaes

A) Tomando como base la informacI6n anotada en los referidos 
registros, la Division de Compras deberA consultar los 
mlstnos antes de expedlr las ordenes de compra pars tener 
toda la information que tlenda a oriental al Oficial de

• Compras en cuanto a precio, caiidad, marca y modelo acep-
tado por la Autoridad, entregas dentro del tiempo estlpulado, 
buena experiencia, etc.

B) UtllizarS ademds, la informacidn de estos registros para 
rendlr el informe "Status de Requisictones Recibldas" al 
Oficial AdmlnlBtratlvo y el informe a la Division de 
Flnanzaa sobre el importe de compras efectuadas, descuentos 
obtenldos, etc., as! como cualesqulera otro informe que
le sea requerido.

17- Acclfin a toaar por los Dlrectores de Departamentos

A) Los Dlrectores de Departamentos orlginarSn las requisi- 
ciones por materiales, equipo y servicio® conforms a las 
necesldades y a los recursos disponibles a 3us respectivos 
Departamentos,
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B) Al cu&splimentar el fonnulario de requic iciCn deberfi 
observarse que se le ofresca a la DivifiiOn de Corapras 
la mejor descripcifin y especificaciones del equipo y 
material. De esta manera se evltarSn dilaeiones j  

err ores en que la Division de Compras adquiera un 
product© similar o BUBtitttfco, que no sea el que realmente 
se desea.

C) Los Directores de Departamentos tienen la responsabilidad 
de inforoar mensu&lmente a la Division de Compras de la 
experiencia obtenida, sea buena o mala, con los toateriaies, 
equipo y servicios que se han adquirido. A estos efectos 
rt,. -ariin un memorando s imilar a ! que acon'paHa ©s£s Carta 
Circular.

Vigencia ,
A) Las dlsposictones de esta Carta Circular comexizar&n a 

regir el iru. de julio de 1969.

a p r o m d o :

. . . .

-------- ~r~ 11 de junio de 1969
Ulises Barros Loubriel Fecha

Director Ejecutivo
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Zstado Libre Asoclado de Puerto Rico 
AlPIOEIMD DE EDCICIOS PUBLXC0S 

k Santurce, Puerto Rico

Fecha

M E M O R A N D 0

A : Division de Coopras

D E :

A S U N T 0 : Informe de Sxperiencia con Materiales,
Equipo y Servlcios Hecibidos

A contlnu&cida le informo sobre la experiencia ©btenida 

durante el oes de ' en relaci6n con los

siguientes soplldores, materiales, equipo y servlcios conforms 

a le dispuesto en la Carta Circular NSteu 69-2 del 23 de mayo de 1969.

Suplldores:

Sfcrvicios:

Materiales:

Equipo:

NOTA:
Xndique factores que se aparten de Is normal o rutlnarlo cooo: 
roturas, desperfectos an la fabricacl&n, buena o mala experiencia, 
en operate i6ns trabajos incotnpletoa, entregas ineesnpletas, ine«za~ 
plimiento, entregas tardlas, buenas o ©alas relaciones con la 
Autoridad, a&ciones engafSosas.
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A « T ( C U L 0  C O O  I F I C A C I O N

................ REGISTRO DE COM PRAS POR ARTICULOS Y SER V IC IO S

A N O  E C 0 N 0 M IC 0

MARCAS V M OO EIO S  ACEPTADOS POR A, 1 1

MARCA MODc,.0
L E C T O R A :

" O T H U S  E S P E C I F I C A C I O N E S ”  -  I N D I Q l > E S E  U S A N D O  L O S  S I 8 U I E N T E S  M t F I J O S  

C O O i  -  C O D I F I C A C I O N  O E  I N V E N T A R I O  A ,  I. P.

C A T  i -  C A T A L Q Q O  D E L  S U P L I D O R
E S P i  -  E S PE C I F I C A C I O N E S  O E N E R A L U  D E L P R Q D U C T O R ,  P R A C T I C E  C O M S R C I A L  0  C 0 5 T U U B R E  

E N T R E Q A  -  I N D I Q U E S E  E L  T I E M P O  Q U E  T A R D A  E N  E N T R E Q A R  L O S  A R T I C U L O S  
E X P t R I E N C I A  -  I N D I Q U E S E  I X P E W E N C I A  O B T E N I D A  C O N  E L  5 U P L I D 0 R  0  C O N  E L  A R T I C U L O  0  S E R V I C I O  

Q U E  S E  C O N S I D E R S  F U E R A  D E  L O  R U T I N A R I O ,  C O U O i  R O T U R A S ,  D E S P E R F E C T O S  D E L  

F A i R I C A N T E ,  I U E N A  0  M A L A  E X P E R I E N C E  E N  O P E R A C I O N  0  U S O ,  T R A B A J 0 5  V  E N T R 6  

Q A 5  I H C Q M P L E T A J ,  E N T R E Q A S  T A R D I A S ,  B U E N A S  f  M A L A 5  N E L A C I O N E S  C O N  L A  

A U T O R I D A D ,  A C C I O N E S  E N S A N O S A S ,  E T C .

! N F O B M A C t O N  D E  S U P I W O R E S
S U P IID O R

NU M . S U P L I O O  R M A f i C A .M O O E L O
0 T S A 5

ES P EC IFIC A C IO N ES Q P R A N T U

R E C O R
O R p C N

NU M .

S U P LIO O R

NU M .

D D E  C O M P R A S
P R E C I O P O R

U N I D A G U N I D A D E N T R E *

6
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R E C O R D  D E  C O M P R A S D E T A L L E  D E  E X P E R I E N C I A

0S8 EN
WJM,

SUPLIDOR
NUM.

s m m  eon
UNIDAO UNIDAD E N T R E E

SUPLIDOR
NUM. FECHA

O RD EN  6 
00NTRAT0 NUM

I N D IQ U E S E  E X P E R I E N C I A  0 8 T E N I 0 A CO N S U f L I O O R E S  
D E  ESTC A R T I C U L G  0 S E R V I C I O ,  S E A  B U E N A  0 M A L A .
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t
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»
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Sstad© .LiLre Asodado do Puerto Kico 
AOTORIMS DE SLITISIQS PUBLXCQS 
Apartado 5623-Old San Juan Station 

San Juan, Fu@rtn Sics

' . Art© Econ&nico 1370-71Carta Circular z$ d& a b r ± 1  de 1571
Hfisu 71-3

A los Sacrctarios, Directores 7
Jefes d« Agendas radlcadas en los '
Edificios 7  Centro* Guberaamentalas " -
pertanadantes a la Autoridad da '
Edificios ?6hlicos.

. - AsunCO: Procediaiento & segulr para el
' ■» uso da Salonss da Conf erendas
' ' de los Edificios 7  Centres

, GabarnaaanCaleti

I* Prop6sico ’
a, xa Autoridad da Edificios “fiblicos prevedendo las necesidadas de 

las distintss agendas radicadas an los Edificios y Centres 
. Gubexnaoantales para celebrar eouferencias 7  reudonea oficiaies, 

poos a la dlsoosidSn de las agendas usuarias 1 m  fad-iaades 
salones de confarencias de dichos Centres 7  Edificios. Bseo* -ago­
nes astin provistos de eqdpa 7  anseres oecesariaa para ei mejor 
disfruCft y comodldfld dc esfcss

b- Inspirados en nuestro dasao de aerdr en U  forma o£s efidenca a 
codas las agendas usuarias, creeaoa prudent® astablacer «*** 
across de Indole general para avitar desaveitencias or«g-rudas da 
Is- sioultSnea oecasidad de uso de dichos salones por variag agendas.

2- Aollcaci6n
a* Las normas ?ue a condnoadSn se astablecen son de aplieaciftn general

& las fundooarios 7  eapleados ce las agendas radicadas en los 
Edificios 7  Cantros Gubarnamentalas constrddos / adaxnistra^s .

, par la Autoridad. Co m  as natural, al esta’oledaaenco de buan 
orden deban anceceder algunas normas de eoordinadSn para .

• alia* m  derive una reladfin arooniosa antra las agendas usuarias 
y la Autoridad de Edlfldos Stolicos.

2—  Proced iadento , *
a- A continuadSn se establace el proeediaiaato a j o g d r s e  «  U  

a o U d C u d  7  aprobad6n para el two de las refeddas fadlidades.

Cl) La persona responsable para coordiaar la udlisaci6n de
los Salones de Confereacias es al Administrador dal -c.-£ic_o

• ' 9 Cantro Gubaraastantal, seg&n sea el caso-



oficina legal 10/10/2012 9:07:32 AM Pag: 2 of 3 Carta#71-3

Carta Circular Eatado Libre Asociado de Puerto Rico Sol. M m .
M ® .  71-a AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
4/26/71

Edificio o Centro Gubernamental

. Fecha

30LICHUD PAHA EL USO BEL SALON DE CQNFEBZBC IAS

Al: Administrator del Edificio o Centro

Coe. el propGsito de Uevar a cabo una reunifln de caricter oficlal, 
solicit© aittorizacifia para usar las facilidades del Sal6n da Cooferencia 
dal Fiso de este Edificio o Centro Gubernamental, el dla:

A5o 19 Ebra: Desde____  Hast a .

DESCRIPCION m  LA ACTIVIEAU

Msasro aproximado da personas que se asperan concurran _______

La consideraci6n favorable de esta solicltud de uso compromece a la 
agencia por mi representada al cusplimiento de las aormas establecidas en 
la Carta Circular NGm„ /I-3, as! cooto a la custodia del equipo y propiedad 
d® laa agendas radlcadas en el Edificio a Centro j  da la Autoridad.

Director o Jefe de la Agencia 
Solicitante,

Oficina o Negociodo
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Carta Circular 

NGa. 71-3
4/26/71 Eatado Libra Asociado de Puerto Rico

AUTOaiMD DS ZDISTCIOS PUBLICOS

Edificio o Centro Gubernamental

Fecha

k  :

Eatia&do * ' . ’ •
Con gran placer le comuaico que su Solicitud para ei tfso ael SalSn 

de Cooferencias del Piso ha sido:

Besde _ _ _ _ _  basta

7  NO AHIQB^DA (Rasooes)

Xjl concesi6n para el uso de esta facilitad eati sujefca al suopi.i-inxan.to 
de las nomas bajo la® cuales se otorga el uso de estas facilid^das ê tfca— - 
blecida* en la Carta Circular MGa. 71-3 de 26 de abril de IS?4.

Cardialisieata,-

Administrador del Edii.icio o 
Centro Guise rraauagntal
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS  

Santurce, Puerto Rico

Carta C ircu lar AS© Econdmico 1973-74
N-dm. 74-1 15 de febrero de 1974

A  los Directores de Departamentos,
Jefes de Oficinas, Ingenieros Super- 
visores, Inspectores Residentes y 
Personal Autorizado a V ia jar en 
A  sunt os Oficiales

CARTA CIRCULAR •

PARA ESTABLECER  UN REGISTRO DE VISITAS  
A  PROYECTOS DE LA  AUTORIDAD DE EDIFICIOS  
PUBLICOS

I -  INTRODUCCION

La Autoridad, en su funci(5n de ofrecer los m ejores servicios a 
usuarios y al pd.blico que visita a diario los centros gubernamentales, 
edificios y proyectos, tiene la responsabilidad de mantener gran parte 
de su personal visitando los diferentes proyectos. En la realizaci6n  
de sus funciones oficiales y por delegacidn de sus supervisores, los 
funcionarios y empleados ejercen, en ocasiones, au propio criterio y 
discrecidn para llevar a cabo visitas de inspecci6nt supervision, rea -  
liza r trabajos de mantenimiento, etc.

V , -  • I Willi . .

Los viajes oficiales que realizan los funcionarios y empleados 
representan una erogacion de fondos que amerita, desde el punto de 
vista de control interao, que se mantenga constancia de la gestidn o 
visita oficial de cada empleado a los diferentes centros gubernamen- 
tales, edificios y proyectos en etapa de diseffo y construccidn. Con 
tal prop^sito, en cada centro gubernamental, edificio ocupado y pro- 
yecto en const ruccidn, se mantendrS un Registro de Visitas, Anexo L  
el cual se eumplimentar£, mantendr£ y tram itari segun se indica m£s 
adelante.

H - PRO POSIT O

A -  La presents carta circular tiene como objeto el implantar el uso 
del Registro de Visitas en los Proyectos de la Autoridad e in dicar 
la forma de cumplimentar dicho form ulario.
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HI- A P U C A C IO N  

A -  Empleados

1- S e r i responsabilidad de toda funcionario a ample ado de la 
Autoridad fxrmar el Registro de Visitas, siempre que en el 
desempeSo de sus fun clones ofi d a les , visit© los centro s 
gubernamentales, edificios ocupados y los proyectos en 
constmcci6n«

Z~ Los administradores de ^reas y edificios, asf come el ingeniero 
o inspector resident© de cada proyecto mantendrin accesible '

■ el Registro de V isitas,para facilitar a los empleados visitan­
ts s el cumplimiento de las disposicione s aquf a stabled  das.

B- Visitantes
1- Todo visitant© a proyectos en construcdin , incluyendo a con- 

tratistas y su personal deber£ firm ar este registro. ■

2- Es el caso de proyectos ocupados, cada agenda establecer£  
las normas que considere m£s apropiadas para controlar y/o 
registrar las visitas en horas regulares. Para las visitas 
fuera de horas regulares a proyectos ocupados se seguir£ el

. procedimiento establecido en la Carta C ircu lar Num. 70-1 
del S de febrero de 1970 adoptada por la Autoridad.

IV - PROCEDIMIENTO

E l programa de trabajo que desarro lla  la  Autoridad se proyecta “ 
a trav^s de toda la  Isla de Puerto Rico. Las gestiones oficiales que 
realizamos para lograr ese desarrollo nos impone efectuar visitas a 
distintos lugares donde esdsten proyectos ocupados y a otros donde se 
Ueva a cabo la construccidn de nuevos proyectos, Para m anienerjsl 
debido control de estas ge stiones, se ha disenado el formulario Registro  
de Visitas, el cual se complimentary y tramitarS como sigue:

A -  Registro de Visitas - Anexo I "

Este formulario se mantendrl debidamente encuademado en 
la Oficina del Administrador de A rea, Edificio, Ingeniero o 
Inspector Residente. E l mismo se cumplimentar^ en original 
solamente, conteniendo la siguiente informacidn:

1- En la parte superior del formulario se insertar<£ 
el nombre del edificio, £rea. o proyecto y municipio 
correspondiente.
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2 - Fecha -  E l funcionario o empleado in sertari la 
fecha de la visita.

3- Nombre - E l empleado anotarl su nombra en letra  
de molds.

4- F irm a - E l empleado firm ar£ en form a clara y 
legible.

_ 5 - Hora llegada y salida -  Se ind icari la hora de
llegada al proyecto y la hora de salida del mismo,

6- Departamento u Oficina -  Se i denti.ficar£ e l depar- ■ 
tamento u oficina donde trabaja el funcionario o 
empleado visitants. .

7- Frop6sito del V iaje - Se har£ una descripci6n  
breve del propdsito del viaje, clase de trabajo 
a realizarse o gestifin oficial encomendada.

Este formulario deber£ estar disponible para inspecci6n de aque- 
Uo8 funcionarios autorizados y su contenido se utilizar£ para aquellos 
fines que m ejor sirvan a los intereses de la. Autoridad.

Los exhorto a cooperar en el cumplimiento de estas disposiciones 
para lograr el objetivo de las m ism as.

V - VIGENCIA

A -  Esta carta circular en trari en vigor una vez aprobada la misma 
por el Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios Pdblicos.

APR  OB ADO:

Angel G. Machado 
Director Ejecutivo Interino

Fecha
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Esta do Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS FUBLICOS  

Santurce, Puerto Rico

Carta C ircu lar Ago Econdmico 1973-74
N<Sm. 74-1 15 de febrero de 1974

A  los Directores de Departamentos,
Jefes de Oficinas, Ingenieros Super­
v i s o r s ,  Inspectores Residentes y 
Personal Auto riz ado a V iajar en 
Asuntos Oficiales

CARTA CIRCULAR .

PARA ESTABLECER UN REGISTRO DE VISITAS  
A  PROYECTOS DE LA  AUTORIDAD DE EDUTCIOS  
PUBLICOS

I -  INTRODUCCION

La Autoridad, en su funci<Sn de ofrecer los m ejores servlcios a 
usuarios y al pdblico que visita a diario los centros gubemamentales, 
edificios y proyectos, tlene la responsabilidad de mantener gran parte 
de su personal visitando los diferentes proyectos, En la realizacidn  
de sus funciones oHciales y por delegacidn de sus supervisores, los 
funcionarios y empleados ejercen, en ocasiones, su propio criterio y 
discrecidn para llevar a cabo visitas de inspeccidn, supervision, rea -  
liza r trabajos de mantenimiento, etc,

Los viajes o fida les que realizan los funcionarios y empleados 
representan una erogaci6n de fondos que amerita, desde el punto de 
vista de control inter no, que se mantenga constancia de la gestidn o 
visita oficial de cada empleado a los diferentes centros gubernamen- 
tales, edificios y proye ctos en etapa de diseflo y construc ci6n. Con 
tal propdsito* en cada centro gubernamental, edificio ocupado y pro­
yecto en construccidn, se mantendrS un Registro de Visitas, Anexo I* 
el cual se cumplimentar£, mantendri y tram itari segun se indica xrJis 
adelante.

W m  PRO POSIT O

A -  La presente carta circular tiene como objeto el implantar el uso 
del Registro de Visitas en los Proyectos de la Autoridad e in dicar 
la forma de cumplimentar dicho form ulario.
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HI- AFXJCACION  

A -  Empleados

1- Seri, responsabilidad de todo funcionario o empleado de la  
Autoridad firm ar el Registro de Visitas, siempre que en el 
desempeffo de sus fun ci ones oficiales, visite los centros 
gubemamentales, edificios ocupados y los proyectos en 
construccidn.

2- Los administradores de £reas y edificios, asi como el ingeniero 
o inspector residents de cada proyecto mantendrin accesible
el Registro de Visitas,para facilitar a los empleados visitan- 
tes e l cumplimiento de las disposiciones aquf establecidas.

B - Visitantes

1- Todo visitante a proyectos en construcci6n, incluyendo a con* 
tratistas y su personal deber£ firm ar este registro. .

2- En el caso de proyectos ocupados, cada agencia estableceri. ■ 
las normas que considere m£s apropiadas para controlar y/o 
registrar las visitas en boras regulares. Para  las visitas 
fuera de boras regulares a proyectos ocupados se seguiri el

. procedimiento e stab le d  do en la Carta C ircu lar Num. 70-1 
del 5 de febrero de 1970 adoptada por la Autoridad®

IV - PROCEDIMIENTO

E l programa de trabajo que desarrolla la  Autoridad se proyecta ' 
a traves de to da la Isla de Puerto Rico. Las geStiones oficiales quo 
realizamos para lograr ese desarrollo nos impone efectuar visitas a 
di stint os lugares donde existen proyectos ocupados y a otros donde se 
Heva a cabo la construcci6n de nuevos proyectos. Para mantenerjel 
debido control de estas gestiones, se ha disefJado el formulario Registro  
de Visitas, el cual se complimentary y tramitar£ como sigue:

A -  Registro de Visitas - Anexo I '

Este form ulario se mantendrd debidamente encuadernado en 
la Oficina del Administrador de Area, Edificio, Ingeniero o 
Inspector Residents. El mismo se complimentary en original 
solamente, conteniendo la siguiente informacidn:

1- En la parte superior del form ulario se insertarll 
el nombre del edificio, £rea o proyecto y municipio 
correspondiente.
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2- Fecha - E l funcionario o empleado insertar£ la 
fecha de la visita.

3- Nombre - E l empleado anotari su nombre en letra  
de mold©.

4- F irm a -  E l empleado flrm a ri en form a clara y 
legible.

. 5 - Hora llegada y salida -  Se ind icari la bora de
llegada al proyecto y la hora de salida del mismo*

6- De pa rtamento u Oficina - Se identi£icar£ el depar- • 
tamento u oficina donde trabaja el funcionario o 
empleado visitante. .

7- Propdsito del Viaje - Se har£ una descripcidn  
breve del propdsito del viaje, class de trabajo  
a realizarse o gestidn oficial encomendada.

Este formulario deber£ estar disponible para inspeccidn de aque- 
llos funcionarios autorizados y su contenido se utilizaret para aquellos 
fines que m ejor sir van a los intereses de la Autoridad.

Los exhorto a cooperar en el cumpHmiento de estas disposiciones 
para lograr el objetivo de las mismas.

V - VIGENCIA

A -  Esta carta circular entrard en vigor una vez aprobada la misma 
por el Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios Pdblicog®

APROBADO:

Angel G. Machado 
Director Ejacutivo Interino

F  echa
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Eita  jo  L ibre  Asociado de Puerto Rico
AUTORID AD  DE EDIFICIOS P U B U C C ^  A N E X O I

S m tarte , Puerto Rico

R E G B T K O  DE VISITAS

--- r

Fecha
Nombre 

(Letra  de Molde) F irm a
Hora Departamento 

u Oficina Propfoilo  del V k jeLlegada Salida

>

-
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce, Puerto Rico

Ano fiscal 1979-80 
29 de enero de 1980

A los Secretaries de Departamentos y . 
Directores de Agendas radicados en 
edificios de la Autoridad de Edificios 
Publicos y al personal de Conservacion 
j  Contraloria de la Autoridid

CARTA CIRCULAR -
* PARA ESTA3LECFR LAS NORMAS SOBRE 

EL RECIBO, CONTROL Y DISTRIBUCION 
DE LLAVES EN EDIFICIOS IERTENECIENTES 
A LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

La Autoridad de Edificios Publicos, como pos-aedore y  acrainistra- 
. dora de sus edificios, tiene la responsabilidad de velar_per la segu­
ridad y proteccion de sus edificios. Esta responsabilidad ha.ee _ nec.e— 
sario el que se establezca un sistema efectivo para el control de 
Haves y cerraduras que garantice esa seguridad.

Constituye"un grave peligro, tanto para la Autoridad como para 
las agencias usuarias, el que se faciliten copias de llaves a un

• crecido numero de empleados. Los jef es de las agendas estarin atentc 
a que solamente tengan copias de llaves aquellos funcionarios que, 
por la. naturaleza de su trabajo y responsabilidad, asi lo justifique.
I, BASE LEGAL .¥ PROPQSITQS * '

A. Esta Carta Circular se promulga de confornsidad con los po- 
deres que le confiere al Articulo 5, (3) de la Ley 56, 
aprobada el 19 de junio de 1958 a la Autoridad.

S. El proposito de la misma es el de establecer el procedixnie: 
to a seguir para mantener el control , distribucion, recibc 
y corta de copias de llaves a los edificios pertenecientes 
y bajo control de la Autoridad de Edificios Publicos.

Carta Circular 
Numero 80-1
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II. APLICACIOH '
A . Esta Carta Circular sera aplicable en todos y cada uno de 

los edificios y facilidades fisicas bajo la administracion 
-de la Autoridad de Edificios Publicos. Sus disposiciones 
cubriran a todo empleado de las agendas usuarias, empleado: 
de la Autoridad y/o personas particulares que por alguna 

. razdn utilicen rruestros edificios y facilidades fisicas .
III. DEFINICIQNES ,  ̂ '

A. Para efectos de esta Carta Circular los siguientes terminos 
y frases .tendran el significado que a continuacion se indi-

■ ca, a menos qua el concexto indique claramente otra cosa.
1. "Autoridad": Se trata de la Autoridad de Edificios Publicos. 

agencia gubemamental creada por disposicion de la. Ley Num. 
56, aprobada el 19 de junio de 1958 , segun ha side posterio: 
mente enraendada. , ■

2. "Estructura"Se refiere a edificios construidos por la Autc 
ridad de Edificios' Publicos. *

3. "Director Ejecutivo": Se'refiere ai Director Ejecutivo de 
la Autoridad de Edificios Publicos- • •

4. "Director del Departamento de Conservacion e Ingenieria de
- Seguridad": Se rafiere al funcionario que dirige el Depar­

tamento de Conservacion de la Autoridad, responsable del 
manteni;niento de la estructura y equipos de cada edificio 
bajo la administracion de la Autoridad. Sera responsable de 
la implantacion, aplicacion y cumplimiento de esta Carta 
Circular.' v ■ '

5. "Administrador" S® refiere al funcionario que represents
a la Autoridad en la administracion y direccion del edificic 

. centro gubemamental u oficina regional de conservacion de 
la Autoridad. ’

6. "Llaves": Se refiere' a las Haves de edificios administradoi 
por la Autoridad. •

7 * "Have Patron": Se refiere a la llave que es ar chivada en 
el gabinete o archivo general del Administrador del Edificic
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o Area, para reproducir copias de la misma.

^ '
8- "Llave Maes era": Se refiere a la Have que sa utilisa 

para aferir 7  cerrar to das las cerraduras de .la misma 
serl e 7  la misma marca instaladas en un. edificio. En. 
los casos de cuarteles 7  rrlbunales, la Have Maesera 
la mantienen los funcionarios autorizados de dichas 
agendas. i . • '

9- "Archivo General de Llaves”: Se refiere a los gabinetes 
que mantienen el Departamanto de Conservacifin 7  el Admi- 
aistrader-de cada edificio 0 Area para el archive 7  segu-

■ . ridad de las llaves patr6n 7  las llaves maestzras.
' IV- SISTEMA CEKTRALISADQ D5 IXA7ZS Y CEBPAD’OBAS

A- El sistema "Maestro” qua posee la Autoridad ofrece las
siguientes ventaj as: * ■

' 1 - 2vita que las llaves de los edificios puedan ser reprodu-
. cidas en el mercado por personas particulares, sin que

media autorizaci6n de las agencias usuarias 7  de la 
Autoridad. .

2 - Facilita la reproducei6n da copias de llaves adicionales, 
para lo cual la Autoridad opera una mAquina de hacer llaves
y cobrar£~el precio- de UN ($1.00) DOLAR por copia. El sistsnu 
"Maestro" de cerraduras es excesivameata costoso. Pero mas 
costoso resultaria para la Autoridad el qua las agencias, 
actuapdo cada una independientemante, csmoiaraa 0 alterarsa 
las cerraduras da sus oficinas.

3- En casos de fuego, rotura de tubos de agua 0 eualquier otra 
averIa} fuera de horas laborables, el administrador del edi-

. ' ficio o el guardian de servicio, puede acudir r&pidamente a
atender la misma. Una ves es tos funcionarios hayan entrado 
a npa oficina, deberln informarlo al jefe de la agencia para 
conocimiento de 6s ta. * ‘

4- En casos en que se rompa, se extravie la Have de una oficia 
□ se olvide al empleado llevar eonsigo la misma, sa puede 
acudir‘al administrador del edificio 0 centra gubernamental 
para que &s te proceda a abrir la oficina en cues tifia. in 1 0s 
casos de cuartelas 7  tribunal es sa acudir 1 al Comandante de 
Distrito 7  al Juas Administrador, respectivamente.

II
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V- NOBMAS GENEBALES

A- El gabinete o archivo general de Haves egcarl localizado en 
la oficina del administrador da-cada edificio 7  oficina regio­
nal. En el mismo se archivarl una, llave patr£n de cada eerradura 
o candado (cerraduras de puertas, ventanas con. salida al exce- 
rior, paneles el6ctricos, compartimientos de bombas de inctmdio 
en parades, coma corriente, ascensores, gaveceros, closets, araa- 
rios, toma exteriores de agua 7  Haves de cualquier parte de la 
planta fisica. Esta ’’Llave Patr6n” se utilizari para el corte de 
copias adicionales de las mismas.

B- Ninguna persona excepto el Director del Departamento de Conserva- 
ci6n e Ingenieria de Seguridad, el Adminis trador de edificio u 
oficina regional* o su reprasentante autorizado, podrl antrar 
en contacto con el gabinete, archivo 7  coutrol de las 1 laves.

C- Bajo ninguna circunstancia se prestarl a persona alguaa la llave 
patr6n. La llave patr6n se usar«t solamente para reproducir copias 
de la misma. -

D- El Director del Departamento de Conservacifin 7  el Administrader 
del edificio u oficina regional serin responsables del control 
distribuci6n, entrega 7  recibo de todas las Haves. El Director 
del Departamento de Conservaci6n e Ingenieria de Seguridad o la 
persona"en. qui£n iste delegue entregar4 al Administrader del 
edificio lâ  custodia del gabinete de Haves. Cuando m  edificio 
no posea los servlcios de un Adminis tr a dor, se podrl delegar la 
custodia dei;.archivo de Haves al funcionario de la agenda a 
nivel local que ocupe el edificio como en el caso de Cuartales 
de Policla y„Jribunales de Justicia. Cualquier trans ferencia, 
pferdida, copla adicional, etc., deberl consultarse con el 
Comandante de Distrito o el Juez Adminis trader, sag&n sea *T 
caso. '

E- No podrl pasarse la custodia de una llave de una persona a otra 
sin la auto'rizaci6n del Administrador del edificio u oficina 
regional 7  del jefe de la dependencia donde trabaj a el funciona­
rio 0 empleado. en cuestl6a. . ' - •

F- Toda llave- serl entregada mediante un recibo en el que se harl 
constar, entre otras cosas, fecha de emisi6n, el rrGmero de la 
H a v e , oficina donde trabaja el empleado 7  edificio o centro 
gubernamenta1. Copia del recibo le serl entregada al receptor 
de la llave, el cual deberl mostrar al devolver la Ha ve 0 en
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iayeatarios de Haves que real2.ee la Autor ida d• El Administrado. 
reteadrl el original del recibo para sus records el cual archi- 
vari por agenda, edificio o estructura 7  deatro de ase ordea, 
par aGmero de recibo.

G- Queda termiaantemeate prohibido el cambio de cerraduras, la re~ 
producci6a, alteracI6a* o copia de llaves cuya circulaci6a esti 
coatrolada por la Autoridad, Tampoco deberla ideatificarse las 
llaves de la Autoridad coa marcas; atmero e ias igdas. El 
Director del Departameato de Coaservaci6a e lageaieria de Segu- 
ridad, podrd ordenar grabar las palabras "Autoridad de Edificio. 
Ffiblicos", ea cada una de las llaves, si asi lo coasiderare

’ conveaieate. -:i
H- Toda persona 'autorizada a pcseer una copia de Have, y que pier: 

la misma, deberl aotificarlo mediaate memorando a su supervisor 
iamediato. -"Hari coastar que la p6rdida fue accidental j que no 
hay iateaci6a de fingir una p£rdid-i para reteaer dicha llave.

. Dicha comuaicaci6a acompafiarl la Solicitud para Copia de Llaves 
que se emita para reproducir el duplicado.

• I- Ninguna persona estl autorizada a cambiar,, alterar, romper o ^
- desarmar una eerradura, sia el consearimieato del Director del

Departamento de Conservaci6a e lageaieria de Seguridad 0 dei. * 
Administrador. En cases da roturas 0 danos a la propiedad, la 
' Autoridad --cobrari el importe de los gas to s que resultea al efec 
tuar .talas reparacioaes. ■

VI- PRQCIDTHXEFTQ •
El coatral y -dis po’s ic io aes relatives al recibo, archivo, distri- 

buci6a, eatrega,- reproduccifia de copias, p£rdida de llaves, compra de 
blaacos, formularies para recibo y solicitude de Haves de la Autoridad 
se.regiria por las disposicioaes del sigdeate procedideato: , '

A- Por delegaci6a del Director Ej ecutivo, correspoaderl al Direct 
del Departameato de Coaservacion e Iagederia da Seguridad o la 
persona ea q d 6a el delegue, las siguieates fuacioaes: ”

. 1. Seri responsable del control general de todas las llaves de
• los edificios y estructuras propiedad de la Autoridad.
2- Realizarl iaveatarios fisicos peri6dicos de las llaves ea 

existencia para determiner caatidad de llaves ea uso; caa- 
tidad de copias ea el archivo; caaddad de blaacos ea ■
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• existencia, recibos de llaves en. circulacifin; relaci6n de 
nombre de personas que est 6n en poses i<5n de llaves y aquellas 
cerraduras que no tengan llaves o que est6n defectuosas. De 
igual mazier a se realizarl un invantario, siempre que cambie 
un Admin:.s trado r. ‘ *

3» Organisarl un registro de llaves por orden num&rico y alfa- 
b6tico de llaves y recibos en cada edificio 0 centro guber- 
namental. ’ .

4- Coordinar si con el Departamento de Adminis traci5n el disefio de 
los dis tintos formularlos utilizados 0 que puedan utilizarse 
para el control de llaves en poder de los usuarids.

5» Una ves finalizada la construcciin del edificio recibir£ del 
Director del. Departamanto de Construccifin el juego de llaves 
pertenecienta a cada edificio o estructura mediante el corres- 
pondieate rerib0 oficial de entrega.

Se asegurari de que cada cerradura abra y cierre correc tamente 
■ con su llave. * -

7“ DistrxbuirA entre los funcionarios autorizados de las agencias 
usuarias las llaves recibidas. Como es natural, todos los 
empleados no pueden nl deben tener copias de llaves. Solo 0 0­
-dr in tener.copia de llaves, aquellos funcionarios y emoleados 
que hayan sido autorizados, por escrito, por el jefe de la 
dependencia o su representante autorizado.

8- Realizard, aquellas investigaciones administrativas relacionadas 
con p6rdida, ratura y uso de llaves por parte de los usuarios 
para el mejor control y seguridad de las llaves y cerraduras 
de los edificios. ' "

3 - Adminls trader .

X- El Admlnistrador del Edificio o Centro Gubernamental, como 
representante del Director del Departamento de Conservacifin 
e Ingenieria de Seguridad, estar6 a cargo de la custodia de 
las llaves de los edificios y estructuras que le haya entre- 
gado 6s te. *

2- Llevar a un registro de llaves en el cual apareceri el nombre 
y direcci6n de la persona que ha quedado en poses16n de cada 
llave o copia de 6s tas . *
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3- Except© en casos de emergencia, no deberl entrar a una 
oficina sin la autorizaci6n del j efe de la dependencia,

• en cuyo caso notificarl lo antes posible al director de 
' la dependencia las razones que motivaron la entrada.

4- El Administrador y el jefe de la oficina donde se haya 
extraviado una llave, determinardn si se amerita cambiar 
la eerradura de dicha oficina para mayor seguridad -de la 
oficina.

C- Empleados de las Agendas Usuarias

■ 1- Todo empleado de una agenda usuaria que solicite una
llave lo hard a craves del j efe. de la dependencia o su ' 
reoresentante autorizado. Para ello se cumplimentarl 
el formulario nSolicitud para Copia de Llaves", Anexo X 
y lo entregarl al Administrador del edificio o Irea. 
Estos formularies es tarIn dispoaihlas en la Oficina del 
Adminis trador.

■ 2 - Todo empleado que pierda una llave deberi notificarlo.
por escrito i n m e d i atamehte al j efe de su dependencia, 
quien a su vez lo notificar& al Adminis trador del edi- 
ficio o centro gubernamental - Se acompaflar£ copia de

- dicha comuni caci6n con el formulario Solidtud para
Copia de Llaves, Anexo I. •

3- Ser4 responsabilidad del empleado, y por consiguiante 
de-la agencia para la cual dicho empleado trabaja, de- 
volver la’llave de una oficina qua astuviere bajo su 
custodia y uso al momento de renunciar, ser trasladado 
o dejar de formar parte del personal de la agenda.

4- Las solicitudes para duplicados da llaves de edificios 
de tribunales se radicarln por conducto da las oficinas 
centrales de la Adminis traciia de Tribunales.

VII- CONTROL DE BLANCOS DE LLAVES

A- El control de inventario sobre los blaneos de llaves se 
mantendrl en el Departamento de Contraloria, independiente
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del control que mantiene el Departamento de bonservacion 
e Ingenieria de Seguridad sobre el recibo, custodia y 
liquidaci6n de dicho material.

B- El encargado de los Records de In^entario Perperuo en el 
Departamento de Contraloria, con base a las,6rdanes Ge 
comora que se expidan para ccraprar blancos de llaves, 
abrirl una tarjeta, "Control de .Icventario ‘ •, bajd la

■ cuenta 1157. "Blancos de Llaves" que seri la cantidad 
de blancos de llaves en exLstencia m£s la cantidad de . 
blancos -de llaves ordenadr*5. Restart se aste. balance 
las copias de llaves reproducidas mediante ei I^orme 
Mensual de Transacciones de Blancos de slaves.
Siffuiendo el anterior procedimiento, ios records cue 
tiene el Departamento de Contralcria sobre. Ip cantidad de 
blancos de llaves recibidos, reproducidos y £n existencia 
(cuenta 1157) deberi. conciliar, en determinado moment0^con 
Ids records que mantiene el Departamento de CooservaciSn e 
Ingenieria da Seguridad sobre dicho material.
Siemore' que el Departments Conservacifin e ingen.i,ttria d< 
Seguridad origine*una requisicion por blancos de llaves, as 
juntarl a dicho documento una relaci6n indicando lo siguie;

1. Existencia a la fecha de la requisici6n 7  a qu£ blancos 
.de llaves corresponds la requisici6n de compra.

. 2 . Agencias a las cuales se les ha proporcionado_copias 7
* cantidad de llaves (esta cantidad deberl ser igual al 
importe cobrado en 6rdenes de servicio a razoa de UN

■ ($1.00) DOLAR por copia.v
E- El Director del Departamento de Conservaci6n, el Contralor 

7 el Auditor Interns efectuarln cotejos peri6dicos di esta
cperacioaes » . - -

VIII- FA CHIRAC ION Y PAGO *
A- Las agendas usuarias que soliciten la reproduccion de 111 
‘ se servirln pagar el importe de $1 . 0 0  por copia al moment: 

de efectuarse la entrega. En aquellos casos en que la cant 
dad. de llaves a reproducirse lo amerite, someterln la Sol: 
citud de Servicio corres pondiente, debidamente cumplimentu
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i B- El Departaataatp de Conserv&ci6n remitirl el dinero, 
cheque, giro o cualquier valor, conjunt amenta can. una 
copia de la "Solicitud para Copia de Llaves" a la 
Divisifin de Corres poadencia y Archivo, donde se pre- 
pararl el Informe de Valores Recihidos 7  se enviarl 
al Departamento de Contraloria. En, los casos de soli­
citudes de servicio se eaviarl dicho documeato directa- 
meate al Departamento de Coatraloria. .

C- El Oficial Recaudador expedird el corres poadieate recibo 
oficial por eL iaporte recibido. Las solicitudes de ser­
vicio se -tr ami tar In sigul,endo el procedimieato de factu- 
racioa adoptado. ' - ,

VTGZNCIA Y DEROGACIOH
A- Las disposicxon.es de esta Ci±rta Circular comensarln. a regir 

una vez aprobada por el Director -Ej ecutivo de la Autoridad 
de Edificios Ptsblicos. La misma deroga la Carta Circular 
71-2 reglameato anrerior qua fuera aprobado por el "Director

■ Ejecutivo el 17 de junto de 1971.

APROBADO

Fecha
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Estado Libre Asodiado de Puerto Rico
AUTORIDAD. JpE ZDUICICS PUBLICOS Solicited Hfiau

Saa, JuS.y“?uerco Rico

SOHCIXtlD PA2A COPIA DE HATES

Edificio 0 Centra Guberoamautal Fecna

Nonare del Solicitante ' .
Aguncia _______________ ______ ______  Oficina, Sitio o Divisi6n __;__________.

Locallsacifia dt la eerradura, puarta, etc. _ . 
de La llave que solicit* ----- -------------------- ---------------------

*■ -J *4 a A wniae cf>1 i fiadas .

a si 11 a-'fisi ' ''Taa” ..

Firsa del SciicicaatB - ?irsa. del Jefa de la Agencxa o su ■ 
Represea.cas.£e Auterisade

PAPA USO IS IA AUTORUDAJj DE EDIFICIOS PUBLICOS _

Reccmeodado /  / Copia eatregada por:

Ho Rec soendado / / t

Fecha____________ ________________ ._____________

Recibido por: _

Adsinistradar . |

C. Circular 
ITChb. 80-1
2/4/80
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C. Circular 
B&su 80-1
2/4/80 *

Tag. Ida.

Escaco Libre Asoeiade da Puarte Hico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS ‘TUBLICDS 

San Juan» Puertss Jlico
ilaeib© N fa.

Fecha
• 2EC330 2E LLAVES .

Se recihido-de la Autoridad da Edificios Wblicos uoa

de la H a v e  nfia. , de la

( eop ia - original) 

. Ea el tjso
(arlelna, sitio O .divisiSa) 

y  eustodia de esta llave convengo cea las condiciones estipuladaj es la Carta

Circular BSn. 8X5- 1, Jtersas sobre 'el Central de Llaves, adoptada per la

Autoridad de Sdiflcies PQblicos. ■

Ejtsibido por: PQ2. LA AUX02IDAD T£ EDIFICIOS 
PUBLICOS ■

(Hcobre) Adciais trade r

Agencia

Edificio a Pueblo
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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 o s  
S a n t u r c e ,  P u e r t o  R i c o

Anexo III

O r d e n  N u m .

O R D E N  D E  S E R V I C I O S
F e c h a

A

P / C
^ . 5 . r e s c o r l  D e p c o «  C o n s e t v a c i o n  e  I n g e n i e r £ a  d e  S e g u r i d a d

A d m i n i s t r a d o r  d e  l a  O f i c i n a  R e g i o n a l  e  E d i f i c i o  — — "

A u t o r i i a r a o s  a  l a  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 o s  a  c o n c n z i r  l o s  t r a b a j o s  s o l i c i t a d o s  e n  
l a  S o l i c i t u d  d a  S e r v i c i o a  N u m . _________________ d e ________________d e _________________ d e  1 5  .  E s t a  a g a n c i a  h a

s e p a r a d o  l o s  f o n d o s  p a r a  e s t o s  p r o p d s i c o s  e n  e l  p r o g r a m s  
c o n  c a r g o  a  l a  c u e n t a  n u m e r o  .

A g e n d a  s o l i c i t a n t e R e e o m e n d a d o  p o r ;

F u n c i o n a r i o  s u t o r i s a d o

O f i c i a l  d e  F  i n a n z a s

O f i c i a l  d e  P r e s u p u e s t o

C E R T  I  F T  G O :  q u e  l o s  s e f v i c i o s  f u e r o a  
p r e s t a d o s  i t g i i n  f u e r a  s o  1  l e i  t a d o  
e n  S o l i c i t e d  d e  S e r v i c i o s  *

A d r o .  O f i c .  R e g i o n a l  a  E d i f i e i o  

A p r o b a d o  p o r :

D i r e c t o r ,  D e p c o .  C o n s e r v a c i o n  e  
I n g e n i e r £ a  d e  S e g u r i d a d

F a i ^ a  u s o  d e  l a  o f i c i n a  o  e d i f i c i o  
q u e  o r e s e a  e l  s e r v i c i o

P a r a  u s o  d e  l a  O f i c i n a  
d a l  C o n t r a  l o r

S a l a c i o n  d e  m a t e r i a l e s  y  m a n o  d e  o b r a C o s C o  m a t e r i a l e s  v

D e s e r i u c i s n  C a n t i d a d C o s t o  u n i d a d I m p o r t s

S l a t e r  t a l e s  s

M a n o  d ®  o b r a s C o s t o  m a t e r i a l e s $

E r n p l e a d o s  u c l l i z a d o s

H o r a  a S u e  1 d c

S u b t o t a l  m a t e r i a l e s  y  m a n o  d e  o b r a  
M a s  g a s  c o s  a d m i n i s  t r a c  i v o a  a p l i c a b l s a ( % >

$

I m p o r t s  t o t a l $

C E R T I F I C O :  Q u e  e s t e  s e r v i c i o  s e  r e c i b i o  
a  e n c e r a  s a t  i s f a c c i o n ,  p o r  l o  c u a l  r e — 
c o m i e n d o  s u  p a g o *

A d e n .  O f i c *  R e g *  o  E d i f i c i o
J e f e ,  D i v i s i o n  u  O f i c i n a .  s o l i c i t a n t e

F e c h a Fecha
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^ W ** — — W — -*i
Sar.turce, Puerto Rico

Carta circul; _
Revision 1986 - Carta Circular 77.1
A los Directores Regionales,
Administradores de Edificios, 
vigilantes (Guardias de Seguridad)

Asunto: Establecer normas y procedimiantes 
generales.para el control del 
servicio da vigilancia en los 
Centros Gubernamentales y Edificics 

, d® la- Autoridad

Estimados seUores: ■ ■ °
Laa normas f procedimiento* que a continuaci'6n se establecen tienen al 
propdsito de adoptar y coordinar los servicios de vigilancia de Los 
edificios y centre gubernamentales de la Autoridad de Edificios Publicos 
La Autoridad operauri este servicio con sus propios vigilantes, o de osra, 
mantra, contratari con empresas privadas da reconocidos meritos en «Ss.s
tipo de actividad.
I . oeberes Generales da log vigilantes

A. Seri responsabilidad del vigilante proteger las personas y la
propiedad,mantener y consarvar el orden, impedir, raprimir y des- 
cubrir actos d^lictivos, obedecer y hacer que se obedezcan IcS ra

• glamentos, normas y disposiciones de la A .2. P. dantro y en los 
alrededores del centro gubernamental o edificio.

3 Asistir al trabajo debidamente uniformado y con al equip© compj-e 
ETo llevar objetos que causen desagrado o afacten la buena pos-ur 
como: paliilos en la boca, periddicos, radios, libras y librsta 
que salgan Suer a del bo Is ilia y  nir.cun otro objeto que no fuss® 
el autorizado tnientras estuviese da servicio - ^

■ c. observar una pos icidn correcta mienc~as se enc-sr.cra sa- <
No formar tertulias con personas y recorrer constanrefnar.ca tcda 
demarcaci<5n cue vigila y no entretenersa en ocra cosa qua r.c
fuere su servicio. Se prohibe ingerir alimenros tnientras 
se estA de servicio, el supervisor decerminarl el horario 
dispuesto para ello.

D. Prescar vigilancia conscance an la damarcacidn mieneras sa 
esc* de servicio. No se situarA en un sdlo sicio, excapco 
por inscrucciones especiales. ^
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. E, Sera responsable de toda propiedad qu« le se= e n r regada o que 
este en la d e m a r c a c i o n  bajo su vigilancia.

F. Hacer el esfuerzo pasible por conseguir evidencia reiacianada  
can todo acto d e lictivo que ocurra en su presencia, y/o de que 
tenga conocimiento

, G . Qbservar en todo memoraento una conducta e jemplar. Prestar la 
debida proteccifin y ayuda a los empleados cuando la soliciten.
Ser puntual con sus corapromisos, sereno, juicioso y firm* en el 
cumplimiento da l  d e b e r . O rientar al publico con la debida cor- 
ts a l a  en 'todo m o m e n n o .

H. Tenar informado al representante autorizado da la A . E . de coda 
sittiacidn acto anortaal o extraordinario de que tenga conoci- 
urtanfo 7 -redactar informes escritos sobre e s t o s .

I. Mantener an esplritu de corapafter ismo para el exito-dal s e r v i c i o .

j. c onocer los aitios donde radican las distintas estaciones y
unidades de s e r v i c i o . Inspeccionar el s<5tano, bafllos, escaleras, 
pasillos, e t c . , durante horas no laborables e infarmar cualquier 
anonaalidad que n o t a s e . con o c e r  las salidas de emargencia, bocas 
d e  incendio, alarmas, timbres y localizaci<5n de sxtinguidores de.I 
edificio -

K. oar la alarma sin pro v o c a r  p&nico, en caso da incendio e impedir 
' cue personas no autorizadas obstaculicen la labor de los bamberos 

y dm la policla. '
0

L* Salir provisto de la c a p a  de lluvia para el puesto al haber 
probalidades de lluvia.

M. jrotificar al personal "On c a l l " en caso de eme r g e n c i a  f^ea
Apartado V . pigina 4, mis ade.lante) . Hacer inspecc.iones peri<5dic = 
de puertas, ventanas, portones, en horas no laborables para deter 
minar si cfrecen seguridad- ‘ .

NT. STo aermitir la entrada a 1 as terrenos d e 1 centro o e d i f ’oio de 
personas no autor"* zadas . para asegurarse de cue 1 a persona cue 
sof i clta entrada es *a misma oersona cue figura en el pase oficia: 
o - provisional, el g u ardian solicitarl de esta que se identicique 
mostrando su licencia da guiar, la tarjeta de identificacidn de 
empleado o cualquier identi ficacidn que tenga su fot o g r a r i a . no 
oermitiri la reparacifin o lavado de vehiculos o r i v a d o s , a s 1 ccmo 
al lanzamiento de basura en los terrenos da 1 centro o edz.riCLO.
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II.

III.

IV.

OperacitSn de las Luces Exteriores En Centros de__Gobierno
v Centros Judiciales

A , Diariamente «1 guardiin de turno, a las 6:00 P.M. encenderl 
las luces exteriores que el administrador det e r m i n e . A las 
6 s00 A.M. y todos los dias, se apagarln dichas luces.. Tam-^ 
blah serl responsable de apagar y encender la luz de prevencx6 n 
para aviones diariamenta, de StOO P.M. a 6 ; 00 A.M., ai^li 
h u b i e s e . Todo ello estarl sujeto a eualquier instrucci 6 n e s ­
pecial que emita el Administrador del Edificio.

Control de portones v cadenaa en centros de Gobierno y centros
Judiciales

A. Durante los d£as laborables el guardiin de turno mantendrl
abiartos los portones desde las 6 : 30 A M. hasta las Ss-iO P.M. 
Durante los dias feriados, slbados, domingos y fuera de boras 
laborables, se mantendrln los portones vehiculares y peatonales 
c e r r a d o s . En caso de que se est£n utilizando cadenas en sus- 
tituciin da p o rtones, &stas deberln permanecer pueatas y cij as 
con c o n d a d o s . El vigilante se mantandrl atento a la entrada 
y  salida de personas con pascs oficiales o provisionales.

U 3 Q de las banderas del Eatado Libre Asociado y Estados_jj_nidgs_en
Centros de Gobierno v Centros judiciales

A . Las banderas de los Estados Unidos y del Estado Libra Asociado 
serin desplegadas diariamente durante los dias laborables por 
el guardian de t u r n o . Las banderas serin tratadas can res pet t>'
y d i g n i d a d . Serin en todo memento< raantenidas fuera de contacto 
con la tierra o e l  piso, manejadas, desplegadas y -uardadas, de 
manera que queden protegidas del polvo o a b u s o . Cuando una o 
ambas est 4 n inservibles o rotas serin devueltas al almac^n cen­
tral de la Autoridad. * .

B. Modo dm Izar las Banderas

L a  bandera de los Estados Unidos debe izarse primero al lado 
izquierdo del observador y la da Puerto Rico al j.ado derecho

C. Modo da baiar las banderas

Las banderas se bajarln a las 6t00 P.M. erapezando por la  ̂ _ 
bandera del Estado Libre Asociado y luego la bandera de Estados 
U n i d o s . Las banderas se doblaxIn en forma de triinguio y los 
dobleces se harin de tal forma que la estrella en el triinguio 
de la Bandera PuertorriqueJSa se rauestre en la parte superior 
da la misma, una vez doblada: de igual manera la Americana.

N 3 *
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Si las bander as estin mojadas, deberin ser colgadas cuidado— 
samente para secarlas y  luego sarin dobladas y guardadas coma 
s© explied a n t e r i ormente.

D. ordenes oara Izar la Bandera a Media, Aata

Las bandaras serin izadas a media asta por prcclamas presiden— 
d a l e s  o dal Honorable Gobernador del Estado Libre Asociado.
En esta caso el guardiin recibiri firdenes diractas del Ad- 
rainistrador del edificio para izar las bandaras a media asta.
En ocasidn en que se reciba la 6 rden de izar las banderas a 
media asta, Sstas deben primeramente izarse hasta el tope del 

. asta y luego baj arse hasta que el punto medio de las banderas 
(a lo alto) coicida con el punto medio dal asta.

2 . Ordenes especiales para izar las banderas

Las banderas serin desplegadas todos los dias festivos oficia— 
las, as£ como en aquellos otros designados por proclama Pre-^ 
aidencial o del Honorable Gobernador del Estado Libra A s o c i a d o - 
Si el d£a festivo cae sibado, se izarin hasta el tope, da 6 :00
A.M. a 6 :00 P.M. durante el s i b a d o . Si el dla festivo cae 
domingo se izarin ha s t a  el tope, de 6 :00 A.M. a 6:00 P.M. du­
rante el domingo y el proximo lunas.

F* condicifin especial para izar las banderas a media asta sin
orden Presidencial o del Honorable Gobernador del Estadc 
Libre A s o c i a d o .

' d£a de la Recordacidn, las banderas serin izadas a media
asta, siguiendo l o s .procedimientos del despliegue a media asta, 
desda las St 00 A.M. hasta las 12:00 M. y de ahi en adelante 
al tope hasta las 6:00 P.M. Si esta dla cayese sibado, las 
banderas se izarin a media asta da 6:00 A.M. a 12:00 M. y al 
tope de 12:00 M. a 6:00 P.M. durante el viernes anterior y el 
sibado correspondiente. Si el dla de la Recordaci 6 n cae do*- 
aingo las banderas se izarin de 6:00 A . M. a 12:00 M.a medxa . 
asta y de 12:00 M. a 6:00 P.M. hasta el tope durante el -
domingo correspondiente y el proximo lunes.

V. Person 18On Call'*

El guardiin de turno deberi estar enterado (para casos da 
emergencia) que en la caseta del portSn de entrada, ai la 

. hubiera, en la oficina del Administrador o an alg&n lagar acor-

■ -  4 -
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dado previamente, exist© ana lists con los teletones y las 
direcciones del administrador del edificio o centro, de la 
secretariat de este y de c a d a -uno de los directores de las 
a g e n d a s  radicadas an al edificio o c e n t r o . ■

Vi. uso del Relol de Ponchar

Si guardiin de turno seri responsable de la custodia del 
reloj de panchar- ponchari cada estaci<5n a intirvalas de 
media h o r a  o segiSn disponga la Autoridad. Todos los dias 
a las 6 t 00 A.M. y cuantas veces sea necesario, se cargari 
el reloj y el "Chart" o disco: el anterior se ratandri an 
la oficina del adminis trador o su supervisor, segvin aplique, 
quien los m a n tendri an sus archivo* para la praparacidn de 
informea y la certificacifin del servicio recibido.

V I I . uso de Formularies para el Control de Servicio de Vigilancla

A . in forme de 0bservaci<5n

El guardian de cada turno llenari este formulario al comenzar 
su turno para que informe cualquier.deficiencia o anorraalidad 
dentro del irea de los predios del centro o e d i f i c i o , tales 
coxno luces de j adas prendidas, puertas abiertas en las oficina: 
vehiculos mal e s t a c i o n a d o s , etc. Cuando el guardiin llane esti 
formulario, la descripcidn de las observaciones debe ser lo a x  

expllcita posible. Dicho formulario seri entregada an la afi 
na del administrador del edificio o centro gubernamental o su. 
Supervisor, seg&n aplique, al terminar su turno de t r a b a j o -
1

B. Registro de sntrada en Horas ffo Laborables

El propfiaito de este formulario es el de mantanar un control 
sobre toda persona y vehiculo que entren al centro o edificio 
fuera de las horas regularas de trabajo. De esta manera, sa 
ga r a n t i 2 a el que personas extrailas o mal intencionadas, nuada 
cometer actos vandilicos contra personas o la propiedad.

Los funcionarios y empleados que deseen tener acceso a los 
terrenos o edificios deberin m ostrar el pase corraspondianta 
permanentem®nte o p r o v i s i o n a l , segiIn sea el caso, al guardiirt 
d« servicio. E n  adicifin a la presentaci<5n del pase oficial 
q provisional deberin identificarse con la tarj ata da iuenti— 
ficacifin de empleado, la licencia de guiar o cualquiar otra 
identificacifin que tanga su fotograf£a. Harin las anotacicne



oficina legal 10/10/2012 9:11:33 AM Pag: 6 of 7 Carta#86-2

VIII.

en las columnas del formulario para insertar su nombre# 
agencia, division, hora de entrada y salida, etc. Si el ■
portador de un pase permanente o provisional viene acom- 
paflado de personas ajenas a las agencias en el edificio, 
el guardiSn harS la anotaci 6 n de sus nombres en la columna 
"observaciones" del formulario.

C. El Administrador o representante autorizado de La A-E.P.
leerl los informes rendidos por los vigilantes para astar en- 
terado de las defioiencias o anormalidades que puedan con­
tener los mismoss. De existir anormalidades que pongan en 
peligro la propiedad, seguridad o efecte la moral o que con­
siders perjudicial a los mejores intereses de las agencias 
usuarias o de la Autoridad practicari una minuciosa investi- 
gacidn y rendiri un inform® al Director del Area de Conser- 
vaciin e Ingenieria de Seguridad. .

Instrucciones generales al personal supervisor de vigilantes

A. Serl responsabilidad de los supervisores de los vigilantes, 
org a n i z a r , dirigir y controlar todo servicio de vigilancia 
en los p u e s t o s , as£ como preparar itineratios de servicios.

3. Estar atento para cerciorarse de que todos usan el uniforms 
limpio y  en buen estado, que todos est£n bien afeitados y re- 
cortados y que lleven consigo el equipo reglamentario. Seri 
responsable ante el representante autorizado de la A.E.P. 
de la apariencia, eficiencia y comportamiento de los vigilan­
tes . .

C . Instruir y adiestrar al personal de su turno sobre ticnicas 
y metodos efectivos para la mayor eficiencia dal servicio. 
Entender que forma parte de sus deberes, el mantener la 
disciplina del grupo, aconsejar, ayudar y orientar al grupo 
si los encontrase en dificultades. Corregir toda deficiencia 
que notase.

D. Transmitir toda 6 rden especial y comunicaci<5n al personal de 
su turno. Reportar todo caso en que el personal bajo su su­
pervision no siga sus instrucciones.

E. Entregar a los guardianes los formularios diseflados para el 
rcejor control y  eficiencia del servicio y explicarle el uso de 
6 stos.

- 6 - .
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EX. AolicaciSn
Las normas y procedimientos establecidos en esta Carta Circular 
son aplicables a las vigilantes empleados de la Autoridad,

' asl como a los vigilantes .de empresas privadas contratadas para 
este servicio.

X. vigencia y DerogaciSn

Las disposiciones de esta Carta Circular entrarln an vigor una 
v « 2  aprobada la mi s m a  por el Director sjecutivo da la Autoridad 
de Edificios PiSblicos. Esta.Carta Circular deroga la 77-1 del 
19 de abril de 197 7.

probada segtSn revision de hoy I I de de 1986.

,u is  R a fa e l  a r i a s  
D ir e c to r * ' E j « c u t i v o

KOTccf
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce , Puerto Rico

21 de octubre de 1986 

Carta Circular 86-3

A los Directores de Areas y Oficinas,
Directores Regionales y todo el 
Personal que maneje vehiculos 
Oficiales de la Autoridad

Asunto: Establecer las normas a seguir 
por los empleados que estan 

. autorizados a conducir vehiculos 
oficiales de la Autoridad

Estimados senores:

El Reglamento de Transportacion de la Autoridad, en su Artlculo 7 
dispone, que todo empleado que maneje vehiculos oficiales de la 
Autoridad, este debidamente autorizado por la Oficina de 
Administracion.

Al solicitar la autorizacion de referenda, se debera verificar 
que el empleado tenga la licencia adecuada para conducir al tipo 
de vehxculo que se le asigne y que la misma no este vencida.

Sera necesario ademas* - al entregarle la autorizacion impartirle 
las siguiente instrucciones: ■

I. Deberes Generales de los Conductores

A- Conocer y respetar los limites de- velocidad adoptados 
por leyes , reglamentos y ordenanzas municipales, ya 
que de violar los mismos, sera personalmente responsable.

B- Cuidar el vehiculo que se le asigne o use, velar por el 
adecuado mantenimiento de este, hacer o cumplimentar 
diariamente y adecuadamente los informes o documentos 
requeridos relacionados con la gestion de conducir los 
vehiculos de la Autoridad y reportar todo incidents, 
irregularidad o accidente diariamente.

C- No podra transportar a ninguna.persona que no este
expresamente autorizada a ser transportada en vehiculos 
oficiales , excepto en casos de emergencias en los cuales 
este envuelta la vida de la persona transportada.
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D- No podra salirse de la ruta trazada para el viaje especx- 
fico que este efectuando, a no ser que sea interrumpido al 
trafico de vehfculos por dicha ruta por circunstancias 
^speciales.

'E y  Todo conductor viene obligado a notificar inmediatamente
/ al Supervisor Inmediato y este a su vez, a la Oficina de 

Administracion la cancelacion y suspension, ocupacion,
\ /encimiento y caducidad de su licencia para' conducir 
\ vehiculos expedida por. el Secretario de Transportacion 
' y Obras Publicas.

F- Todo conductor viene obligado a notif icar al Supervisor 
Inmediato y este, a la Oficina de Administracion, tan 
pronto sea final y firme cualquier sentencia de caracter 
grave dictada en su contra y relacionada con cualquier 
violacion a la Ley de Vehfculos y Transito o cualquier 
disposicion del Codigo penal relacionado con delitos en 
las vias publicas ocasionado con automoviles. Dicha 
notificacion debe incluir la copia' certificada de la 
sentencia. ’

G- Ningun conductor esta relevado de la responsabilidad de
conducir con la debida precaucion tomando en consideracion 
las personas y la propiedad de la Autoridad y de terceras 
personas. Ninguna gravedad o magnitud del problema, 
situacion o emergencia alguna, relevara de responsabilidad 
al conductor que conduzca negligentemente poniendo en 
peligro u ocasionando danos a la seguridad y al bienestar 
de terceras personas.

H- En caso de averiarse el vehiculo propiedad de la Autoridad, 
debera comunicarse con alguna de nuestras Oficinas Regiona- 
les para obtener ayuda y notif icar al supervisor Inmediato 
(Ver Anexo-A). De no lograrlo , debera acudir a la Oficina 
de Transports mas cercana (Ver Anexo-B) o a alguno de los 
talleres que le reparan los vehiculos a la Autoridad. Si 
el desperfecto ocurre lejos de alguno de los talleres de la 
Oficina de Transporte o de los que le suplen el servicio a 
la Autoridad, el conductor o encargado del vehiculo podra 
utilizar los servicios de un taller o mecanico privado 
hasta un maximo de cincuenta dolares ($50.00). En caso de 
mayor cuantia, debera sclicitar la autorizacion de la 
Oficina de Administracion. Si el problema ocurre fuera 
de horas laborables y no puede reparar el vehiculo segun 
se ha indicado anteriormente, estacionara el vehiculo en 
el Cuartel de la Policxa o en la Estacion de Bomberos mas 
cercano y solicitara un recibo para certificar la custo­
dia del mismo.
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II. Medidas disciplinarias

A- La negligencia de parte de un conductor al no cumplir 
con estas instrucciones y las disposiciones del Regla- 
mento de Transportacion que apliquen al desempeno de 
sus funciones y deberes, constituye causa suficiente 
para que se apliquen las medidas disciplinarias que 
correspondan comenzando con una amonestacion hasta 
suspension de empleo y sueldo dependiendc de la grave- 
dad de la falta cometida.

Ill. Viqencia y Enmiendas

A- Esta carta circular por ser de caracter urgente entrara 
an vigor una vez aprobada por el Director Ejecutivo de 
Autoridad de Edificios Publicos.

B- El Director Ejecutivo podra, cuando las necesidades y
■ circunstancias lo ameriten, enmendar o cancelar en su

totalidad, o en parte, eualquier disposicion de esta 
Carta Circular.

Aprobada hoy 24 de octubre de 1986.
> t

' Luis Rafael Arias 
Director Ejecutivo
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce , Puerto Rico

21 de octubre de 1J9 8 6 

Carta Circular 86-3

A los Directors^ de Areas y Oficinas ,
Directores Regionales y todo el 
Personal que maneje vehiculos 
Oficiales de la Autoridad

Asunto: Establecer las normas a seguir 
por los empleados que estan

■ autorizados a conducir vehiculos
of iciales de la Autoridad'

Estimados senores:

El Reglamento de Transportacion de la Autoridad, en su Articulo 7 
dispone , que todo empleado que maneje vehiculos of iciales de la 
Autoridad, este debidamente autorizado por la Oficina de 
Administracion.

Al solicitar la autorizacion de referenda, se debera verificar 
que el empleado tenga la licencia adecuada para conducir el tipo 
de vehiculo que se le asigne y que la misma no este vencida.

Sera necesario ademas,-al entregarle la autorizacion impartirle 
las siguiente instrucciones:

I . Deberes Generales de los Conductores

A- Conocer y respetar los limites de velocidad adoptados 
por leyes , reglamentos y ordenanzas municipales, ya 
que de violar los mismos, sera personalmente responsable.

B- Cuidar el vehiculo que se le asigne o use, velar por el 
adecuado mantenimiento de este, hacer o cumplimentar 
diariaments y adecuadamente los informes o documentos 
requeridos relacionados con la gestion de conducir los 
vehiculos de la Autoridad y reportar todo incidente, 
irregularidad o accidente diariamente.

C- No podra transportar a ninguna persona que no este
expresamente autorizada a ser transportada en vehiculos 
oficiales, excepto en casos de emergencias en los cuales 
este envuelta la vida de la persona transportada.
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D- No podra salirse de la ruta trazada para el viaje especi- 
fico que este efectuando, a no ser que sea interrumpido el 
trafico de vehiculos por dicha ruta por circunstancias 
asp@cia.les.

E-/ Todo conductor viene obligado a notificar inmediatamente
/ al Supervisor Inmediato y este a su vez, a la Oficina de
!\. Administracion la cancelacion y suspension, ocupacion ,

\  /encimiento y caducidad de su licencia para conducir 
\ vehiculos expedida por el Secretario de Transportacion 
' y Obras Publicas.

F- Todo conductor viene obligado a notificar al Supervisor 
Inmediato y este, a la Oficina de Administracion , tan 
pronto sea final y firme eualquier sentencia de caracter 
grave dictada en su contra y relacionada con eualquier 
violacion a la Ley de Vehiculos y Transito o eualquier 
disposicion del Codigo penal relacionado con delitos en 
las vias publicas ocasionado con automoviles. Dicha 
notificacion debe incluir la copia certificada de la 
sentencia.

G- Ningun conductor esta relevado de la responsabilidad de
conducir con la debida precaucion totnando en consideracion 
las personas y la propiedad de la Autoridad y de terceras 
personas. Ninguna gravedad o magnitud del problema, 
situacion o emergencia alguna, relevara de responsabilidad 
al conductor que conduzca negligentemente poniendo en 
peligro u ocasionando danos a la seguridad y al bienestar 
de terceras personas.

H- En caso de averiarse el vehiculo propiedad de la Autoridadr 
debera comunicarse con alguna de nuestras Oficinas Regiona­
les para obtener ayuda y notificar al supervisor Inmediato 
(Ver Anexo-A). De no lograrlo, debera acudir a la Oficina 
de Transporte mas cercana (Ver Anexo-B) o a alguno de los 
talleres que le reparan los vehiculos a la Autoridad. Si 
el desperfecto ocurre lejos de alguno de los talleres de la 
Oficina de Transporte o de los que le suplen el servicio a 
la Autoridad, el conductor o encargado del vehiculo podra 
utilizar los servicios de un taller o mecanico privado 
hasta un maximo de cincuenta dolares ($50.00). En caso de 
mayor cuantxa, debera solicitar la autorizacion de la 
Oficina de Administracion. Si el problema ocurre fuera 
de horas laborables y no puede reparar el vehiculo segun 
se ha indicado anteriormente, estacionara el vehiculo en 
el Cuartel de la Policia o en la Estacion de Bomberos mas 
cercano y solicitara un recibo para certificar la custo- 
dia del mismo.

mailto:asp@cia.les


oficina legal 10/10/2012 9:12:46 AM Pag: 6 of 6 Carta#86-3

3

II.

III.

Medidas disciplinarias

A- La negligencia de parte de un conductor al no cumplir 
con estas instrucciones y las disposiciones del Regla- 
mento de Transportacion que apliquen al desempeno de 
sus funciones y deberes, constituye causa suficiente 
para que se apliquen las medidas disciplinarias que 
correspondan comenzando con una amonestacion hasta 
suspension de empleo y sueldo dependi.endo de la grave- 
dad de la falta cometida.

Viqencia y Enmiendas

A- Esta carta circular por ser de caractsr urgente entrara 
en vigor una vez aprobada por el Director Ejecutivo de 
Autoridad de Edificios Publicos. .

B- El Director Ejecutivo podra, cuando las necesidades y 
circunstancias lo ameriten, enmendar o cancelar en su 
totalidad, o en parte, cualquier disposicion de esta 
Carta Circular.

hoy 24 de octubre de 1986.
■ >

Director Ejecutivo
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m o m  86-3 Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

Santurce. Puerto Rico w o n

m o e r a  

m m  _ RBGISTRQ I I  LLAKADAS A LARGA DISTANCIA Y ILTRAMARM/S

m rn m u m
h o t
IIJWO miuwo

CARGO .
ASUNTOT s r MW

_ ■

*

i

*
■

■
;

M M O ; Qua las Ilamdas arriba desglosadas 
r ■ fueron investigadas y estan c lasifi- 

■ ' cadas correotarents. FECHA DIRECTOR AREA U OFICINA-


