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Articulo I. Base Legal

Este Reglamento se pnomuiga en virtud de los poderes conferidos a la Autoridad 

de Edificios Publicos por la Ley 56 de! 19 de junio de 1958, segun enmendada, y las 

disposidones de la Ley 78 de 14 de agosto de 1997, segun enmendadas conodda 

como “Ley para Regiamentar las Pruebas para la Deteccion de Sustandas Controladas 

en el Empieo en el Sector PObiico".

Articulo II. Propositos

Este Reglamento tiene los siguientes propositos:

1 . Desalentar el uso ilegal de drogas y sustancias controladas entre 
empleados de la Autoridad.

2. Pro mover el reclutamiento de personas libres de problemas de adiccion a! 
uso ifegal de drogas y sustancias controladas.

3. Promover y mantener un ambiente de trabajo seguro para lots 
trabajadores. .

4. Educar a empleados en tomo a los peligros que entrana el uso ilega* de 
drogas y sustancias controladas,

5. Proveer adiestramiento a los Supervise res, Miembros de la Junta Central 
de Gobiemo de la Asociacion de Empleados Gerendales que les permita 
desarrollar las destrezas necesarias para llegar a la conviccion razonab>e

. de que un empleado exhibe un patron de conducta propio de un usuario 
de drogas ilegales.

Autoridad de Edificios Publicos
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Articulo 111. Definiciones

Los siguientes terminos y f  rases tend ran el significado que a continuaci6n se

expresa: - ■

1. Acuerdo -  Estipulacion donde ef empieado, que ha obtenido resuitado 

positivo corroborado en las pruebas de sustancias controladas, acepta 

someterse a tratamiento de desintoxicacion y rehabilitacidn, ass como a 

las pruebas periodicas requeridas.

2. Accidante -  es cualquier suceso eventual o accion provenlente de un acto

o funcion del empieado que afecte o ponga en riesgo inminente la salud, 

la seguridad o la propiedad de cualquier persona natural o juridica.

3. Adulterer la Muestra — a nadir substancias a la orina para cambiar ef pH, 

concentracion idnica, accion directa sobre el anticuerpo e interferencia 

fisica o qufmica con el metodo de deteccion.

4- Autoridad -  se refiere a la Autoridad d© Edificios Publicos.

5. A ho -  cualquier periodo de doce (12) meses consecutivos.

g Asociacion de Empieados Gerenciales — organizaci6n bonafide que 

representa a los empieados gerenciales asociados.

7 . Director Eiecutivo -  se refiere a la Directors Ejecutiva de la Autoridad de 

Edificios Publicos.

Autoridad de Edificios Publicos
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8. Drogas o sustancias controladas -  las oomprendidas en las 

clasificaciones I y II del Articulo 202 de la Ley Num. 4 del 23 de junio de 

1971, segun enmendada, conocida como Ley de Sustancias Controladas 

de Puerto Rico, excepto las sustancias controladas que se utilicen por 

prescripcidn medica u otro uso autorizado por ley.

9. Deoartamento de Salud Federal -  organizacion que rige los criterios de 

confiabiiidad y precision aceptados para las Pruebas de Deteccidn de 

Substancias Controladas.

10. Empleado o funcionaiio — toda persona que preste servicios para la 

Autoridad a cambio de salario, sueldo, jomal, o cualquier tipo de 

remuneracion, o que preste servicios de carrera o de confianza, a tiempo 

parcial o irregulares, segun definidos dichos terminos en el Reglamento 

de Personal de la Autoridad.

11. Laboratories -  cualquier entidad pubiica o privada que se dedique a 

realizar analisis clinicos o forenses debidamente autorizados y iicenciados 

por el Secretario de Salud, que process pruebas para !a deteccidn de 

sustancias controladas utilizando sustancialmente las guias y parametros 

establecidos por el Departamento de Salud Federal.

Autoridad de Edificios Publicos
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12. Medico Qficial Revisor (MRO por sus siglas en ingles) -  persona a quien 

sera sometido todo resuitado que haya resuitado positive, a los tines de

■ someter la muestra a un segundo analisis de corroboracion. El MRO 

certificara el resuitado de acuerdo a sus observaciones y analisis, 

tomando en cuenta los medicamentos que el funcionario o el empieado 

informo que utilizaba.

13. Miembro de la Junta Central de Gobjerno — Miembros de la Asociacion 

elegidos por la matrfcula para que los represente ante el patrono.

14. Muestra — muestra de orina, sangre o cualquier otra sustancia del cuerpo 

que suple el funcionario o empieado para ser sometida a analisis con el 

propdsito de detectar el uso de drogas y sustancias controladas y que 

cumpla con los criterios de confiabilidad y precision aceptados por el 

Departamento de Salud Federal y la reglamentacion del Departamento de

Salud de Puerto Rico,

15. Neaativa iniustificada — la negative de un empieado o candidate a empleo 

que haya sido preselecclonado para ocupar un puesto en el servicio 

publico, a someterse a las pruebas necesarias para detectar as uso de 

drogas y sustancias controladas sin justsficacidn adecuada. Incluye, sin 

que se entienda como limitacion;

Autoridad de Edificios Publicos
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1. El no acudir al lugar designado para tomar la muestra.

2. Abandonar el lugar antes de que se tome la muestra.

3. No segulr las instrucciones impartidas por el laboratorio y sus 
representantes para producir la muestra adecuada.

4. Adulterar la muestra.

16. Notificacion de Resultado Positivo -  aviso escrito que prepara y envi'a el 

Oficial de Enlace al empleado o funcionario sometido a la prueba de 

detecci6n, cuyo resultado arrojo positivo y fue corroborado, para que 

participe en un plan de orientacion, tratamiento y rehabilitacion.

17. Oficial de Enlace -  persona cualiftcada designada por el(la) Director(a)

■ Ejecutivo(a) para asistir en la coordinacion de la ayuda del empleado y

administracion del Programa para la Deteccion de Sustancias

■ Controladas conforme a io dispuesto por la ley y por el presente 

reglamento.

18. Oficina de Recursos Humanos -  unidad administrative de la Autoridad 

q u e , entre otras cosas, es responsable del reclutamiento de empleados y 

de la administracion de Planes de Clasificacion y Retribuclon. - •

Autoridad de Edificios Publicos
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19. Oficina de Relaciones Laborales -  unidad administrativa de la Autoridad

■ que, entre otras, tiers© la responsabilidad de atender asuntos 

disciplinarios.

20. Programs de Qrientacion Social al Empieado (POSEj - unidad 

administrativa de la Autoridad, responsable de coordinar las actividades 

educativas, oiientacion y prevencion, entre otras, sobre los riesgos 

vinculados al consumo de sustancias controladas.

21. Froorama oara la Deteccion de Sustancias Controladas -  el que se crea 

por este Reglamento. .

22. Puestos Sensitivos -  aquetlos que reunan uno o mas de ios siguientes 

requisitos:

a. Manejo y acceso a equipos y materiales peligrosos, toxicos, 
explosivos, inflamables, cableria electrica de alto voltaje o equipos 
y materiales simiiares.

b. Transportation de pasajeros, carga o maquinaria pesada.

c. Mecanica de vehiculos de transporte o carga.

d. Prestaci6n de servicios medicos y de primeros auxilios, rescate o 
ambulancia.

e. Prestacion de servicios de supervision y rehabilltacion para adictos.

f. Manejo y acceso directo de informaci6n altamente confidencial en 
asuntos de seguridad publica.

Autoridad de Edificios Publicos
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g. Cualquier otro puesto en la que la disfuncion de las facultades 
fisicas o mentales del empleado pudiese causar un accidente 
grave o poner en grave riesgo o inminente peligro su vida o la de 
otras personas.

23. Reglamento General Asociacion de Empleados Gerenciales -  mecanismo 

donde se estabiece la creacion de la organizacion bonafide inscrita en el 

Departamento de Estado que represents a los empleados gerenciales 

asociados.

24. Sospecha Razonable Individualizada -  ia conviccion moral de que una 

persona especlfica esta bajo la influencia o es usuario regular de 

sustancias controladas, independientemente de que posteriormente se 

establezca o no tal hecho. La sospecha razonable se fundara en factores 

tales como:

a. Observacion directa del uso o posesion de sustancias controladas.

b. Smtomas fisicos que sugieran que la persona est& bajo la 
influencia de una sustancia controlada.

c. Un patron reiterado de conducta anormal o comportamiento 
erratico en el empleo.

25. Supervisor Directo (para la determinacson de sospecha razonable) -  

Aquel que imparte instrucciones y ordenes directas, supervisa y asigna el 

trabajo diario al empleado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Articulo IV. Declaracion de Politico Publica

Es politics publica de la Autoridad reciutar y mantener en servicio activo a 

aquellos empleados o funcionarios que ademas de poseer los conocimrentos y 

destrezas necesarias para ocupar un puesto, esten aptos ftsica y mentalmente para la 

efectiva realization de I as tareas asignadas.

Es de conocimiento genera! que las personas que hacen uso habitual de 

sustancias controladas tienden a sufrir menoscabo en sus destrezas mentales y 

motoras, lo que resuita en detrimento de su rendimiento laboral, entre otros, y puede 

propiciar accidentes en el trabajo peijudicial a sf mismos y a otros companeros.

El Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas que se establece 

mediante este Reglamento cumple tal fin. Permite reciutar a los mas aptos, fisica, 

mental, tecnica y profesionalmente, a . ia vez que permite identificar empleados con 

problemas de dependencia a sustancias controladas y facilita su rehabilstacion.

Articulo V. Creacion del Programa para la Deteccion de Sustancias 

Controladas .

Se crea, por este medio, el Programa para la Deteccion de Sustancias

Controladas de la Autoridad de Edificios Publicos.

Autoridad de Edificios Publicos
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Dicho programa estar£ a cargo de un empieado gerencial cualificado de la

Autoridad que actuara como Oficiai de Enlace, el cuai sera designado por el Director(a) 

Ejecutrvo(a) de acuerdo a las normas vigentes sobre recursos humanos en la 

Autoridad.

Tendra como tal, la responsabilidad exclusiva en la implantation y 

administration de! Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas de la 

Autoridad, en la selection y envio periodica a examen de orina de empieados y 

candidatos preseleccionados a empleo, de referir a los empieados detectados para que 

inicien el plan de tratamiento y rehabilitation y referira a ia atencion de la Oficina de 

Reiaciones Laborales para la formulation de las medidas disciplinarias que procedan 

de conformidad con lo dispuesto por este Reglamento.

Sera responsabilidad de dichp Oficiai de Enlace, ademas:

1. Asegurarse de que cada empieado o funcionario reciba copia de este 
Reglamento que crea el Programa para Sa Deteccion de Sustancias 
Controladas, treinta (30) dias antes de la efectividad del mismo, asf como 
de tod as sus enmiendas.

2. Coordinar con la entidad seieccionada entre Sas partes y contratada por ia
■ Autoridad, ias fechas, boras y lugares en que se administraran las

pruebas de deteccion.

3. Recibir los resultados de las pruebas y guardarlos en un lugar seguro.

Autoridad de Edificios Publicos
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4. iniciar el procedimiento disciplinario establecido por este Reglamento en 
. los casos de empleados o funcionarios que incurran en actuaciones que 
violen las medidas disciplinarias adoptadas para estos fines.

5. Notificar los resultados positivos corroborados por el Saboratorio al 
empleado o funcionario y a la Asociacion de aquellos empleados que ass 
io autoricen por escrito.

6. Referir para procedimientos discipiinarios al Director de Relaciones 
Laborales cuando se trate de empleados o funcionarios que incurran en 
actuaciones que violen las medidas disciplinarias adoptada para estos 
fines (Anejo I).

7. Notificar los resultados positivos corroborados al (la) Dsrector(a) de 
Recursos Humanos cuando se trate de aspirantes a empleo.

8. Coordinar con el Programa de Orientacion Social al Empleado la 
celebracion de actividades de orientacion y educaci6n a los empleados, 
enfatizando en los peligros que representa el consumo de drogas a nive! 
personal y familiar, asi como la posible perdida de empleo que ello puede 
acarrear.

9 . Coordinar con la entidad rehabilitadora el plan de tratamiento y 
rehabilitacidn que el empleado debera seguir.

10. Advertir de sus derechos a los empleados o funcionarios que se les 
requiera someterse a las pruebas de deteccion de sustancias controladas, 
antes de efectuarse las mismas y contestar cualquier duda que estos y la 
Asociacion puedan tener.

11. Cotejar periddicamente con las entidades rehabilitadoras contratadas la 
asistencia de los empieados o funcionarios referidos y su progreso.

12. Rendir todos los informes que le sean requeridos por el Director(a) 
Ejecutlvo(a)..

Autoridad de Edificios Publicos
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13. Notificar al (la) Director(a) de Relaciones Laboraies de toda medida 
disciplinaria que se debe tomar de conform id ad con este Reglamento, 
basada en las medidas disciplinarias para estos fines (Anejo I).

14. Preparar, en coordinacion con la entidad rehabilitadora, la lista de 
sustancias controladas que se interesa detectar mediante las pruebas de 
laboratories y hacerla accesible a todos los empieados o funcionarios y 
aspirantes a empleo a los que se vaya a someter a examen.

15. Solicitar a todo proveedor de servicios de salud los documentos que 
estabiezcan que el empieado o funcionario culmino con su proceso de 
rehabilitacion o abandono el mismo.

16. Coordinar con el (ia) Director(a) de Recursos Humanos para que refiera a 
ios aspirantes a empleo a la prueba de deteccion de sustancias 
controladas en caso de no estar presente.

Articulo VI. Pruebas de Deteccion de Sustancias Controladas a

Aspirantes a Empleo Preseleccionado

Se le notificara a todo aspirant© a empleo preseleccionado que sera requisite 

para ingresar a trabajar en la Autoridad ia presentacion de un informe certificado de 

una prueba para la deteccion de sustancias controladas a efectuarse en el momenio y 

lugar que se le indique.

Correspondera al (a la) Director(a) de Recursos Humanos el referir al Oficial de 

Enlace el (los) nombre(s) de aquellos candidatos preseleccionados que hayan sido 

preiiminarmente seleccionados para formar parte del grupo de empieados de la

Autoridad de Edificios Publicos
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Autoridad, independiente del tipo de nombramiento, no mas tarde del dia siguiente de 

haber recibido documento que acreditan dicha preseleccion.

El Oficial de Enlace, no mas tarde del dia siguiente al recibo de la notificacion, 

citara a su oficina al (los) pre-seleccionado(s) a los efectos de indicarle dia, hora y lugar 

en que habra de someterse a la prueba de deteccion de sustancias controladas y 

orientarie sobre e! proceso a seguir, notificandole, entre otras cosas, que las pruebas 

seran sufragadas por la Autoridad y que la negativa a someterse a la misma lo 

descalificara para e( empleo automaticamente. Le informara ademas, que se 

garantizara su derecho a la intimidad y que tiene derecho a recibir copia del inform® 

que contenga el resultado de la prueba.

El Oficial de Enlace se asegurara que las pruebas de deteccion se lleven a cabo 

dentro de ias veinticuatro (24) boras siguientes a su comunicacidn con el aspirante 

preseleccionado a empleo, Hara las gestiones necesarias para que dichas pruebas 

sean llevadas a cabo por la entidad acondada entre las partes y contratada por la 

Autoridad para realtzar las pruebas. De! Oficial de Enlace no encontrarse 

corresponded a! (la) D irector^) de Recursos Humanos.

Autoridad de Edificios Publicos
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La sefeccion del (los) laboratories) se hara tomando en consideration los 

intereses econ6micos de la Autoridad, asf como las facilidades y credenciales de las 

entldades Interesadas.

No mas tarde del dia slguiente al recibo de los resultados de las pruebas, el 

Official de Enlace, notificar^ por escrito en sobre sellado confidencial al (la) Director(a) 

de Recursos Humanos, todo resuitado negative, a los efectos de que se complete el 

tramite de reclutamiento. .

Cuando el resuitado sea positivo, hara las gestiones necesarias, para que no 

mas tarde del dfa siguiente al recibo de este, la entidad contratada que realizo la 

prueba original corrobore el resuitado. ' . . . . .

Si se confirmase el resuitado positivo, ei Oficial de Enlace notificara por escrito 

en sobre sellado confidencial al (la) Director(a) de Recursos Humanos que el aspirante 

no esta apto fisico y mentalmente para ocupar un puesto en la Autoridad. A partir de 

este momento, el (la) Director(a) de Recursos Humanos podra continuar el proceso de 

evaluation de otras candidates. Procedera ademas, a notificar por escrito al aspirante 

que no ha sido selecdonado.

Autoridad de Edificios Publicos
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Si el resultado corroborado demuestra que ha sido positivo, el aspirante podra 

solicitar al Medico Revisor Oficial de la Autoridad que certifique el resultado de acuerdo 

a sus observaciones y analisis, tomando en cuenta los medicamentos recetados que el 

aspirante inform6 que utilizaba. El aspirante vendra obligado a pagar el costo de los 

servicios del MRO contratado por la Autoridad.

Cuando un aspirante preseleccionado a empleo se niegue expresamente a 

someterse a la prueba de deteccion de sustancias controladas u observe 

comportamiento que impida que se tome la misma, segun definida por este 

Reglamento en su Articulo III, sera descalificado airtomatlcamente para ocupar posicion 

alguna en la Autoridad. En tal situacion, el Oficial de Enlace procedera como si se 

tratase del caso de una persona cuya prueba resulto positive,

Articulo VII. Orientacion. Notfficaci6n v Aplicabilldad del Programa

La Autoridad proveera orientacion a todos los empleados o funcionarios sobre 

los riesgos de salud y seguridad vincuSado al consumo de sustancias controladas y el 

plan que estara disponible para el tratamiento y rehabilitaci6n, a traves del Programa 

de Orientacion Social al Empleado.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

__________San Juan, Puerto Rico___________
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 17 de 37

Para la Deteccion de Sustancias Controladas
En EmpleadosrGerenciales

Fecha: Aorobado poci.^—ag!

El Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas sera aplicable a todo 

empieado o funcionario de la Autoridad de Edificios Publicos que ocupe un puesto de 

carrera, confianza o que tenga un nombramiento irregular o temporero, segun definidos 

por el Reglamento de Personal.

Se entregara a todo empieado o funcionario una copia de este Reglamento, por 

io menos treinta (30) dias antes de comenzar su vigencia. Se tomara la firma de cada 

empieado o funcionario en el formulario disenado para tales fines como prueba de 

recibo, De igual manera, se notifiear& toda enmienda que se haga al mismo.

La Autoridad podra tomar cualesquiera otras medidas que entienda necesarias 

para hacer llegar y obtener constancia del recibo de este Reglamento y sus enmiendas.

Articulo VIII. Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas a 

Empieados . -

Transcurrido el periodo de treinta (30) dies a partir de la entrega de este 

Reglamento a todo el personal, podra comenzarse a efectuar pruebas para la deteccion 

de sustancias controladas entre los empieados, de confarmidad con los criterios que a 

continuation se establecen:

Autoridad de Edificios Publicos
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

_______  San Juan, Puerto Rico ___
Asunto: Regiamento del Programa Pagina 18 de 37

Para la Deteccion de Sustancias Controladas
En Empleados'Gerenciaies

Fecha: Aprobado

1. Empleados que ocupan puestos sensitivos

Aquelios empleados que ocupen puestos sensitivos, segun definidos en el 

Articulo III, Seccidn 22 de este Reglamento, que se hace fomnar parte del 

mismo, podran ser sometidos a pruebas de deteccion de sustancias 

controladas por lo menos una (1) vez al ano. Sera responsabilidad del Oficial 

de Enlace fa coordinacion del calendario de pruebas para dlchos empleados 

velando porque se afecte lo menos posible la prestaci6n de servicios. La 

administracion de dichas pruebas se haran por sorteo de lugar de trabajo, en 

el cual participaran representantes de la Asociacion de Gerenciales. Los 

empleados que no esten presentes el dia que se administren las pruebas 

seran citados para que se sometan posteriormente. Las pruebas se podran 

realizar en el lugar de trabajo o en las facilidades de la entidad que se 

contrate, (ver ANEJO II)

2. Cuando exista sospecha razonable individualizada

Cuando exista sospecha razonable individualizada de por lo menos dos 

(2) supervisores, de ios cuales uno debera ser Supervisor Inmediato, y/o 

Delegado, segun definido en el Articulo 111 de este Reglamento, le solicitaran 

al Oficial de Enlace que requiera al empleado o funcionario que se someta a 

una prueba para la deteccion de sustancias controladas dentro de las treinta 

y dos (32) horas subsiguientes a la ultima observacion de la conducta que da 

base a la misma.
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ESTADO LIBRE ASOCiADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 19 de 37

Para la Deteccion de Sustancias Controladas
En Em pleados1 Gerenciales '

Fecha: A o r o b a d Q ja & t^ r ^ ' ...

Sera indispensable que se abra un expediente confidencial en la Oficina 

del Oficial de Enlace, en el que se haga constar toda observacion o incidente 

que los Supervisores y Delegado de la Asociadon de Empieados 

Gerenciales estimen como sospechosas de que un empieado o funcionario 

esta bajo ia influencia de sustancias controladas en su iugar de trabajo. Los 

expedientes de los empieados o funcionarios a quienes no se les administre 

la prueba dentro de seis (6) meses de anotarse la primera observacion, seran 

destruidos.

3, Cuando ocurra un accidente de arandes proporciones en el Iugar de trabajo 

En caso de que ocurra un accidente de grandes proporciones en e! 

area de trabajo, que pueda ser atribuible a un empieado o funcionario bajo e! 

efecto de sustancias controladas, un supervisor notificara al Administrador o 

Director Regional para que este a su vez notifique al Oficial de Enlace de lo 

ocurrido para que este proceda a coordinar la administracion de una prueba 

de deteccion de sustancias controladas dentro de las veinticuatro (24) horas 

de ocurrido el accidente. El hecho de que el empieado o funcionario se 

reporte al Fondo del Seguro del Estado como resuitado de las lesiones 

sufridas, no impedira que !a Autoridad requiera a 6ste que se someta a la 

prueba de sustancias controladas.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS
_______ San Juan, Puerto Rico

Asunto: Reglamento del Programa
Para is Detecc|6n de Sustancias Controladas 
En Empleados "Gerenciales

Pagina 20 de 37

Fecha: Aprob

Si el empleado o funcionario quedara inconsciente o faileciera a 

consecuencia del accldente podra tomarse una muestra de sangre u ptra 

sustancia del cuerpo para detectar la presencia de sustancias controladas, 

siempre y cuando un familiar de 6ste, preste su consentimiento por escrito.

4 . Cuando sea necesario como parte del programa de—trajamiento—y 
rehabilitacion

El Oficial de Enlace podra requerir al empleado o funcionario someterse a 

tod as las pruebas de deteccion de sustancias controladas que sean 

necesarias de acuerdo al programa de tratamiento y rehabilitacion al que se 

haya acogido, mientras el mismo este en vigeneta.

5 . Cuando un empleado o funcionario solicite
a ia prueba de deteccion de sustancias controladas

El empleado o funcionario interesado en que se le someta a una 

prueba de deteccion de sustancias controladas en una ronda particular 

debera solicitar por escrito al Oficial de Enlace que proceda a coordinar la 

misma, haciendo constar que la peticidn es estrictamente voluntaria. Si la 

misma resuitase positiva, el empleado o funcionario tendra que someterse a 

tratamiento de desintoxicacion y rehabilitacion.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 21 de 37

Para !a Deteccion de Sustancias Controladas
En Empieados "Gerenciales

Fecha: Aprobadfi_po£^^^i0^

El Oficial de Enlace hara saber a los empieados o fundonarios a 

quienes se les requiera someterse a una prueba de deteccion de sustancias 

controladas que el tiempo que se utiiice para tomar la muestra se conslderar^ 

tiempo laborable.

Los empieados o funcionarios a quienes se les requiera viajar al

■ laboratorio se les compensara mediante reembolso los gastos de miliaje y 

dieta, si alguno, que pudieran aplicar de conformidad con las disposiciones 

de la reglamentacion vigente. El Oficial de Enlace le proveera un formula rio 

al empieado o funcionario en el que el laboratorio certificara ia hora de 

llegada y salida, el cual sera devuelto por ei laboratorio.

Articulo IX. Proteccion al Derecho a la Intimidad

i  El Oficial de Enlace tomara todas las medidas que sean necesarias para 

proteger el derecho a la intimidad de los empieados o funcionarios que se 

sometan a las pruebas de deteccion de sustancias controladas. Esto inciuye >,& 

proteccion de todo expediente, informe, carta, dedaracion, analisis, etc* que 

surja como consecuencia del proceso; la garantia de que la informacion alls 

contenida no serci revelada excepto al propio empieado o funcionario, la persona 

que este designe para esos proposltos por escrito, los funcionarios que el -
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

___ San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento del Programa

Para la Deteccion de Sustancias Controladas 
En Em pleados^Gerenciaies ____

P&gina 22 de 37

Fecha: Aprobadi

Director(a) Ejecutivo(a) designe previamente para esos propositos: la garantia 

de que ias muestras se tomaran individual y privadamente y la garantfa de que 

solo se dlvuigara al proveedor de servicios de rehabilitacion aquella informacion 

que el empleado o funcionario expresamente y por escrito, acceda a que se

2. Confidencialidad -  todos los formularios, informes, expedientes y demas 

documentos que se utilicen en relacion con el programa, inclusive los resultados 

de ias pruebas para la deteccion de sustancias controladas, seran confidenciales 

y no podran ser utilizados como evidencia contra un empleado o funcionario en 

ningun proceso administrativo, civil o criminal, excepto cuando se impugnen 

dichos resultados, o el pnocedimiento seguido en la prueba en ia cual obtuvo el 

mismo, o cuando se tomen medidas disciplinarias relacionada con este 

reglamento.

Solo tend ran acceso a la informacion mencionada en ei inciso I la 

Director(a) Ejecutivo(a), el Oficial de Enlace y el empleado o funcionario o a 

quien este ultimo designe por escrito, en cuanto a su propia prueba y Sos 

representantes autorizados de estos y los proveedores de tratamiento y planes 

de rehabiiitaci6n.

comparta con este, mas alia del resultado de la prueba.
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ESTADO LIBRE AS0C1AD0 DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

__________ San Juan, Puerto Rico ________
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 23 de 37

Para la Deteccion de Sustancias Controladas
En Empieados Gerenciales

Fecha: Aprobado port , - ^ ^ 1

A rticu lo  X, Garanisas

Se garantizara a todo empieado o funcionario lo siguiente:

1. Las muestras obtenidas se utilizaran unicamente para detectar la 
presencia de sustancias controladas.

2. La prueba se administrara de acuerdo con los procedimientos analfticos y 
de cadena de custodia cientfficamente aceptables, protegiendo al maxsmo 
la intimidad de la persona.

3. Los resultados tendran que ser certificados por la entidad pue hace las 
pruebas.

4. Todo resuitado debera ser certificado por la entidad que haya analizado la 
muestra antes de ser informado a la Autoridad. Cuando se trate de un 
resuitado positivo la muestra debera ser sometida a un segundo analisis 
de corroboracion, el cuai sera estudiado por un Medico Revisor Ofscial 
calificado, quien tomara en cuenta los medicamentos que el empieado o 
funcionario informo que utiliza y certificara el resuitado de acuerdo a sus 
observaciones y analisis. El Medico Revisor Oficial auscuitara con el 
empieado o funcionario o a quien este designe por escrito, eS resuitado 
positivo, para obtener mayor informacion sobre su historial m6dico.

5. El Medico Revisor Oficial in fo rm a l al Oficial de Enlace los resultados 
positives corroborados de todos los empieados o funcionarios de la 
Autoridad que se sometan a la prueba de deteccion de sustancias 
controladas que se administren a trav§s de este Reglamento.

6. El laboratorio que hizo la prueba original, le podra entregar a un 
laboratorio seieccionado por el empieado o funcionario parte de la 
muestra, si asi lo desea, para someterla a analisis, a su propio costo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento del Programa

Para la Deteccion de Sustancias Controladas 
En Em pleados*Gerenciales

Pagina 24 de 37

Fecha: Aprobado

7. El empleado o funcionario podra informar, antes de someterse a la 
prueba, cualquier dato que considers pertinent© para la interpretation de 
los resultados, tal como drogas recetadas y no recetadas que usa 
hab'rtualmente.

8. El derecho a solicitar copia de los resultados de la prueba.

9. El empleado o funcionario o su representante, tendra derecho a solicitar 
copia de tod a informacion, formulario, informe, entrevista o declaracion 
relacionada con el resultado de la prueba de drogas y los record de 
inddentes que generen sospecha de que el empleado o funcionario se 
encuentra desempenando sus funciones o deberes bajo el efecto de 
sustancias controladas. Esta ser£ considerada informacion confidencia! y 
no podra ser revelada, excepto: a) al empleado o funcionario que haya 
sido sometido a la prueba; b) a cualquier persona designada por este, por 
escrito, para recibir dicha informacion; c) al Oficial de Enlace designado 
por la Agenda para ese proposito; d) a los proveedores de tratamientos y 
planes de rehabilitadon para el usuario de sustancias controladas, 
cuando el empleado o funcionario preste su consentimiento expreso.

10. El derecho a impugnar en una vista la determinacion de sospecha 
razonable o los resultados positivos y a presentar prueba a su favor de 
que no utillza sustancias ilegales.

A rticu lo XL Programa de Rehabilitacion

Todo empleado o funcionario cuya prueba resulte positiva a! consumo de 

sustancias controladas y que sea corroborada como tal por la entidad que efectuo la 

prueba original, tendra qua someterse a un programa de rehabifitacion, como condicior* 

para mantener su empleo en la Autoridad.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento de! Programa Pagina 25 de 37
. Para !a Deteccion de Sustancias Controladas

En EmpieadostSerendales
Fecha: ' A p rn h a rir , p ^ ;  .

El Oficial de Enlace citara a los empieados gerenciales que arrojen resultados 

positivos a su Oficina (en el caso de empieados Asociados podicin ser citados en ias 

Oficlnas de la Asociacion de asf solicitarlo) dentro de ios cinco (5) dias laborables 

siguientes al recibo de la informacion corroborada en la entrevista con el Medico 

Revisor Oficial. La citacion se hara a la mano y se mantendra registro de ia misma en 

el expediente del caso.

En dicha reunidn el Oficial de Enlace informal^ al empieado o funcionario su 

resuitado positivo corroborado en la prueba y auscultara la disponibilidad de este a 

someterse a un tratamiento. El Oficial de Enlace, iniciara de inmediato ios tramttes 

necesarios para dar comienzo al mismo cuando el empieado o funcionario este 

dispuesto a comenzar el proceso de rehabiiitacion, y haya firmado ia Acuerdo de 

Participacidn pro vista en este Reglamento para estos fines. Si el empieado asociado 

as! lo solicitara podria estar acompahado de su President© o a quien este designs.

El empieado o funcionario que no compareciere a dicha cita sera notificado por 

escrito, dentro de los cinco (5) dias laborables siguientes, de una nueva cita y se le 

apercibirei que su incomparecencia se entendera como una negativa a someterse a 

tratamiento y que se dara inicio al proceso disciplinario provisto por este fteglamento 

en las medldas disciplinarias.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan. Puerto Rico
Asunto: Reglamento de! Programa Pagina 26 de 37

Para ia Detecci6n de Sustancias Controladas
En Empleados ̂ Gerenciales

Fecha: Aprobado oor ^

Correspondera a I Oficial de Enlace coordinar el referido del empleado o 

funcionario a la entidad destinada para brindar los servicios de rehabilitacion. En la 

seieccion de la misma se tomaran en consideracion los proveedores de servicios de 

esta naturaleza que la Autoridad tenga contratados y la distancia a recorrer por el 

empleado o funcionario para reciblr el servicio. El tratamiento sera libre de costo para el 

empleado o funcionario, siempre que ei mismo se lleve a cabo en instituciones 

contratadas por la Autoridad.

Aquelios empleados o funcionarios que arrojen un resultado positivo, en las 

pruebas de deteccion de sustancias controladas, luego de haber finalizado un 

Programa de Rehabilitacion y accedan a firmar un acuerdo de participacion con el 

Oficial de Enlace, serein referidos por ia Autoridad a tratamiento de rehabilitacion 

gratuita. Aderrjas se procedera segun las Medidas Discipsinarias dispuestas en este 

Reglamento. '

Podra permitirse que el empleado o funcionario se someta a tratamiento con una 

entidad distinta de las que la Autoridad tiene contratadas, sujeto a que se presente 

evidencia suficiente que acred ite que la entidad esta cualhicada para b rind a; el 

tratamiento, este sea comparable con ei que la Autoridad requiera y el empleado 

sufrague la totalidad del costo del mismo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

_________ San Juan,- Puerto Rico .
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 27 de 37

Para la Detecd6n de Sustancias Controladas
En Empieados Gerenciales

Fecha: Anmharin M f

No se tomara medidas correctivas contra los empieados o funcionarios que 

arrojen un resuitado positivo por primera vez en sus pruebas de deteccion de 

sustancias controladas, siempre que acepten someterse a tratamiento en cualquier 

institucion publica o privada certificada para ello y culmine el mismo, segun se 

especifica en las Medidas Discipfinarias contenidas en este Reglamento.

De ser posible que ei empieado o funcionario se mantenga trabajando mientras 

recibe tratamiento, el Oficial de Enlace hara los arreglos para que se facilite la 

participacion del empieado o funcionario en el programa seleccionado.

Si por el contrario, no fuese posible que el empieado o funcionario se mantenga 

en servicio activo mientras recibe tratamiento, se le cargara el tiempo ausente, en 

primer instancia, a ia licencia por enfermedad acumulada. Cuando este no tenga 

balance acumulado en dicha licencia, se le cargara a la licencia por vacaciones 

regulares y en ultima instancia, se le concedera una licencia sin sueldo hasta un 

termino maximo de seis (6) meses y de ser necesario se extendera por seis (6) meses 

mas.

El Oficial de Eniace corroborara con ei proveedor de tratamiento, la asistencia 

del empieado y progresos o dificultades que se presenten. De incumplir o abandonar el
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Fecha: Aprobado por

tratamiento se procedeici segun las Medidas Disciplinarias dispuestas en este 

Reglamento.

Cuando un empleado o funcionario negase tener probtemas de dependencia a 

sustancias controladas y pudiese demostrar mediante certificacion medica fehaciente 

que el resultado positivo de la prueba obedece a un tratamiento medico debidamente 

prescrito, podra presentar dicha prueba a la consideracidn del Medico Revisor Oficial a! 

momento de su entrevista.

El empleado o funcionario firmara un documento autorizando a! Medico Revisor 

Oficial a corroborar la veracidad de dicha certificacion con el medico que la expidi6 y 

con cualquier otra autoridad m<Sdica contratada por la agenda para tales fines.

Si el Medico Revisor Oficial corroborase que el resultado positivo de la prueba 

obedecio a un tratamiento medico debidamente autorizado no se le requerira al 

empleado que se someta a tratamiento de rehabilitacion y se considerara que para 

fines del Programa para la Deteccion de Sustancias Controladas el resultado de la 

prueba fue negative.

Cuando un empleado o funcionario c'ltado por el Medico Revisor Oficial no 

pudiese presentar prueba de uso de sustancias controladas por prescripcion m§dica, o

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 7:09:09 AM Pag: 30 of 43 Proced#6589

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

San Juan, Puerto Rico
Asunto: Reglamento del Programa Pagina 29 de 37

Para ia Deteccidn de Sustancias Controladas
En Empieados Gerenciales

Fecha: Aorobado aor:

.no se aceptase como valida la evidencia medica presentada tendra que someterse a un 

tratamiento de rehabilitation. En ambos casos, el Medico Revisor Oficial informara al 

empieado o funcionario la determination y los criterios que se tomaron en 

consideration para la misma.

Si ei empieado o funcionario se negase a someterse a tratamiento y firmar el 

acuerdo de participation, el Oficial de Enlace le advertirS al empieado o funcionario 

que su negative constituira motivo suficiente para que se le aplique el primer paso, 

segun las Medidas Dlsciplinarias reiationadas con las Pruebas para la Deteccidn de 

Sustancias Controladas. La sancion podra ser mas severe si se tratase de un 

funcionario comprendido dentro del servicio de corrfianza.

En este caso, el Oficial de Enlace, dentro de los cinco (5) dias laborables 

subsiguientes, remitira un informe de io ocurrido al Director de Relaciones Laborales 

para que este design© la fecha de la vista. Se acompanara con dicho informe carta all 

empieado o funcionario notificando ia intention de suspenderle de empleo y sueido; ia 

fecha, hora y Iugar en que habra de celebrarse una vista informal y los derechos que le 

asisten con relation a ia misma. A solicitud, los empieados gerenciales asociados 

pod ran ir acompafiados de su Presidente o quien este deslgne.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

___________ _____  San Juan. Puerto R ico____________________________
Asunto: Reglamento de! Programa Pagina 30 de 37

Para la Detection de Sustancias Controladas
En Empleados Gerenciales _

Fecha: A p r o b a d o g r ^ ^ ^

En eS dia, hora y lugar senalado, el Director de Relaciones Laborales escuchara 

la prueba. Dentro de ios cinco (5) dias laborales subsiguientes emitira su informe.

En caso de confirmarse Sa determination del Oficial de Enlace, e< Director de 

Relaciones Laborales prepararS una carta notlficando la suspension de empleo y 

sueldo al empleado o funcionario, para la firma del Director(a) Ejecutivo(a), 

acompanada del informe del Oficial de Enlace. La carta tambien rtotificara al empleado 

o funcionario su derecho de apelar la decision a la Junta de Apelaciones de la 

Autoridad. Si ocurre lo contrario, se procedera con la reinstalaci6n del empleado o 

funcionario a! servicio activo y se considerara como negativo el resultado de \& prueba.

El Director de Relaciones Laborales enviara la carta notificando la suspension de 

empleo y sueldo al empleado o funcionario. El empleado o funcionario podra recurrir 

ante la Junta de Apelaciones de la Autoridad para discutir su caso.

Articulo XI!. Aplicactdn de Medidas Disciplinarias

1. Suspension de Emoleo v Suejdo

Se podra suspender de empleo y sueldo a un empleado o funcionario en 

los siguientes casos:

Autoridad de Edificios Publicos
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A. Cuando se niegue a someterse a ia prueba de deteccion de 
sustancias controladas en las circunstancias expresadas en las 
Medidas Disciplinarias de este Reglamento (ver Anejo I).

La negativa a someterse. a la prueba de deteccion de sustancias 
controladas activara la presuncion controvertible de que ei 
resuitado de la misma hubiese sido positivo y pondr£ en marcha 
el proceso disciplinario dispuesto por este Reglamento.

B. Cuando una prueba de deteccion de sustancias controladas 
arroje un resuitado positivo, este sea corroborado, snaiizado por 
el Medico Revisor Oficial y el empieado o funcionario se niegue a 
someterse a tratamiento para rehabiirtacion, se pondran en 
marcha las Medidas Disciplinarias dispuestas en este 
Reglamento (ver Anejo I).

C. Cuando iuego de iniciado ei tratamiento para rebabilitacidn, el 
empieado o funcionario abandons o incumple el tratamiento o las 
pruebas de seguimiento arrojen resultados posifcvos 
corroborados de que continua usando sustancias cont!oladas, se 
pondran en marcha las Medidas Disciplinarias dispuestas en este 
Reglamento (ver Anejo I).

D. Cuando el empieado no comparece a las citas.

♦ Primera Ofensa -  Suspension de una (1) quincena.

♦ Segunda Ofensa -  Suspension de dos (2) quincenas.

♦ Tercera Ofensa -  Destitucion.

E. Cuando el empieado adultera la muestra anadsendole alguna 
sustancia que interfiera con el metodo de deteccion, se pondrari 
en marcha las Medidas Disciplinarias dispuestas en este 
Reglamento (ver Anejo I).

Autoridad de Edificios Publicos
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F. Cuando finalizado el programa de rehabilitacion el empleado 
arroje un resultado positivo, se pondran en marcha ias Medidas 
Disci pi inarias dispuestas en este Reglamento (ver Anejo I).

2. Separation del servicio

■ Se podra separar del servicio permanentemente a un empleado o

funcionario en los siguientes casos:

A. Cuando incurra en tres (3) faltas como las descrrtas ©n >os incisos A, 
B, y D de la section 1 de este Articulo.

B. Cuando incurra en dos (2) faltas como las descritas en ios incisos C,E 
y F de ia secci6n 1 de este Articulo.

C. Cuando incurra en tres (3) faltas aunque distintas como las descritas 
en ia section 1 de este Articulo.

D. Cuando ocupe un puesto dentro del servicio de confianza.

E. Cuando existe la conviction de que un empieado ha cometiao el delito 
grave de introduction, posesion o venta de sustancias controladas en 
los Recintos de la Autoridad de Edificios Publicos.

El Oficial de Enlace prepararS un informe confidential en el que relatara lo mss 

fidedignamente posible las circunstancias particuiares del caso, que sustentan ia 

apiicacion de medidas disciplinarias.

Dicho informe debera remitirse al Director de Relaciones Laboraies dentro de los 

cinco (5) dias laborables siguientes a configurarse ia situation que da lugar a la

Autoridad de Edificios Publicos
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aplicacion de sanciones, en sobre sellado confidential. El Director de Relaciones

Laborales enviara carta al empleado o funcionario, notificando de la intention de 

suspenderle de empleo y sueldo o separarlo permanentemente del puesto, fecha, hora 

y iugar en que ceiebrara una vista en ia que podra presentar evidencia por la que no 

debe procederse en su contra. Los empleados gerenciales asociados podran asistir 

acompanados por el Presidente o a quien este designe, de asi requerirlo. Su 

incomparecencia por causa injustificada constituira una renuncia a ia misma, y en 

sustitucion de este podra enviar por escrito las razones por los cuaies no debe se? 

sancionado. .

Luego de escuchar a! empleado o funcionario el Director de Relaciones 

Laborales sometera un informe con sus conclusiones y recomendaciones. Si dicho 

informe confirma la determination del Oficial de Enlace, el Director de Relaciones 

Laborales procedera a preparar una carta para la firma del Director(a) Ejecutivo(a), 

notificando la suspension o el despido a! empleado o funcionario y apercibiendole de su 

derecho a apeiar ia action tomada ante la Junta de Apelaciones de la Autoridad.

Articulo Xlli. Apertura de Expedienies

El Oficial de Enlace abrir£ un expediente para cad a empleado o funcionario cuya 

prueba de deteccion de sustancias controladas resuite positiva y para todo aques

Autoridad de Edificios Publicos
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empieado o funcionario de quien se tenga sospecha razonable de que esta realizando 

sus deberes bajo los efectos de sustancias controladas. El mismo sera de naturateza 

confidencial y se mantendra en Iugar seguro bajo Have. En este se a rch iva l, tod a 

declaracion, documentos, informes, resultados, etc., relacionados con el Programa para 

la Deteccion de Sustancias Controladas.

Su contenido no podra ser revelado excepto:

a. . al empieado o funcionario a quien se refiere.

b. a cualquier persona que este haya designado, por escrito, para recibi; 
dicha informacion.

c. al Director(a) Ejecutivo(a).

d. a los proveedores de programas de tratamiento y rehabilitation cuando 
ei empieado o funcionario preste su consentimiento por escrito.

El Oficial de Enlace mantendra un registro de las personas sometidas a las 

pruebas de deteccion de sustancias controladas, en el que incluira el nombre, el 

puesto, iugar de trabajo, fecha en que se hizd ia prueba, laboratorio a cargo de la 

misma y fecha en que se recibienon los resultados.

Tambien abrira un expediente en el que depositary los resurtados negatives de 

las pruebas. Pasados los treinta (30) dias del recibo de los mismos se procedera con 

su destruccion.

Autoridad de Edificios Publicos
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Para la destruction de los resultados negatives se enviara una notification a la 

Asociacion de Gerenciales donde se soiicitara ia comparecencia de su Presidents o un 

Delegado designado, indictndole fecha, lugar y hora donde se procedera a destruir los 

resultados. Participara del proceso y segun lo establecido en el Articulo IX de este 

Reglamento se protegera la identidad de la persona a quien se le administro la prueba. 

Ei Oficial de Enlace utilizara una maquina de destruir papeles y finalizado el proceso 

depositary en una bolsa los resultados destruidos para desecharlos. t! Oficial de 

Enlace junto con el testigo firmaran un documento donde indiquen fecha, lugar y hoi a 

donde se llevo a cabo el procedimiento, ademas el numero de pruebas destruidas y es 

mes y a no al que corresponden.

Articulo XIV. Requisites Especiales para Contratos de Seguridad

Todo contrato suscrito entre la Autoridad y una empresa privada con el propossto 

de obtener servicios de seguridad, sncluira una clausula a los fines de que todo guasdsa 

de empresas privadas estard sujeto a pruebas periociicas para la deteccion de 

sustancias controladas sujeto a las dispositiones de la Ley Num. 59 de 8 de agosto de 

1997, segun enmendada, conocida como Ley para Reglamentar las Pruebas para la 

Deteccion de Sustancias Controladas en el Sector Laboral y Privado, adminssiradssfe y 

costeadas por la compama para ia cual trabaja.

Autoridad de Edificios Publicos
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Se dispondra, ademas, que todo guardia de empresas privadas contratadas por 

la Autoridad de Edificios Publicos cuyo resuitado arroje positive, queda impedido de 

prestar dichos servicios permanentemente. Tanto el referido como el proceso de 

rehabilitacion corresponderan en forma total a la compansa que contratd ese empieado.

Articulo XV. Uso de los Resultados en Procedimientos Administrativos, 
Cjvjles o Criminales

El resuitado positivo de las pruebas para la deteccion de sustancias controladas 

no podra ser utilizado como evidencia en un proceso administrative, civil o criminal 

contra e! empieado o funcionario, excepto cuando se impugne el resuitado o el 

procedimiento que se siguid en la prueba para obtener el mismo, o cuando se tomen 

medidas disciplinarias, segun lo dispuesto por el Articulo XII de este Reglamento.

Articulo XVI. Separabilidad

La determinacion de nuiidad de alguna disposicidn de este Reglamento hecha 

por un Tribunal con competencia no invalidara el resto de sus disposiciones.

Articulo XVII. Salvedad

La adopcion de este Reglamento por parte de la Autoridad se efectOa como 

mutuo acuerdo entre los empieados gerenciales y la Asociacion de Empieados

Autoridad de Edificios Publicos
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Gerenciales, el cual puede ser modificado dentro de un proceso de dialogo entre las 

partes.

Articulo XVIII. Vlaenda

Este Reglamento entrara en vigor (30) dias despues de haber sido aprobado por 

la Junta de Directores y cumpliendo con lo que establece el Articulo VII de este 

Reglamento, Orientacion. Notificacion v Aolicabilidad dei ProararM-

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, el 3  d e , _de  2002.

Lcda. Lenid^s Ramirez Pineiro 
Secretaria 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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ANEJO I

EMPLEADOS GERENCIALES DE LA AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

MEDIDAS DISCIPLINARIAS RELACIONADAS CON LAS PRUEBAS PARA LA 
DETECCION DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

NEGATIVA A SOMETERSE A LA 
PRUEBA

Suspension de empleo 
y sueldo de una (1) 

quincena

Suspension de empleo 
y sueido de dos (2) , 

quincenas
Destitucion

DAR POSITIVO A LA PRUEBA
Ver NOTA Destitucion

DAR POSITIVO A LA PRUEBA 
LUEGO DE FINALIZADO UN 
PROGRAMA DE 
REHAB1L!TACI6N

Suspension de empleo 
y sueldo de dos (2) 

quincenas (ver NOTA) Destitucion

NEGATIVA A SOMETERSE AL 
PROGRAMADE 
REHAB ILITACION

Suspension de empleo 
y sueido de una (1) 

quincena

Suspension de empleo 
y sueldo de dos (2) 

quincenas Destituci6n

ABANDONOO 
iNCUMPLiMIENTO DEL 
TRATAMIENTO

Suspensidn de empleo 
y sueldo de una (1) 

quincena

Suspension de empleo 
y sueldo de dos (2) 

quincenas Destitucion

ADULTERAR LA MUESTRA 
OFRECIDA

Suspension de empleo 
y sueldo de una (1) 

quincena Destitucion

INTRODUCCION, POSESION O 
VENTA DE SUSTANCIAS 
CONTROLADAS EN LOS 
RECINTOS DE LA AUTORIDAD 
DE EDIFICIOS PUBLICOS (segiin 
lo descnto en el Articulo XII secci6n F) Destitucion

NOTA . ------ -- — -------- _________
SUSTANCIAS CONTROLADAS Y SE SOMETA A TRATAMIENTO DEBE F1RMAR ACUERDO DE 
PARTICIPACION A SERVICIOS DE REHABILITAC16N. SI EL EM RLE ADO SE SOMETE Y CULMINA 
TRATAMIENTO NO SERA OBJETO DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS, EXEPTO CUANDO HAYA 
CULMINADO UN PROGRAMA DE REHABILITACidN Y DA POSITIVO A LA PRUEBA.

* EMPLEADOS QUE SE SOMETAN A TRATAMIENTO O CULMINEN UNA MED!DA_ 
DISCIPLINARIA SERAN SOMETIDOS A LA PRUEBA ANTES DE COMENZAR A TRABAJAR.

* 1NCURRIR EN TRES FALTAS, AUNQUE DISTINTAS, CONSTITUYE DESPIDO.
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ANEJO II

Empleados Gerenciales de la Autoridad de Edificios Publicos 

PUESTOS SENSITIVOS

Administrador (a) de Conservation y Mantenimiento de Edificios 
Administrador (a) de Proyectos 
Administrador (a) de Proyectos de Control Ambientai 
‘ Administrador (a) de Sistemas de Computadoras en Red 
Administrador (a) de Taller de Conservacl6n 
Administrador (a) del Vivero 
Asesor(a) Legal I, II, III

* Asistente -T§cnico de Recursos Humanos 
Auditor (a) Intemo I, II ...
Coordinador(a) de Servicios a Edificios 
Coordinador (a) de Servicios Tecnicos 
Director (a) Auxiliar de Administracion de Edificios 
Director (a) Auxiliar de Arquitectura 
Director (a) Auxiliar de Conservation 
Director (a) Auxiliar de Operaciones 
Director (a) Auxiliar de Operaciones de Construccidn 
Director (a) Auxiliar de Programaci6n y  Seguimiento 
Director (a) Auxiliar del Programa de Orientacion Social al Empleado 
Director (a) Auxiliar de Relaciones Laborales 
Director (a) Auxiliar de Servicios Tecnicos 
Director (a) Auxiliar de Operaciones de Construction 
Director (a) Regional Auxiliar 
Encargado (a) de la Propiedad 
Guardian 
Oficial de Enlace 
Oficial de Seguridad Interna 
Planificador (a) Ambientai 
Supervisor (a) Auxiliar de Conservacidn 
Supervisor (a) Auxiliar de Propiedad 
Supervisor (a) Auxiliar de Transportation 
Supervisor (a) Auxiliar de Proyectos 
Supervisor (a) de Agrimensura 
Supervisor (a) de Arquitectura



oficina legal 10/10/2012 7:09:09 AM Pag: 41 of 43 Proced#6589

Continuacion

PUESTOS SENSITIVOS

Supervisor (a) de Ingenieria Electrica 
Supervisor (a) de Ingenieria Mec£nica 
Supervisor (a) de Conservacion 
Supervisor (a) de Control Ambientai.
Supervisor (a) de Inspecci6n de Proyectos 
Supervisor (a) de Inspeccion de Sistemas 
Supervisor (a) de Operaciones de Campo 
Supervisor (a) de Plantas de Tratamiento 
Supervisor (a) de Recursos Humanos .
Supervisor (a) Seguridad Industrial 
Supervisor (a) de Servicios de Almac6n 
Supervisor (a) de Servicios Generates 
Supervisor (a) de Taller 
Supervisor (a) de Terre nos y Permisos 
Supervisor de Transportacion

r Tecnico de Personal ,
Tecnico de Programacion de Acondicionadores de Aire 
Tecnico de Relaciones Laborales 
Tecnico de Servicios para Computadora 
Trabajador (a) Social

* Puestos seran considerados Sensitivos cuando los funcionarios utilicen su vehiculo 
de motor en asuntos oficiales, en forma constante.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS 

SAN JUAN, PUERTO RICO

ACUERDO DE PARTICIPACION

COMPARECEN

ANEJO III

DE UNA PARTE: La Autoridad de Edificios Publicos, en adelante denominada "La Autoridad"; 
representada en este acto por_______ ______________________ ..

DE LA OTRA PARTE: ____________________________________________,
Empleado de Sa Autoridad de Edificios Publicos, en adelante denominado como “El Empleado”.

Las partes anteriormente mencionadas, fibre y voluntariamente estipulan y acuerdan lo siguiente:

1. Ei empleado________________  ocupa e l________  de _____________ .

2. El empleado acepta someterse al Programa de Tratamiento y Rehabilitacion ofrecido por

3. PodrS permitirse que el empleado se someta a un tratamiento con una entidad distinta de las que 
la Autoridad tiene contratadas, sujeto a que se presente evidencia suficiente que acredite que la 
entidad esta cualificada para brindar el tratamiento, este sea comparable con lo que ia Autoridad 
requiera, el empleado sufrague la cantidad del costo del mismo, a menos que este pueda ser 
sufragado por su p6!iza de salud. La Autoridad, a trav6s del Oficial de Enlace, tendra acceso a 
ia informaci6n relativa a Sa asistencia, progreso y resultado del empleado.

4. En aquellos circunstanclas en que el empleado requiera tiempo para asistir a! tratamiento podra 
hacer uso de ias licendas, segun dispuesto en el Reglamento.

5. El empleado autorizar^ al Oficial de Enlace a obtener informacion mensualmente del programa 
de tratamiento que seleccione y de su medico privado sobre su condicidn fisica y emocional.

6. ■ Mientras si empleado este recibiendo tratamiento, sometera mensualmente informes de 
progresos preparados y certificados por la Institucion Pubiica o privada que haya seleccionado.

7. De no poder asistir a las citas para examen m6dlco o de laboratorio el empleado debera 
notificarlo con suficiente antelacion e incluir evidencia que justifique su ausenda.

.8, De ausentarse en dos (2) ocasiones consecutivas sin justificacion, el Programa de 
Rehabilitacion podra optar por dar de baja al empleado entendiendo que el empleado incumpiio 
con ei tratamiento.

9, Ei empleado podra recibir tratamiento para su rehabiiitadbn hasta un maxims de un {1) afio 
consecutive bajo los terminos indicados en el inciso cuatro (4} de este acuerdo de participacidn.

10.. De! empleado ser dado de baja de! tratamiento, o de no haber logrado su rehabilitacion durante 
el periodo de un (1) ano, quedara inhabilitado para et servicio publico y estara sujeto a ias 
medidas correctives, segun lo dispuesto en las Normas Disciplinarias de! Reglamento del 
Programa de Deteccion de Sustancias Controladas.

11. El personal de la institucion contratada para e! tratamiento evaluara la capacidad funciorta! del 
empleado para reintegrate al trabajo,

12. Todo empleado rehabilitado o en proceso de rehabilitacion se sometera a pruebas adicionales. 
De arrojar un resultado positivo, se concluye que e! empleado est6 inhabliitado para el servicio 
publico y podra ser cesanteado del puesto que ocupa, sujeto a las disposidones del Reglamento 
del Programa de Deteccion de Sustancias Controladas.
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13. La Agenda asegurara a todo empieado, mientras este cumpla con el tratamiento y la 
rehabiiitacidn dispuestas, que seguira trabajardo, de modo tal que no representen riesgo a la 
salud y seguridad publics. ■

14. E! empieado afirma haber leido este documento, el cua! contiene ios acuerdos que suscribe 
con la Autoridad, por io que ratifies dicha acuerdo en todas sus partes.

En San Juan Puerto Rico, a______ de____________ ____ de______

POR LA AUTORIDAD EMPIEADO

REPRESENTANTE DE LA ASOCIACION

NOTA: En caso de que el empieado no lirme este acuerdo de participacion, NO tendr& 
derecho a reclblr los servicios de rehablJitacl6n, nl al uso de las licencias senaladas en este 
documento. Por tanto, procederan las medidas correctives dispuestas en las Medidas 
Disciplinarias del Reglamento acordado por las partes.
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Lcdo. Eduardo Aroscm ena Mufioa 
Secretario A> • .silkr dc Servicios

19 de feb xro de 2010

G obiem o de Puerto Rico 
Departamento de Estado 

Secretaiia Auxiliar de Servicios 
San Juan, Puerto Rico

t

r"n

Sr. Jesus F. Mendez Rodriguez
Director Ejecutivo
Autoridad de Edificios Publicos
Apartado 41029
San Juan, Puerto Rico 00940

CD
>•■ 1
GO GJ>

• i . i

Estimado senor Mendez:

Tenemos a bien informarle que el 16 de febrero de 2010, quedo radicado en este 
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto 
de 1988, segun enmendada, el siguiente reglamento:

Numero: 7812 Reglamento de Subastas.

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de Estado 
radicara una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del reglamento 
numerado.

Cordialmente,

Eduardo Arosemena Munoz 
Secretario Auxiliar de Servicios

P.O. Box 902327/ San Juan, Puerto Rico 00902-3271, Tel (787) 723-6785
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DEPART AM ENTO DE ESTADO
Niimero:__ 7812_______
Fecha: 16 de febrero de 2010

Gobiemo de Puerto Rico Aprobado: Hon. Kenneth D. McCtinfock 
A U TO R ID A D  DE E D IF IC IO S  PU B L IC O S Secretario de Estado

Santurce, Puerto Rico „

Por: Eduardo Arosemena Mufloz

Asunto: REGLAMENTO DE SUBAS'fi0?*rio A“ lliarServicios 
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1

Gobiemo de Puerto Rico 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS

Sanlurce, Puerto Rico

Asunto: REGLAMENTO DE SUBASTAS 

Articulo I. BASE LEGAL Y PROPOSITOS

Este Reglamento se promulga en virtud del Articulo 5, Inciso 3, de la Ley Num. 56 del 19 de 
junio de 1958, segun enmendada, que crea la Autoridad de Edificios Publicos, 22 L.P.R.A., Sec. 
906, y de las disposicion.es aplicables de la Lev Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun 
enmendada, 3 L.P.R.A., Secs. 2151 - 2171, con el proposito de regular uniformemente la 
celebracion de las subastas, subastas por invitacion, calificacidn de proveedores, y solicitud de 
propuestas en la Autoridad, crear una Junta de Subastas, establecer y definir ios poderes de dicha 
Junta y de sus miembros y disponer los mecanismos de apelacion y revision necesarios para 
pasar juicio sobre las actuaciones de la Junta de Subastas y de los procesos administrativos, 
previos a la adjudicacion de una subasta u otro proceso de adquisicion.

Articulo II. DEFINICIONES

Los teiminos que a continuacion aparecen, tendran las siguientes definiciones:

1. Autoridad - se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

2. Director Ejecutivo - se refiere al Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios Publicos.

3. “Design/Build” (Diseno/Construccion) - es la combinacion de la construction con el diseno 
de facilidades o sistemas ya completados en un solo contrato.

4. Especificaciones - conjunto de caracteristicas que definen aspectos fisicos, funcionales, 
esteticos, de durabilidad, adaptabiiidad y ealidad de los materiales, equipos o servicios que se 
van a adquirir, asi como los requerimientos de instalacion, ensamblaje o acoplamiento de estos.

5. Junta de Directores -  la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios Publicos,

6. Junta de Revision y Apelacion de Subastas - organismo adjudicador creado con el proposito 
de proveer un mecanismo para la revision de las actuaciones de la Junta de Subastas y de los 
procesos administrativos, previos a la adjudication de una subasta u otro proceso de adquisicion.

7. Junta de Subastas - Grupo de funcionarios o empieados que tienen la responsabilidad de 
recomendar al Director Ejecutivo la adjudicacion o no adjudicacion de una subasta u otro 
proceso de adquisicion de acuerdo con las normas establecidas por este Reglamento.

8. Proceso de Adjudicacion de Subasta - Aquel dispuesto por este Reglamento mediante el 
cual se adjudica el desairolio de un proyecto o la prestacion de servicios, toman do en
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consideration tanto el precio como componentes cualitativos de naturaleza tecnica o 
administrativa, que hagan de la licitacion la mas conveniente a ios intereses de la Autoridad y 
que eorresponde al concepto de lo que en el idioma ingles se conoce como "best value” o 
'■greatest value”.

9. Subasta - procedimiento que se utilizara al efectuar las compras de maieriaJ.es, equipos y 
servicios no profesionales y la adjudication de proyectos d& construction. cuyo importe exceda 
de cien mil dolares ($100,000.00).

10. Subasta por invitacion - aquella en que no media anuncio de subasta publica.

11. Solicitud de Propuestas- significa el documento que la Autoridad prepara de conformidad 
con las disposiciones de este reglamento, en que se solicits que las personas interesadas (o 
precalificadas) sometan propuestas para realizar ciertos trabajos por contrato o proveer ciertos 
servicios, o proveer, arrendar o vender propiedad o bienes, o comprar propiedad excedente.

12. Comite de Evaluation - significa un Comite de Evaluation creado de conformidad con este 
reglamento para los procedimientos de subastas por invitacion, las solicitudes de propuestas 
(RFP), y las calificaciones de proveedores.

13. Criterios de Evaluation - significa los criterios indicados en la Solicitud de Propuestas o 
Solicitud de Documentos de Calificacion que el Comite de Evaluation utiliza para evaluar, 
clasificar y recomendar el rechazo o la adjudication de los Documentos de Calificaciones o 
propuestas, y que la Autoridad utiliza para evaluar las propuestas para determinar si rechazarlas 
o adjudicarlas.

14. Emergencia - En consideration a los servicios que ofrece la Autoridad, una emergencia es 
un suceso o combination y acumulacion de circunstancias que no necesariamente se limita a una 
circunstancia imprevista y que exigen una actuation inmediata que de no atenderse puede 
resultar en detrimento de los servicios que rinde la Autoridad y puede ocasionar danos o 
interruption en los servicios. Se entiende por emergencia, ademas, la situation donde se perderia 
toda oportunidad, de no actuarse de inmediato, de adquirir los suministros necesarios, 
afeetandose adversamente las operaciones de la Autoridad.

15. Fianza dc Ejecucion (Performance Bond)' - Fianza requerida al licitador agraciado para 
garantizar que cumplird con los terminos y condieiones del contrato.

16. Fianza de Licitacion (Bid Bond) * - Fianza que se requiere a los licitadores para garantizar 
que no retiraran su oferta antes de que se adjudique la subasta y que si se le adjudica, otorgara el 
contrato. La Fianza de Licitacion no sera obligatoria en el caso de procesos de calificaciones,

17. Fianza de Pago (Payment Bond) * - Fianza requerida al licitador agraciado en contrato s de 
construction y en otros servicios no personales con el proposito de garantizar el pago de jomalest 
materiales y servicios a terceras personas.

18. Fianza de Reconsideration * - Fianza que se requiere a todo licitador que radica una

Las fianzas menqionadas en los incisos 15, 16, 17 y 18 pueden 
ser en forma de cheque certlficado, inoneda legal o fianza de una 
companla de seguro reconocida para hacer negocios em Puerto Rico 
y que sea aceptable para la Autoridad.



oficina legal 10/10/2012 7:33:31 AM Pag: 5 of 45 Proced#7812

motion de reconsideration.

19. Presubastas - Reuniones previas a la apertura de una subasta que se celebran con los 
proveedores interesados en licitar en ia subasta con el proposito de aclarar teraiinos, condiciones 
y especificaciones que se incluyeron en la invitacion a subasta.

20. Proveedor Registrado - Proveedor registrado en el Registro Unico de Licitadores de la 
Administration de Servicios Generales que completa la informacion requerida en la Solicitud 
para Ingreso al Registro de Licitadores de la Autoridad de Edificios Publicos y que luego de 
evaluarse la solicitud y aceptarse por la Autoridad, ingresa al Registro de Licitadores.

21. Registro Unico de Licitadores - Registro en el cual constan las personas naturales o 
juridicas calificadas por la Administration de Servicios Generales para contratar con las agencias 
ejecutivas y corporaciones publicas al cumplir con los requisites que se les establecen. Se 
comprueba con el Certificado de Elegibilidad que emite la Administration de Servicios 
Generales.

22. Suspension - Retiro del proveedor del Registro de Licitadores de la Autoridad por un 
periodo determinado mientras esta sujeto a una investigation o por incumplimiento de contrato.

Toda palabra usada en singular en este Reglamento, se entendera que tambien incluye el plural 
cuando asi lo justifique su uso; y de igual forma, el masculino incluira el femenino, o viceversa

Articulo III. MSPOSICIQNES GENERALES

A. Salvo como se dispone mas adelante en el Inciso B, D, F y G, las siguientes transacciones 
deberan hacerse mediante el procedimiento de subastas. Disponiendose, que cuando el gasto 
estimado para la adquisicion de servicios y/o ejecucion de la obra o el importe de la transaction 
no exceda de doscientos mil dolares ($200,000.00), asi como lo dispuesto mas adelante en este 
reglamento, podra celebrarse una subasta por invitacion, sin mediar anuncio de Subasta Publics, 
segun los terminos y condiciones establecidas en este Reglamento.

1. Todos los contratos de construction, cuando el costo estimado para la ejecucion de la 
obra exceda de cien mil dolares ($100,000.00).

2. Todas las compras y contratos de suministro de equipos, materiales y servicios no 
profesionales, cuyo importe exceda de cien mil dolares ($100,000.00) y la renta de 
equipo, cuyo importe exceda la suma de tincuenta mil dolares ($50,000.00) anuales y 
cuyo termino exceda de tres (3) anos. En exceso de cien mil dolares ($100,000.00), se 
necesitara la aprobacion de la Junta de Directores.

3. Todas las ventas de cualquier terreno, edificio o propiedad inmueble perteneciente a la 
Autoridad de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Adquisicion y 
Disposition de Bienes Inmuebles de la Autoridad.

4. Todas las ventas de bienes muebles pertenecientes a la Autoridad, cuyo importe en 
cada transaction exceda de diez mil dolares ($10,000.00). En exceso de cincuenta mil 
dolares ($50,000.00) se necesitara la aprobacion de la Junta de Directores. En este caso 
espetifico, la Autoridad celebrard en primera instancia una subasta por invitacion entre 
todas las agendas y entidades publicas, incluyendo corporaciones y municipios. Dicha 
subasta por invitacion no sera llevada a cabo en los casos en que la Autoridad pretenda
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vender^ arrendar. permutar o de cualquier otra forma, traspasar a las cooperativas 
organizadas de conformidad con las leyes de Puerto Rico dichas propiedades. Bn caso de 
que ninguna entidad publica interese la mencionada compra, se procedera al trarrnle de 
subasta publica. segun lo establece este Reglamento. Si el valor del bien mueble excede 
de cincuenta mil dolares ($50,000.00), se necesitara la aprobacion de la Junta de 
Directores.

5. El arrendamiento a una entidad o corporation privada de cualquier terreno, edificio, 
areas o concesiones comerciales, areas de estacionamiento, maquinaria o equipo 
perteneciente a la Autoridad si la renta anual excediera de cien mil dolares ($100,000.00) 
o el termino excediera de cinco (5) anos. En estos casos siempre sera necesaria la 
aprobacion de la Junta de Directores,

B. Todas las compras y contratos de suministro de equipo, materiales y servicios, excepto 
servicios profesionales y consultivos, incluyendo contratos para la construccion de obras cuyo 
importe no exceda de cien mil dolares ($100,000.00), se tramitara mediante el Reglamento de 
Compras.

C. La subasta de proyectos, con ayuda de Fondos Federates, se regira por las disposiciones y 
requerimientos exigidos por el Gobiemo Federal y las disposiciones de este Reglamento en 
aquello que no esten en conflicto con la reglamentacion federal,

D. No sera necesario celebrar una subasta:

1. Cuando ei Director Ejecutivo, previa recomendacion de la Junta de Directores, 
determine que existe una emergencia.

2. Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo o servicios suplementarios 
para efectos o servicios previamente suministrados o contratados.

3. Cuando los precios no esten sujetos a competencia (que exista una sola fuente de 
suministro) o porque esten regulados por ley.

4. Cuando la compra de equipo, materiales, efectos y servicios sea necesaria y 
conveniente realizarla fuera de Puerto Rico debido a la superioridad manifiesta, tanto en 
calidad como en la adaptabilidad de estos en comparacion con lo que puede adquirirse 
localmente o porque la capacidad del suplidor en la prestacion de servicios de reparacion 
y mantenimiento es superior. En estos casos debera mediax siempre la recomendacion de 
la Junta de Subastas y la aprobacion del Director Ejecutivo.

5. Cuando la Autoridad utilice los servicios de la agenda del Gobiemo Federal, “General 
Service Administration” para la compra de materiales, equipo u otros efectos, siempre 
que ello resulte mas ventajoso y economico para la Autoridad y en circunstancias donde 
no sea factible adquirir el articulo al mismo precio en el mercado local. Ademas, se 
exceptiia del procedimiento de subasta en los casos en que la obra o servicios a adquirirse 
se vayan a sufragar con fondos federales de forma parcial o total. En dichos casos, se 
podra seguir el procedimiento establecido en este reglamento de solicitud de propuestas 
(RFP) para cubrir los requisites que se establezcan para ei desembolso de fondos 
federales.

6. Cuando los materiales, equipos o servicios requeridos hayan sido subastados por el
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Area de Compra, Servicios. y Suministros, de la Administration de Servicios Generales. y 
exista un contrato, en virtud del cual la Autoridad pueda efectuar la compra.

7. Cuando luego de convocada la subasta que se interese, no comparezea licitador alguno. 
o solo comparezca un licitador.

8. Cuando se trate del arrendamiento de cualquier terreno, edificio o area a cualquier 
concesionario comertial que brindara sus servicios primordiahnente a servidores 
publicos, siempre que la renta anual no exceda de cien mil dolares ($100,000.00). En 
estos casos siempre sera necesaria la aprobacion de la Junta de Directores para poder 
otorgar el arrendamiento.

9. Cuando se trate de la contratacion de entidades sin fines de lucro, o de cooperativas 
segun lo dispuesto en la Ley Num. 239 de 1 de septiembre de 2004* segun enmendada, 
conocida como “Ley General de Sociedades Cooperativas de Puerto Rico de 2004”, en 
espetifico el Articulo 23.3. En dichos casos, la Autoridad tendra la discretion de 
contratar sin el requisite de subasta impuesto en este reglamento.

10. Cuando el interes publico asi lo requiera, segun establetido por el Director Ejecutivo 
mediante resolution, este podra realizar contratos para la obtencion de servicios por 
periodos que no excederan de noventa (90) dias, renovables por periodos adicionales de 
noventa (90) dias, siempre mediante la aprobacion de una nueva resolution autorizando 
la renovation.

11. Cuando se hayan precalificado a suplidores conforme al Articulo VI A (5) de este 
Reglamento.

12. Cuando exista un interes publico apremiante que asi lo requiera.

E. Ningun funcionario o empieado de la Autoridad de Edificios Publicos o del Gobiemo de 
Puerto Rico, o persona recibiendo remuneration de la Autoridad de Edificios Publicos mediante 
contrato para servicios profesionales y/o consultivos (diseno, inspection, supervision, taxation, 
estudios, etc.), podra tener interes economico en contratos que no sean de la misma naturaleza de 
las antes mencionadas, ni intervenir como licitador en los procedimientos de subasta de la 
Autoridad de Edificios Publicos.

F. La Autoridad podra seguir el proceso de subasta dispuesto en el Articulo VIII, para contratos 
para “disenar/construir (design/build)”, “disenar/construir/operar (design/build/operate)’\  
contratos tipo “turnkey” y otras tecnicas de contratos similares que combinen la construction con 
el diseno, o el diseno y operation y mantenimiento de las facilidades o sistemas ya completados 
en un solo contrato, dicha contratacion debe realizarse protegiendo los mejores intereses de la 
Autoridad, segun dispone el Articulo VII, Cuando se escoja el proceso de subasta provisto en el 
Articulo VIII, no se le requerira a la Autoridad que siga los procesos dispuestos en el Articulo
VI. Ademas, la Autoridad, de estimarlo conveniente, podra seguir los procedimientos 
establecidos en tomo a la solicitud de propuestas (RFP).

G. Cuando se trate de procedimientos de solicitud de propuestas (RFP)* la Autoridad podra 
seguir el procedimiento de selection de propuestas establetido en este Reglamento.

Articulo IV. REOUISITOS PARA PARTICIPAR COMO LICITADOR EN LAS
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SUBASTAS

Toda persona natural o juridica que interese participar como licitador en una subasta de la 
Autoridad, vendra obligada a presentar, ademas de todos los documentos que se le requiera en 
cada anuncio o invitacion, una declaracion jurada ante notario publico donde informara si ha sido 
convicta o se ha declarado culpable de cualquiera de los delitos enumerados en el Articulo 3 de 
la Ley Num. 458 de 29 dc diciembre de 2000, segun enmendada, o si se encuentra bajo 
investigation en cualquier procedimiento legislativo, judicial o administrative, ya sea en Puerto 
Rico, Estados Unidos de America o cualquier otro pais. Si la informacion fucrc en la afirmativa 
debera especificar los delitos por los cuales fue hallado culpable o hizo alegacion de 
culpabiiidad. Toda persona que haya sido convicta por cualquiera de los delitos enumerados en 
el articulo 3 de la Ley Num. 458 de 29 de diciembre de 2000, segun enmendada, estara 
inhabilitada de contratar o licitar con la Autoridad conforme a los periodos dispuestos en dicha 
Ley.

La no presentation de la declaracion jurada estableciendo que no ha sido convicto de alguno de 
los delitos antes mencionados, activara una presuncion controvertible en contra del licitador de 
que en efecto fue convicto y podra dar lugar a que se le excluya del proceso de subastas.

A. Registro de Licitadores

El Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios de la Autoridad mantendra un 
Registro de Licitadores con los nombres y direcciones de suplidores o licitadores en cada 
clase o renglon de bienes o servicios de uso comiin o regular en la Autoridad. En el 
ammo de asegurar un mayor grado de competencia en las subastas, dichos registros seran 
actualizados mediante la publication anual de avisos en la prensa, en revistas y/o en la 
pagina cibemetica de la Autoridad invitando a posibles licitadores a informar su nombre, 
direction y telefono para incluirlos en los registros. La inclusion en el registro sera 
automatica una vez el licitador presenta una licitacion ante la Autoridad.

B, Proceso para Registrar Proveedores

1. Introduction

La Autoridad mantiene un Registro de Licitadores en el que se registran personas 
naturales o juridicas acreditadas para suplirle bienes o servicios necesarios y para la 
compra de bienes muebles o inmuebles. Incluye. entre otros, bienes o servicios para 
Ilevar a cabo Proyectos Prioritarios o de mejoras capitales para las operaciones de la 
Autoridad. Los proveedores que participan o se invitan a una subasta tienen que 
formar parte de este Registro de Licitadores como condition esencial para poder 
participar en la misma. Cuando se contrate sin seguir el proceso de subasta dispuesto en 
este reglamento no sera necesario estar en este registro.

2. Uso y Proposito de este Proceso

1. Establecer los criterios a utilizarse al incluir proveedores en el Registro de Licitadores 
de la Autoridad.

2. Evaluar la capacidad para suplir los bienes o servicios, la solvencia economica y la 
integridad moral de los posibles proveedores de la Autoridad.
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3. Establecer un proceso uniforme y confiable de evaluation de posibles proveedores de 
la Autoridad.

4. Asegurar que cada proveedor que se invita a una subasta cumple con los requisitos 
basicos necesarios para contratar con la Autoridad.

5. Dar a conocer los requisitqs y obligaciones que establece la Autoridad a los 
proveedores y hacer que se cumpla con los mismos.

3. Solicitud de Ingreso

El proveedor que interese formar parte del Registro de Licitadores de la Autoridad puede 
solicitar, en cualquier momento, por escrito su ingreso en el mismo al Departamento de 
Adquisicion de Bienes y Servicios. La Autoridad le remitira la information requerida 
para que dicho licitador forme parte del Registro de Licitadores de la Autoridad de 
Edificios Publicos.

4. Suspension o Elimination del Registro de Licitadores de la Autoridad

1. Un proveedor registrado podra suspenderse del Registro de Licitadores de la 
Autoridad, entre otras, por las siguientes razones:

a. Presentation de varias ofertas para un mismo renglon o subasta con el proposito 
de aparentar o simular una competencia.

b. Solicitud del licitador para retirar su oferta.

Un licitador que, luego de presentar una oferta en una subasta, solicita ei retiro 
inmeritorio de su oferta, con posterioridad al momento en que se abre la subasta, 
estara sujeto a:

1) ejecucion de la Fianza de Li citation (Bid Bond), a discretion de la Junta 
de Subastas.

2) que el retiro de la oferta se anote en el expediente;

3) suspension prospectiva del Registro de Licitadores de la Autoridad por 
treinta (30) dias, cuando se trate de la primera falta; en caso de 
reincidencia, suspension por un (1) afio.

c. Negativa a Fomializar Contrato

Cuando el licitador favorecido en una subasta se niega a formalizar el contrato o a 
aceptar la orden de compra u orden de venta de la subasta adjudicada, luego de la 
Autoridad requerirle la formal izacion o aceptacion, se le impone una o ambas de 
las sanciones que se indican a continuation:

1) ejecucion de la Fianza de Li citation (Bid Bond);

2) elimination de su nombre del Registro de Licitadores de la Autoridad 
por un termino no menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio. La
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Junta de Subastas determinara el period© de eliminaclon a base de los 
meritos de cada caso.

d. Tncumpiimiento de Contrato

El licitador que no cumpla con las disposiciones de un contrato con la Autoridad 
puede estar sujeto a una o varias de las siguientes sanciones:

1) ejecutar la Fianza de Ejecucion (Performance Bond) o la Fianza de 
Pago (Payment Bond), segun sea el caso;

2) elimination de su nombre del Registro de Licitadores de la Autoridad 
por un termino no menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) ano, de 
acuerdo con los meritos del caso;

3) reclamation por incumpiimiento de contrato;

4) anotacion de incumplimiento en el expediente del Proveedor; con dos 
anotaciones de incumplimiento, este se elimina del Registro de Licitadores 
de la Autoridad por un termino no menor de un (1) ano ni mayor de tres
(3) anos.

e. Informacion fraudulenta para ingresar en el Registro de Licitadores de la 
Autoridad

Suministrar information fraudulenta o enganosa con el proposito de ingresar al 
Registro de Licitadores de la Autoridad constituye una seria violation. El 
proveedor no sera aceptado en el Registro de Licitadores si ofrece infonnacion 
fraudulenta comprobada antes de su aceptacion. Si el fraude se descubre despues 
que el proveedor se acepto en el Registro de Licitadores de la Autoridad. su 
nombre se eliminara permanentemente del mismo.

f. Colusion

Cuando se comprueba que dos (2) o mas proveedores se confabularon para 
manipular la subasta para afectar la Iibre competencia, de manera que se les 
adjudique indebidamente y obtener as! beneficios, dichos proveedores tendran las 
siguientes sanciones:

1) Las ofertas de estos proveedores seran rechazadas.

2) Los proveedores se eliminaran del Registro de Licitadores de la Autoridad.

3) Los proveedores seran referidos al Departamento de Justicia de Puerto Rico y a 
cualquier otra agencia del Gobiemo de Puerto Rico o del Gobiemo de los Estados 
Unidos de America que el Director Ejecutivo determine apropiado.

g. Declaracion de alegacion falsa sobre delito

Un proveedor que a sabiendas presenta una querella inmeritoria o declara o alega 
falsamente que se cometio un delito, provocando asi el inicio de una
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investigation* estara sujeto a las siguientes sanciones:

1) El caso se referira al Departamento de iusticia para la accion correspondiente 
bajo las disposiciones del Art, 259 del Codigo Penal de 1974, segun enmendada 
(33 LPRA Sec. 4494). ~ ~

2) Se eliminara permanentemente del Registro de Licitadores de la Autoridad. 

h. Gratification o Sobomo

Un proveedor que incun'e en gratification o sobomo a empieados de la Autoridad 
estara sujeto a las siguientes sanciones:

1) accion judicial en su contra;

2) elimination de su nombre del Registro de Licitadores de la Autoridad.

1, Documentos Falsificados

Todo proveedor que ofrece o presenta cualquier documento falsificado sera 
eliminado del Registro de Licitadores de la Autoridad,

j. Su patron de conducta afecta los mejores intereses de la Autoridad.

k. Corruption

Todo proveedor que fuere convicto o se declare culpable en el foro estatal, federal 
o en cualquier otra jurisdiction de los Estados Unidos de America, de los delitos 
constitutivos de fraude, malversation o apropiacion ilegal de fondos publicos, 
entre otros, segun detallados en la Ley .Num. 458 del 29 de diciembre de 2000, 
segun enmendada, se eliminaran del Registro de Licitadores de la Autoridad 
conforme a lo dispuesto en dicha Ley.

2. En la evaluation del comportamiento del proveedor concemido se considerara, entre 
otros, los siguientes factores:

a. danos ocasionados;

b. proyectos afectados;

c. gastos adicionales en que tuvo que incurrir la Autoridad.

3. 'No se tomara en consideration, para efectos de elimination del Registro de Licitadores 
de la Autoridad, casos fortuitos o de fuerza mayor que afecten el cumplimiento 
contractual de un proveedor. El proveedor debera notificar por escrito a la Junta de 
Subastas tales situaciones inmediatamente que ocurran.

4. En caso de que un proveedor se suspenda o se elimine del Registro de Licitadores de la 
Autoridad, conforme con este Articulo, la Junta de Subastas le notificara lo siguiente:

a. razon (es) que motiva (ron) la sancion;
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h. derecho a solicitar una reconsideration bajo las disposiciones de este 
Reglamento;

c. termino de la suspension.

C. Infonnacion en el Registro de Licitadores de la Autoridad

EI Registro de Licitadores de la Autoridad contendra, al menos, la siguiente information:

1. nombre comerci a] del proveedor;

2. nombre del dueno del negocio, de los socios en el caso de una sociedad o de los miembros 
de la junta de directores si se trata de una corporation,;

3. numero de Seguro Social (persona natural) o de cuenta patronal (persona juridica) del 
proveedor;

4. numero del Certificado de Incorporation del proveedor, si se trata de una corporation;

5. polizas de seguro del proveedor;

6. fecha de ingreso del proveedor al Registro de Licitadores de la Autoridad;

7. nombres y tltulos de los directores, accionistas, socios, oficialcs y representantes 
autorizados a comparecer en nombre del proveedor, tanto en las subastas como en cualquier 
otra transaction con la Autoridad; cuando se trata de una corporation, al representante se le 
requiere traer la Resolution de la junta de directores en la cual se le destgna como tal;

8. direction postal, ubicacion fisiea, telefono, direction de correo electronico y telefax del 
negocio del proveedor;

9. bienes, obras y servicios que ofrece, ej scuta o presta el proveedor;

10. informacion sobre licencias profesionales de su personal, permisos gubernanientales y 
otras autorizaciones para operar;

11. estados financieros auditados en conformidad con los principios de contabilidad 
generalmente aceptados en los Estados Unidos de America, o copia de sus planillas de 
contribution sobre ingresos con evidencia de radicacion cuando la preparation de estados 
financieros auditados no sea requerido por disposition de ley.

D. Expediente del Proveedor

El Director del Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios mantendra un expediente de 
los proveedores que ingresaron al Registro de Licitadores de 3a Autoridad, el cual contiene, entre 
otros. documentos relevantes, copia de sus solicitudes de ingreso al Registro de Licitadores de la 
Autoridad, documentos suministrados por los proveedores, notification de evaluation de los 
proveedores y sus records de cumpliiniento contractual. Los expedientes de cada uno de los 
proveedores se consideraran de caracter confidential,
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E. Actualization del Registro de Licitadores de la Autoridad

Todo proveedor tiene la obligacion continua con la Autoridad de informar los cambios que 
ocurran en la informacion suministrada sobre su negocio.

El Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios se reserva el derecho de requerir al 
proveedor la informacion que entienda necesaria para mantener el Registro de Licitadores de la 
Autoridad actualizado. Para esto, podra:

1. Evaluar, de tiempo en tiempo, el cumplimiento contractual de los proveedores registrados 
en el Registro de Licitadores de la Autoridad. En esta evaluation se considerard el 
cumplimiento con los terminos y condiciones contractuales y de las especificaciones 
tecnicas. Ademas, se tomara en consideracion la radicacion de recursos administrativos 
frivolos. EI recurso administrative frivolo es aquel que presents planteamientos claramente 
irrazonables o contraries a lo que establecen las Instrucciones a los Licitadores, los terminos 
consignados en la Invitacion a Subasta, la Ley, el Reglamento de Subastas, o aquellos 
planteamientos o alegaciones que no se pueden sostener con evidencia.

2. Requerir de los proveedores registrados en el Registro de Licitadores de la Autoridad los 
siguientes documentos, de entenderlo necesario:

a. estados financieros auditados en conformidad con los principios de contabilidad 
generalmente aceptados en los Estados Unidos de America o copia de sus planillas de 
contribucion sobre ingresos con evidencia de radicacion cuando la preparacion de estados 
financieros auditados no sea requerido por disposition de ley;

b. copia certificada de la ultima planilla de contribucion sobre ingresos radicada;

c. licencias para acreditar la competencia profesional o tecnica de su personal;

d. licencias para operar el negocio.

e. Certificado de Elegibilidad vigente expedido por la Administracion de Servicios 
Generales.

Articulo V. ORGANIZACION. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DE 
SUBASTAS 

A. ORGANIZACION

Is La Junta de Subastas estara constituida por cinco (5) miembros nombrados por el 
Director Ejecutivo. Estas personas deben ser empieados de la Autoridad.

2. El Director Ejecutivo designara de entre estos al Presidente y al Secretario. En caso de 
surgir una vacante por renuncia, muerte o por cualquier otra causa, la Junta de Subastas 
elegira entre sus miembros el a un Presidente o Secretario interino, segun sea el caso, que 
ocupara el cargo hasta que el Director Ejecutivo elija la persona que habra de continuar 
desempenando el cargo en propiedad.

3. Tres (3) de los miembros constituiran quorum en las decisiones de la Junta, y los



acuerdos de esta se resolveran por mayoria de votos.

4. Al menos dos (2) de los miembros deberan ser seleccionados de las areas 
operacionales de la Autoridad.

5. El Director Ejecutivo seleccionara los tres (3) miembros restantes conforme a su 
criterlo.
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B. DEBERES Y RESPONSABILiDAPES

1. Junta de Subastas- Es responsable de evaluar las propuestas recibidas y hacer 
recomendaciones al Director Ejecutivo para la adjudication de la subasta, Ademas, sera 
responsable de evaluar las calificaciones de los licitadores y de determinar si alguno de 
estos ha incumplido segun lo establecido en este reglamento, as! como el imponer las 
sanciones que enticnda convenient.es.

2. Presidente de la Junta de Subastas - Es responsable de velar por que se siga el 
procedimiento senalado, en este Reglamento para la celebration y adjudication de las 
subastas.

3. Secretario de la Junta de Subastas- Es responsable de:

a. Dar seguimiento de la subasta hasta su adjudication o cancelation, segun sea el 
caso. Traera a la atencion del Presidente de la Junta de Subastas cualquier caso de 
retraso en la tramitacion.

b. Coordinar las actividades de subastas entre la Junta de Subastas y la Division 
de Subastas y/o el Area de Conservation de la Autoridad, segun aplique.

c. Evaluar y cotejar los informes dirigidos a la Junta de Subastas para asegurar 
que el mismo esta completo en todos los pormenores, y contenga todos los 
elementos de juicio que permitan a ia Junta de Subastas llegar a conclusiones 
eorrectas e informadas.

d. Estar presente en el acto de apertura de las subastas.

e. Preparar y tramitar para la firma de los miembros, las minutas de las reuniones 
de la Junta de Subastas, incluyendo las recomendaciones para el Director 
Ejecutivo.

f. Recibir y tramitar los escritos de apelacion sobre adjudication, que se radiquen, 
conforme se dispone en este Reglamento.

g. Efectuar los arreglos necesarios para la devolution de las fianzas de licitacion 
“bid-bonds” en subastas de proyectos a los licitadores.

h. Mantener im libro de minutas, que estara disponible en todo momento para 
examen por parte de los examinadores de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, 
los Auditores de la Autoridad y por cualquier otro funcionario gubemamental
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debsdamente autorizado para revisar las decisiones tomadas por la Junta de 
Subastas.

4. Division de Subastas, Especificaciones y Estimados - La Division de Subastas, 
Especificaciones y Estimados coordinara con el Secretario de la Junta de Subastas la 
fecha y hora de la apertura de la subasta una vez obren en su poder ios documentos de 
subastas a saber: estimado de costos, pianos, especificaciones y especificacion de fondos 
disponibles u orden de rcquisicitmes de compra y servicios de la Oficina de 
Administracion de la Autoridad.

Articulo V I. TRAMITE DE LAS SUBASTAS 

A. PRECALIFICACION DE LICITADORES

1. Cuando en un proceso de subasta se determine que los licitadores potenciales deben 
precalificarse, o cuando en un proceso de soiicitud de propuestas se determine que los 
proponentes deben precalificarse, o cuando el Director Ejecutivo requiera el mantener un 
banco de datos de licitadores precalificados para los casos en que se suscite una 
emergencia, la Autoridad emitlra una Solicitud de Documentos de Caiificacion que 
incluira lo siguiente: la hora, fecha y direccion de la oficina a donde deberan someterse 
las relaciones de calificaciones; la naturaleza del trabajo o servicio y el alcance del 
contrato, incluyendo los requisitos generales de ejecucion, si aplican; los Criterios de 
Evaluation; y cualquier otro asunto o informacion que la Autoridad estime apropiada. La 
Solicitud de Documentos de Caiificacion se publicara por lo menos una vez, en uno o 
mas periodicos de circulacion general de Puerto Rico, no menos de eatorce (14) dias 
antes de la fecha limite establecida para recibir los Documentos de Caiificacion. Una 
misma Solicitud de Documentos de Caiificacion podra utilizarse para precalificar a un 
licitador o proponente potencial para multiples contratos. A su discrecion, la Autoridad 
podra notifiear la Solicitud de Documentos de Caiificacion a traves de otros medios, con 
el proposito de darlo a conocer dentro y fuera de Puerto Rico.

2. Los Documentos de Caiificacion describiran la experiencia del licitador o proponente 
potencial, segun sea el caso, (y de cada uno de sus miembros si el licitador o proponente 
potencial es un equipo, sociedad u otra entidad legal) en trabajos o servicios de naturaleza 
igual o similar a los solicitados, y proveeran informacion financiera o de otro tipo, 
incluyendo la capacidad del licitador o proponente potencial para obtener las fianzas que 
puedan ser pertinentes a las calificaciones del licitador o proponente potencial para 
realizar tales trabajos o servicios, y toda otra informacion especificamente solicitada en la 
Solicitud de Documentos de Caiificacion. A su discrecion, la Autoridad podra utilizar el 
proceso de seleccion de propuestas para precalificar a los proponentes y solicitarles los 
documentos necesarios para efectuar la evaluacion correspondiente.

3. La Junta de Subastas en casos de subastas y el Comite de Evaluacion en casos de 
solicitud de propuestas, segun aplique, evaluara las calificaciones mmimas de cada 
licitador y/o proponente y evaluara los Documentos de Caiificacion de conformidad con 
los Criterios de Evaluacion y hara una determination en cuanto a las calificaciones de 
cada licitador o proponente potencial para recibir el Aviso de Subasta o la Solicitud de 
Propuestas. Se notificara a todos los licitadores o proponentes potenciales, segun sea el 
caso, que sometan Documentos de Caiificacion de conformidad con la Solicitud de 
Documentos de Caiificacion, la determinacion o no que estan calificados. La Autoridad 
podra contratar a un individuo o compania para que la ayude a preparar la Solicitud de
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Documentos de Calificacion y para evaluar los Documentos de Calificacion recibidos. 
Podran llevarse a cabo cinrevistas con los licitadores o proponentes potenciales antes de 
que se reaiicen las determinaciones de precalificacion, pero tales entrevistas no seran 
obligatorias.

4. Cuando el Director Ejecutivo decida precalificar a los licitadores o a los proponentes,, 
segun sea el caso, con el Un de mantener un banco de datos de licitadores precalificados f  
cuando la Solicitud de Documentos de Calificacion se haya anunciado publicamente, no 
sera necesario publicar un Aviso de Subasta o un Aviso de Solicitud de Propuestas, segun 
aplique, y solamente los licitadores o proponentes precalificados recibiran el Aviso de 
Subasta o la Solicitud de Propuestas. Se notificara por escrito a los licitadores o 
proponentes cuyas licitaciones o propuestas no cumplan con las calificaciones mrnimas 
establecidas en la Solicitud de Documentos de Calificacion.

5. En los casos en que en lugar de llevarse a cabo una precalificacion por motivos de mi 
proceso de subasta o de una Solicitud de Documentos de Calificacion, sino que se hayan 
precalifieado licitadores para mantener un banco de datos de licitadores precalificados 
segun solidtado por el Director Ejecutivo se podra proceder a la contratacion de alguno 
de estos licitadores precalificados mediante el proceso de ordenes de compra segun sea 
necesario para lograr los objetivos de la Autoridad. A tales fines se le solicitaran 
cotizaciones a al menos tres (3) de los licitadores precalificados y se procedera a 
seleccionar de entre estas la propuesta mas conveniente para la Autoridad tomando en 
consideration factores tales como el precio, la capacidad para cumplir con lo pactado y la 
reputation del licitador, entre otros.

B. SUBASTAS DE DISEn O Y CONSTRUCCION (“DESIGN/BUILD”)

1. Cuando la Junta de Subastas determine precalificar a los licitadores prospectivos, la 
Autoridad emitira un Aviso de Calificacion que incluira: la hora y la fecha para el recibo 
de las declaraciones de calificacion;, y la direction de la oficina a la cual dichas 
declaraciones de calificacion se enviaran; la naturaleza del trabajo o servicio y el alcance 
del Contrato, incluyendo los requisites generales de rendimiento, si aplican; y los 
Criterios de Evaluation.

2. Cada declaracion de calificacion describira la experiencia del Licitador (y de cada 
miembro del mismo donde consista de un equipo, sociedad otra persona juridica) con 
trabajo o servicio de la misma naturaleza o similar a la que se procura, y proveera tal 
infonnacion fmanciera, incluyendo su habilidad para conseguir fianzas, que pueda ser 
relevante a las calificaciones del Licitador para dicho trabajo o servicio* y toda otra 
informacion que se requiera, especificamcnte en el Aviso de Calificacion. Se publicara un 
Aviso de Calificacion por lo menos una vez, no menos de catorce (14) dias antes de la 
fecha especificada en dicho Aviso, para el recibo de las declaraciones de calificacion, en 
uno o mas periodicos de circulation general en Puerto Rico y en la pagina cibemetica de 
la Autoridad.

3. La Junta de Subastas evaluara las declaraciones de calificacion de acuerdo a los 
Criterios de evaluacion y tomara una determinacion sobre la calificacion del Licitador 
para recibir las Solicitudes de Propuestas o los Avisos de Subasta. Los Licitadores que 
sometan las declaraciones de calificacion en cumplimiento con el Aviso de Calificacion
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recibiran un aviso donde se ies informara si cstan o no calificados. La Autoridad puede 
contratar a un individuo o compama para ayudar en la preparation del Aviso de 
Calificacion yen  la evaluacion de las declaraciones de calificacion una vez recibidas. Las 
entrevistas con todos los Licitadores se podran levar a cabo antes de designar los 
Licitadores calificados. pero las mismas no seran obligatorias, Si se llevan a cabo 
entrevistas, se podran levar a cabo con todos los Licitadores bona fide que hayan 
sometido declaraciones de calificacion,en respuesta a los pedidos de calificacion.

4. En aquellos casos en que la Junta determine precalificar a Licitadores y se haya 
publicado el correspond)ente Aviso de Calificacion, no sera necesario publicar un Aviso 
de Subasta o un Aviso de Solicitud de Propuestas, segun sea el caso, y solo los 
Licitadores precalificados podran recibir el Aviso de Subasta o la Solicitud de Propuesta.

5. El Aviso de Calificacion estipulara el periodo le tiempo durante el cual tendra vigencia 
la determinacion de precalificacion de un Licitador o proponente prospective.

6. Cuando se trate de proyectos con participation federal, se necesitara la concurrencia de 
la agenda federal correspondiente y se cumplira con todos los requisites de las leyes y 
reglamentos federales aplicables.

C. ANUNCIO DE SUBASTAS

L El Director Ejecutivo o la persona que este designe, endosara todas las convocatorias a 
Subastas Publicas o Subastas por Invitacion o por solicitud de propuestas, asi como todos los 
demas documentos de contratacion tales como, contratos de construction, arrendamiento, 
servicios, pianos y especificaciones, etc.

2, Director del Area de Diseno o la persona que el Director Ejecutivo designe coordinara con el 
Secretario de la Junta de Subastas, la fecha y hora de la apertura de la subasta, una vez obren en 
su poder los documentos necesarios para la misma, tales como estimados de costo, pianos, 
especificaciones, certificacion de disponibilidad de fondos, requisiciones, etc.

3. El Oficial encargado del Area de Comunicaciones de la Autoridad, o la persona que el 
Director Ejecutivo designe preparara el anuncio de subasta en original y cuatro (4) copias, el cual 
contendra entre otras, la siguiente informacion:

Preparara anuncio de subasta en original y cuatro (4) copias, el cual contendra, al menos, 
la siguiente informacion:

a. Fecha, hora y lugar fijado para someter las licitaciones en la apertura de la 
subasta.

b. Description y localization del proyecto, o description de los materiales, equipo
o servicios (no profesionales) que se van a subastar, en cuyo caso se especificara 
el sitio donde se efectuara la entrega o prestation de los servicios.

c. Sitio donde los licitadores podran obtener los pliegos de instrucciones y  la 
documentation relativa a la subasta y el importe del deposito requerido.

d. El llmite de tiempo requerido para terminar el proyecto, efectuar la entrega o 
prestar el servicio y, ademas, el monto de la fianza de licitacion para asegurar que
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el licitador, en caso de resultar agraciado, formalice el contrato en el tiempo 
detemiinado.

e. Clausula espetificando que la Junta de Subastas se reserva el derecho de 
aceptar o rechazar cualquiera o todas las licitacione% y de adjudicar el contrato 
bajo las condiciones mas favorables a la Autoridad y de cancelar cualquier 
adjudicacion efectuada antes de la formalization del contrato.

4. El original del anuncio de subasta se enviara a la Oficina de Comunicaciones Publicas 
de la Autoridad para la publication de la subasta en periodicos de circulation general, en 
revistas o a traves de la pagina cibemetica de la Autoridad; copia al Secretario de la Junta 
de Subastas para mformarle del detalle de la subasta; De igual forma se enviara copia del 
anuncio al cajero en la Oficina de Contraloria para que reciba los depositos para los 
pianos tan pronto se publique la subasta; al Director Ejecutivo para mantenerlo informado 
sobre la subasta, y al Archivo Central de la Autoridad.

5. En aquellos casos donde por experiencia o referenda se tenga conocimiento de que 
fuera de Puerto Rico hay suplidores potenciales para el mismo producto o prestacion de 
los servicios, que no tengan representantes en Puerto Rico, y que no se puedan enterar de 
la subasta por medio de la prensa, la Autoridad, conforme a sus mejores intereses y 
salvaguardando el interes publico, le enviara comuni cation escrita a dichos suplidores 
para que participen en la subasta.

D. SUBASTA POR INVITACION

1. Las subastas por invitacion se celebraran, segun las disposiclones del Inciso A del Articulo III 
de este Reglamento.

2. El Area o Departamento de la Autoridad que interese celebrar una subasta por invitacion le 
enviara una cotmmicacion escrita al mayor numero de suplidores o contratistas potenciales, en 
cuyo caso no podran ser menos de dos (2) suplidores conteniendo la misma informacion 
requerida para un anuncio formal de subasta.

3. Copia de esta comunicacidn escrita se le enviara al Secretario de la Junta de Subastas, al 
Director Ejecutivo, a la Oficina de Compras y Suministros y al Archivo Central de la Autoridad.

E. PREPARACION DE DOCUMENTOS

1, El Area que requiera los servicios a ser objeto de una subasta preparara especificaciones 
suficientes de lo que se requiere y, ademas, debera proveer la siguiente information:

a. Anuncio de Subasta

b. Information del proyecto en general

c. Solicitud de dates sobre la experiencia, equipo o servicios y el estado fmanciero de la 
compama o el contratista,

d. Copia de las instrucciones y clausulas generales para el proyecto.

e. Informacion para la cumplimentacion de las fianzas y polizas de seguros requeridas.
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f. Cualquier otra informacion, datos o aclaraciones necesarias.

F. FIANZAS

A  Sera discretional de 1a. Autoridad exigir1 una fianza de licitacion (Bid Bond) o de 
cumplimento de contrato (Performance Bond) en subasta de cualquier indole, la cual sera 
sometida conjuntamente con la licitacion,

B. Las subastas sobre proyectos de construction requeriran siempre la. prestation de las 
siguientes fianzas:

1. Fianza de licitacion (Bid Bond)

2. Fianza de ejecucion, para garantizar el fiel cumplimiento del contrato 
(Performance Bond).

3. Fianza de pago, para garantizar el pago de servicios, materiales, mano de obra, 
equipo y/o herramientas (Payment Bond).

C. Las fianzas de ejecucion y de pago deberan presentarse no mas tarde de diez (10) dias 
despues de la Autoridad haber enviado por escrito al poster agraciado la notification de 
adjudication final.

D. Las fianzas requeridas por este reglamento podran presentarse en:

1. Metal ico

2. Bono al Portador del Gobiemo de los Estados Unidos de America, Estado Libre 
Asotiado de Puerto Rico o de alguna de sus corporationes publicas.

3. Cheques certificados a favor de la Autoridad,

4. Cheque de Gerente o fianza bancaria de un banco aceptable a la Autoridad.

5. Fianza expedida por una autoridad de seguros y/o de fianzas autorizada por el 
Comisionado de Seguros de Puerto Rico, y que cumpla con todos los requisites 
establecidos por el Codigo de Seguros de Puerto Rico.

E. Ninguna fianza podra ser garantizada con bienes localizados fuera de la jurisdiccion 
del Estado Libre Asotiado de Puerto Rico o que estando dentro de dicha jurisdiccion 
tengan algun tipo de gravamen.

G. OBTENCION DE LOS PLIEGOS DE ESPECIFICACIONES Y/O PLANOS DEL 
PROYECTO EN CASOS DE OBRAS DE CONSTRUCCION

1. El licitador le entregara un deposito en efectivo, giro bancario, cheque certificado del banco o 
cheque de gerente a favor de la Autoridad al Recaudador, quien le expedira un recibo en original 
y copia al licitador.
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2. El licitador presentara el recibo al empieado el Area de Diseno que esta a cargo de entregar los 
pliegos y pianos de la subasta, quien le entregara al licitador dichos documentos con la 
informacion que sea necesaria a cambio de la copia del.recibo, la cual retendra para archivo.

F. RECIBO DE LICITACIONES

1. Toda licitacion se sometera al Secretario de la Junta de Subastas o miembro designado 
intemamente, debidamente cumplimentada de acuerdo a las instrucciones a los licitadores, 
acompanada de la fianza de licitacion, si fuera requerida en la invitacion a subasta o en el 
anuncio de subasta, en un sobre cerrado identificado con el numero de proyecto o de la subasta, 
la description del proyecto y el nombre y direccion del licitador.

2. El Secretario de la Junta de Subastas sera el custodio de los sobres de licitacion. Los pliegos 
de la subasta se mantendran archivados separadamente para cada subasta,

3. Todos los sobres conteniendo pliegos de licitacion, seran sellados al momento de recibirse, 
indicando fecha y hora en que se recibieron. Estos se conservaran dentro de un expediente 
conjuntamente con todas las licitaciones recibidas hasta la hora tijada para la apertura.

4. Toda licitacion debera venir firmada en tinta o boligrafo por el licitador. Si antes de la apertura 
de la subasta se ha recibido una carta u otro documento firmado por un licitador interesado, que 
demuestre que la ausencia de su firma en los pliegos obedece a una distraction de su parte, la 
Junta de Subastas podra considerar la licitacion siempre que el licitador firme los pliegos con 
anterioridad a la hora y fecha designada para la apertura. Dichos pliegos deben ser firmados en 
presencia de los licitadores presentes.

5. El personal de la Autoridad, bajo ninguna circunstancia podra intervenir directa o 
indirectamente con los licitadores en la preparation y entrega de los pliegos de subasta. Tampoco 
puede aconsejar. influenciar o sugerir a la Junta de Subastas sobre la adjudicacion de una 
subasta.

6. En caso de que en la cantidad licitada en la subasta exista un error entre lo expresado en 
palabras y numero s, la cifra expresada en palabras prevalecera sobre la expresada en numero s.

7. No se considerara licitacion alguna que no cumpla con los requisitos establecidos en los 
documentos de licitacion, disponiendose, sin embargo, que la Junta de Subastas podra a su 
discretion obviar cualquier error y omision de menor importancia que no afecte los terminos y 
condiciones de la subasta. Los licitadores podran enviar su licitacion por correo, siempre y 
cuando la misma se reciba en la Unidad de Correo Intemo de la Autoridad con veinticuatro (24) 
horas de antelacion a la fecha y hora de la apertura de la subasta y asi se pueda corroborar con el 
sello de recibo oficial de la Autoridad.

8. Las licitaciones que se reciban por correo despues de la hora fijada para la radicacion, se 
tramitaran de la forma siguiente:

a, Los sobres sin abrir se devolveran al remitente acompanados de una carta, indicando 
las razones para su rechazo.

b. En los casos en que no aparezca en el sobre la direccion del remitente, este se abrira 
para obtener los datos que permitan su devolution. En la carta que se le envie al
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remitente ademas de indicar la razon para su rechazo, se dara una explication de los 
motivos que hicieron necesario el abrir dicho sobre,

H. APERTURA DE LOS PLIEGOS DE SUBASTA

L En el dia, hora y sitio fijados pai-a la apertura de las Hcitaciones, se asegurara de que a la hora 
de apertura no queden Hcitaciones en la Unidad de Correo de la Autoridad.

2. El proceso de toda apertura de Hcitaciones sera grabada en un si sterna magnetofono.

3. El Secretario o cualquier otro miembro de la Junta de Subastas procedera a abrir los sobres 
conteniendo las Hcitaciones enpresencia de los licitadores asistentes.

4. Para el acto de la apertura de las Hcitaciones recibidas, no se requerira que la Junta de Subastas 
este constituida en pleno,

5. Se dara lectura en alta voz a las Hcitaciones y a las condiciones de las mismas.

6. A los licitadores asistentes que asi lo soliciten, se les permitira examinar los pliegos de 
licitacion.

7s.‘'So se permitira, bajo circunstancia alguna, el retiro de una licitacion o hacer cambio o 
modificaciones a la misma, despues de haber sido declarada abierta la sesion,

8. Todo valor monetario que se incluya como garantfa de licitacion se remitira a la Oficina de 
Contralorfa, que lo depositary hasta que se adjudique la subasta. Los documentos de fianzas los 
retendra el Area de Diseno de la Autoridad.

I. ADJUDICACIGN DE LA SUBASTA

1. Analisis e Informe de Evaluacion

a. El Secretario de la Junta de Subastas recibira un infomie de evaluacion sobre las dos
(2) hcitaciones mas bajas, del Area de la Autoridad que requiera los servicios a prestarse, 
dentro de un plazo de diez (10) dias laborables a partir de la fecha de apertura.

b. El Area a quien repercuta preparara el analisis de evaluacion conforme a la siguiente 
informacion. suministrada por los licitadores o por investigaciones realizadas por otros 
medios a su alcan.ee.

1. Experiencia

2. Solvencia economica y moral

3. Equipo adecuado disponible

4. Personal tecnico capacitado

5. Comportamiento en proyectos realizados anteriormente para la Autoridad, otras 
agendas, y/o empresas privadas. La solvencia economica no se considerara en el 
informe que se prepare para el segundo mejor postor, a menos que este segundo
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mejor postor se llegue a considerar para la adjudicacion de la subasta.

c. La Oficina de Contraloria de la Autoridad sera el organismo responsable de evaluar, 
verificar y someter recomendaciones sobre la solvencia economica o el estado fmanciero 
incluido en aquellas licitaciones que le sean refer]das por el Secretario de la Junta de 
Subastas, f  certificara la disponibilidad de los fondos necesarios para la construction del 
proyecto.

d, El Director del Area de la Autoridad a quien repercuta, o la persona que este designe 
preparara el informe de evaluacion en original y dos (2) copias.

2 , Proceso de Adjudicacion de Subasta

a. La adjudicacion de toda subasta se hara por mayoria de votos dentro de un termino de 
treinta (30) dias calendario, contados desde la fecha de apertura de la subasta, excepto en 
los casos en que las propias condiciones de la subasta indiquen otro termino para la 
adjudicacion de la misma. La subasta se adjudicara a] licitador responsable cuya 
licitacion cumpla con las especificaciones, terminos y condiciones generales establecidas 
en los documentos de subasta y segun se considere mas conveniente al interes publico.

b. El Secretario de la Junta de Subastas analizara el informe de recomendaciones para 
cotejar que este completo y correcto.

c. El informe de evaluacion, junto a las hojas de tabulacion, las licitaciones y toda la 
documentation de la subasta, se sometera a la Junta de Subastas en reunion que 
convocara el Secretario en coordination con el Presidente para el analisis correspondiente 
conducente a la adjudicacion de la subasta.

d. La Junta de Subastas discutira el informe de evaluacion, tomando en consideration los 
siguientes factores:

1. El montante de la oferta y todas las condiciones y circun stand as que por su 
naturaleza hagan mas beneficiosa la licitacion.

2. Si solo se recibiera la oferta de un licitador, esta podra ser aceptada por la Junta 
de Subastas siempre que se considere justa y razonable.

3. La Junta de Subastas tendra facultad para recomendar al Director Ejecutivo el 
rechazo de todas las licitaciones recibidas cuando los fondos disponibles no sean 
suficientes para cubrir el valor del contrato y/o cuando se considere que ninguno 
de los licitadores ofrece garantfas para el estricto cumplimiento del contrato, de 
acuerdo a experiencias pasadas y/o cualquier otra razon justificada. Si la 
recomendaeion de la Junta de Subastas es que se anule la subasta, podra 
recomendar se al Director Ejecutivo cualquiera de las siguientes altemativas:

a. que se anuncie y celebre una segunda subasta.

b. que se considere negociar con el licitador mas bajo en la subasta con 
miras a reducir el costo del contrato mediante la implantation de cambios 
y/o modificaciones a los pianos y especificaciones.
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4. La Junta de Subastas tendra facultad para recomendar al Director Ejecutivo el 
rechazo de la licitacion mas baja en precio, (1) cuando esta no cumpla con las 
especificaciones, terminos y condiciones de la subasta; (2) cuando tenga 
conocimiento y exista evidencia de que el licitador que hace la licitacion no ha 
dado atencion y cumplimlento satisfactorio a contratos que le hayan sido 
otorgados; y (3) cuando se estime que los mejores intereses de la Autoridad no 
estarian adecuadamente protegidos.

5. La Junta de Subastas tendra facultad para recomendar al Director Ejecutivo el 
considerar y adjudicar las hcitaciones recibidas que sean por cantidad.es menores 
a las estipuladas en las condiciones de la subasta; esto es, siempre que asi se 
protejan los mejores intereses de la Autoridad,

6. La Junta de Subastas podra decidir la adjudication de las subastas entre los 
licitadores cuyas hcitaciones sean identicas en precios, especificaciones, 
condiciones generates y demas condiciones de la subasta, de dos (2) formas:

1. Estableciendo la confrontation entre los licitadores, encaminada a que 
se produzcan diferencias en sus Hcitaciones.

2. Utilizando el procedimiento de "Sorteo”

Se utilizara el procedimiento de la confrontation, salvo acuerdo entre los 
licitadores cuyas hcitaciones sean. identicas y con la anuencia de la Autoridad para 
someterse libre, espontanea y voluntariamente al procedimiento de “Sorteo":.;, En 
caso de utilizarse el procedimiento de confrontation, se considerara aquella 
licitacion que mas favorezca los intereses de la Autoridad.

e. Despues de adjudicada la subasta, el Secretario de la Junta de Subastas levantara un 
acta en original y tres (3) copias con information sobre el costo de la subasta y  sus 
recomendaciones.

f. El Secretario de la Junta de Subastas sometera el acta a la firma del Presidente de la 
Junta de Subastas y de cada uno de los miembros y luego se enviara al Director Ejecutivo
o, en ausencia de este, al representante autorizado para su aprobacion.

g. El acta, debidamente aprobada por el Director Ejecutivo, sera devuelta al Secretario de 
la Junta de Subastas, quien la distribuira con los demas documentos en la forma 
siguiente:

1. Enviara el original del acta: el original del informe de evaluacion del Area de 
Conservation o del Area de Diseno, segun corresponda, el original de la hoja de 
tabulation y precio de la subasta y los pliegos de los licitadores no agraeiados a la 
Oficina de Contra!oria de la Autoridad.

2. Enviara al Archivo Central de la Autoridad los pliegos de los licitadores no 
agraeiados junto al original del informe de evaluation, hoja de tabulation e 
informe de evaluacion del estado financiero del licitador agraciado.

3. Enviara copia del acta de subasta a la Division de Presupuesto y a la Oficina de 
Compras y Suministros de la Autoridad para que se prepare la correspond!ente



orden de compra* ?si la subasta se lia celebrado para la compra de materiales o 
equipo.

4. Retendra una (1) copia para su archivo.

Articulo E  NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y FIRMA DEL CONTRATO 

A. NOTIFICACION DE ADJUDICACION

L La Division de Subastas, Especificaciones y Estimados de la Autoridad preparara, para la 
firms del Director Ejecutivo. la carta de notificacion de adjudicacion de subasta al licitador 
agraciado. En la misma se le advertira que la Autoridad se reserva el derecho de cancelar la 
referida adjudicacion antes de la formulacion del contrato.

2, Simultaneamente se prepararan las cartas notificando a los no favorecidos los resultados de la 
subasta, advirtiendoles de su derecho de apelar la decision ante la Junta de Revision y Apelacion 
de Subastas.

3. Se les debera advertir a los licitadores agraeiados y no agraeiados que la Autoridad se reserva 
el derecho de cancelar cualquier procedimiento de subasta cuando en su sana discretion 
considere que el interes publico no esta adecuadamente protegido.

B. FIRMA DEL CONTRATO

1. Todo contrato otorgado por la Autoridad incluira una clausula en que la parte contratada 
certifique que ha rendido planilla de contribucion sobre ingresos para los cinco (5) anos previos 
al ano en que se interesa formalizar el contrato, segun lo dispone la Carta Circula 1300-13-97 del
1 1 de abril de 1997. Antes de formalizar ei contrato con la parte contratada, se requerira lo 
siguiente:

a. Sera responsabilidad de la Oficina de Servicios Legales el requerir una certificacion, 
previo a ia flrma de todo contrato y de la Oficina de Compras y Suministros en las 
ordenes de compra al contratista o proveedor, de que ha rendido sus planillas de 
contribucion sobre ingresos para los cinco (5) anos anteriores al ano en que se formaliza 
el contrato.

b. Se requerira una certificacion de deuda expedida por el Area de Rentas Intemas del 
Departamento de Hacienda. Tambien se le requerira la certificacion por concepto de 
propiedad inmueble o mueble expedida por el CRIM.

c. En caso de que existan deudas y de estar acogido a un plan de pago, debera requerirse 
certificacion y evidencia del plan de pago.

d. De no estar obligado el contratista o proveedor a rendir planilla sobre ingresos durante 
todo o parte del periodo de cinco (5) anos, debera someter una declaracion jurada al 
efecto.

e. Cuando se gestione la adquisicion de un bien, servicio no personal o equipo a traves de 
un suplidor de otra parte de los Estados Uni dos o un pais extranjero que no realiza 
actividad comercial en Puerto Rico y no tiene oficinas a nivel local, y como parte de la 
adquisicion no se requiere un proceso de instalacion, adiestramiento o servicio en Puerto
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Rico*, se le requerira una declaracion jurada como que no tiene responsabilidad 
contributiva con el Gobiemo de Puerto Rico.

f. En los contratos de asesoria o consultoria, los profesionales o tecnicos utilizados seran 
considerados sub-contratistas, si dedican veinticinco por ciento (25%) o mas de su tiempo 
a dicho contrato. Sera responsabilidad de Ios subcontratistas designados por los 
contratistas cumplir con las disposiciones de la Carta Circular 1300-13-97,

g. La Oficina de Contraloria de la Autoridad procedera a efectuar las retenciones en 
aquellos casos que asi se establezca y remitira las mismas al Departamento de Hacienda, 
segun lo establece la Carta Circular Num. 1300-13-97 del 11 de abril de 1997.

h. Segun establece la Carta Circular 1300-14-97 del 14 de abril de 1997, una copia de 
cada contrato formalizado sera sometido al Secretario Auxiliar de Rentas Intemas del 
Departamento de Hacienda, dentro del termino de quince (15) dias a partir de ser 
otorgado el mismo. Cuando la contratacion se formalice con una persona natural o 
juridica fuera de Puerto Rico, la copia del contrato se sometera dentro de los treinta (30) 
dias a partir de la fecha de otorgado el mismo. Se debe indicar el numero de seguro social 
del contratista.

2. Antes de la fecha fljada para la firma del contrato, se le requerira al licitador agraciado que 
presente las polizas y fianzas requeridas para su debido cotejo y aceptacion.

3. la s  fianzas podran ser prestadas por una compania legalmente autorizada a hacer negocios en 
Puerto RicOj aceptable para la Autoridad, que esten libres de gravamenes; o mediante el 
deposito, como colateral en garantia, de bonos u obligaciones directas del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico o de cualquiera de sus instrumentalidades o municipios o del Gobiemo de los 
Estados Unidos de America; o mediante el deposito de dinero en efectivo de moneda legal 
corriente, cheque certificado o giro postal a nombre de la Autoridad.

4. Despues de cotejadas las polizas y fianzas requeridas, el licitador agraciado y el Director 
Ejecutivo firmaran el contrato y sus copias en presencia de uno de los abogados de la Autoridad.

5. El Director del Area de la Autoridad que requiere los servicios enviara memorando a la 
Oficina de Contraloria notificandole que ya se firmo el contrato. y que puede proceder a la 
devolution de los valores monetarios depositados como garantia. Las fianzas de licitacion (“Bid 
Bonds”) seran devueltos segun corresponda.

6. La Autoridad podra retener la fianza de licitacion del licitador seleccionado si este no somete 
los documentos requeridos en la carta de adjudicacion dentro del periodo de tiempo estipulado en 
la carta, si rehusa firmar el contrato, o si incumple cualquiera de las condiciones de la subasta 
que este garantizada por la fianza de licitacion. En tal caso, la Autoridad podra:

1. adjudicar el contrato al proximo licitador mas alto o mas bajo, dependiendo del 
proposito de la subasta;

2. cancelar la subasta y celebrar una nueva subasta de adquisicion;

3. negociar directamente en el mercado|

Cuando la subasta sea para un proyecto que implica participation federal, se obtendra la
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aprobacion de la agenda federal concemida, en la medida que lo exigen las Leyes p 
Politicas Federales, antes de adoptar cualesquiera de las acclones alternas indicadas 
arriba.

El Director podra, siempre que sirva los mejores intereses de la Autoridad, :y previo 
solicitud escrita del licitador seleccionado, extender el periodo para someter las garantias 
(fianza de pago, fianza de contratista, o fianza de ejecucion) y otros documentos 
necesarios para la firma del contrato,

7. La distribution de los documentos de contratacion se hara de la siguiente manera:

a. Original a la Oficina de Confraloria

b. Copia al contratista

c. Copia al Area de Construction y al Area de Conservation e Ingenieria de Seguridad. 
segun sea el caso

d. Copia al Archive Central

e. Retendra copia para el archivo y records propios

C. DEVOLUCIQN DE DEPOSITOS

Los depositos para la obtencion de los pianos seran devueltos, luego de que se coteje que los 
documentos devueltos esten completes y en buenas condiciones. La devolution de tales 
depositos sera conforme a las condiciones indicadas en los anuncios de subasta,

Articulo VIII. Proceso Alterno de Subastas (Solicitud de Propuestas o RFP*s)

La Autoridad podra seguir el procedimiento de selection de propuestas establecido en este 
Articulo:

(a) cuando el trabajo o los servicios requeridos sean de naturaleza tal que su alcance no pueda 
defmirse de antemano con razonable certeza, o cuando dicha definition eliminaria o restringiria 
indebidamente la competencia, o cuando la evaluation de los posibles contratistas para realizar 
los trabajos o proveer los servicios requiera que se considere su capacidad relativa de 
desempeno, incluyendo el grado de capacidad tecnica o experiencia, o cuando pueda requerir que 
se tomen en consideration factores como calidad, valores esteticos u otros factores, de manera 
que el precio no sea el factor principal en el proceso de adjudication utilizado; y

(b) cuando el uso de un proceso de negotiation directa sirva los mejores intereses de la 
Autoridad; La Autoridad, sin limitation, podra seguir el proceso de selection descrito en este 
Articulo para contratos de "diseno/construccion",- contratos de "diseno/construccion operation % 
contratos de "montaje complete" (turnkey), contratos de "constmetion-operation-transferencia",. 
contratos de "construccion-transferentia-operacion" y otros tipos similares de contrato que 
combinen el diseno y la construction o el diseno, la construction, la operation y el 
mantenimiento de instalaciones o sistemas en un solo contrato, y contratos que tambien incluyan 
el otorgamiento de concesiones u otros derechos para el desarrollo y la operation de propiedad o 
instalaciones publicas por la empresa privada, sujeto a la ley aplicable.
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(c) La Autoridad tambien podra seguir el proceso de selection descrito en este Articulo para 
contratos de gerencia de construction, incluyendo contratos bajo los cuales se contrata a un 
gerente de construction para que 11 eve a eabo servicios de preconstruccion y que podra proveer 
para la determinacion subsiguiente o el acuerdo de un precio fijo o maximo para la construccion, 
mediante negotiation con el gerente de construction previamente seleccionado, o mediante la 
subasta de contratos comerciales, con o sin Aviso Publico, o mediante otros metodos disenados 
pa.ra garantizar que la Autoridad obtenga los servicios necesarios a un precio justo y raz,onable.

A. Gulas para Diseno y Construction (“Design/Build”)

(a) Cuando el Director determine seguir el proceso de selection provisto en el Articulo 111, 
Inciso F, el trabajo o servicio se solicitara a traves de la emision de una Solicitud de Propuesta, 
que podra incluir:

L  una description del trabajo o servicio requerido bajo la propuesta, el programa de 
entrega o rendimiento, los requisitos de inspection y aceptacion, si alguno, y los terminos 
y condiciones propuestas del contrato;

2. una descripcion e itinerario del proceso de selection;

3. instrucciones y formularios de preparation de la propuesta.

4. cualquier option requerida u option pemiitida, adiciones o altemativas;

5. criterios de evaluacion de las propuestas;

6. si aplica, una declaration general acerca de como se detenninaran los If mites 
competitivos;

7. una declaration acerca de cuando y como se deben someter los precios;

8. si es adecuado, una declaration sobre cualquier fondo u otras condiciones, 
contingencias, aprobaciones, autorizaciones, o certificaciones que se requieren para 
otorgar, o ejecutar el contrato, aviso para proceder o pago;

9. una descripcion de la manera en Ia cual las propuestas se someteran, incluyendo 
cualquier formulario para dicho proposito;

10. una fecha limite para las propuestas que le provea a los Licitadores un termino de 
tiempo desde la publication de la Solicitud de Propuesta, para permitir la preparation de 
las propuestas, segun lo determine el Director Ejecutivo, el Iugar donde se deben entregar 
las propuestas; y

11. cualquier otra informacion que pueda ser util, o pueda requerirse de, los Licitadores.

(b) Excepto cuando se utilice el proceso de precalificacion del Articulo VI, Inciso A, se publicara 
un aviso de Solicitud de Propuesta por lo menos en una ocasion en uno (1) o mas periodicos de 
circulation general en Puerto Rico y/o por medio de la pagina cibemetica de la Autoridad. El 
Director podra publicar los avisos que estime necesario. El Director podra requerir de los 
Licitadores que sometan a la Autoridad un aviso por escrito acerca de su intention de someter 
una propuesta. La Autoridad proveera una solicitud de propuesta a todos los Licitadores que
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respondan al aviso publico, o a los Licitadores precalificados de acuerdo al Articulo V, Inciso A 
de este Reglamento.

(c) Proceso de Evaluacion de Propuestas

1, Los Licitadores podran enmendar sus propuestas, o busear clarification o interpretation de la 
Solicitud de Propuestas, solo de acuerdo a lo siguiente:

a. Antes de la fecha li'mite para la propuesta, los Licitadores podran pedir por escrito a la 
Autoridad, una clarification o interpretation sobre cualquier aspecto, o exception de 
cualquier requisite de la Solicitud de Propuesta. La Autoridad no respondera a pedidos 
verbales, excepto aquellos que se hagan en una confereneia sobre la propuesta. Las 
repuestas verbales que se den en las conferencias sobre la propuesta se consideraran no 
oficiales, La Autoridad preparara un resumen de cada conferencia que contendra como 
parte de dicha. Solicitud de Propuesta. Cualquier respuesta a pedidos por escrito * la 
Autoridad las proveera en forma de addendum a la Solicitud de Propuesta y se enviara a 
todos los Licitadores. Solo respuestas por escrito provistas como addendum seran 
oficiales; todo otro tipo de comunicacion con cualquier oficial, empleado o agente de la 
Autoridad no se considerara como parte de la Solicitud de Propuesta.

b. La Autoridad solo aceptara una modification a una propuesta ya recibida si la 
modification se retibe antes de la fecha limite para las propuestas. Todas las 
modificaciones se haran por escrito y se ejecutaran y someteran en la misma forma y 
manera que la propuesta original.

2. Las propuestas se entregaran a la Autoridad en o antes de la fecha limite, de acuerdo a las 
instrucciones en la Solicitud de Propuesta. Al recibir las mismas, la Autoridad cumplira con el 
siguiente procedimiento:

a. Luego de la fecha limite para las propuestas, el Secretario de la Junta de Subastas 
recibira las propuestas y hara un listado de los licitadores que participaron y se procedera 
a abrir las mismas.

b. Las propuestas no se leeran en publico. Se mantendra en forma confidential todas las 
propuestas, evaluaciones, discusiones y negociaciones a traves de toda la evaluacion y 
negotiation y hasta la firma del Contrato. Solo los miembros de la Junta de Subastas 
tendran acceso a las Propuestas y los resultados de las evaluaciones durante este periodo.

c. Informacion sobre la que se tenga un derecho propietario y cualquier otra informacion 
que se identifique como confidential por parte de los Licitadores, o que de otra forma se 
deba proteger de su publication de acuerdo a la ley, no sera hecha publica por la 
Autoridad en ningun momento.

d. Las Propuestas se evaluaran de acuerdo a los Criterios de Evaluacion. La Junta de 
Subastas podra seleccionar una propuesta o varias propuestas que determine sea, o sean, 
la o las que mejor sirvan los intereses de la Autoridad. En el caso de que se reciba o se 
seleccione una sola propuesta, la Junta de Subastas, seguira el proceso descrito en el 
Inciso (c) 6 de este Articulo. En todos los otros casos, la Junta de Subastas determinara 
que propuestas estan dentro de los Hmit.es competitivos. Luego, a option de la Junta de 
Subastas, esta podra proceder a completar sus evaluaciones y a hacer sus 
recomendaciones basados en las Propuestas segun fiieron sometidas, segun se dispone en



el Inciso (p) 3, h, de este Articulo, o la Junta de Subastas podra llevar a cabo discusiones 
y negociaciones con los Licitadores cuyas propuestas cayeron dentro de los nmites 
competitivos, segun se dispone en el Inciso (c) 3. de este Articulo, antes de completar sus 
evaluaciones.

e, Los Licitadores cuyas propuestas no cayeron dentro de los limites competitivos, segun 
la decision de la Junta de Subastas, recibiran un aviso por escrito.

3, Los Licitadores cuyas Propuestas cayeren dentro de los limites competitivos, segun la decision 
de la Junta de Subastas, recibiran un aviso por escrito. Si el Director Ejecutivo ha decidido llevar 
a cabo discusiones y negociaciones, las niismas se llevaran a cabo segun las disposiciones de este 
Inciso (c) 3.

a. Ninguna declaration hecha, ni accion tomada por la Junta de Subastas, empieado u 
oficial de la Autoridad, durante dichas discusiones y negociaciones, se considerara como 
que obliga a la Autoridad en nada.

b. Cada Licitador dentro de los limites competitivos sera invitado a que asista a una o 
varias reuniones en privado con la Junta de Subastas para discutir cualquier faceta de su 
propuesta y contestar cualquier pregunta especifica provista en dicha invitacion. El 
contenido y la extension de las discusiones entre la Junta de Subastas y cada Licitador, 
los determinara la Junta de Subastas basada en hechos y circunstancias particulares de 
cada propuesta. El proposito de cada reunion sera clarificar y asegurar el entendimiento 
de los requisitos del contrato £ mejorar los aspectos tecnicos de la propuesta en un 
esfuerzo para cumplir mejor con las especificaciones y requisitos de rendimiento y/o

. reducir el precio; discutir los datos que avalen el precio y los detalles pertinentes a cada 
propuesta que pueda mejorar esta.

c. A los Licitadores que esten dentro de los limites competitivos se les otorgara un trato 
justo e igual con relacion a cualquier oportunidad para discutir y revisar las propuestas. 
Sin embargo, toda vez que las revisiones o discusiones estaran basadas en hechos y 
circunstancias particulares a cada propuesta, segun se especifica en el Inciso (c) 3. b. 
anterior, la informacion que se trata en dichas reuniones podra variar en relacion a cada 
proponente.

d. La Junta de Subastas podra:

(1) Establecer los metodos e itineraries para llevar a cabo las discusiones y 
controlar las mismas;

(2) Aconsejar al Licitador sobre deficiencias en su propuesta para que al mismo se 
le brinde una oportunidad para que satisfaga mejor los requisitos de la Autoridad;

(3) Intentar resolver cualquier incertidumbre relacionada con la propuesta, y de 
otra forma clarificar los terminos y condiciones de la misma;

(4) Resolver cualquier error que se entienda pueda existir. trayendolos a la 
atencion del Licitador tan especificamente como sea posible sin publicar 
informacion relacionada con otras propuestas, o con el proceso de evaluacion;

(5) Proveerle al Licitador una oportunidad razonable para que someta cualquier
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modification sobre precio o costo, tecnica o de cualquier otra indole a su 
propuesta que pueda resultar de las discusiones; f

(6) Mantener un registro de la fecha, hora, lugar y proposito de las discusiones y 
de las personas que asistan a las mismas.

e. Luego de cada entrevista o reunion con cualquier Licitador. la Junta redaclara un 
memorando que incluira todos los elementos importantes de la entrevista o reunion. El 
memorando formara parte del expediente del proceso,

f. El Licitador pondra por escrito cualquier clarification verbal sustantiva a una 
Propuesta.

g. Las discusiones y negociaciones se pueden llevar a cabo en todo o en paries a traves de 
comunicaciones por escrito sin reuniones personales ni entrevistas, a la discretion de la 
Junta de Subastas.

h. Las discusiones escritas o verbales no se tienen que llevar a cabo en los casos en que se 
puede demostrar claramente la existencia de una competencia abierta y completa, o de 
experiencias pasadas sobre precios con ei producto o servicios que demuestren que la 
aceptacion de la propuesta initial mas favorable sin discusion resultaria en el costo total 
mas bajo para la Autoridad a un precio justo y razonable; disponiendose que la Solicitud 
de Propuesta notificara a todos los Licitadores sobre la posibilidad que se pueda otorgar 
sin llevar a cabo ninguna discusion, y que la adjudicacion se hace, de hecho, sin ninguna 
discusion escrita ni verbal con ningun Licitador.

4. Luego de dichas discusiones y negociaciones, la Autoridad podra. solicitar a los licitadores que 
cayeron dentro de los limites competitivos, que sometan enmiendas a las propuestas que 
respondan a las discusiones y negociaciones habidas. Si las propuestas iniciales no incluveron las 
propuestas de precio, la Autoridad puede pedir que se sometan propuestas de precio en cualquier 
momenta,: ya sea con las propuestas resometidas de los Licitadores o en una entrega por 
separado. Sujeto al derecho de la Autoridad a rechazar cualquier propuesta, se seleccionara la 
que se determine como la mas ventajosa para la Autoridad, considerando el precio y otros 
Criterios de Evaluation. Se pueden llevar a cabo discusiones o negociaciones adicionales luego 
que la Autoridad reciba las propuestas resometidas y determine que dichas discusiones 
adicionales o negociaciones son en el mejor interes de la Autoridad, y en dicho caso la Autoridad 
podra requerir que se sometan las Propuestas de nuevo.

5. La Autoridad mantendra confidential todas las discusiones y negociaciones, Ninguna 
informacion que tenga que ver con las Propuestas o sus evaluaciones se discutiran con nadie que 
no sea el Licitador que las sometio antes del otorgamiento del contrato.

6. En caso de que se reciba una sola Propuesta y la Junta de Subastas encuentre la misma 
aceptable. la Junta de Subastas llevara a cabo un analisis del precio ofrecido, Se considerara que 
todo licitador o proponente da su consenlimiento al someter su propuesta para que la Autoridad 
realice el analisis mencionado. El analisis del precio ofrecido se basara en una comparation de 
precios establecidos en adquisiciones similares. La comparation se debe hacer con un proyecto 
de naturaleza similar, que envuelva especificaciones similares y en un periodo de tiempo similar. 
Si no se puede obtener una comparation de precio similar, la Junta de Subastas o el Comite de 
Evaluacion podran llevar a cabo un analisis de costo del precio propuesto. Cualquiera de estos 
analisis y sus resultados no obligarati a la Autoridad a aceptar dicha propuesta; y la Autoridad
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podra rechazar la misma a su sola discrecion. En el caso de que dicho analisis de precio o costo 
se lleve a cabo, el Director Ejecutivo tendra la potestad de extender la fecha limite para las 
propuestas por un periodo adicional de hasta noventa (90) dias.

(d) Cuando se trate de proyectos con participation federal, se necesitara la concurrencia de la 
agenda federal correspondiente.

B. GU1AS GENERALES PARA SOLICITUD DE PROPUESTAS

Cuando se use el procedimiento de Solicitud de Propuestas establecido en este reglamento, el 
trabajo o los servicios se solicitaran mediante una Solicitud de Propuestas que incluira lo 
siguiente, excepto que el Director apruebe otra cosa:

L una descripcion del trabajo o servicio requerido, el itinerario de entrega o ejecucion, y 
los terminos y condiciones propuestos para el contrato;

2. una descripcion general del proceso de seleccion;

3. instrucciones y formularios a usarse para preparar y someter la propuesta;

4. opciones o altemativas requeridas o permitidas;

5. los Criterios de Evaluacion;

6. instrucciones sobre como y cuando deben someterse la informacion o documentos 
requeridos;

7. si aplica, una declaracion en cuanto a cualquier contingencia de financiamiento u otras 
condiciones, contingencias, aprobaciones, autorizaciones o certificaciones que se 
requieran para adjudicar u otorgar el contrato, orden de proceder o pago;

8. la fecha limite para someter las propuestas, la cual debera proveerle a los proponentes 
tiempo suficiente despues de publicada la Solicitud de Propuestas para preparar las 
propuestas, conforme determine el Director Ejecutivo, y el Iugar donde deberan 
someterse las propuestas;

9. cualquier otra informacion que pueda ser de utilidad o deba requerirse a los 
proponentes.

(a) AVISO PUBLICO

Salvo en los casos en que se utilice el procedimiento de precalificacion, se publicara una 
Solicitud de Propuestas, en por lo menos una ocasion, en uno (1) o mas periodicos de circulacion 
general en Puerto Rico y/o en la pagina cibemetica de la Autoridad. El Director Ejecutivo podra 
publicar tantos avisos como considere necesarios. A su discrecion, la Autoridad podra dividir el 
proceso de seleccion de propuestas en una o mas etapas y, mediante cualquiera de dichas etapas, 
podra solicitar documentos para la precalificacion de proponentes. El Director Ejecutivo podra 
requerir que los proponentes sometan una notificacion escrita a la Autoridad en cuanto a sus 
intenciones de someter propuestas. La Autoridad proveera una Solicitud de Propuestas a toda 
persona o entidad que responda al Aviso Publico o a todos los proponentes precalificados. A su 
discrecion, la Autoridad podra notificar el Aviso a traves de otros medios, con el proposito de



oficina legal 10/10/2012 7:33:31 AM Pag: 32 of 45 Proced#7812

darlo a conocer dentro y fuera de Puerto Rico.

(b) SOLICITUD DE INFORMACION

Los proponentes podran enmendar sus propuestas o solicitar que se aciare. expiique o interprets 
la Solicitud de Propuestas soiamente conforme se dispone en el documento de la Solicitud de 
Propuestas. La Autoridad no contestara solicitudes orales. Toda pregunta o .solicitud de que se 
aciare, expiique o interprete la Solicitud de Propuestas sera dirigida por escrito a la Autoridad 
siguiendo el procedimiento establecido en la Solicitud de Propuestas. Cualquier contestation oral 
provista se considerara extra-oficial. La Autoridad preparara un resumen escrito que contendra 
las preguntas que han sido sometidas y las contestaciones oficiales de la Autoridad, si alguna, 
Cualquier contestation oral provista que. no este confirmada en el resumen antes mencionado, o 
en cualquier anejo subsiguiente de la Solicitud de Propuestas, no se considerara parte de la 
Solicitud de Propuestas. La Autoridad proveera cualquier respuesta a solicitudes escritas a 
manera de un Anejo a la Solicitud de Propuestas, el cual estara a la disposition de todos los 
proponentes en la forma que se indique en el documento de Solicitud de Propuestas. Soiamente 
se consideraran oficiales las respuestas escritas provistas mediante Anejo, segun se especifique 
en la Solicitud de Propuestas; cualquier otro tipo de comunicacion con cualquier oficial, 
empleado o agente de la Autoridad no se considerara parte de la Solicitud de Propuestas. La 
Autoridad soiamente aceptara una modification a una propuesta previamente sometida cuando 
dicha modification se reciba antes de la fecha limite para someter propuestas o segun establecido 
en la Solicitud de Propuestas. Todas las modificaciones se haran por escrito y se efectuaran y 
someteran de la misma forma y manera que la propuesta original o segun se establezca en el 
documento de Solicitud de Propuestas.

(c) COMITE DE EVALUACION

El Director Ejecutivo podra nombrar uno o mas Comites de Evaluation para ayudar en cualquier 
proceso de selection realizado conforme el metodo de Selection de Propuestas establecido en 
este reglamento.

1. Los miembros del Comite de Evaluation no tendran que ser oficiales o empleados de 
la Autoridad u otras agendas del Gobiemo de Puerto Rico.

2. EI Director Ejecutivo designara un presidente de entre los miembros del Comite de 
Evaluacion, asi como un(a) secretario(a) que no tendra que ser un miembro del Comite de 
Evaluacion. El presidente podra designar a cualquier otro miembro del Comite de 
Evaluacion para que sirva como presidente en su ausencia.

3. El Director Ejecutivo podra proveer apoyo tecnico o administrative o cualquier otro 
tipo de apoyo al Comite de Evaluacion nombrando empleados de la Autoridad o 
contratando consultores, asesores o agentes de la Autoridad, o solicitando la participation 
de empleados o consultores de otras agendas del Gobiemo de Puerto Rico para ayudar en 
la revision de las propuestas o Documentos de Calificacion y en el proceso de selection, 
o para proveer cualquier otra ayuda que se considere necesaria o apropiada para proteger 
los intereses de la Autoridad, Las personas que provean dicha asistencia (tecnica, 
administrativa o de cualquier otro tipo) podran participar en el proceso de evaluation, si 
el Comite de Evaluation determina que es necesario.

4. De estimarlo conveniente, el Director Ejecutivo podra utilizar la Junta de Subastas ya 
sea como Comite Evaluador o para cualquier otro fin que el Director Ejecutivo estime
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conveniente en el proceso de seleccion de propuestas.

(d) DEBERES DEL COMITE DE EVALUACION

El Comite de Evaluacion tendra los siguientes deberes:

1. Evaluar las propuestas y los documentos de caiificacion que ie sean sometidos y hacer 
recomendaciones al Director Ejecutivo sobre cada propuesta o Documento de 
Caiificacion.

2. Llevar un registro y otros expediente s, incluyendo las decisiones y recomendaciones 
hechas y otras acciones tomadas por el Comite de Evaluacion. La disposition de los 
documentos publicos producidos o retenidos por la Autoridad se regira por los 
reglamentos que para estos fines tiene establecidos.

3. Realizar cualquier otra tarea adicional relacionada con los procedimientos de seleccion 
y adjudicacion contenidos en este reglamento, a solicitud del Director Ejecutivo.

(e) PROCESO DE EVALUACION DE PROPUESTAS

1. Las propuestas se entregaran a la Autoridad en o antes de la fecha limite para la 
entrega de propuestas de conformidad con las instrucciones contenidas en la Solicitud de 
Propuestas. Cuando se reciban las propuestas, la Autoridad seguira el procedimiento que 
se indica a continuation:

a. En o despues de la fecha establecida para recibir las propuestas, la Autoridad 
anotara las propuestas recibidas en el registro de participantes y abrira todas las 
propuestas.

b. Las propuestas no se leeran en publico. Al momento de abrir las propuestas 
solamente se anunciara la identidad de Ios proponentes anotados en el registro de 
participantes. Toda propuesta, evaluacion, discusion y negotiation, asi como los 
documentos relacionados. se mantendra confidencial durante ei proceso de 
evaluacion y negotiation hasta la firma del contrato. Durante ese periodo 
solamente los miembros del Comite de Evaluacion y otras personas designadas 
por el Director Ejecutivo tendran acceso a las propuestas y a los resultados de la 
evaluacion.

c. La Autoridad no hara publica, en momento alguno —excepto que lo exija la ley 
o por orden de un tribunal con jurisdiction competente— la informacion contenida 
en ninguna propuesta, cuando la Autoridad determine que se trata de un secreto 
propietario o comercial o que deba protegerse contra publication de conformidad 
con la ley.

d. El Comite de Evaluacion evaluara las propuestas a la luz de los Criterios de 
Evaluacion y sometera su recomendacion al Director Ejecutivo. El Director 
Ejecutivo, con la ayuda y recomendacion del Comite de Evaluation, podra 
selectionar una o mas de las propuestas que considere que mejor sirve(n) los 
in.tereses de la Autoridad,
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e. Cuando no se Ileve a cabo un proceso de precalificacion, el Comite de 
Evaluacion evaluara las propuestas a base de las calificaciones mmimas 
establecidas en la Solicitud de Propuestas. Una vez hecha esta determinacion, y a 
discretion del Director Ejecutivo, el Comite de Evaluacion podra completar sus 
evaluaciones y hacer sus recomendaciones a la luz de los Criterios de Evaluacion, 
conforme se indica en la section 2(g) de este Articulo, o antes de dar por 
concluida su evaluacion, el Comite de Evaluacion podra sostener discusiones y 
negociaciones con los proponentes cuyas propuestas cumplan con las 
calificaciones mmimas establecidas en la Solicitud de Propuestas, conforme se 
indica en la section 2 de este Articulo.

f. Se notificara por escrito a los proponentes cuyas propuestas no cumplan con las 
calificaciones mmimas establecidas en la Solicitud de Propuestas.

g. Los proponentes cuyas propuestas cumplan con las calificaciones mmimas 
establecidas en la Solicitud de Propuestas recibiran notificacion escrita.

h. Cuando se reciba una sola propuesta, el Director Ejecutivo, con la ayuda y 
recomendacion del Comite de Evaluation, seguira los procedimientos descritos en 
el inciso B (e) 6 de este Articulo.

2. Si el Comite de Evaluaciones ha decidido sostener discusiones y/o negociaciones, estas
se conduciran siguiendo los procedimientos que se indican a continuation:

a. Ninguna declaration o action del Comite de Evaluacion, ni de ningun 
empleado u oficial de la Autoridad durante las discusiones y/o negociaciones 
obligara a la Autoridad de forma alguna,

b. Segun el Comite entienda necesario, se invitaran los proponentes cuyas 
propuestas cumplan con las calificaciones mmimas establecidas en la Solicitud de 
Propuestas a una o mas reuniones privadas con el Comite de Evaluation u otro 
personal designado por el Director Ejecutivo para tratar cualquier aspecto de su 
propuesta y contestar preguntas. El Comite de Evaluacion determinant el 
contenido y el alcance de las reuniones entre el Comite de Evaluacion u otro 
personal designado y los proponentes, a base del contenido y las circunstancias de 
la propuesta. El proposito de las reuniones sera aclarar cualquier duda sobre los 
requisitos de la Solicitud de Propuestas y confirmar que se entienden los terminos 
del contrato; mejorar los aspectos tecnicos u otros aspectos de la propuesta para 
garantizar que se cumpla con los requisitos de especificaciones y desempeno y/o 
reducir el precio; tratar la base del precio propuesto; y discutir cualquier otro 
detalle pertinente de la propuesta de forma que se obtenga una major propuesta.

c. El Comite de Evaluacion, a su discretion, brindara a todos los proponentes 
cuyas propuestas cumplan con las calificaciones mmimas establecidas en la 
Solicitud de Propuestas una oportunidad justa y equitativa para discutir su 
propuesta. De entenderlo procedente, el Comite de Evaluacion podra brindar la 
oportunidad de revisar la propuesta, conforme los criterios provistos en la 
Solicitud de Propuestas correspondiente. No obstante, las discusiones se basaran 
en los datos y circunstancias de cada propuesta, conforme se describen en el 
parrafo (b) que precede; por lo tanto. la informacion a tratarse en esas reuniones 
podrfa variar para cada proponente.
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d. EI Comite de Evaluacion, a su discrecion:

(i) Establecera procedimientos e itineraries para las discusiones y para el 
control de las reuniones;

(ii) Asesorara al proponente en cuanto a las deficiencias de su propuesta, 
de manera que tenga oportunidad de satisfacer los requisitos de la 
Autoridad.

(iii) Procurara aclarar cualquier confusion sobre la propuesta, asi como los 
terminos y condiciones de la misma.

(iv) Atendera cualquier posible error que pueda existir y lo traera a la 
atencion del proponente tan especificamente como sea posible, sin revelar 
informacion sobre las otras propuestas o el proceso de evaluacion:

(v) Brindara al proponente una oportunidad razonable para someter 
cualquier modification de precio o costo, aspectos tecnicos o cualquier 
otro aspecto de su propuesta que pueda resultar de las discusiones; y

(vi) Llevara un registro de la fecha, hora, Iugar y contexto general de las 
reuniones y de las personas que asistieron a las mismas,

e. Despues de cada entrevista o reunion con un proponente, el Comite de 
Evaluacion podra requerir al proponente que someta, por escrito, una 
confirmation de aclaracion de una propuesta discutida en reunion.

f. Las discusiones y/o negociaciones podran Uevarse a cabo, en su to tali dad o en 
parte, mediante comunicaciones escritas, sin que medien reuniones o entrevistas 
personales, a discrecion del Comite de Evaluacion.

g. No se requeriran discusiones orales o escritas en aquellos casos en que se 
determine, a base de la existencia de una competencia completa y abierta, o a base 
de experiencia previa en tomo al costo del producto o scrvicio, que la aceptacion 
sin discusion de la propuesta inicial mas favorable resultara en el costo total mas 
bajo para la Autoridad a un precio justo y razonable; siempre que la Solicitud de 
Propuestas haya notificado a todos los proponentes sobre la posibilidad de que el 
contrato se adjudicara sin discusiones.

3. Despues de tales discusiones y/o negociaciones, el Comite de Evaluacion podra 
solicitar o permitir que ios proponentes restantes que cumplan con las calificaciones 
mmimas establecidas en la Solicitud de Propuestas sometan propuestas revisadas o 
enmiendas o aclaraciones a las propuestas, en respuesta a las discusiones y negociaciones 
celebradas. Si las propuestas iniciales no incluyeron propuestas de precio, el Comite de 
Evaluacion podra solicitar propuestas de precio en cualquier momento, ya sea a traves de 
una propuesta revisada o por separado.

4. Una vez el Comite de Evaluacion reciba las propuestas revisadas, podran llevarse a 
cabo discusiones y/o negociaciones adicionales, siempre y cuando se determine que 
dichas discusiones o negociaciones adicionales sirven los mejores intereses de la
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Autoridad,

5. La Autoridad mantendra la confidencialidad de todas las discusiones y negociaciones, 
Con anterioridad a la adjudicacion del contrato, no se discutira la informacion 
relacionada con una propuesta o su evaluacion con persona alguna, excepto con el 
proponente que la sometio y el personal invohicrado en el proceso de evaluacion y 
selection,

6. Cuando se reciba soiamente una propuesta, y el Comite de Evaluation la considere 
aceptable, se llevara a cabo un analisis del precio de la oferta, o del costo de los 
productos o servicios ofrecidos, o ambos. Se considerara que, al someter su propuesta. 
todo proponente ha aceptado que se lleve a cabo este analisis. Dicho analisis de precio se 
basara en una comparation con los precios establecidos en. compras similares. En la 
medida de lo posible, la comparation debera hacerse con una compra o transaction de 
naturaleza similar, involucrando especificaciones similares y un lapso de tiempo similar. 
Si no puede hacerse una comparation valida de precios, el Comite de Evaluation podra 
realizar un analisis de costo del precio propuesto. Estos analisis y los resultados del 
Comite de Evaluation no obligaran al Director Ejecutivo ni a la Junta de Directores a 
aceptar la propuesta, y tanto el Director Ejecutivo como la Junta de Directores, podran 
rechazar la propuesta. Si se rechazare la propuesta, el Director Ejecutivo y/o la Junta de 
Directores proveeran las razones y estableceran las directrices correspondientes.

7. El Comite de Evaluacion seleccionara la propuesta que considere mas beneficiosa para 
la Autoridad, considerando los Criterios de Evaluation, y sometera su recomendacion al 
Director Ejecutivo. Luego de evaluar la recomendacion del Comite de Evaluacion, si el 
Director Ejecutivo decide endosar la misma, sometera su recomendacion a la Junta de 
Directores. En caso de ausentia o inhibition del Director Ejecutivo, el Comite de 
Evaluacion o un representante designado sometera su recomendacion a la Junta de 
Directores.

8. La Autoridad le notificara a los proponentes no agraeiados ei resultado de la 
adjudicacion de la propuesta y los fundamentos para la decision, advirtiendoles del 
derecho que tienen de solicitar reconsideration e instar una revision judicial, de no estar 
conformes con la adjudication de la propuesta.

(f) FIRMA DEL CONTRATO

En el caso de contratos obtenidos de conformidad con el proceso altemo de selection de 
propuestas, la adjudicacion y firma del contrato estara sujeta a las siguientes 
disposiciones:

1. Adjudicacion del Contrato - El Comite de Evaluation enviara sus recomendaciones al 
Director Ejecutivo para la selection del proponente o los proponentes que mejor sirva(n) 
los intereses de la Autoridad. El Director Ejecutivo podra aceptar o rechazar la 
recomendacion. El Director Ejecutivo, o su representante autorizado, llevaran a cabo 
cualquier negotiation subsiguiente requerida para fmalizar y otorgar el contrato,

2, Notificacion de Adjudicacion - Si el Director Ejecutivo decide adjudicar el contrato, se 
enviara una notificacion de adjudicacion a! proponente seiectionado por correo 
certificado, fax o mediante entrega personal, Ninguna otra action de la Autoridad se 
considerara como una aceptacion de una propuesta.



3. Cancelacion de Adjudicacion - La Autoridad podra cancelar la adjudicacion de un 
contrato en cualquier momento antes de que la Autoridad y el proponente firmen el 
mismo, sin incnrrir en penalidad o recurso alguno contra la Autoridad.

4. Otorgamiento del Contrato - Lina vez adjudicado, el proponente otorgara el contrato 
conforme se dispone en esta seccion, despues de Someter las fianzas y garantias 
estipuladas en la Solicitud de Propuestas v la evidencia de seguros solicitada, y llevara a 
cabo todas las otras acciones establecidas como requisite para el otorgamiento del 
contrato en el termino de los quince (15) dias laborables subsiguientes al recibo de la 
notificacion de adjudicacion de la solicitud de propuesta, o en cualquier otro momento 
que la Autoridad establezca. El contrato no se hara valer ni tendra vigencia hasta tanto se 
haya completado y aprobado y todas las partes Jo ha van firmado. Si el proponente 
seleccionado no otorga el contrato o no cumple con los requisitos de esta seccion dentro 
del termino de tiempo establecido, la Autoridad adjudicara el contrato a la segunda mejor 
propuesta, si la Autoridad determina que dicha adjudicacion sirve sus mejores intereses,

5. Notificacion - Se notificara a todos los demas proponentes, por escrito, sobre la 
seleccion hecha de conforme anteriormente provisto en este reglamento.

6. Documentos del Contrato - 1,a Autoridad determinant el tipo de contrato y los terminos 
y condiciones que este contendra con respecto a cada adjudicacion hecha de conformidad 
con este reglamento. Los terminos y condiciones asi establecidos seran compatibles con 
las Leyes y Politicas Federates y con las leyes, reglas, reglamentos, ordenanzass 
especificaciones y requisitos de Puerto Rico.

(g) PROHIBICION

Bajo ningima circunstancia podra el personal de la Autoridad intervenir directa o indirectamente 
con los licitadores en la preparation y entrega de los pliegos, ni en forma alguna podran 
aconsejar, sugerir, influir o sumimstrar a los licitadores o a los proponentes informacion 
referente a la subasta o a la solicitud de propuestas. segun corresponda; estas funciones seran 
canalizadas exclusivamente a traves del Secretario de la Junta de Subastas en los casos de 
subastas y a traves del Comite de Evaluaciones en el caso de solicitud de propuestas. Nadie dara 
a conocer el estimado preparado ni el presupuesto disponible de la. Autoridad para una subasta o 
para una solicitud de propuestas.

El personal de la Autoridad no podra intervenir en favor de algun posible licitador o un posible 
proponente, brmdandole orientacion sobre futura necesidad de servicio o equipo en la Autoridad. 
Se podra considerar como invalida cualquier oferta que someta un licitador o un proponente, si 
se demuestra que en fecha anterior, en o durante el proceso correspondiente fue favorecido con 
informacion previa, por algun miembro de la Junta de Subastas o del Comite de Evaluaciones, o 
por un empieado u oficial de la Autoridad.

Mientras se estudian las subastas o las propuestas, segun sea el caso, el personal de la Autoridad 
debe abstenerse de com unicar se en forma alguna con los licitadores o con los proponentes sobre 
materia o asunto relative a dichas subastas o propuestas. Solo sera permitida ia comunicacion 
con estos para obtener informacion adicional necesaria.

De ninguna manera se podra influenciar, coaccionar, intimidar o sugerir a cualquier miembro de 
la Junta de Subastas o del Comite de Evaluaciones sobre la adjudicacion de una subasta o
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solicitud de propuestas en particular. Sera deber de todo empleado de la Autoridad informar 
inmediatamente a la Junta de Subastas o al Comite de Evaluaciones, segun sea el caso, sobre la 
comision de cualquiera de estos actosi

Articulo IX. PROCESO APELATIVO

A. Creation de la Junta de Revision y Apelacion de Subastas

1. Proposito

Se crea la Junta de Revision y Apelacion de Subastas con el proposito de proveer un mecanismo 
para la revision de las actuaciones de la Junta de Subastas y de los procesos administrative s 
previos a la adjudicacion.

2. Jurisdiccion

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas tendra jurisdiccion sobre toda action de revision 
y/o apelacion que presenten licitadores relaeionados con alegadas irregularidades cometidas 
durante el proceso de subasta y/o adjudication, a la luz de las disposiciones de este Reglamento 
y/o de cualquier ley aplicable.

3. Composition de la Junta de Revision v Apelacion de Subastas

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas estara compuesta de tres (3) miembros nombrados 
por el Director Ejecutivo, los cuales actuaran como tales mientras este asi lo decida. Los 
miembros, que representaran a la Autoridad, al Departamento de Justicia y al interes publico, 
deberan ser personas de vasta experiencia en el campo de las subastas. Ninguno de ellos podra 
tener interes dlrecto o indirecto en las actividades objeto de consideration por dicha Junta. Si 
alguno de ellos no fuese funcionario publico podra recibir hasta setenta y cinco dolares ($75.00) 
diarios por coneepto de dieta en ios dias de reunion.

El Director Ejecutivo designara entre estos a un Presidente y un Secretario.

El Director Ejecutivo nombrara dos (2) miembros suplentes que actuaran unicamente en caso de 
ausencia, enfermedad o muerte de alguno de los miembros en. propiedad de la Junta de Revision 
y Apelacion de Subastas. De estimarlo conveniente, podra solicitar recomendaciones de los 
miembros en propiedad, sobre posibles candidates.

4. Reuniones de la Junta de Revision v Apelacion de Subastas

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas se reunira cuantas veces sea necesario para 
considerar aquellos asuntos que se lleven a su consideration. Dos (2) miembros constituiran 
“quorum” en las decisiones de la Junta de Revision y Apelacion de Subastas.

B. Proceso a Seguir al Radicar una Apelacion

1. Escrito de apelacion

Cuando un licitador considere que una subasta no ha sido celebrada de conformidad con las 
disposiciones de este Reglamento o de cualquier disposition de ley aplicable o cuando considere 
que la adjudication de una subasta ha sido influenciada o de algun modo favorecida por algun
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funcionario o empieado de la Autoridad, o que el licitador favorecido no cumple con las 
especificaciones de la subasta, podra radicar un Escrito de Apelacion ante la Junta de Revision y 
Apelacion de Subastas. I:l escrito se sometera en original y dos capias dentro de los diez (10) 
dias calendario subsiguiente a la fecha de la notificacion de la adjudicacion de la subasta. 
Conjuntamente remitira copia del escrito a todos los licitadores y al Presidente de la Junta de 
Subastas,

Dicho escrito se presentara ante el Secretario de la Junta de Revision y Apelacion de Subastas, 
quien se encargara de hacer entrega de los documentos de ia apelacion a los miembros de la 
Junta de Revision y Apelacion de Subastas.

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas debera considerarla dentro de los diez (10) dias de 
haberse presentado. Si tomare alguna determinacion en su consideration, el termino para 
solicitar la revision judicial empezara a contarse desde la fecha en que se archiva en autos una 
copia de la notification de la decision de la de Revision y Apelacion de Subastas resolviendo la 
motion. Si la Junta de Revision y Apelacion de Subastas no tomare accion alguna dentro de los 
diez (10) dias de haberse presentado, se entendera que esta ha sido rechazada de piano.

A partir de esa fecha comenzara a correr el termino para la revision judicial.

2. Contenido del Escrito de Apelation

Todo escrito de apelacion contendra la siguiente informacion:

a. Nombre y direccion postal de las partes,

b. Una relacion clara y detallada de todos Ios hechos del caso hasta el momento de la 
apelacion y los fundamentos para la misma.

c. Indication clara de la accion que se solicita de la Junta de Revision y Apelation de 
Subastas,

d. Referenda de las disposiciones legales aplicables, si se conocen.

e. Certification de que se ha enviado copia del Escrito de Apelacion a todos los 
licitadores y al Presidente de la Junta de Subastas.

f  La firma del apelante al final del Escrito de Apelation. Si el apelante es una sociedad, 
debe firmai un socio; si es una corporation debe fiimar uno de los oficiales autorizados.

g. Si la apelacion fuese radicada por el representante legal del apelante, bastara con la 
firma de este.

3. Solicitud de Intervention

a. Cualquier persona que tenga un interes legitimo en un procedimiento adjudicativo ante 
la Junta de Revision y Apelacion de Subastas, podra someter solicitud por escrito, 
fundamcntada, para que se le permits intervenir o participar en dicho procedimiento. La 
Junta de Revision y Apelacion de Subastas podra conceder o dene gar la solicitud de 
intervention, a su discrecion, tomando en consideration, entre otros, los siguientes 
factores:
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L. que el interes del peticionario pueda ser afectado adversamente por el 
procedimiento adjudicativo.

2. que no existan otros medios en derecho para que ei peticionario pueda proteger 
adecuadamente su interes.

3. que el interes del peticionario ya este representado adecuadamente por las 
partes en el procedimiento,

4. que ia participation del peticionario pueda ayudar razonablemente a preparar 
un expediente mas completo del procedimiento.

5. que la participation del peticionario pueda extender o dilatar excesivamente el 
procedimiento.

6. que el peticionario represente o sea portavoz de otros grupos o entidades de la 
comunidad.

7. que el peticionario pueda aportar informacion, pericia, conocimiento 
especializado o asesoramiento tecnico que no estaria disponible de otro mo do en 
el procedimiento.

b. Si la Junta de Revision y Apelacion de Subastas decide denegar la solicitud de 
intervention, notificara su determinacion por escrito al peticionario, los fundamentos para 
la misma y el recurso de revision disponible.

4- Suspension de la Vista

Cuando una parte interese que se suspenda o transfiera una vista debera solicitarlo por escrito, 
expresando Jas razones para ello, con no menos de cinco (5) dias de anticipation a la fecha 
senalada paxa la vista. Dicha parte enviara copia de su solicitud a las demas partes e interventores 
en el procedimiento, dentro de los cinco (5) dias senalados. La Junta de Revision y Apelacion de 
Subastas evaluara la petition tomando en consideracion las razones presentadas v el interes 
publico afectado. La solicitud presentada constituira una renuncia a que se adjudique dentro del 
termino establecido en el Inciso C, (4) (h) de este Articulo.

5. Descubrimiento de Prueba

Los mecanismos de descubrimiento de prueba no seran de aplicacion en el proceso de 
adjudicacion, pero a petition de parte o a iniciativa propia, la Junta de Revision y Apelacion de 
Subastas podra autorizar su uso.

6. Denosito de Fianza

La Autoridad requerira que el solicitante someta una fianza o garantfa para cubrir cualquier gasto 
o daho que la Autoridad pueda sufrir como consecuencia de la detention indebida de la compra 
y/o contratacion ocasionada por la solicitud de reconsideracion. La fianza o garantia debera 
someterse a la Autoridad no mas tarde de dos (2) dias laborables de spues de la fecha en que se 
sometio la solicitud de reconsideracion. De determinate que la solicitud de reconsideracion fue 
frivola, o que la solicitud se baso en alegaciones negligentes o maliciosas, la Autoridad podra
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eobrar dicha fianza. La garantia o fianza a requerirse debera ser emitida por una compania de 
fianzas o compania aseguradora autorizada a hacer negocios en Puerto Rico, La fianza tambien 
podra suplirse a manera de un giro o cheque certificado a favor de la Autoridad, La cantidad de 
la fianza sera igual al diez por ciento (10%) del precio total establecido en la propuesta de la 
parte solicitante y en ningun caso sera menor de doscientos cincuenta mil dolares ($250,000). No 
someter la fianza requerida a la Autoridad conforme se dispone en esta Seccion dentro del 
periodo de tiempo establecido en la misma, constituira causa suficiente para desestimar la 
solicitud de reconsideration,

C. Notificacion y celebracion de vista

1. Conferencia con antelacion a la vista

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas podra citar a una conferencia con 
antelacion a la vista a las partes a iniciativa propia o a solicitud de alguna de las partes 
con el proposito de lograr un acuerdo definidvo o de siinplificar las cuestiones o la 

. prueba a considerarse en la vista.

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas podra aceptar estipulaciones entre las 
partes para resolver controversias, si resulta conveniente a los mejores intereses de la 
Autoridad.

2. Notificacion de ia Vista

La Junta notificara por escrito a todas las partes o a sus representantes e interventores la 
fecha, hora y Iugar en que se celebrara la vista adjudicativa. La notificacion se efectuara 
por correo o personalmente con no menos de quince (15) dias de anticipation a la fecha 
de la vista, excepto que por causa debidamente justificada, consignada en la notificacion, 
sea necesario acortar dicho Periodo. La notificacion contendra la siguiente informacion:

a. Fecha, hora y Iugar en que se celebrara la vista, su naturaleza y proposito.

b. Advertencia de que las partes podran comparecer asistidas de abogado, pero 
que no sera obligatorio el estar asi representados, incluso en los casos de 
corporaciones y sociedades.

c. Cita de la disposition legal o reglamentaria que autoriza la celebracion de la 
vista.

d. Referencia a las disposiciones legales o reglamentarias presuntamente 
infringidas, si se imputa una infraction a las mismas, y a los hechos constitutivos 
de tal infraccion.

e. Apercibimiento de las medidas que la Junta de Revision y Apelacion de 
Subastas podra tomar si una parte no comparece a la vista.

f; Advertencia de que la vista no podra ser suspendida.

3. Rebddia

Si una parte debidamente titada no comparece a la conferencia con antelacion a la vista, o a
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cualquier otra etapa durante el procedimiento de adjudicacion, el funcionario que presida la 
misma podra declararla en rebeldia y continual1 el procedimiento sin su participation. La Junta de 
Revision y Apelacion de Subastas notificara por escrito a la parte su determination, los 
fundamentos y el recurso de revision disponible.

4. Reglas a observarse durante la celebration de la vista

a. La vista debera grabarse o estenografiarse.

b. Se le ofrecera a todas las partes la oportunidad necesaria para una divulgation 
completa de los hechos y cuestiones en discusion, la oportunidad de responder, presentar 
evidencia y argumentar, conducir contra interrogatories y someter evidencia en 
refutation^ excepto segun se baya restringido o limitado por las estipulaciones en la 
conferencia con antelacion a la vista.

c. El funcionario que presida la vista podra excluit aquella evidencia que sea 
impertinente, ininateriaL repetitiva o inadmisible por fundamentos constitucionales o 
legales basados en privilegios evidenciarios reconocidos por los Tribunal es de Puerto 
Rico.

d. El funcionario que presida la vista podra tomar conocimiento oficial de todo aquello 
que pudiera ser objeto de conocimiento judicial en los tribunales dejusticia.

e. Las Reglas de Evidencia no seran aplicables a. las vistas administrativas,, pero los 
principios fundamental es de evidencia se podran utilizar para lograr una solution rapida, 
justa y economica del procedimiento.

f. El funcionario que presida la vista podra conceder a las partes un termino de quince 
(15) dias despues de concluir la misma para la presentation de propuestas sobre 
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho. Las partes podran voluntariamente 
renunciar a que se declaren las determinaciones de hechos.

g. Todo caso sometido ante la consideration de la Junta de Revision y Apelacion de 
Subastas, debera ser resuelto dentro de un termino de seis (6) meses, desde su radicacion, 
salvo en circunstancias excepcionales.

D. Procesos Posteriores a la celebration de la vista

1, La Junta de Revision y Apelacion de Subastas emitira una resolution u orden escrita dentro de 
los treinta (30) dias despues de concluida la vista o despues de la radicacion de las propuestas de 
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho, excepto que el termino sea renunciado o 
ampliado con el consentimiento escrito de todas las partes o por causa j ustificada.

La orden debera incluir y exponer separadamente determinaciones de hechos si no se han 
renunciado, conclusiones de derecho que fundamentan la adjudicacion, la disponibilidad del 
recurso de reconsideracion. La orden o resolution sera firmada por los miembros de la Junta de 
Revision v Apelacion de Subastas. En ella se advertira el derecho a solicitar la reconsideracion y 
el termino correspondiente.

El Secretario de la Junta de Revision y Apelacion de Subastas notificara por correo las partes la 
Orden o Resolucion a la brevedad posible y archivara una copia de la misma en autos y de la
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constancia de notificacion. Las decisiones de la Junta de Revision y Apelacion de Subastas seran 
finales y firmes a los diez (10) dias calendario a partir de la fecha de notificacion, a menos que se 
radique una solicitud de reconsideration ante la Junta de Revision y Apelacion de Subastas 
dentro de dicho periodo,

2. Reconsideration

La parte adversamente afectada podra presentar una Motion de Reconsideration ante la Junta de 
Revision y Apelacion de Subastas o radicar una apelacion ante el Tribunal de Circuito.

Si la parte opta por presentar una Motion de Reconsideration, podra hacerlo dentro del termino 
de diez (10) dias desde la fecha de archivo en auto de la notificacion de la resolution u orden. La 
Junta de Revision y Apelacion de Subastas, dentro de los diez (10) dias de haberse presentado 
dicha Motion, debera considerarla. Si la rechazare de piano o no actuare dentro de los diez (10) 
dias, el termino para, solicitar revision comenzara a correr nuevamente desde que se notifique 
dicha denegatoria o desde que expiren esos diez (10) di'as, segun sea el caso.

La Autoridad requerira que el solicitante someta una fianza o garantia para cubrir cualquier gasto 
o dark) que la Autoridad pueda sufrir como consecuencia de la detention indebida de la compra 
y/o contratacion ocasionada por la solicitud de reconsideration. La fianza o garantia debera 
someterse a 1a. Autoridad no mas tarde de dos (2) dias laborables despues de la fecha en que se 
sometio la solicitud de reconsideration. De determinarse que la solicitud de reconsideration fue 
fh'voia, o que la solicitud se baso en alegaciones negligentes o maliciosas, la Autoridad podra 
cobrar dicha fianza. La garantia o fianza a requerirse debera ser emitida por una compania de 
fianzas o compania aseguradora autorizada a hacer negocios en Puerto Rico. La fianza tambien 
podra suplirse a manera de un giro o cheque certificado a favor de la Autoridad. La cantidad de 
la fianza sera igual al diez por ciento (10%) del precio total establecido en la propuesta de la 
parte solicitante y en ningun caso sera menor de doscientos cincuenta mil dolares ($250,000). No 
someter a la Autoridad la fianza requerida conforme se dispone en esta Seccion dentro del 
periodo de tiempo establecido en la misma, constituira causa suficiente para desestimar la 
solicitud de reconsideration.

3. Revision Judicial

La parte adversamente afectada podra presentar una solicitud de revision al Tribunal de Circuito 
de Apelaciones en las siguientes situaciones:

a. Cuando luego de radicada la apelacion ante la Junta de Revision v Apelacion de 
Subastas esta:

1. no toma accion alguna dentro de los diez (10) dias de radicacion o;

2. toma accion, pero la parte esta inconforme con la orden o resolution dictada y*

3. la parte opta por no presentar Motion de Reconsideration.

b. Cuando ocurre lo senalado en los apartados 1 y 2 anteriores, la parte opta por presentar 
una Motion de Reconsideration ante la Junta de Revision y Apelacion de Subastas y 
esta:

1. Rechaza de piano la Motion



oficina legal 10/10/2012 7:33:31 AM Pag: 44 of 45 Proced#7812

2, No contesta la Mocion dentro de los diefc(lO) dias de su radicacion.

3. Acoge la reconsideracion. pero una parte esta inconforme con la resolucion u 
orden emitida.

La parte adversamente afectada por una orden o resolucion final de la Junta de Revision y 
Apelacion de Subastas podra presentar una solicitud de revision ante el Tribunal de 
Circuito de Apelaciones, dentro del termino de diez (10) dias contados a partir de la fecha 
del archivo en autos de la copia de la notificacion de la orden o resolucion final de la 
Junta.

La parte notificara la presentacion de la solicitud de revision a la Autoridad. a la Junta de 
Revision v Apelacion de Subastas y a todas las partes dentro del termino para solicitar la 
revision, ya sea personalmente o por correo certificado con acuse de recibo.

La presentacion de una solicitud de revision no tendra el efecto de paralizar la 
adjudicacion de la subasta impugnada.

F. Registro de Apelaciones

La Junta de Revision y Apelacion de Subastas llevara un registro de apelaciones, en la cual se 
inscribiran las apelaciones en el orden en que se reciban. Ei numero que se le asigne en dicho 
registro y que identificara el caso para todos los fines, sera notificado a las partes para que hagan 
uso del mismo en todo escrito que se presente ante la Junta de Revision y Apelacion de Subastas.

ARTICULO X. ENMIENDA AL REGLAMENTO NUM. 6131, REGLAMENTO DE 
COMPRAS ‘ ~

Se enmienda el Articulo VIII del Reglamento Num. 6131, conocido como “Reglamento de 
Compras” aprobado el 14 de marzo de 2000 a los fines de anadirle un nuevo inciso 8 que lea 
como sigue:

“Articulo VIII- Compras de Emergencia en Exceso de $50,000.00

8. Lo dispuesto en esta section no sera de aplicacion a aquellas circunstancias que estan exentas 
de la celebration de una subasta conforme a los sub-incisos (9), (10) y (11) del inciso (D) del 
Articulo III del Reglamento de Subastas de la Autoridad de Edificios Publicos.”

ARTICULO XI. SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, oracion, articulo o parte de este Reglamento fuese declarado 
inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal declaracion no afectara, menoscabara o 
invalidara las restantes disposiciones, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracion, 
articulo o parte especifica y se entendera que tal declaracion no afectara o perjudicara en sentido 
alguno la aplicacion o validez de este Reglamento en cualquier otro caso.

ARTICULO XII, VIGENCIA Y PEROGACION

A. Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente despues de ser sometido al Departamento
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de Estado, luego de su aprobacion por la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios 
Publicos. j l  mismo deroga el Reglamento Num. 6051. Reglamento de Subastas de la Autoridad 
de Edificios Publicos, aprobado por la Junta de Directores el 30 de noviembre de 1999, y 
cualquier otra disposition existente sobre esta materia.

B. Cualquier otra regia, carta circular o reglamento vigente de la Autoridad de Edificios Publicos 
que este en conflict# con las disposiciones de este Reglamento queda por la presente derogada. 
Las disposiciones de este Reglamento prevaleceran sobre cualquier disposition de cualquier otro 
Reglamento de la Autoridad de Edificios Publicos.

C. Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de ia Autoridad de Edificios 
Publicos en reunion celebrada el 21 de diciembre de 2009,

Junta de Directores
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G obiem o de Puerto Rico 
Departamento de ftstado 

Secretaria Auxiliar de Servicios 
San Juan, Puerto Rico

Lcdo. Eduardo Aroscmena Munoz 
Secretario Auxiliar de Servicios

24 de febrero de 2010

Sr. Jesus F. Mendez Rodriguez
Director Ejecutivo
Autoridad de Edificios Publicos
Apartado 41029
San Juan, Puerto Rico 00940
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Estimado senor Mendez:

Tenemos a bien informarle que el 19 de febrero de 2010, quedo radicado en este 
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto 
de 198P, segun enmendada, el siguiente reglamento:

Numero: 7813 Reglamento para la Adquisicion y Disposition
de Propiedades.

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de Estado 
radicara una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del reglamento 
numerado.

Cordialmente,

Eduardo Arosemena Munoz 
Secretario Auxiliar de Servicios

P.O. Box 9023271 San Juan, Puerto Rico 00902-3271, Tel (787) 723-6785
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DEPARTAMENTO DE ESTADO
Numero:_ 7813_________
Fecha: 16 de febrero de 2010 
Aprobado: Hon. Kenneth P. M'cClintock 

Secretario de Estado

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PI JFWm  RlCTOuardo Arosemena Mufioz 
AUTORIDAD DE EDIFICIOS PUBLICOS Secretario Auxiliar de Servicios
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Articulo I. BASE LEGAL

Este reglamento se aprueba en virtue! de la Ley Num. 56 del 19 de junio de 1958, segun 
enmendada y en virtud de la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada, 
conocida como Ley de Procedimiento Administrative Uniforme.

Articulo II. PROPOSITO

Este reglamento se adopta con el proposito de establecer nuevas norm as sobre los procedimientos 
que facultan a la Autoridad de Edificios Publicos a disponer de (as Propiedades adquiridas 
mediante cualquier proceso, incluyendo venta judicial, dacion en pago, cesion y traspaso, 
compraventa o cualquier otro medio legal y de adquirir la titularidad de Propiedad inmueble.

Articulo III, DEFINICIONES

Para propositos de este reglamento, los terminos enumerados tendran el significado que a 
continuation se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

A. Autoridad: Autoridad de Edificios Publicos.
B. Director Ejecutivo: Director Ejecutivo de la Autoridad de Edificios Publicos.
C. Comite: Comite de Adquisicion y Disposition de Propiedades creado por el Articulo 

IV de este reglamento.
D. Disposition de Propiedades: Venta, pemiuta, arrendamiento, cesion o cualquier otro 

medio de transition del control de la Propiedad que sea consono con las leyes y 
reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

E. Adquisicion de Propiedad: Adquirir bienes inmuebles en cualquier forma legal, 
incluyendo, pero sin limitarse a compra, option de compra, compra a plazos, publica 
subasta, arrendamiento, legado, cesion, pemiuta, donation o mediante el ejercicio del 
poder de expropiacidn.

F. Junta de Directores: La Junta de Directores de la Autoridad,
G. Propiedades: Cualquier bien inmueble o derecho real que pueda ser vendido, cedido, 

arrendado o transmitido o adquirido por cualquier medio consono con las leyes y 
reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

H. Bien Inmueble que deiass de ser de utilidad publica: Propiedad inmueble de la 
Autoridad de Edificios Publicos que este considerada como una Propiedad que no es 
necesaria o util para llevar a cabo el fin publico para el cual fue adquirido u otro 
similar.

I. Propiedades Tipo A: Propiedades adquiridas durante un proceso de ejecucion legal 
(venta judcial) o por dacion en pago, cesion y traspaso, compraventa o cualquier otro 
modo de adquirir la titularidad de Propiedad cuyo valor en el mercado sea menor de 
quinientos mil dolares ($500,000.00).

J, Propiedades Tipo B: Propiedades adquiridas durante un proceso de ejecucion legal 
(venta judcial) o por dacion en pago, cesion y traspaso, compraventa o cualquier otro 
modo de adquirir la titularidad de Propiedad cuyo valor en el mercado sea quinientos 
mil dolares ($500,000.00) o mas.



oficina legal 10/10/2012 7:34:51 AM Pag: 4 of 19 Proced#7813

K. Valor en el mercado: Valor de la Propiedad establecido por el Informe de Valoracion.
L. Informs..de Valoracion: Tasacion u opinion profesional sobre el valor de una

Propiedad, realizada por un tasador registrado en las Lista de T'asadores Cualificados 
de la Autoridad, salvo que la tasacion haya sido requisada independientemente por un 
tercero (deudor, tribunal u otro) y el comite evalue las calificaciones del tasador y las 
encuenlre adecuadas. En casos de Propiedades que no sean susceptibles a tasacion, el 
informe de tasacion sera realizado por el Comite de acuerdo a su mejor juicio, En 
estos casos el Comite preparara un memorando expl icativo indicando las razones que 
tuvo para dicha determinacion.

M. “Uniform Standards of Professional Appraisal Practice”: Guia que emplean los 
tasadores para preparar sus infbrmes de valoracion adoptados por el “Appraisal 
Standard Board”.

N. Persona: Significa toda empresa, corporation, sociedad. sociedad mercantil, sociedad 
especial, individuo, o grupo de individuos; un fideicomiso, una sucesion y cualquier 
otra persona natural o juridica.

O. Familiar jnmedjato: Incluye al conyuge del empleado o funcionario publico, hijos y 
dependientes de este, o aquellos que comparten con el servidor publico su residencia 
legal o cuyos asuntos financieros esten bajo su control.

P. Propuesta: Documento que presenta una persona interesada luego de la publication 
de un anuncio bajo cualquiera de los metodos establecidos en este reglamento en el 
que se ofrece para la venta Propiedad inmueble de la Autoridad. La propuesta debe 
ser sometida de acuerdo a lo especificado bajo este Reglamento.

Articulo IV. COMITE DE ADQUISICION Y DISPOSIClON DE PROPIEDADES

A. Se establece un Comite para la Adquisicion y Disposition de Propiedades de la 
Autoridad, El Comite estara compuesto por al menos cinco (5) miembros, siendo 
estos, el Director del Area de Desarrollo de Proyectos, el Director de la Oficina de 
Servicios Legales, el Director de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios, la 
Directora de Contraloria, el Director del Area de Administracion y cualquier otro 
funcionario nombrado por el Director Ejecutivo. Los miembros del Comite serviran 
por un termino indefimdo hasta que renuncien o sean sustituidos por el Director 
Ejecutivo. Ademas, el Director Ejecutivo designara al Secretario de este Comite que 
realizara los deberes y responsabilidades asignadas por el Comite, pero sin derecho a 
voz ni voto.

B. Las decisiones y recomendaciones tomadas al amparo de este reglamento se haran 
por mayoria simple de los miembros del Comite que constituyan quorum, excepto 
cuando se especifique un requisite distinto, El quorum para reuniones de! Comite 
estara constituido por cinco (5) de sus miembros, El Secretario del Comite sera 
responsable por el levantamiento de las minutas que correspondan y el 
manteniiniento de los expedientes para cada proceso,

C. El Comite adjudicara con la aprobacion de la mayoria de sus miembros presentes en 
una reunion cualquier disposicion de Propiedades Tipo A. No obstante, necesitara la 
aprobacion mediante Resolucion de la Junta de Directores cuando proponga 
adj udicar una Propiedad Tipo A, por debajo del valor en el mercado. Debera 
aereditarse y documentarse la reduction del valor en el mercado de la Propiedad 
segun los parametros establecidos en este Reglamento.
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D. El Comite recomendara, con la autorizacion y por conducto del Director, a la Junta 
de Directores la aprobacion de toda transaction relacionada con la venta de 
Propiedades Tipo B.

E. Cuando el Comite determine recomendar la adjudicacion de una Propiedad Tipo A 
por debajo de su valor fen el inercado. el Comite constatara por escrito los criterios 
evaluados para recomendar dicha adjudicacion y la someteran a la Junta de 
Directores para su consideration. El criterio rector para la consideraci6n de estas 
recomendaciones debera ser el salvaguardar el interes publico.

F. Cuando el Comite determine recomendar la adjudicacion de Propiedades Tipo B al 
Director Ejecutivo y la Junta de Directores, el comite realizara una reunion sobre la 
cual se levantara minuta, que se hara formar parte del expediente, y que incluira los 
criterios evaluados para recomendar la adjudicacion.

G. El Comite podra agrupar dos (2) o mas Propiedades en un solo conjunto si entiende 
que al asi hacerlo las hace mas atractivas a potenciales compradores y propende a los 
mejores intereses de la Autoridad. Para propositos de clasificacion de dicho conjunto 
como Propiedades Tipo A o Tipo B, se considerara como su valor la sumatoria de los 
respectivos valores que tendria cada Propiedad.

H. El Director Ejecutivo consignara por escrito las politicas, normas o procedimientos 
que de tiempo en tiempo estime necesarios para la operation y administration de las 
funciones de disposition, que se establecen en este Reglamento. El Director 
Ejecutivo no estara obligado por las recomendaciones v conclusion es del Comite.

j, El Comite podra solicitar los servicios de cualquier funcionario o empieado de la 
Autoridad, en capacidad de con suitor, cuando lo considere necesario.

Articulo V. INFORME DE VALORACION

Todo inmueble a ser adquirido o vendido requerira de un Informe de Valoracion, segun
se dispone en este Reglamento, El tasador de la Autoridad o aquel que este bajo un
contrato de servicios profesionales, se regira por las siguientes normas y guias:

1. Todos los tasadores estaran licenciados y mostraran evidencia de estar 
autorizados a ejercer su profesion por la Junta de Examinadores de 
Evaluadores de Puerto Rico.

2. Deberan usar el "Uniform Standards o f Professional Appraisal Practice" 
o aquella guia que aprueba el "Appraisal Standards Board" del "Appraisal 
Foundation" como punto de parti da para preparar los Informes de Valoracion.

3. Se podra solicitar a la Administration de Terrenos, al CRJM o a un tasador 
revisor sus servicios para realizar los Informes de Valoracion de aquellos bienes 
inmuebles que van a ser adquiridos.

4. Todo Informe de Valoracion contendra la siguiente informacion: el justo 
valor en el mercado de la Propiedad? una descripcion de la Propiedad 
(incluyendo cabida y gravamenes), identification de las estructuras ubicadas 
en e! inmueble, la fecha de preparation del informe, analisis de las ventas
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comparables o metodos a item os aprobados por los estandares de la 
profesion, la firma del tasador y cualquier otra informacion pertinente para 
que el informe sea confiable.

5. Todo Informe de Valoracion que no fuera preparado por la 
Administracion de Terrenos o por el CRIM, segun aplique, debera someterse 
a un Tasador Revisor, quien sera distinto al que lo prepare para su 
eventual aprobacion o rechazo. Este debera evaluar dicho informe y certificar por 
escrito su aprobacion o rechazo para que sea oficial

6. Se podra enviar el Informe de Valoracion al CRIM, a la Administracion de 
Terrenos o al tasador revisor, segun aplique, para su evaluacion final, de suerte 
que se apruebe o rechace el mismo.

7. El Tasador Revisor, el CRIM o la Administracion de Terrenos, segun aplique, 
deberan cerciorarse de que el Informe de Valoracion cumpla con los estandares o 
requisitos de valoracion. Previo a su aprobacion, deberan realizarse por escrito 
las correcciones o revisiones pertinentes.

8. Entre los aspectos a considerarse en dicho informe, se debe evaluar si la 
informacion habida y la data recogida por el tasador sostiene que el valor de la 
Propiedad indicada es confiable y este se pueda considerar justo.

9. Ei documento preparado por el Tasador Revisor, la Administracion de 
Terrenos o por el CRIM, segun aplique, debe indicar los hallazgos que ha 
realizado en el Informe de Valoracion examinado, mas los elementos no 
contemplados en la preparacion del informe original. Debera mencionar, ademas, 
los fundamentos especificos por los cual disiente o no aprueba dicho informe 
original, asi como cualquier informacion, documentation o procedimiento del 
"Uniform Standards of Professional Appraisal Practice" que no se haya 
contempiado en el infoime original.

10. Si el Informe de Valoracion fuese rechazado por el Tasador Revisor, ia 
Administracion de Terrenos o por el CRIM, segun aplique, estos y e! tasador 
deberan reconciliar sus diferencias de valoracion.

11. Si el Tasador y el Tasador Rcvisor no pueden reconciliar sus diferencias en 
valor, se referira a la Administracion de Terrenos o al CRIM, cuya determinacion 
sera final.

Articulo VI. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE TERRENOS Y 
PROPIEDADES

Ei Area de Desarrollo de Proyectos de la Autoridad determinara los bienes inmuebles que 
requiere adquirir para continuar cumpliendo con sus fines y propositos.

A. SELECCION DE TERRENOS

El Comite solicitara al Area de Desarrollo de Proyectos las evaluaciones de las 
Propiedades inmuebles requeridas para los fines de la Autoridad y hara una 
recomendacion para cada caso de adquisicion. El Comite debera someter tres (3) o mas
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alternativas de terrenos. De no haber mas de tres (3| alternativas, debe presentar por 
escrito las razones para esto.

B, AUTORIZACIQNES

Toda compra, permuta, o cualquier otro medio legal, cualquier terreno, edificio o 
Propiedad inmueble que se considere necesario para los fines de Sa Autoridad, con un 
valor menor a un millon de dolares ($1,000,000.00), podra ser aprobada por el(la) 
Director(a) Ejecutivo(a), de conformidad con la Resolucion Num. 757 de la Junta de 
Directores de la Autoridad de Edificios Publicos.

Cualquier adquisicion con un valor mayor de un millon de dolares ($1,000,000,00) 
debera ser aprobada por la Junta de Directores mediante Resolucion al respecto.

C. ADQUISICION DE PROPIEDAD INMUEBLE

1. Proyecto de Adquisicion

El Comite solicitara al Area de Desarrollo de Proyectos un plan de adquisicion 
para lo cual ordenara que se realicen estudios de campo, tales como: men sura y 
cualquiera otro requerido. El plan de adquisicion incluira lo siguiente:

a. Copia certificada de la resolucion de la Junta de Planificacion que 
aprueba la transaccion de la adquisicion del inmueble por la Autoridad.

b. Plano de mensura de la Propiedad a adquirirse.

c. Nombre, direccion fisica y postal de todas las partes con interes en la 
Propiedad a adquirir.

d. Original y cuatro copias del Informe de Valoracion de la Propiedad a 
adquirirse.

e. Evaluacion ambiental de la Propiedad a ser adquirida.

2. Tramite de Adquisicion

La Oficina de Servicios Legales de la Autoridad sera responsable de tramitar 
todas las adquisiciones de bienes inmuebles que lleve a cabo la Autoridad. A este 
proposito, tramitara la obtencion de los siguientes documentos:

a. Certificacion registral de la Propiedad a adquirirse. Esta certificacion 
no debera tener mas de seis (6) meses de expedida.

b. Certificacion de Deuda Contributiva de la Propiedad objeto de 
adquisicion y Certificacion de Valores Contributivos expedida por la 
Oficina de Distrito Catastral a la cual pertenece la Propiedad. Ambas 
certificaciones no deberan tener mas de seis (6) meses de expedidas,
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c. Estudio de Tiiulo de la Propiedad a adquirirse, que no debera tener 
mas de treinia (30) dias de preparado,

D. ADQUISICION MEDIANTE COMPRA DIRECT A

La Autoridad no podra hacer ofertas sobre una Propiedad a los duettos de esta, hasta tanto 
se reciba la aprobacion del Informe de Revision de Tasacion preparado por un tasador 
revisor, por la Administracion de Terrenos, o por el CRIM, segun aplique, acompanado 
del informe favorable del Comite, El Director Ejecutivo o su representante autorizado se 
reuniran con los duefios de la Propiedad o sus representantes a los fines de acordar un 
precio de venta,

1. Escritura de Adquisicion

Una vez acordado el precio de compraventa, la preparacion y otorgacion de la 
escritura debera hacerse por un abogado notario de la Autoridad o por un 
abogado notario contratado para estos fines.

2. Permuta

En los casos de permuta, se procedera a determinar el valor de la Propiedad 
mediante tasacion y se procedera a la liquidacion de la cantidad correspondiente, 
si alguna.

3. Costos de las Escrituras

El pago de los costos de las escrituras sera conforme a las disposiciones de la Ley 
Notarial vigente al momento de la otorgacion, salvo pacto en contrario.

E. ADQUISICION DE BIENES FOR EXPROPIACION FORZOSA

Conforme a la Ley General de Expropiacion Forzosa (32 L.P.R.A. §. 2901 et. seq.) 
cuando ia Autoridad se vea imposibilitada de adquirir aJgun bien inmueble mediante 
compra directa, adquirira el mismo a traves de expropiacion forzosa,

Articulo VII. CRITERIOS GENERALES PARA LA DISPOSIClON DE PROPIEDADES

A. La Disposicion de Propiedades se hara segun lo disponen las leyes, Reglamentos 
aplicables y  los procedimientos establecidos a la luz de este Reglamento.

B. Conforme a la Resolucion Num. 125 de 20 de enero de 1976 de la Junta de 
Directores de la Autoridad de Edificios Publicos, el Director Ejecutivo tendra 
autoridad para vender, permutar o disponer por cualquier medio legal (excepto por 
donacion) de cualquier terreno, edificio o Propiedad inmueble perteneciente a la 
Autoridad, al precio, bajo las condiciones de pago y cualesquiera otras condiciones 
que estime apropiadas, siempre que el valor de la transaccion en cada caso no exceda 
la suma de cien mil dolares (5100,000.00). Cualquier venta con un valor mayor de 
cien mil dolares ($100,000) debera ser aprobada por la Junta de Directores mediante 
Resolucion al respecto.
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C. La Autoridad debera obtener el consejo y consentimiento escrito del Banco 
Gubernamental de Fomento para Puerto Rico, en todo negocio juridico que interese 
realizar con entidades gubernamentales o privadas, Sobre Propiedades cuya renta este 
comprometida para garantizar el servicio de la deuda en cuakjuier emision de bonos, 
A tales fines, cualquier transaccion de disposicion y/o venta por cualquier medio 
legal tiene que garantizar y/o asegurar el repago del servicio a la deuda de bonos 
sobre aquellas Propiedades que se hayan construido bajo emisiones, asi como el 
rendimiento de los mismos y/o sus intereses y costos mherentes a la transaccion.

D. El Director Ejecutivo, con el consentimiento de la Junta de Directores, determinara 
que el bien inmueble ha dejado de ser de utilidad publica para la Autoridad. Dicha 
determinacion se notificara al Comite para comenzar el proceso de disposicion. Las 
ventas estaran sujetas a las disposiciones de este reglamento. La transaccion debera 
cumplir con las disposiciones contractuales en las Resoluciones de los bonos exentos, 
asf como con las Regulaciones Federaies de Contribuciones (IRS Regulations). 
Ademas, se requerira una Resolucion de la Junta de Planificacion, conforme a las 
leyes y reglamentos vigentes.

E. La Autoridad concedera prioridad a las agencias gubernamentales y municipiosf 
conforme a lo establecido en la Ley de Terrenos de Puerto Rico. (28 L.P.R.A. Sec. 31 
(a)). '

F. Las siguientes personas naturaies o juridicas tendran derechos preferentes de 
adquisicion del bien inmueble que ba dejado de ser de utilidad publica en el siguiente 
orden:

1. Aquellas personas naturaies o sus herederos, asi como las personas juridicas, a 
quienes la Autoridad le hubiere expropiado el bien inmueble que se propone 
disponer.

2. Aquellos que hayan ocupado legalmente la Propiedad por mas de cinco (5) anos, y 
tengan alii constituida su unica residencia.

3. Los duenos de los predios colindantes o cualesquiera de los integrantes de una 
sucesion o una comunidad de bienes que fuere dueno colindante.

G. Sera elegible para adquirir Propiedad inmueble de la Autoridad aquel solicitante que:

1. Posea responsabilidad y capacidad financiera para satisfacer las condiciones de 
pago de la Propiedad. La responsabilidad y  capacidad financiera seran comprobadas 
previamente por el Area de Desarrollo de Proyectos y el Comite.

2. Si el solicitante es una persona juridica, debera estar debidamente incorporada o 
constituida y autorizada a hacer negocios en Puerto Rico, cumpliendo con todas las 
leyes y disposiciones aplicables al tipo de entidad.

H. No sera elegible para adquirir todo solicitante que:

1. Sea funcionario o empieado de la Autoridad, o los familiares inmediatos o agentes 
de estos.
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2. Este impedidq por alguna prohibicion de la I c\ de: Etica Gubernamental, Ley 
Num. 12 de 24 de juHo de 1985. segun eninersdada, o de alguna otra ley. En aquellos 
casos en que la Ley de Etica Gubemamental permita al comprador potenciai contratar 
con una dispensa, este podra gestionarla al acreditar satisfactoriamente su 
concesion se le considerara elegible desde la fecha en que presento la Propuesta o 
folicitud de compra directa.

3. Tonga una deuda vencida con la Autoridad.

4. Al ser requerido por la Autoridad, no evidencie satisfactoriamente su capacidad 
financiera para llevar a cabo la compra.

5. Intencionalmente omita suplir o someta a sabiendas, informacion falsa en la 
solicitud de compra o al serle requerida por la Autoridad.

Ji El Comite tendra ante su consideration un Informe de Valoracion de no mas de dos
(2) anos de antigiiedad para todas las Propiedades que desea disponer. El termino 
para efectuar la compraventa sera de dos (2) anos. Si se excede el termino, la parte 
responsable, de permanecer interesada, asumira los costos de la nueva tasacion.

J. El Comite tendra la opcion, a su discretion, de proveer copia del Informe de 
Valoracion siempre que se haga disponible la copia o la informacion a todos los 
oferentes en un plazo oportuno dentro del procedimiento correspondiente.

K-. La Autoridad podra contratar Corredores de Bienes Raices. con licencia vigente para 
practicar la profesion de conformidad con la leyes de Puerto Rico o a entidades que 
esten a su vez autorizadas para vender Propiedades en publica subasta, en caso de que 
se considere como la mejor altemativa para la Disposition de Propiedades. Ademas, 
el Comite podra preparar una solicitud de propuestas o entrar en una negotiation 
directa sujeto a lo dispuesto en este Reglamento.

L. En toda transaction de disposition de Propiedades que ha sido aceptada se debera 
formalizar un contrato de opcion de compraventa o arrendamiento, o cualquier otro 
documento legal que sea aplicable.

M. El Comite notificara a todos los oferentes el monto de la oferta adjudicada, y ia 
identidad del oferente, o en caso que aplique, la determinacion de que el 
procedimiento correspondiente ha sido declarado desierto. El proceso de notificacion 
se regira de la siguiente forma:

a. La Autoridad notificara por correo electronico y por correo certiflcado al 
proponente a quien se le adjudico la disposition, a la direction suministrada en la 
Propuesta o Solicitud de Compra Directa. La decision de la evaluacion de 
Propuestas tambien se notificara por escrito (correo certiflcado) a todos los 
proponentes no agraeiados.

b. Cuando un proponente no este de acuerdo con la adjudicacion efectuada, 
radicara un escrito conforme a lo establecido en torao a procesos apelativos en el 
Reglamento de Subastas de la Autoridad vigente al momento en que se produzca 
la determinacion que da base a la apelacion.
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c. En todo caso en que se apruebe ana Propuesta o solicitud de compra directa, se 
le requerira al interesado un deposito del tres por ciento (3%) del precio de venta 
para establecer el acuerdo de compraventa entre las partes, una vez el interesado 
manifieste a la Autoridad su aceptacion del precio de compra de la Propiedad, El 
deposito Sera acreditado al precio de venta. La aceptacion de la Propuesta por la 
Autoridad no sera efectiva hasta que no se reciba el deposito del tres por ciento 
(3%) del precio de venta, pagaderos en un termino no mayor de diez (10) dias 
contados a partir de la fecha de adjudicacion.

d. El Comite sometera copia del expediente completo al Asesor Legal designado., 
con una propuesta. de venta de Propiedad, para que este proceda a preparar los 
documentos legales correspondientes a la venta.

e. La escritura de compraventa dispondra que el comprador debera pagar todos 
los gastos del otorgamiento de la escritura y los sellos de rentas intemas que se 
cancelan en su copia certificada, y se comprometera a inscribirse en el Registro 
de la Propiedad correspondiente y a pagar los aranceles de inscription.

N. Si la persona interesada a quien se le adjudico la venta no reaiiza el deposito en el 
tiempo provisto, el Comite, o el Director Ejecutivo, podran rechazar el procedimiento 
de venta. Si la persona interesada a quien se le adjudico la venta cancela la 
transaction durante el periodo de tramite (tiempo entre la entrega del deposito y el 
otorgamiento de la escritura) por razones no atribuibles a culpa o negligencia de la 
Autoridad, o no se presenta a otorgar ia escritura de compraventa y pagar el balance 
del precio de venta, la Autoridad retendra el deposito del tres por ciento (3%) hasta 
un maximo de cien mil dolares ($100,000.00) para cubrir gastos administrativos.

O, La persona interesada a quien se le adjudico la venta aceptara la Propiedad inmueble 
en las condiciones fisicas en que se encuentra y asi se hara constar en la escritura de 
compraventa mediante la inclusion de una clausula aceptando ia propiedad “as is, and 
where is” y renunciando de manera expresa al derecho de saneamiento por vicios 
ocultos. La venta de Propiedad inmueble bajo este Reglamento estara sujeta a Ias 
clausulas y condiciones que la Autoridad entienda que garantizan el niejor uso de la 
Propiedad inmueble y el cumplimiento con los fines y propositos establecidos por las 
leyes y reglamentos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El comprador sera 
responsable de presentar las escrituras otorgadas en el Registro de la Propiedad 
correspondiente.

P. La adjudicacion favorable de una oferta. sea por el Comite o por la Junta de 
Directores por conducto del Director Ejecutivo, e independientemente del 
procedimiento realizado, no constituira una acepatacion de la oferta ni una obligation 
legal de la Autoridad,

Q. Luego de una adjudicacion, la Autoridad procedera a negociar un acuerdo de compra, 
arrendamiento o cualquier documento legal aplicable, con el oferente favorecido,

Dicho acuerdo se regira por los siguientes requisitos:
1, Sera firmado en un periodo de treinta (30) dias luego de la notificacion de la 

adjudication, prorrogable soiamente con la aprobacion del Director 
Ejecutivo.
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2. Establecera un periodo maxirno para la firma y cierre del subsiguiente 
acuerdo de disposicion. Luego de transcurrido este periodo, la Autoridad 
tendra el derecho de dar por terminado el acuerdo de opcion y reiniciar un 
procedimiento de adjudicacion de novo.

3. Requerira, segun determine el Comite, un deposito razonable que sirva como 
garantia para el eventual negocio juridico de Disposicion de Propiedad. Este 
deposito sera devuelto solamente si un acuerdo de venta y correspondiente 
cierre no se consume por causas ajenas al control del oferente.

R. La transaccion sobre disposicion de Propiedad se recogera en contrato otorgado entre 
la Autoridad y la Persona cuya oferta haya sido acogida favorablemente. El contrato 
de compraventa de Propiedad inmueble podra incluir clausulas y condiciones que 
puedan dar motive a la resolucion de! contrato o a la retroventa con sus 
consecuencias. Asimismo, la Autoridad podra incluir clausulas restrictivas en la 
escritura de compraventa que garanticen el mejor uso de las Propiedades.

Articulo VIII. CLAUSULAS GENERALES SOBRE PROCEDIMIENTOS DE 
DISPOSICION DE PROPIEDADES

A. El Comite determ inara el procedimiento de venta de Propiedades que se vaya a 
utilizax para cada caso. En caso de Propiedades Tipo B, requerira la aprobacion del 
Director Ejecutivo para dicha determinacion,

6 . Los tres (3) procedimientos disponibles seran; subastas publicas o privadas. solicitud 
de propuestas (RFP) o disposicion negociada en los casos apiicables. En cualquier 
procedimiento escogido se observaran al maximo posible Ios principios de 
competitividad y transparencia.

C. El Comite podra recibir ofertas directamente sin necesidad de haber comenzado un 
procedimiento al amparo de este Articulo. No obstante, la adjudicacion siempre 
estara sujeta a que la Autoridad comience, si no lo ha hecho, algun procedimiento, 
segun se dispone en los Articulos IX al XII de este Reglamento.

D. Las ofertas se podran recibir: directamente en la Division de Servicios Legales de la 
Autoridad, a traves de Corredores de Bienes Rai'ces de la Autoridad, mediante 
entidades dedicadas a la venta de Propiedades en publica subasta que sean 
contratadas por la Autoridad, o cualquier otro medio que sea aceptable para la 
Autoridad.

E. En caso de que alguna subasta o solicitud de propuestas se declare desierta el Comite 
tendra la facultad de celebrar procedimientos subsecuentes y/o altemar entre los 
posibles procedimientos.

Articulo IX. PROCEDIMIENTO DE SUBASTAS PARA PROPIEDADES TIPO A

A. De ordinario las Propiedades Tipo A seran ofrecidas a traves de actividades en las 
que se convoque a licitadores para que en subasta publica realicen pujas a viva voz 
para lo cual, el Comite podra contratar companias especializadas en este tipo de 
actividad.
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B. EI Comite podra optar, en su entera discretion, por subastar estas Propiedades 
mediante el procedimiento de subastas establecido para las Propiedades Tipo B, 
segun descrito en ti Articulo X o utilizar cualquiera de los: demas procedimientos 
establecidos en este Reglamento que sean aplicables.

C. El aviso de subasta podra realizarse a traves de hojas informativas, paginas de 
Internet, correo electronico, anuncios en periodicos de circulation general, revistas 
generales o especializadas o cualquier otro medio que el Comite determine constituye 
una convocatoria adecuada para la subasta. Este aviso contendra, como mmimo, la 
siguiente informacion:

1. description de la Propiedad y la expresion de que la misma se vendera en la 
condition en que se encuentra (“as is”).

2. lugar donde se podra obtener informacion detallada sobre la Propiedad.
3. dias y horas en que se podra inspeccionar la Propiedad.
4. fecha limite y lugar para presentar ofertas.

D. El Comite tomara en consideration los siguientes factores y de ordinario adjudicara 
Sa Propiedad al mayor postor:

1. Informe de Valoracion de la Propiedad.
2. gastos administrativos incurridos por la Autoridad relacionados a la 

Propiedad.
3. tiempo que lleve el activo en los libros de la Autoridad.
4. valor de la Propiedad en los libros.
5. impacto social de la disposition.
6. cualquier otro criterio que sea necesario considerar a base de las 

caracteristicas y circunstancias de cada Propiedad.

E. Cuando confonne a su mejor juicio y iuego de sopesar los factores antes expuestos, 
el Comite determine que la mayor oferta resultante de la subasta no ofrecen un valor 
economico adecuado y aceptabie, conforme todos los criterios antes descritos, podra 
declarar ia subasta desierta. Si el Comite determina recomendar la adjudicacion de 
una Propiedad Tipo A por debajo de su valor en el mercado, el Comite constatara por 
escrito los criterios evaluados para recomendar dicha adjudication y la someteran a la 
Junta de Directores para su consideration. El criterio rector para la consideration de 
estas recomendaciones debera ser el salvaguardar el interes publico. La Junta de 
Directores debera expresar su aprobacion o rechazo a esta determinacion mediante la 
aprobacion de una Resolucion.

Articulo X PROCEDIMIENTO DE SUBASTAS PARA PROPIEDADES TIPO B

A. Toda subasta de Propiedades Tipo B, estara sujeta a la publication de, al menos, un 
anuncio en alguno de los periodicos de circulation general de Puerto Rico, ademas 
del anuncio que se pueda hacer por internet o por cualquier otro medio de 
comunicacion segun se dispone en el Articulo IX, inciso C y se hara, al menos, 
treinta (30) dias antes de la fecha limite para enviar ofertas. Esta notificacion 
incluira:

1. description de la Propiedad y expresion de que la misma se vendera en la 
condition en que se encuentra (“as is”).
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2. Iugar donde podran obtener informacion detallada sobre la Propiedad.
3. dias y horas en que se podra inspeccionar la Propiedad.
4. fecha limite y Iugar para presentar ofertas.
5. lenguaje especifico indicado que este procedimiento sera utilizado y que la 

adjudicacion al mayor poster estara sujeta a las disposiciones de los epi'grafes 
D y B de este Articulo, en cuanto a ofertas que se comprometan al desarrollo 
de proyectos de interes publico.

B. Se mantendra una copia del anuncio publicado en el expediente que se prepare para 
la disposicion de cada Propiedad.

C. El Comite tomara en consideracion los siguientes factores y de ordinario adjudicara 
la Propiedad al mayor postor:

1. Informe de Valoracion de la Propiedad inmueble.
2. gastos administracion incurridos por la Autoridad relacionados a la 

Propiedad.
3. tiempo que lleve el activo en los libros de la Autoridad.
4. valor del inmueble en los libros.
5. cualquier otro criterio que sea necesario considerar a base de las 

caracteristicas y circunstancias de cada Propiedad.

D. El Comite, podra adjudicar Propiedades Tipo B a favor de oferentes que, como parte 
de su oferta, se comprometan a desarrollar proyectos de interes publico y cualquier 
otro programa de interes social o cualquier programa del gobiemo central segun 
certificado por la agenda que administre dicho programa. Esto podra hacerse aim en 
aquellos casos en los cuales la oferta es menor economicamente a la de otro licitador.

E. Para Propiedades adjudicadas bajo el inciso anterior se cumplira con los siguientes 
requisitos:

1. La disposicion de la Propiedad no podra conceder a ningiin oferente un 
margen de ganancias irrazonables. La razonabilidad sera determinada por el 
Comite.

2. Los siguientes criterios se tomaran en consideracion:
a. proposito para la Propiedad.
b. tiempo que el activo lleva en los libros.
c. cualquier otro requisite que estime pertinente a los mejores intereses 

de la Autoridad.

3. Cuando se presenten dos (2) o mas ofertas que se comprometan a desarrollar 
proyectos de interes publicos el Comite requerira el cumplimiento por escrito 
de un cuestionario que incluira la siguiente informacion:

a. la cuantfa de la oferta.
b. informacion sobre la capacidad probada de desarrollo de los 

oferentes.
c. otros factores que estime necesarios para determinar que oferta 

adelantada la politica publica y mision programatica de la Autoridad.
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d, otros factores que estime necesario para determinar que oferta resulta 
economicamente superior.

e. cualquier otra infonnacion que el Comite estime adecuada.

En estos casos el Comite podra convo.car una o mas reuniones en la cuales se
discutiran delalies de las ofertas y dudas relacionadas a las mismas. En estas
reuniones estaran presentes todos los oferentes.

4. Se establecera en el acuerdo de opcion de compra la obligation; de uumplir 
con el uso propuesto. Dicho acuerdo se realizara con aquellas garantias 
reales, legales o economicas adicionales que se puedan obtener sin dilatar 
irrazonablemente la disposicion de la Propiedad y la correspondiente 
realization del respectivo proyecto.

F. Cuando conforme a su mejor juicio y tuego de sopesar los factores antes expuestos, el 
Comite determine que la mayor oferta resultante de la subasta no ofrece un valor 
economico adecuado y aceptable, conforme todos los criterios antes descritos, podra 
declarar la subasta desierta. Si el Comite determina recomendar la adjudication de 
una Propiedad Tipo B por debajo de su valor en el mercado, el Comite constatara por 
escrito los criterios evaluados para recomendar dicha adjudicacion y la someteran a la 
Junta de Directores para su consideration. El criterio rector para la consideration de 
estas recomendaciones debera ser el salvaguardar el interes publico. La Junta de 
Directores debera expresar su aprobacion o rechazo a esta determinacion mediante fa 
aprobacion de una Resolucion.

Articulo XI. SOLICITUD DE PROPUESTAS

A. El Comite podra abrir un procedimiento de solicitud de propuestas (RFP), para 
Propiedad Tipo A y B, cuando sea necesario atender necesidades o propositos 
especfficos de la Autoridad, o para atender cualquier otro fin publico particular.

B. Toda disposicion de Propiedades por este procedimiento estara sujeta a la publication 
de, al menos, un anuncio en alguno de los periodicos de circulation general de Puerto 
Rico y se hara, al menos, treinta (30) dias antes de la fecha limite para enviar 
propuestas. Este asunto incluira;

a. description de la Propiedad y la expresion de que la misma se vendera en la 
condition en que se encuentra (“as is”).

b. la direction fisica.
c. description de los criterios seleccionados para adjudicar la Propiedad.
d. fecha limite para someter las ofertas de adquisicion.
e. lenguaje especifico indicando que este procedimiento sera utilizado y dando 

un lugar y momento para adquirir copia de la solicitud,

C. El Comite establecera en un documento escrito, cuya existencia y disponibilidad 
debera ser notificado a los potentiates oferentes conforme a los requisitos anteriores 
los criterios especfficos que se utilizaran para evaluar cada solicitud de propuestas y 
asignara un puntaje particular a cada uno de ellos.

D. Los criterios a tomarse en consideration podra ser tan amplios o espetificos como 
sea necesario para adelantar un fin publico legitimo. Podra mcluir. entre otros:
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1. Impacto en ei acervo de vivienda, para poblacion de nivel economico bajo,. 
mediano o alto.

2. Impacto social, urbam'stico, estetico, economico o fisico.
3. Consecucion de un uso especifico o necesidad particular.
4. Congruencia del uso propuesto por los planes de desarrollo urbano y  

economico del Gobiemo Estatal, Federal y Gobiernos Municipales.
5. Cualquier otro fin publico que se estima conveniente.

E. El Comite, preparara ia solicitud de propuestas, la cual indicara las instrucciones 
para la preparacion de la propuesta que incluira la siguiente informacion, ademas de 
cualquier otra que se entienda necesaria:

a. requisitos necesarios para ser proponente elegible.

b. informacion a someterse en la propuesta.

c. hora, di'a y Iugar en la que se someteran las propuestas.

d. criterios de evaluacion de la propuesta.

e. modo de notificacion de la adjudicacion y procedimiento para la 
disposicion.

f. se indicara ademas, que al momento de formalizarse la compraventa, el 
comprador debera pagar todos los gastos de otorgamiento de la escritura 
de disposicion de la Propiedad, expedition de su copia certificada e 
inscription en el Registro de la Propiedad correspondiente.

g. clausulas especificas a las que estara sujeta la venta de la Propiedad y 
que seran incluidas en la escritura de disposicion.

F. Toda propuesta incluira la siguiente informacion:

a. oferta de adquisicion.

b. condition financiera de la persona o entidad interesada y evidencia de 
tener los recursos para adquirir la Propiedad inmueble incluyendo: cartas 
de intention de financiamiento de la banca privada, fianza para sostener 
el precio y evidencia de no tener deudas con el Departamento de 
Hacienda o el Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales.

c. certificacion juramentada por el proponente estableciendo que toda la 
informacion suministrada en la propuesta es correcta.

G. Cuando, conforme a su mejor juicio y luego de sopesar los factores antes expuestos, 
el Comite determine que la mayor oferta resultante de la solicitud de propuestas no 
ofrece un valor economico adecuado y aceptable, este podra declarar la solicitud de 
propuestas desierta. Si ei Comite determina recomendar la adjudicacion de una 
Propiedad, que se encuentra bajo el procedimiento de solicitud de propuestas, por 
debajo de su valor en el mercado, el Comite constatara por escrito los criterios
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evaluados para recomendar dicha adjudicacion v ia someteran a !a Junta de 
Directores para su consideration. criterio rector para la consideration de estas 
recomendaciones debera ser el saivaguardar ti  interes publico. La Junta de 
Directores debera expresar su aprobacion o rechazo a esta determinacion mediante ia 
aprobacion de una Resolucion.

Articulo XII. DISPOSICION NEGOCIADA

A. El Comite. con la aprobacion del Director, tendra la facultad de realizar una 
disposicion negociada de Propiedades Tipo A y B, directamente con potenciales 
adquirentes en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. el oferente es una entidad publica federal, estatal 0 municipal
2. los procedimientos al amparo de este reglamento 0 una combination de ellos 

han sido declarados desiertos en al menos una ocasion, en el easo de las 
Propiedades Tipo A, o dos ocasiones, en el caso de las Propiedades Tipo B.

3. como medidas extraordinarias, se determina que el oferente o el adquirente 
puede adelantar con la adquisicion de ia Propiedad un fin publico y/o social 
especifico.

4. en caso de Propiedades Tipo A para las cuales se reciban ofertas iguales 0 
mayores de su Valor en el Mercado.

■ B. La minuta con los criterios de evaluacion para ia adjudicacion requerida por el 
Articulo VIII de este Reglamento debera incluir, en caso de una disposicion 
negociada. las razones especificas por las cuales se utiiizo dicho procedimiento.

C. En el caso de los oferentes o adquirentes que sean entidades publicas federales, 
estatales o municipales o entidades y/o individuos que con la adquisicion pudiesen 
adelantar un fin publico y/o social especifico, tales como cooperativas segun lo 
dispuesto en la Ley Num. 239 de 1 de septiembre de 2004, segun enmendada, en 
especifico lo dispuesto en su articulo 23.3? se podra ceder la Propiedad 
gratuitamente. Sin embargo, de estar la Propiedad bajo una deuda de bonos la misma 
tendra que ser satisfecha a cabalidad incluyendo los costos correspond ientes por 
intereses asi como los gastos inherentes de la transaction.

D, Cuando el Comite determine recomendar la adjudicacion de una Propiedad bajo el 
inciso C de este articulo, constatara por escrito los criterios evaluados para 
recomendar dicha adjudicacion y la someteran a la Junta de Directores para su 
consideration. El criterio rector para la consideration de estas recomendaciones 
debera ser el saivaguardar el interes publico. La Junta de Directores debera expresar 
su aprobacion o rechazo a esta determinacion mediante la aprobacion de una 
Resolucion.

Articulo XIII. OFERTAS

A. Toda oferta bajo los procedimientos de subastas de Propiedades Tipo B o de solicitud 
de propuestas, al amparo de los articulos X y XI respectivamente, debera ser 
sometida a la Autoridad en un sobre sellado en 0 ante de la fecha limite determinada 
por el Comite.
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B. Las propuestas deberan ser remitidas a la oficina de la Division de Subastas de la 
Autoridad y se tendran que radicar personalmente en la recepcion de dicha oficina de 
la Autoridad.

C. Se expresara el nombre de la persona que somete la propuesta, la cantidad por la cual 
le interesa adquirir la Propiedad y cualquier otro detalle que resulte pertinents; para la 
eventualidad adjudicacion de la oferta.

D. Para evaluar las ofertas el Comite podra llevar a cabo entre vista con la(s) persona(s) 
interesada(s) que haya(n) sometido una oferta. Ademas, podra solicitar cualesquiera 
documentos que resulten adecuados para la adjudicacion. Toda entre vista 
relacionada a ofertas bajo los procedimientos de subastas de Propiedades Tipo B o de 
solicitud de propuestas debera realizarse en presencia de todos los oferentes.

E. E! Comite podra recibir ofertas de compra directa sin necesidad de haber puesto en 
venta el inmueble. No obstante, la venta siempre estara sujeta a que la Autoridad le 
notifique a otros posibles compradores segun se dispone en el Articulo VII de este 
Reglamento.

Articulo XIV. DEROGACION

Se deroga el Reglamento para la Adquisicion y Disposicion de Propiedades Inmuebles de 
la Autoridad de Edificios Publicos del 15 de agosto de 2007.

Articulo XV. SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, oracion, articulo o parte de este Reglamento fuese declarado 
inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal declaration no afectara, 
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones, sino que su efecto se limitara a la 
palabra. inciso, oracion, articulo o parte especifica y se entendera que tal declaracion no 
afectara o peijudicara en sentido alguno la aplicacion o validez de este Reglamento en 
cualquier otro caso.

Articulo XVI. VIGENCIA Y DEROGACION

A. Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente despues de ser sometido al 
Departamento de Estado, luego de su aprobacion por ia Junta de Directores de la 
Autoridad de Edificios Publicos. El mismo deroga el Reglamento para la 
Adquisicion y Disposicion de Propiedades Inmuebles de la Autoridad de Edificios 
Publicos del 15 de agosto de 2007.

B, Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad de 
Edificios Publicos en reunion celebrada el 17 de diciembre de 2009.
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Articulo XVII. APROBACION

En San Juan. Puerto Rico a 21 de diciembre de 2009.

Jesus F. M endez Rodriguez 
Director Ejecutivo

Junta de Directores

• Led©. Joel M. E liza Rivera 
Secretario 

Junta de Directores
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Asunto: Reglamento para ia Utilizacion de Tarjetas
de Credito para Obtener Combustible y Lubricantes

Figina i  de 10

Fecha: 10 de junio de 2010

J !

por;

ii.

m.

IV.

Introduccion

Ei proposito de la Tarjeta de Credito para la Compra de Combustible y 
Lubricantes es proveer mayor y mejor acceso a los productos y 
servicios necesarios para operar eficientemente ios vehiculos oficiales 
de ia Autoridad.

La utilizacion de esta tarjeta permitira el control electron ico de las 
transacciones en ia adquisicion de gasolina y lubricantes, por lo que 
se podran verifiesr con mayor prontitud y mas efectivamente los 
gastos incurridos.

Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones del 
Articulo V, Inciso 3 de ia Ley Num. 56 de 1958, que crea la Autoridad 
de Edificios FQbiicos, segun enmendada.

Proposito

Establecer el procedimiento a seguir en ia adquisici6n de la Tarjeta de 
Creditc para comprar combustible y lubricantes con la mayor 
celeridad. '

Aplicacion

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran a los funcionarios 
autorizados por el Director(a) Ejecutivo(a) o su representante, a utilizar 
ia Tarjeta de Credito para la compra de combustibles y lubricantes, ia 
cual se extiende a empleados unionados para este proposito en 
especifico.

Definictones

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

B. Director(a) Ejecutivo(a) -  se refiere al Director(a) Ejecutivo(a) de la 
Autoridad. . . .

C. Funcionario -  significa empleado publico. En ei caso de este 
reglamento se refiere a los empleados de la Autoridad.

Autoridad de Edificios Publicos



oficina legal 10/10/2012 7:35:53 AM Pag: 4 of 21 Proced#7909

Asunto: Reglamento para la Utilfeacios de Tarjetas
de Credits para Obtener Combustible y Lubricantes

Pagina 2 de 10

Fecha: 10 de junio de 201® por:

I /  f //
D. T arjeta de Credilo -  tarjeta que gestiona ‘ ia Oficina de 

Administracion para ser utiiizada por aqueiios funcionarios 
designados por el Directors) Ejecutivo(a) para faciiitar e! abasto de 
gasoiina, diesel, lubricantes, lavado de caja del vehiculo. cambio 
de aceite y fiitro de motor.

E. Tarjeta de la Administracion de Servicios Generales - tarjeta 
suministrada por la Administracibn de Servicios Generales para ia 
fiota de vehicufos dei gobiemo. Esta permite ei abasto de 
combustible tanto en sus facilidades como en aqueila que tenga 
contratada entre Ios proveedores de dicho mercado. Tambien 
incluye ef lavado de caja y cambio de aceite y fiitro de motor.

F. Oficina de Administracion -  unidad administrativa de la Autoridad 
bajo ia cual recae la responsabilidad de velar por ei buen uso de la 
tarjeta de cr6dito.

G. Lubricantes — se refiere a los aceites que utiliza el vehiculo de 
motor.

H. Combustible -  se refiere a la gasoiina, diesel, gas propano, stand 
o cualquier otro combustible que se utiiice para los vehiculos de la 
fiota de la Autoridad.

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

J. Conductor Mensajero -  se refiere a empieados destacados en ia 
Division de Transportacidn (Oficirta de Administracibn), cuyas 
funciones envueive ei manejo de vehiculos oficiales para 
gestiones oficiales y la mensajeria
tanto interna como externa que es requerida por los Directores de 
Oficinas, Edificios y Regiones.

K. Conductores -  empieados cuyas funciones son conducir vehiculos 
oficiales para ei desarrollo de las tareas relacionadas a la 
conservscibn v mantenimiento de los proyectos de la Agencia.

L. Empieados Gerenciales con uso limitado -  son aqueiios 
funcionarios que estan auiorizados a manejar vehiculos oficiales 
para gestiones ocasionales de naturaleza oficial.

Autoridad de Edificios Publicos
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M. Empleados Gerenciales con uso ilimitado -#  funcionarios 
gerenciales o de confianza a los cuales la Junta de Directores le ha 
autorizado la utilizacion de vehfculos oficiales de forma ilimitada.

VI, Disposiciones Generates

A. El Di recto r{a) Ejecutivo(a) autorizsra ei uso de la tarjeta a a quel los 
empleados que tengan nombramiento de conductor, tecnicos de 
electricidad, refrigeraci6n, plomeria, soldador, directores de 
oficinas o cualquier otro funcionario que tenga vehiculo asignado 
para desempefiar sus funciones.

B. La Tarjeta de Credito sera emitida a nombre del empleado que 
tenga asignado ei vehiculo de motor, el cua! sera responsable del 
uso y control de la misma. Esta podra ser utilizada en cualquier 
gasolinera facilitando asi a los conductores suplir los articulos en ia 
estacibn mas cercana al lugar donde detecten la falta de 
combustible o lubricantes.

C. La Tarjeta de Credito se utiiizar£ para ia compra de combustible y 
lubricantes hasta ia cantidad de $800.00 mensuales.

D. Como primera prioridad se seguira utifizando la taijeta de ia 
Administraci6n de Servicios Generales en la obtenci6n de 
gasolina y lubricantes para aquellos que dichas facilidades le 
queden a menos de cinco (5) millas de su Oficina o Region. Con ei 
uso de esta tarjeta esta incluido el lavado del vehiculo por fuera 
(iavado de caja) y cambio de aceite y Ultra.

E. Tambien se podra utilizar la Tarjeta de Credito de la Administracion 
de Servicios Generates para ia compra de gasolina regular y diesel 
para fas piantas de emergencias, maquinas podadoras y 
cerquiileras.

F. Bajo ninguna circunstancia ei funcionario a cargo de ia tarjeta. 
podra transferir su uso y custodia.

G. Al Simitar la Tarjeta de Credito a fa adquisicion de combustible y 
lubricantes, ie sera imposible a la persona que la tenga asignada o 
a quien encuentre una tarjeta extraviada, utilizarla para 
transacciones en establecimientos comerciaies porque se la 
rechazaran, lo que timitara el riesgo de frauds. Sin embargo, de

Autoridad. de Edificios Pubiicos
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al Supervisor inmediato y acto ssguido realizara una querefia a la 
Policia (incluyendo el nCimero de la tarjeta de credito) e informara 
lo ocurrido a la Oficina de Administracion (Division de 
Transportacion). Antes de transcurrir dos (2) dias laborables 
informara por escrito a ia Division de Transportaei6n para que 
forma lice su cancelacidn y reemplazo. Esta oficina enviara copia a 
la Oficina de Contraloria.

H. El uso indebido de la Tarjeta de Credito por parte de los usuarios 
sera causa suficierrte para la cancelaciOn inmediata de la misma 
por parte de la Oficina de Contraloria, la cual luego de realizar la 
investigacion pertinente, informara a la Oficina de Relaciones 
Laborales para que se apliquen las correspondientes medidas 
disciplinarias al funcionario,

I. No se utilizar& la Tarjeta de Credito para adquirir servicios de 
mantenimiento, reparaciones y accesorios, Estos servicios son 
ofrecidos en los talleres propiedad de la Autoridad y en estaciones 
privadas con previa autorizacidn del Director(a) Ejecutivo(a) o del 
Director de la Oficina de Administracion, segun sea el caso, E! 
funcionario que no cumpla con esta norma, sera responsable por el 
costo del servicio o accesorios adquiridos, Ademas, se le podra 
aplicar medidas disciplinarias.

J. No todos los empieados que lengan autorizacion para manejar un 
vehiculo de motor tendran derecho a la asignacidn de una Tarjeta 
de Credito, sin embargo para obtener ia misma debera estar 
autorizado a manejar vehfculos oficiales.

K. Bajo ninguna circunstancia se asignara una Tarjeta de Credito a 
personas que no trabajen para la Autoridad o que trabajert por

1. E! Director de ia Oficina o Region solicitara la Tarjeta de 
Credito por medio de ia "'Solicitud Tarjeta de Credito de 
Gasoiina y Lubricantes (Anexo [)". Este formulario se Denari

contrato.

VIL Procedimiento

A. Solicitud de Tarjetas de Cr6dito

Autoridad de Edificios Publicos
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en original y dos (2) copias y se enviara a la Oficina ds 
Administracion {Division de Transportacion).

2. La Oficina de Administracion evaluara la solicitud y 
recomendar^ a ei Director Ejecutivo si se debe aprobar o 
rechazar ia misma.

3. El Director Ejecutivo evaluar^ y firmara la solicitud aprobando 
o denegando la misma.

4. En el caso de tarjetas de credito, si la solicitud es aprobada, la 
Oficina de Administracion enviara el original de fa misma a la 
Oficina de ContraSoria para que realice las gestiones con el 
banco para la emision de la nueva tarjeta, ia cual estara a 
nombre del empleado a! cual se le habra de asignar y por 
ende sera intransferible. Una copia se enviara a ia oficina 
peticionaria y otra sera retenida en ia Oficina de 
Administraci6n.

5. En ei caso de la tarjeta de Servicios Generates, si la solicitud 
es aprobada, ia Oficina de Administracion (Divisi6n de 
Transportacion) hara los tr&mites con la Administracion de 
Servicios Generales quien emitira la misma, para ser utilizada 
en sus facilidades y las de Estaciones de Servicios privados 
que tambien suplen combustible al gobiemo mediante 
contratos con la Admin:straci6n de Servicios Generales.

8. En caso de que la soficitud fuera denegada, la Oficina de 
Administracion devolvera el original y una copia a ia oficina 
peticionaria y retendra una copia para su archivo.

7. Cuando las Tarjetas de Credito sean recibidas por la Oficina 
de Contraiorfa, 6sta har£ entrega de la tarjeta al peticionario y 
enviara copia de la misma a la Oficina de Administracion 
(Division de Transportacion) y a la Division de 
Preintervenciones para que puedan efectuar los pagos de 
facturas que contra estas se reciban.

8. La Oficina de Administracion (Division de Transportacion) 
mantendra un record de ias nuevas tarjetas segun emitidas en 
el ‘'Registro de Tarjetas de Credito de Gasolina y Lubricantes” 
Anexo It, Este sera un registro de todas las Tarjetas de

Autoridad de Edificios Publicos
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Credito con el ntimero de tarjeta, fecha de entrega y 
vencimiento, entre otras cosas.

9. A su vez la Oficina de Contraloria llevara un registro similar, 
ya que son los enoargados de solicitar, recibir y cancefar las 
taijetas de la instituci6n bancaria.

10. En caso que se reciban nuevas unidades, ia Division de 
Transportation hara la peticion de las tarjetas de la 
Administracion de Servicios Generales, la cual es asignada a 
vehiculos en especifico. No sera necesario obtener tarjetas 
de credito de la instifuci6n bancaria ya que estas llevar&n sus 
nombres.

B. Adquisicion de Combustible y Lubricantes 
Usuario (Conductor)

1. Mediante ia Ley 162 del 23 de diciembre de 2005, se 
estableci6 como norma administrativa ei que los vehiculos de 
gobiemo seran suplidos de combustible regular unicamente, a 
menos que el manufacturer© recomiende lo contrario. 
Ademas, al acudir a las estaciones de servicio, utilizaran las 
bombas de autoservicio, en las cuaies se refleja un costo por 
litro men or a aquellas de servicio completo.

2. Establece esta Ley, que su incumplimiento por parte de los 
funcionarios o empieados ptiblicos, ya sea 6ste a sabiendas o 
por negligencia, constituira una falta administrativa y sera 
penaiizada con una multa que fiuctuara entre $200 y $500, 
mcis sera responsable de reponer la cantidad desembolsada 
por el servicio recibido.

3. Al adquirir la gasoiina o e! lubricants se entrega la Tarjeta de 
Credito al empieado de Sa estacion privada o del area de 
transpose.

4. Recibe del empieado de la gasolinera el original del boleto 
(recibo) y una copia.

5. Verifica que la cantidad e importe de la compra esten 
correctos, procediendo a firmar y devoiver el boleto al 
empieado.

Autoridad' de Edificios Publicos
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6. Recibe una copia del boleto, la cual entregarS diariamente a 
Sa Region, Edificio y/o a la Oficina de Administracion (Division 
de Transportacion) en caso de la flota de la Oficina Central. 
En este boleto deberi anotar el niimero de la tablilla del 
vehiculo, numero de licencia del conductor y miliaje.

7. Una vez recibidos los boletos en las drferentes oficinas; 
Oficinas Regionales o Division de Transportacion (Oficina de 
Administracion), incluiran toda la informacion de estos boletos 
en el informe "Relation de Boletos de Gasolina y Lubricantes”, 
Anexo III. Aqui se desglosa la gasolina comprada, lubricantes 
utiiizados, lavados de caja y cambios de aceite y filtro. Este 
informe luego se envfa a la Oficina de Contra I orfa para el 
pago de los boletos, '

8. Luego cada Oficina Regional enviara a la Oficina de 
Administracion (Division de Transportacion) un informe 
mensual de los gastos de cada vehiculo donde se desglosa: 
gastos de combustibles, lubricantes, reparaciones, compra de 
neumaticos, baterias, etc. Tambien la Division de 
Transportaci6n rendiri su informe mensual y junto con los de 
las oficinas regionales los remitira al Archivo Central de la 
Autoridad,

9. La Oficina de Administration, al igual que las oficinas 
regionales rendiran un informe trimestral llamado “Consumo 
de Combustible” el cual se enviara a la Oficina de Asuntos de 
Energfa. Las oficinas regionales envlarSn este a traves de /a 
Oficina de Administracidn. Aqui se informal el miliaje por 
galdn que rindio cada vehiculo de motor. "

C. Renovation de Tarjetas de Credito

1. El control de las Tarjetas de Credito soiicitadas a los bancos 
que suplen estas tarjetas lo mantendra la Oficina de 
Contraloria. Segun se vayan renovando o reemplazando las 
Tarjetas de Crddito, esta oficina enviar<5 copia a la Oficina de 
Administrati6n para actualizar el registro que I leva sobre las 
mismas.

Autoridad de Edificios Publicos
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2. Esto aplica tanto a tarjetas vencidas dentro del periodo del 
contrato como a tarjetas emittdas como consecuencia de la 
renovation o emision de nuevos contratos.

3. El control, solicitud, cancelacion y distribution de Eas tarjetas 
de Administration de Servicios Generales sera mantenido por 
la Oficina de Administraci6n.

D„ Tarjetas Extraviadas

1. Ei empieado que tenga una Tarjeta de Credito notificara 
inmediatamente al Banco una vez se percale de ia perdida y/o 
hurto de fa misma. Tambien debera notificar a su Supervisor 
inmediato o al Director Regional, de Oficina o Area y a su vez 
debera radicar una querella a ia Policla. Luego notificara el 
suceso a la Divisidn de Transportaci6n (Oficina de 
Administracion). Esta Oficina se comunicara con la Oficina 
de Contraloria, quien reaiizara la cancelacion ds ia tarjeta y el 
reemplazo de la misma, En el caso de la tarjeta de Servicios 
Generales, nofificaran inmediatamente a la Divisidn de 
Transportation que hara participe del suceso a la Oficina de 
Contraloria y se comunicara con la Administracion de 
Servicios Generales quien inactivara la tarjeta hasta que se 
someta notificacion formal para su cancelacion y reemplazo.

2. Ei Director Regional o funcionario que tenga asignada la 
Tarjeta de Credito notificara por escrito el incidente utilizando

. ei formulario “Informe de Perdida de Tarjeta de Credito de 
Gasoiina y Lubricantes”, Anexo IV. Este se enviara a la 
Division de Transportation y a su vez se remitira copia a la 
Oficina de Contraloria.

3. En el caso de la tarjeta de Servicios Generales, la Division de 
Transportation gestionara una declaration jurada en la que 
expondra todo io relacionado con ia perdida y/o hurto de ia 
tarjeta y sometera este documento a la Administracion de 
Servicios Generales junto con copia de ia querella para poder 
obtener ei reemplazo de la tarjeta. Tambien sometera copia 
de este documento a la Oficina de Contraloria.

4. Cualquier costo facturado por el banco por procesar una 
nueva taijeta sera responsabilidad del empieado al que se ie 
extravio la misma.

Autoridad de Edificios Publicos
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E. Devoiud6n o’e I arjetas de Credito

1. Todo empleado que cese funciones en la Autoridad estar£ 
obligado a devolver la tarjeta el dia que termine sus funciones 
en la Agenda.

2. Tambien debera devolver Sa tarjeta todo empleado que 
cambie de puesto o sea cesanteado, ubicado en otra 
dependencia de ia Autoridad o pass a otra agenda en 
destaque. J

3. Ningun empleado de la Autoridad que se encuentre en 
destaque en otra agenda del gobiemo, podra usar la Tarjeta 
de Credito mientras labors para dicha agenda.

4. LI empleado devolved ia tarjeta mediante un memorandum a 
ia Oficina de Contralorfa con copia a la Oficina de 
Administracion (Div. de Transportadbn) para incluir esta 
informaci6n en el Registro de Tarjetas de Credito de Gasolina 
y Lubricantes.

5. El Director Regional o Administrador de Edtficio notificara 
quiin ocupara el puesto que quede vacante tempo re ra o 
permanentemente para gestionar una nueva tarjeta a nombre 
del proximo incumbents. Conforme ai Articulo VI, Letra F de 
este reglamento, las tarjetas no son transferees. Por esta 
razon no podran asignar la tarjeta del empleado saliente a 
ningun persona! que pase a sjecutar ias funciones del 
poseedor original de Ja misma.

0. Bajo ninguna circunstanda le sera asignada una tarjeta de 
credito a un empieado temporero o irregular. Soiamente se le 
podra asignar la tarjeta de la Administracion de Servicios 
Generales, la cual devolvera diariamente con las Haves del 
vehiculo.

7. En caso que algun empleado se encuentre en licencia 
reportado al Fondo del Seguro del Estado, suspendido de 
empleo, en licencia sin sueldo u otra gestidn que le impida 
reportarse ai empleo por mas de tres (3) dias, debera entregar 
la tarjeta de credito asignada a! Director de la Oficina, Region

Autoridad de Edifidos Publicos
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VIII.

IX.

u Edificio para que la mantenga en custddia hasta que se 
reintegre a sus labores. E! Director en cuestlcn retendr£ en 
caja fuerte ia tarjeta hasta que regress el empieado al que 
pertenece la misma.

VIGENCIA

Este reglamento formara parte del Manual Administrativo de la 
Autoridad y camenzar& a regir treinta dias calendario despues de 
radioado en el Departamento de Estado de conformidad con la Ley 
NQm, 170 del 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento 
Administrativo Uniforme, segtin enmendada.

APROBACION

Este reglamento fue aprobado por ia Junta de Directores en reunion 
efectuada el 10 de junio de 2010,

Jesus F. Mendez Rodriguez 
Director Ejecutivo Presidente 

Junta de Directores

rao. Joe! M. Eliza Rivera 
Secretario 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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At_itondtiry Edfficioe PGteJIcos

SOLICITUD TARJETA BE CREDITO BE GASOLINA Y LUBRICANTES 

A: Oficina de Administracion

DE __________ , __________ ___  Fecha:
Oficina, Area o Region Solicitante

Nombre del Funcionario Titulo Oficial del Puesto

Nombre del Empleado al que se le asignara 
!a tarjeta

Numero de Licencia de Conducir (DTOP)

Numero de Autorizaci6n para Manejar Vehiculos 
Oficiales de ia AEP

Fecha de Vencimierrto de la Licencia

Description del Vehiculo, Proyecto o Tractor Tablilia y Niimero de Propiedad

Certification del Director de Oficina, Area o Regioc

Razones para Solicitar la Autorizacion:.

Director de Oficina, Area o Region Fecha

.££& U ISajm A IM aK A ..D E ARMIMSTRACION

APROBADO DENEGADO Razones:

Director Oficina de Administracion Fecha

PARA USO DE LA OIICINA DEL ( LA) DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)'

APROBADO DENEGADO

Director (a) Ejecutivo (a) o
Subdirector Ejecutivo de Administracion
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REGISTRO DE TARJETAS DE CREDITO DE GASOUNA Y LUBRICANTES

NOMBRE DEL EMPLEADQ OFICINA 0  REGION NUMERO DE TARJETA 
DE CREDITO

FECHA DE 
ENTREGA

FECHA DE 
liNCIMIENTO CLASEDE TARJETA
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REIACI0M DH BOLETOS DE GASOLINA Y LUBRICANTES

REGION PREPARADO POR

DIRECTOR REGIONAL
ESTACI6N SERVICIO

DIA TABULLA ASG TOTAL TARJETA DE CREDITO CONSUMO NUMERO DE 
BOLETO
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INFORME DE PERDIDA DE TARJETA DE CREDITO BE GASOLINA ¥  LUBRICANTES

FECHA:

NOMBRE DEL EMPLEADO NUMERO DE TARJETA 
DE CREDITO

NUMERO DE 
TABLILLA, PROYECTO 

O NUM. AEP DEL 
TRACTOR

FECHA EXTRAVIADA NUMERO DEQUERELLA 
DE LA POLICIA

rn^mm  dd toceso: .

IR M A  SUPERVISOR INME.0IATO FIRMA DIRECTOR REGIONAL 0
ADMINISTRADOR DE EDIFICIOS

Auto-idad de Sdmclos MHcostmn Itov At pitwfc' nkn Anexo IV
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ANEXOI

A u + o r l d a c f  d e  E c J f t tc io s  P Q U Iic o s .

SOLICITUD TARJETA DE CREDITO DE GASOLINA Y LUBRICANTES

A: Oficina de Administracion

DE:
Oficina, Area o Region Solicitante

Fecha:

Nombre del Funcionario Ti'tulo Oficial del Puesto

Nombre del Empieado al que se le asignara 
la tarjeta

Numero de Licencia de Conducir (DTOP)

Numero de Autorizacion para Manejar Vehiculos 
Oficiales de la AEP

Fecha de Vencimiento de la Licencia

Descripcion del Vehiculo, Proyecto o Tractor Tablilla y  Numero de Propiedad

Certificacion del Director de Oficina, Area o Region

Razones para Solicitar la Autorizacion:

Director de Oficina, Area o Region Fecha

.PARA USO DJELLA..OFICINA DE ADMINISTRACION

APROBADO DENEGADO Razones:

Director Oficina de Administracion Fecha

PARA USO DE LA OFICINA DEL- ■ LA) DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A)

APROBADO DENEGADO

Director (a) Ejecutivo (a) o
Subdirector Ejecutivo de Administracion

Fecha
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C T = 1  r
Autoridad de Edificios PublicosWCKB1 AlfSClnUlA <HI thy:

REGISTRO DE TARJETAS DE CREDITO DE GASOLINA Y LUBRICANTES

NOMBRE DEL EMPLEADO OFICINA 0  REGION NUMERO DE TARJETA 
DE CREDITO

FECHA DE 
ENTREGA

FECHA DE 
VENCS1ENT0 CLASEDE TARJETA
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A n e xo  III

Autoridad de Edificios Publicos
libi* Jfoobcio d* Cooi»o (?:«

RELACION DE BOLETOS DE GASOLINA Y LUBRICANTES

REGION PREPARADO POR

MES DIRECTOR REGIONAL

ESTACiON SERVICIO

DIA TABLILLA ASG TOTAL TARJETA DE CREDITO CONSUMO NUMERO DE 
BOLETO
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A u to rid a d  d e  Edificios PublicosCflOOt Aarjctodb HitG
Oficina de Administracion

27 DE AGOSTO DE 2010

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

...... . ClON

REGLAMENTO 7*09- REGLAMENTO PARA LA UTILIZACION DE TARJETAS DE 
CREDITO PARA OBTENER COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

Con el proposito de es table cer un control en el uso de la tarjeta de credito para la 
compra de combustible y lubricantes, se reviso el reglamento de epfgrafe.

Este reglamento fue aprobado el 10 de junio de 2010 por la Junta de Directores de la 
Autoridad y oficializado en el Departamento de Estado el 16 de agosto de 2010. El 
mismo formara parte del Manual Administrative de la Autoridad. Favor de incorporar los 
cambios correspondientes en el mismo.

Anejo
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DEPARTAMENTO DE ESTADO

7910
de agosto d c 2010

■n, Kenneth D. McClintock 
Secretario de Estado

Eduardo Armeiacra Mufioz 
Secretario Auxiliar de Servicios

Autoridad de Edificios Publicos
SSado Libre Asodadte de Puerto Rico

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION DE 
BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE TARJETA DE

CREDITO

Oficina de Administracion 
Aprobado: 10 de Junio de 2010
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Mediante Tarjeta de Cr6dito______ _______________________

Fecha: 10 do Jumo de 2010 Aprobado por:
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Asunto: Rsgfamento para ia Adquisicion de Bfertes y Ssrvicios 
Mediante Tarjsta de Credito *

Pagina 1 de 15

Fecha: 10 ds Junto ds 2010 / I g P f s t i o  por

i. Introduces on

Las areas, oficinas, regiones y edificios de la Autoridad de Edificios PCiblicos 
sosioitan diariamente la adquisici6n de bienes y servicios. Gran parte de estas 
requisiciones son por cantidades menores de $1,000,00 dolares. Se ha 
comprobado que al llevar a cabo Jos procesos ordinaries de compra como es la 
adquisicion y pago de bienes y servicios, estos se dilatan debido al numero de 
solicitudes.

Mediante el uso de tarjetas de credito sera posible consolidar pagos multiples, 
reducir costos en los procesos de compra y desembotso, acelerar los pagos a 
ios suplidores y estafolecer control es sobre los gastos efeduados. Ademas, 
ayudara a optimizar ios niveles de inventarios, liberando espacio de almacenaje 
y evitando p£rdidas substanciales por obsofescencia o excedentes de 
materiales.

M. Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones del Articufo V, 
Inciso 3, de la bey NtSm. 58 de19 de junio de 195-8, segun enmendada, que ere a 
ia Autoridad de Edificios Publicos.

(II. Proposito

Establecer las normas de uso y control de tarjetas ds credito en la Autoridad, 
para agilizar la compra de bienes y servicios de uso inmediato.

IV, Definicion de Terminos

1. Administrador de la Tarjeta: persona designada para dirigir todos 
los asuntos relaclonados con la administracion del proceso de compras 
a traves de la tarjeta de credito.

2. Bienes y Servicios: todo aquel articulo o mercancfa disponible en un 
mercado como materiales de oficina, herramientas, piezas o servicios

Autoridad cis Edificios Ptibllcos
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Autorfcfod de EcEficaos PubScos

Asunto: Reglamento para 2a AdquiBici6n de Bienes y Servicios 
Mediante Tarjeta de Crikffto

P&gtna 2 de 13

Fscha: 10 da Junio de 2010 por

no profesionaies que puedan ser adquiridos para “satisfacer una 
necesidad en un £rea o centra de trabajo.

3. Bienes y Swvfeioe de Uso Enmediato: que son necesarios para ia 
continuidad de! trabajo que sa esta realizando.

4. Cusfodlo Autorfeado: empleados a los cuales s® le ha autorizado una 
tarjeta de credito para adquisicion de bienes y servicios no 
profesio nates. Serin responsables del uso y concillaclon de ia tarjeta 
asignada. Podran ser eustodios autorizados: el (la) Director(a) 
Ejecutivo(a), Directories de Oficinas, Directores Regionales, 
Administradores de Edificios, Supervisores designados y cualquier otro 
funcionario que se designe.

5. Orden de Compra para Bienes y Servicios: documento oficial a 
traves del cu^i el funcionario autorizado a utifizar la taijeta de credito, 
acuenda con el supiidor la adquisscion de materiales o servicios sujeto a 
ciertas condiciones de precios, entrega y garantfas previamente 
establecidas o cualquier otro acuerdo al cuai lleguen las paries.

6. Requisieion de Bienes y Servicios: documento a traves del cuai ias 
oficinas, areas, regiones y edificios solidtan la compra de materials y 
servicios no profesionafes (que no exista contrato} para satisfacer una 
necesidad.

7. Supiidor casa comercial, firma o persona a quien se le hace la compra 
de Jos articulos y servicios solicitados.

S. Tarjeta de Credito: instrumento negociabie ofrecido por una institucion 
financlera que permite mediante una Ifnea de credito adquirir bienes y 
servicios. "

9, Director Auxiliar de Administracion o Coordinador de Servicios 
Administratlvos: funcionario designado para mantener el control de la 
adquisicion de bienes o servicios no profesionales.

Autoridad de Edificios Plibiicos
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Asunto: Reglamento para ia Adquisicion de Bienes y Servicios 
Mediants Tarjeta de Credito

Pagina 3 de 13

Fecha: 10 de Junio de 2010 b fo w & fio  por:

V. Disposiciones Generales

1. La tarjeta de credito se utifeara en Ea adquisiddn de bienes y servicios 
Cinrca y exclusivamente para compras de emergencia hasta $1,000.00 
dolares por transacciPn efectuada. Las tarjetas de cr6dito iendrin un ifmite 
mensual de $2,000.00 ddlares segiin lo determine ia Oficina de Corrtraiorfa. 
Las requisiciones de compra iendran que contar con ia autorizacion por 
escrito del- (ia) Director(a) Ejecutivo (a) y en sustitution podran autorizar ei 
Subdirector Ejecutivo o Director del Area de Conservaci6n, Mediante 
directriz escrita el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podrS modificar los ilmites 
antes mencionados para atemperarios a (as necesidades operacionaies y 
econdrnicas de ia Autoridad. ' ’

2. La Oficina de Contraloria asignar£ ios fondos aqueilas cficinas autorizadas 
a utilizar tarjetas de credito, de acuerdo a ias petidones presupuestarias 
radicadas por estas, previa autorizad6n de! (ia) Director(a) Ejecutivo(a).

3. La tarjeta de credsto solamente, represents un mecanismo de adquisidPn y 
pago. Sus ifmites no son indicatives de una partida presupuestaria 
adiclonaf a los gastos operacionaies que han sido aorobados ai proyecto.

4. En caso que la Autoridad iiegue a algiin acuerdo con la institucidn bancaria 
para aprobar tarjetas de crSdrto con las cuales solamente se pueda adquirir 
combustibles y lubricantes, el (ia) Director(a) Ejecutivo(a) o su 
representante autorizado podra asignar tarjetas a empieados unionados 
que esten autorizados a manejar vehiculos oficraies como funcion inherente 
a su puesto. .

5. Las tarjetas de credito esta ran a n ombre de los Custodies Autorizados, 
previa aprobacion por escrito dei (la) Director (a) Ejecutivo (a).

6. La Oficina de Contraloria serS ia sncargada de asignarEe a cada Oficina, 
Area, Region o Edificio un ndmero de proyecto que io identiffque.

^jemplo: Adm. -  0003

Autoridad de Edificios Pubiicos



oficina legal 10/10/2012 7:37:31 AM Pag: 6 of 22 Proced#7910

Autoridad de EdiScios Pubficosi; m  it* *rx*xh ah hm

Asunto: Reglamento para la Adquisician de Bienes y Servicios Pdgina 4 de 13
MedJants Tarjeta de Credito

Fecha: 10 de Junio Hi 2010 A p^Sapor

7, El Administrador de la tarjeta manteiidra una iista actualizada con los 
nombres de las oficinas, el ntimero de proyecto asignado y un Registro de 
los Custodies Autorizados, con sus firmas y el niimero de tarjeta que se le 
ha asignado,

8, El Administrador de la tarjeta coordinara cualquier gesti6n o reclamaci6n 
conforme a lo estipuiado en el acuerdo con ei banco. En sustitucion del 
Administrador, el (la) Director(a) de la Oficina de Contralona autorizar& 
cualquier tramrte correspondiente.

9, En aquellas Oficinas, Regions® o Edificios donde se asigrso una tarjeta de 
credito a mas de un funcionario, el (la) Director(a) de dicha oficina podra 
designar ai Director Auxiliar de Admlnistradcn, Coordinator de Servicios 
Administrativos o cuaiquier Supervisor que no tenga una tatjeta asignada, 
para que lleve el control de todos los tr^mites de compra que se realicen. 
Dicho funcionario Jievari si control del Registro de Orden es de Compra 
(Anejo V) y de los gastos incurridos mediante tarjeta de credito, para 
determinar el balance disponible y reconciliar ia misma con ei estado de 
cuenta que envle ei banco.

10. Cada Custodio Autorizado, que durante e! mes utilice su tarjeta, anotara las 
transacciones realizadas en ei Registro de Compra de Bienes y Servicios 
(Anejo IV), el cual deber& ser enviado en los proximo tres (3) dias 
laborables a la Oficina de Contraloria, Divisidn de Preintervenciones, luego 
de verificar y certrficar su contenido, con las 6rdenes trabajadas y el estado 
de cuenta del banco.

11. Se dispone que podran tramitarse por la tarjeta aquellos bienes y servicios 
que luego de haber sido requisados por el metodo ordinario de compras, la 
Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios recomiende se adquieran a 
traves de la tarjeta de credito, debtdo a su costo o para aligerar su compra.

12. Las Oficinas, Regiones y Edificios esiaran autorizadas a adquirir los bienes 
y servicios que se estipulan en e! Catalogo de Piezas ©n Inventario de ia 
Autoridad, exceptuando aquellos que por ia regia mentacibn vigente se 
deben adquirir a traves del proceso ordinario de compra. El Administrador 
de la Tarjeta pod re) restringir los bienes y servicios a los cuales puede tener

Autoridad Os edificios PObJicos
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Asunto: Reglamento para la Adquisicion de Bienes y Servicios 
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Fecha; 10 de Junio de 2010 do por

acceso el custodio autorizado, considerando ia naturaleza del gasto y las 
funciones def funcionario.

13. Solo e!.(fa) Director(a) Hjecutivo(a) podra utillzar la tarjeta de credito para 
gastos de viaje y representation, conforme a lo establecido en ei 
Reglamento de Gastos de Viaje, Dietas y Representacion (500.5.1),

14. Solo la Region de Humacao esta autorizada a utilizar la tarjeta de credito 
con previa autorizacion de! (ia) Director(a) Ejecutivo(a) para gastos de viaje 
a ios municipios de Vieques y Culebra.

15. En caso que una tarjeta de credito se extravfe o sea hurtada, el Custodio 
notificara de inmediato ai banco, mediante liamada telefonica a! Sistema de 
Servicio al Clients. Debera notifiear al Director Auxiliar de Administracion 
y/o Coortiinador de Servicios Administrativos, como tambien al 
Admrnlstrador de la tarjeta mediante la carta formato (Anejo I).

15. Las reclamaciones que bs reaiicen sobre aspectos relacionados al estado 
de cuenta del banco se har&n a traves del Administrador de la tarjeta. Esto 
se debe hacer inmediatamente luego de haber recibido el estado de 
cuenta.

17. Cuando un supiidor tenga la exclusividad sobre un bien o servicio, se ie 
exigira que presente la certificacidn correspondiente del manufadurero, 
drstribuidor o del propio supiidor. De no haber otro supiidor cualtficado, se 
podra realizar !a transaccion con una sola cotizacion.

18. No se autorizaran compras de mercancia comun bajo el concepto unico 
supiidor, tales como pintura, selladores, piezas de plomeria, arena, piedra, 
cemento, etc.

19. En transacciones en ias que ei bien, derecho o servicio a adquirir sea 
provisto solamente por si Gobiemo y/o sus instrumentalidades o por una 
entidad prrvada que represents a este, a igual predo, no sera requsito 
obtener cotizaciones. Ejemplo de este tipo de transacciones son; ias 
recargas de fondos para uso del sistema auto-expreso, selios de Rentas 
internas para tramites legales, etc.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento para is Adquisicion de Bienes y Servicios Pagina S de 13
Mediante Taijeta de Credito ' '

Fecha: 10 de Junio de 2010

20. Toda compra de neumaticos, baterias o piezas de reempEazo para 
vehiculos de motor se realizaran, segun lo dispuesto en el Reglamento para 
la Adquisicidn, Uso, Mantenimiento y Disposicion de Vehiculos Oficiales
(Mam. 500,5.2). ’

21. Solo se drcunscribira al pago de bienes y servicios a ios suplidores que 
esten inscritos de acuerdo ai Registro Onico de Licitadores de la 
Administracion de Servicios Generates, Ley NCim. 85 del 18 de junio de 
2002. Todo supiidor debe cumpiir con Ja Carta Circular Ntfmero 1300-25-38 
del 29 de mayo de 1998 emitida por e! Departamento de Hacienda.

22. Se compraran prefsrentemente en forma directa a ia Corporac!6n de 
Empresas de Adiestramlento y Trabajo ios productos, artfculos y servicios 
que estos ofrecen, segun lo establece ia Orden Ejecutiva 06-2001-15, 
basada en ia Ley Numero 47 dei 6 de agosto de 1991. De igual modo y 
conforme con la Order Ejecutiva QE-20G1-6G, se considerara preferente Ea 
compra de productos que ofrece ia Corporaci6n PObiica, industrias para 
Ciegos, Mentalmente Retardados y Otras Personas incapacitadas de 
Puerto Rico.

23. Toda orden de compra debe cumpiir con ia Carta Circular, de la 
Administracion de Servicios Generales (ASG) Niim. 2004-3 para garantizar 
los margenes preferenciaies contemplados en la Ley Num. 42 del 5 de 
agosto de 1989, "Ley de Preferenda para las compras del Gobfemo de 
Puerto Rico" y con las disposiciones de la Ley NOm. 253 dei 3 de 
septiembre de 2003, “Ley de Garantias para la Adquisicion de lo Hecho en 
Puerto Rico”.

24. El uso indebido de la Tarjeta de Credito por parte de los Custodies, sera 
causa suficiente para la cancelacion inmediata de [a misma por el 
Administrador de la Tarjeta, el cual luego de raalizar ia investigacion 
pertinente, tomara las siguientes medidas: "

a. Se comumcara con !a Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales para que apliquen las medidas disciplinarias 
correspond ientes,

Autoridad de Edificios PObliccs
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Asunto: Reglamento para Sa Adquisicion de Bienes y Servicios 
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Paging 7 de 13

Fecha: 10 de Junto de 2010

b. Informal a la Oficina de Servicios Legates para que esta se 
comunique con la Oficina del Contralor de Puerto Rico, segun lo 
establece Sa Ley Num. 9S de! 26 de junio de 1364, y al 
Departamento de Justicia, segun aplique,

25. Cuando se tramite una orden de compra mediante taijeta de credito por 
una cantidad especffica y e! supiidor no pueda despachar la orden

- compieta, el funcionario autorizado podra hacer los ajustes necesarios en la 
crden aJ momento de pagar la mercancfa. Tanto eJ funcionario como el 
supiidor deberan iniciar con su nombre los ajustes realizados.

VI. Restricciones al uso de la Taijeta de Creditor

La tarjeta de credito no se utilizara para:

1. Compras a plazos. '

2. Solicitar servicios cuando exista un contrato.

3.. Obtener dinero en efectivo,

4. Fraccionar ordenes de compra. Requisar materiales de uso com On en 
forma recurrente con el proposito de sobrepasar el limite establecido de 
$1,000.00 por orden de compra, evitando as! el proceso ordinario de

. compras.

5, Realizar los pages de ias ordenes de compra a traves dei telefono o por 
Internet Estos deberan ser autorizados por e! (ia) Director(a) 
Ejecutivo(a). ’

8. Mercancia reservada para entrega "backorder" no se debe pagar hasta 
que se reciba.

7, Bajo ninguna circunstancia el Custodio de la Tarjeta podra transferir su 
uso y control.

Autoridad de Edificios Publicos
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Asunto: Reglamento para la Adquisicion de Bianes y Servlcfos Pagina S de 13
Mediante Tarjeta de Credits

Fecha; 10 de Junio de 2010 ' A o por

--------------------------------------------------------------------------/
VII. Procedimiento:

A. Compras ds Bienes y Servicios:

1. La Oficina, Area, Region o Edifido soiicitara la compra de bienes y 
servicios mediante el formulario Requisid6n de Bienes y Servicios 
(Anejo II). "
0  mismo debera estar autorizado por e! Director de ia Oficina, Area, 
Region o Edifido, segtin aplique. Esta autorizacion debe estar en letra 
legible y tener la fecha.

2. No se podra utilizar la Requisicton de Bienes y Servicios (Anejo II) como 
orden de compra para ser enviada a un supiidor como compra a credito.

. Toda compra a traves de la tarjeta de credito tiene que efectuarse al 
momento que se adquieran ios bienes y servicios mediante Orden de 
Compra (Anejo Hi),

3. En ei espacio correspondiente a la justificadon (Anejo II), se hara una 
breve descripci6n del uso que se le dara al bien o servido y ia razon por

■ - la cual el mismo es necesario. Se debera inciuir el numero de propiedad
de ios equipos o vehiculos cuando se compren, por ejemplo: “toners" o 
plezas de repuesto.

4. La Oficina de Administracion evaluara las requisiciones de tarjeta que 
surjan en la Oficina Central y seri quien determine si se debe utilizar la 
tarjeta de credito o recomendar ei proceso ordinario de compra. Las 
Ofidnas a nivel Central, ias Rsgiones y Edificios designaran un 
funcionario que preparara la requisicion de bienes y servicios (Ej. 
Secretaria, Ofldnista, Supervisor, etc,), que sera somefda al Custodio 
Autorizado.

5. La persona designada para preparar la requisicion soiicitara dos 
cotizadones por cada requisicldn a suplidores cuaiifrcados, Ley Num. 85 
de la Administracion ds Servicios Generales. Estas cotizadones se 
recibiran por escrito o via facsfmil, ias cuales deben estar firmadas por 
e! supiidor y expresar la cantidad, precio, descripcion exacts de! 
products, material o servido cotizado y su garantia,

Autoridad de Edificios Ptibiicos
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Pagina 9 de 13

Fecha: 10 de Junio de 2010

8, Los supiidores deberdn -presentar copia del Certiflcado de Etegibilidad 
otorgado par la Administracion de Servicios Generales (ASG), que los 
acredita como que han cumplido con la cuota y documentos requeridos. 
Copia de este certiflcado puede ser obtenida a traves de la pagina de 
internet de la Administracion de Servicios Generales, w vw.3 SQpr.oom.

7. El Custodio Autorizado revisara la Requisicidn de Compra de Bienes y 
Servicios. Si ias cotizadones sqbrepasan el limits de $1,000.00 
d6lares, se devolved a la Oficina o Area que envi6 la solicitud para que 
reaiicen los ajustes correspondientes o se reaiice el tramite mediante el 
proceso ordinario de compra,

8. Luego de evaluar y oertificar las reqiisiciones, el Custodio gestionara Sa 
autorizaclori del Director de la Oficina de Administracion, Director(a) 
Regional © Admin istrador(a) de Edificio, Director Auxiiiar de 
Administracion y/o Coordinador de Servicios Administrativos segOn 
aplique, para preparar la orden de compra.

9. El Custodio debera cumplimentar ia Orden de Compra (Anejo HI) con [a
■ informacion requerida manteniendo una secuencia Idgica en los

ntfmeros de Orden que se vayan asignando en eJ Registro de Compra 
(Anejo N), Los numeros de Orden tendran dlez (10) digltos; los 
primeros dos se refieren al ano fiscal, ios siguientes cuatro al numero de 
proyecto y los ultimos cuatro ai numero correiativo.

EJempfo: 01-0003-0001

10. Ei Custodio Autorizado verificara, con la persona que origins la 
requisition en las oficinas, que los materiaies se hayan recibido 
satisfactoriamente y exigira su nombre, firma, puesto que ocupa y fecha 
en el espacio provrsto en la orden de compra. La persona que recibe 
los materiaies anotara las cantldades recibidas en la coiumna titulada 
Cantidad Recibida {Anejo III),

11. En las Regtones o Edificios, ia mercancia recibida sera entregada al 
guardalmacen o a la persona que se designe, quien iuego de haber 
colejado que las cantldades recibidas esten corrsctas, las anotara en ia

Autoridad de Edificios PQbitcos
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Fecha: 10 de Junio de 2010
....j m

por

columns Canfefad Redb/da en !a Orden de Compra (Anejo Ilf) y 
certificar«t con su nombre, firma, puesio que ocupa y fecha en el espacio 
provisto. De no utiiizarse todos ios productos o materiales recibidos de 
inmediato, se procedera a establecer el control necesario sobre los 
mismos. Ei guardaimacen se asegurara de registrar la mercancfa 
recibida en el sistema de Inventario Perpetuo y de coiocarla en el Iugar 
que corresponde en el almacen, segun lo establece el Artfculo VIII, 
S&ccidn A, 2-b de/ Reglamento de Almacenes.

12. El Custodio Autorizado mantendra copia de las requisiciones, 
cotizadones, ordenes de compra, eertificados de elegibilidad, facturas o 
conduces mediante taijeta de credito como evidencia de ia compra 
efectuada.

13: En los casos en que sea necesaria la devolucidm de un artfculo por no 
cumpiir con las especificaciones o terminos estipulados en la Orden de 
Compra para Bienes y Servicios Mediante Tarjeta. de Credito {Anejo III) 
o por cualquier otra razon, e! Custodio Autorizado sera responsable de 
coordinar con el supiidor y hacer las gestiones con el banco a los fines 
de que se is acredite a la Autoridad el dinero pagado por el articulo 
devuetto inmediatamente. '

14. Compras de Emergencia: Cuando exista una emergencia nacional 
debido a un acto de ia naturaleza o vandalismo decretada por el 
Gobemador(a) de Puerto Rico; el (la) Director{a) Ejecutivo(a) podra 
autorizar al Director de Admimstraci6n, Directores RegionaJes o ' 
Administradores de Edificios y al personal que tenga tarjetas de credito 
asignadas a comprar los bienes o servicios necesarios sin tener que 
solicitar cotizadones por escrito. De ser necesario en situadones de 
emergencia o circunstancias que as! io ameriten el (la) Director(a) 
Ejecutivo(a) podra autorizar un aumento en el limite establecido de 
$1,000.00 dolares por transaccion. Ademas aprobar£ fa compra de 
propiedad mueble en situadones de emergencia hasta $300.00 dolares 
con el visto bueno de! Director de Administracion y del Encargado de ia 
Propiedad. ’ "

Autoridad de Edificios PObiicos
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Fecha: 10 de Junio de 201C

La petition solicitando la autorizacidn del (la) Dirsctcr(a) Ejscutivo(a) se 
hara por escrito con la debida justificaci6n y se autorizarS por telefono, 
en aquellos casos que ia emergencia lo amerite. Estas compras seran 
permittdas unicamente mientras dure ef periodo de emergencia 
decrefado por el (la) Gobernadorfa) de Puerto Rico. "

15. Ei Custodio Autorizado enviara a la Oficina de Administracion, Divisidn 
d® Propiedad copia de la orden de compra y de la fadura o conduce 
cuando se adquieran equipos que se conslderen propiedad mueble para 
el tramite correspondiente (Ver Inciso 15, Compras de Emergencia), 
Notificar^ al Sub-encargado de Propiedad del proyecto que adquiere el 
equipo, para asegurarse que estos se registren oficiaimente.

B. Conciliacion, Coniroi y Pago de ia Tarjeta

1. Custodio de ia tarjeta

a. Recibe ei estado de cuenta y precede a ootejar que ia informacion 
reftejada en 6ste concuerde con las compras anotadas en el Registro de

- Compra de Bienes y Servicios-Mediante Taijeta de Credrto (Anejo IV), 
con los conduces, facturas y drdenes de compra. De haber diferencias 
el Custodio debera reallzar !a investigation pertinents. Es importante 
que el Custodio envfe mensualmente a ia Oficina de Contraloria -los 
documentos mentionados dentro de los prbximo tres (3) dias iaborables 
luego de haber recibido ei estado de cuenta del banco.

b. Cuando exista una discrepancy con ef estado de cuenta que anvle la 
institucion bancaria, como un cargo duplicado, cantidad erronea, pago 
no acreditado, compra no autorizada, etc., ei Custodio Autorizado 
informara al Administrador de la Tarjeta para que este realice ©I tramite 
correspondiente de ajuste con ei banco.

c. Los Custodies, anctaran sus initiates en ei estado bancario como 
evidencia de que los cargos son correctos. Ei Director de 
Administracion, los Directores Regionales y Administradores de 
Edificios, certificar^n con su firma que praced9 ei pago y lo enviar^n a la

■ Oficina de Contralorfa. '

Autoridad de Edificios PQbliccs
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Fscha: 10 de Junio de 2010 por:

2. Oficina de Contraloria, Division de Preintervenciones

a. Recibe los documentos originates que detallan todas las transacciones 
realizadas durante ei mes; Registro de Compra de Bienes y Servicios 
Mediante Tarjeta de Credito (Anejo IV), ef Estado de Cuenta del banco, 
requisiciones, ordenes de compra, cotizadones, certificados de 
eiegibilidad (ASG), facturas y conduces debidamente certificados, los 
cuales deben remitirse en un lapse no mayor de tres (3) dias 
laborables, luego que el Custodio redba ei Estado de Cuenta para 
poder reailzar el pago al banco.

b. Cotejara que el empieado que autorice la compra este inciuido en ei 
Registro de Custodies Autorizados a utilizar ia tarjeta de credito.

c. Erestuara los tr^mites de pago a ia tarjeta de cr6dito dentro del periodo 
establecido por ei banco, evitando en todo momento ef tener que incurrir 
en cargos por intereses, penalidades o recargo. Ei mismo se reaiizara 
mediante transferenda electronics o desemboiso ondinario. De 
necesitarse informacion adicional, soiicitara (a misma al funcionario

- correspondiente. . <

d. Preparara los comprobantes de jomal correspondientes a las 
transacciones efectuadas con tarjeta de credito, incluyendo en el mismo 
ios documentos que se generen cuando 6stas se jt/licen.

A. Este Reglamento formal part© del Manual Administrative de ia 
Autoridad.

B. Este Reglamento comenzar£ a regir a los treinta (30) dias despues de 
su radicacion en si Departamento de Estado, a tenor con la Ley 170 de!
12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como "Ley de 
Procedimiento Administrative Uniforme", luego de su aprobaci6n por la 
Junta de Directores de la Autoridad de Edrficios Publicos. El mismo 
deroga el Procedimiento (400.1.2) para la Adquisicion de Bienes y 
Servicios para la Utilizacidn inmedlata a traves de fa Tarjeta de Debito.

VIII, Vigencla

Autoridad de Edificios Pfiblicos
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IX. Aprobacion

Este Reglamento fue aprobado por la Junta de Directores en reunion 
efectuada el is de _____ cfe 2010.

Jestis F. Mendez Rodriguez 
Director Ejecutivo

ruis Ortiz Segura 
Presidente 

Junta de Directores

Autoridad de Edificios Publicos
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A n e jo !

A utoridad  d e  Edificios Publicos
£11030 UCa-* A4C<ye»3C i1jt HuartT) [ft*

de________  ___  de 20

Estimados senores:

La tarjeta cuya informacion se describe a continuation fue extraviada o hurtada 
e! d ia______ d e ______________________ de 20____ .

Nombre de la Agenda: Autoridad de Edificios Publicos

Numero de Cuenta:_________ _______ ______ _________

Nombre del Custodio: _______________________________

Ultimos cuatro digitos del Seguro Social:______________

Nombre de la Oficina:___________ ____________________

Direction de la Oficina:____ ____________________ ______

Numero de telefono de la Oficina:______________________

Circunstancias en que ocurrieron los hechos:_______

Agradeceremos su pronta atencion ai reemplazo de la misma. 

Cordialmente,

Firma
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C E H T IF 1 C Q  q u e  Id s  h Jen e s  o  a e rv ic fo s  arrf&a m * rc io n s td o s  s o n  r » c e e a r io s  p a rs  ite v a r  & c a b o  las  f u n c io n e s  oftefefes en̂ornendadae.

ErapkMdiup*! ortgiiwrt se&stuO Fm Jh Dirertsr tie Offclna, Rast6n o ACminli.irKior' Fceha
MomhwyRnn* NOtfbre y Firm*

A n e jo  IE
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O R D E N  D E  C O M P R A  

PURCHASE ORDER

Anejo III

ORPEN DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS 
MEDIANTE TARJETA DE CR^DtTO ORDEN

i s l B i l l H r a a H f i

Ceitiflco que los arSlcufos o servicios fueron recibldos .0 reelizadoq

Custodio Autofiado
y  Firm a

Supiidor

t o t a y F t a a

Fecha 1 Fecha
Firma W  Receptor 

Nombre y Firma
Fetfta
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Regiamento-7910 
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Anejo ill -  A

CONDICIONES E INSTRUCCIONES AL SUPLIDOR 
TERMS AND INSTRUCTIONS TO VENDOR

€1 Supiidor sa Compromete A:

The Vendor Agrees To:

1. Entregar fa mercancia o brindar 8l servicio conforme a las especificaciones y a los {ermines de la Orden de Compra, Cantldades y precios no 
dsberan exceder los estipulados. Cualquier cambio requiere ia autorizacion escrita de la persona autorizada a utilizar la tarjeta.

Deliver the merchandise or service offer in accordance with the specifications and terms of the Purchase Order. Quantities and prices shall 
not exceed those stipulated. Any Change requires a written authorization from the authorized Credit Car user.

2. Entregar ia mercancia o brindar servicio durante el periodo de entrega, de lo contrario, la Autoridad de Edificios Publicos se reserva ef 
derecho de cancelar ia Orden de Compra, Ademas, Ea Autoridad se reserva ef derecho de cancelar cualquier Orden de Compra cuando el 
supiidor no pueda entregar la mercancia o brindar el servicio debido a hueiga o a cualquier otra razon fuera de su control.. '

Deliver the merchandise or service offer during the delivery period stated in the Purchase Order; otherwise, the Public Buildings Authority 
reserves the right to cancel the Purchase Order. Moreover, the Authority reserves the right to cancel any Purchase Order when the vendor 
cannot deliver the merchandise or service offer due strike or any other reason beyond his control.

3. Some ter a! funcionario autorizado a utilizar Sa Taijeta de Credito una factura por separado por cada Order* de Compra, tan pronto se provea la 
mercancia o servicio. '

Submit to the authorized representative that use the Credit Card a separate Invoice for each Purchase Order, as soon as the merchandise or 
service is provided.

4. Induir ei numero de ia Orden de Compra en toda factura, paquete, conduce y correspondencsa.

Include the Purchase Order number in all invoices, packages, delivery slips and correspondence.

5. Someter las facturas debidamente certificadas ai memento de compietar la transaccion por ios articulos y servicios recibidos en condiciones 
aceptables.

Submit the correct invoices, duly certified at time of completing the transaction by the articles and services received in acceptable condition.

6. Sufragar todos ios gastos de entrega necesarios a menos que se estipule lo contrario.

Defray all necessary delivery expenses, unless otherwise stated.

7. Cumpiir con ios terminos de entrega, de lo contrario, la Autoridad se reserva el derecho de comprar ios articulos en mercado abierto.

Comply with all delivery terms; otherwise, the Authority reserves the right to purchase the merchandise in open market.

8. Aceptar que el termino de “Entrega Inmediats" significa de una a tres dias laborables, luego de haber redbido la Orden de Compra.

Accept that the term ‘ Immediate Delivery” means a delivery time of one to three working days after receiving She Purchase Order.

9. Cumpiir con las condiciones e instrucciones de la Orden de Compra, de lo contrario, la Autoridad se reserva el derecho de no eonsiderarto 
para compras futuras por el tiempo que estime necesario.

Comply with all terms and instructions of the Purchase Order, otherwise, the Authority reserves the right not to consider him for future 
purchases for any period of time that it deems necessary.
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Anejo IV

A^oridad ob Ecflficica Pijbltew

REG!STR0 DE C0IWPRA BIENES y  s e rv ic io s  m ediante t a r j e t a  de c re d ito

Oficina, Area, Region o Edifido
Numero Tarjeta de Credito

H R  « ■ »  
S'fipfiwii 

l1 ~ ! TiSalMllIiiStigi la B'i i w I i |
^ " ' i...........^

-.

_______

Firma del Funcionario Autorizado - - - - - - - - - - — r ~ -

Nombre en Letra de Molde y Firma
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Anejo V
REGISTRO ORDENES DE COMPRAS 

REALIZADAS MEDIANTE TARJETA DE CREDITO
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Autoridad d e  Edificios Publicos
tlKJCO UQ«I w  feCO

Oficina de Administracion 
Division de Presupuesto, Organizaci6n y Metodos

30 DE AGOSTO DE 2010

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

F& dx A^ALCOBfRIVERA 
^ R E C T O R  /

o f ic in a  d e  Ad m in is t r a c io n

REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 
MEDIANTE TARJETA DE CREDITO (NUM.7910)

Con el proposito de establecer ias normas de uso y control de tarjeta de credito 
en fa autoridad, para agiiizar la compra de bienes y servicios de uso inmediato 
se reviso el documento de epifrafe. '

bste reglamento fue aprobado el 10 de junio de 2010, derogando asi el 
procedimiento Num. 400.1.2 para la Adqusicion de Bienes y Servicios para la 
Utilizacion Inmediata a (raves de la Tarjeta de Debito y cualquier otra directriz 
emitida hasta el presente,

d  mismo formara parte del Manual Administrativo de la Autoridad de Edificios 
Publicos. Favor de incorporar los cambios correspondientes en el mismo.

El reglamento sera publicado en la pagina de Internet de ia Autoridad. De 
necesitar informacion adicional, favor de comunicarse con la Oficina de 
Administracion, Division de Presupuesto, Organization y Metodos a la extension

Anejo
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Introduction

La Autoridad de Edificios Publicos, fue creada como instrumentalidad corporativa del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico por virtud de la Ley 56 del 19 de junio de 1958. Como 
corporation publica esta excluida de las disposiciones de la Ley 184 “Administraci6n de los 
Recursos Humanos en el Servicio Publico” del 3 de agosto de 2004. No obstante, segun lo 
expresado en el Artfculo 5 Seccion 5.3 Exclusiones: “En el caso de las Corporaciones Publicas o 
Publicas Privadas, estos deberan adoptar un Reglamento de Personal que incorpore el principio 
del merito a la administracion de sus recursos humanos, conforme lo dispuesto a la Ley”.

Desde su creation, hasta el dfa de hoy, la Autoridad se ha regido por el principio de merito en lo 
concerniente a la administracion de los recursos humanos. Siendo el valor mas importante que 
toda empresa publica o privada pueda poseer, el Recurso Humano es el motor que impulsa la 
actividad en nuestra Agencia.

Objetivos

Es el proposito de la Autoridad el establecer las Areas Esenciales al Principio del Merito que 
propendan en la Clasificacion de Puestos; el Reclutamiento y Seleccion; los Ascensos, Traslados 
y Descensos; el Adiestramiento y Retention; sin mediar discrimen por motivo de raza, color, 
genero, Iugar de nacimiento, edad, origen o condition social, ser victima o ser percibido como 
vfctima de violencia domestica, ni por ideas polfticas o religiosas.

El fiel cumplimiento de estas reglas contribuira al establecimiento de un clima de satisfaction y 
armonfa entre los miembros de la organization. De manera tal, que la dedication, la eficiencia y 
la lealtad sean caracterfsticas distintivas de nuestro equipo de trabajo.
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Articulo I: Definiciones

Para todos los efectos, las palabras y frases que a continuation se indican tendran el significado 
que a su lado se expresa:

1. Adiestramiento: Capacitacion de empieados mediante cursos, conferencias, talleres y 
seminarios.

2. Areas Esenciales al Principio de Merito: Incluyen clasificacion de puestos, reclutamiento 
y seleccion, ascensos, traslados, descensos, retention y adiestramiento.

3. Ascenso: Cambio de un empieado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase con 
funciones o salario basico de nivel superior.

4. Autoridad: Se refiere a la Autoridad de Edificios Publicos.

5. Conducta deshonrosa: Conducta lesiva al buen nombre de la Autoridad y del Estado 
Libre Asociado.

6. Convocatoria: Anuncio oficial de oportunidades para figurar en el registro de elegibles 
para empleo o ascenso en la Autoridad. Este documento incluye la naturaleza del trabajo, 
requisitos mmimos de preparation y experiencia, tipo de examen, extension del periodo 
probatorio, salario a pagarse, Iugar de trabajo y la fecha limite para solicitar.

7. Descenso: Cambio de un empieado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase 
con funciones y salario basico de nivel inferior.

8. Destitucion: Separation permanente del empieado por violation de las reglas de 
conducta.

9. Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales: Incumbente que ocupe el puesto 
de confianza para dirigir la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

10. Director Ejecutivo: Incumbente que ocupe el puesto de mayor jerarqufa como Autoridad 
Nominadora de la Autoridad de Edificios Publicos.

11. Empieado de Carrera: Constituye el sector regular de empleo de la Autoridad. Su 
seleccion, adiestramiento y ascenso se hace en consideracion al merito. Incluye el 
termino femenino y masculino.

12. Empieado de Confianza: Constituye el grupo de funcionarios de libre seleccion y 
remocion designado por el Director Ejecutivo, quienes intervienen o colaboran 
sustancialmente en la formulation de politica publica y asesoran o prestan servicios 
directos al mismo. Incluye el termino femenino y masculino.

13. Cuestionario de Funciones: Documento mediante el cual el empieado detalla los deberes 
y responsabilidades que ejecuta, nivel de responsabilidad, grado de supervision recibida y
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ejecutada en forma precisa. Este sirve de guia para revisar las Especificaciones de Clase o 
para determinar reclasificaciones.

14. Junta de Apelaciones: Organismo administrativo interno con facultad para revisar y 
ejercer determinaciones sobre cualquier decision tomada por la Oficina de Recursos 
Humanos y Relaciones Laborales u otros funcionarios que estuvieren debidamente 
facultados con respecto a medidas disciplinarias aplicadas a empleados gerenciales.

15. Junta de Directores: Organismo directivo definitivo a cargo de todas las operaciones 
financieras, corporativas y gerenciales de la Autoridad de Edificios Publicos, incluyendo 
la selection, sustitucion y remocion del funcionario designado al puesto de Director 
Ejecutivo.

16. Licencias: Termino aplicable a todo periodo de tiempo que puede ser disfrutado por el 
empleado, mientras no se encuentre trabajando. Actualmente incluyen renglones tales 
como vacaciones regulares, licencia por enfermedad, matemidad, licencia militar, 
licencia deportiva, entre otros.

17. Periodo Probatorio: Tiempo determinado que se establece como requisito mfnimo previo 
para que un empleado pueda demostrar sus capacidades para ocupar determinado puesto 
y pase a ocupar el mismo con caracter regular.

18. Principio de Merito: Norma fundamental bajo la cual se determinara toda action de 
Recursos Humanos sin discrimen de ninguna mdole. Esta norma establece que solo los 
meritos demostrados en el desempeno, capacidades y actitudes seran considerados para 
propositos de empleo, retention, rectification , ascenso, etc.

19. Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades cuyo desempeno requiere el empleo de 
una persona.

20. Registro de elegibles: Lista de candidatos cualificados que se establece para cada clase de 
puestos con el proposito de cubrir las vacantes que surjan.

21. Registro Abierto: Registro de elegibles en el que puede insertarse nombres de candidatos 
durante su periodo de vigencia.

22. Registro Cerrado: Registro de elegibles en el que no pueden ser incorporados nombres 
adicionales de candidatos durante su periodo de vigencia.

23. Registro de Ascenso: Registro de elegibles que dar& acceso exclusivo a los Empleados de 
la Autoridad.

24. Registro de Ingreso: Registro de elegibles que se estableceran para aquellas clases que no 
requieran del incumbente conocimientos particulares sobre las funciones que la 
Autoridad desempena.
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Artfculo II: Categorfas de Empieados

Existiran dos (2) categorfas de empieados: empieados de carrera y empieados de confianza. 

Seccion 1: Empieados de Carrera

Son aqueiios que no intervienen o colaboran en la formulation de la polftica publica ni asesoran 
o prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Su funcion basica es la de instrumentar las 
reglas de polftica publica y las normas programaticas desarrolladas por los niveles de confianza. 
Su seleccion, retention, adiestramiento y ascenso se hara en consideracion al merito de los 
empieados.

Los empieados de carrera constituyen el sector de empleo regular de la Autoridad. Como 
empieados regulares, desempenan las tareas comprendidas en los programas ordinarios de la 
misma.

Seccion 2: Empieados de Confianza

Son los que intervienen o colaboran sustancialmente en la formulation de la polftica publica y 
que asesoran o prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Los empieados de confianza son 
de libre seleccion y remocion. El Director Ejecutivo, en el uso de su discrecion, establecera en no 
mayor de veintisiete (27) la cantidad de puestos y empieados de confianza indispensables para 
asistirlo en el descargo efectivo de su encomienda publica.

Seccion 3: Cambios de Categorfas

A. No se cambiara la categorfa de ningun puesto de carrera a puesto de confianza mientras 
este ocupado, a menos que su incumbente acepte por escrito el cambio. Solo se podra 
cambiar la categorfa de cualquier puesto de confianza a puesto de carrera cuando haya 
habido un cambio en las funciones o en la ubicacion del puesto que asf lo justifique. Si el 
puesto a cambiarse estuviera ocupado, se requerir^, ademas, que el incumbente pueda 
continuar ocupandolo como empieado regular de carrera siempre que satisfaga las 
siguientes condiciones:

1. Que reuna los requisitos de preparation academica y experiencia establecidos 
para la clase de puesto que ha de ocupar;

2. Que haya ocupado el puesto por el tiempo no menor que el periodo probatorio 
prescrito para el puesto;

3. Que haya aprobado el examen establecido por la clase;
4. Que el supervisor correspondiente certifique que el desempeno del empieado ha 

sido satisfactorio.

B. Si un empieado regular de carrera de la Autoridad pasa a ocupar un puesto de confianza 
y fuese removido del mismo, tendra derecho a que le restituya a un puesto igual o similar 
al que hubiere estado ocupando anteriormente como empieado regular de carrera, a 
menos que su remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulation 
de cargos.
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C. Se reconoce igual derecho a todo empleado que habiendo obtenido un puesto dentro del 
servicio de carrera en una agenda de gobierno, corporation o municipio pase a ocupar un 
puesto de confianza en la Autoridad. Lo anterior esta sujeto a que:

1. No haya habido interruption en el servicio, en termino de dias laborables al 
efectuarse la transaction.

2. Del expediente de personal de la agencia de la cual viene la persona, surja 
indudablemente que habia adquirido legalmente un “status” regular 
permanente dentro del servicio de carrera.

3. Que el empleado haya ocupado el puesto de confianza en la Autoridad por lo 
menos durante seis (6) meses.

4. La termination del nombramiento no se deba a violation a las normas de 
conducta o la comision de delito.

5. La retribution a asignarse a todo empleado que pase del servicio de confianza 
al servicio de carrera se establecera de conformidad con las normas 
establecidas en el Articulo VIII- Retribution, Seccion 3, Normas para la 
determination de Salarios en los Cambios de Categorfa, de este Reglamento.

6. El empleado no tema la option de acogerse a una licencia sin sueldo en la 
agencia de origen para prestar servicios en la Autoridad.

Seccion 4: Empleados Transitorios

Los empleados transitorios seran aquellos que ocupan puestos de duration fija en el servicio de 
carrera creados en armonfa con las disposiciones de este Reglamento.

El nombramiento transitorio no debera exceder del termino de un (1) ano, con exception de las 
personas nombradas en proyectos especiales de duration fija sufragados con fondos federales o 
estatales.

En este caso, la duration del nombramiento correspondera a la duraci6n del proyecto y a la 
disponibilidad de los fondos, o a las normas que disponga la Ley bajo las cuales sean nombrados. 
Tambien, se podran realizar nombramientos transitorios en puestos adscritos al servicio de 
confianza cuando el incumbente se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

Seccion 4.1: Creadon de Puestos Transitorios

Se podran crear y clasificar puestos transitorios de duration fija, en el servicio de carrera cuando 
surja una necesidad inaplazable de personal adicional para situaciones excepcionales e 
imprevistas, de emergencia, o aquellas en que a discretion de la Autoridad Nominadora amerite 
realizar dicho nombramiento por necesidades de servicio.

Los puestos transitorios se clasificaran usando los mismos criterios de clasificaci6n de puestos de 
carrera y se le asignara a las clases contenidas en el Plan de Clasificacion de la Autoridad de 
Edificios Publicos.



Seccion 4.2: Beneficios Empleados Transitorios

Los empleados transitorios nombrados a tenor con este Articulo tendran derecho a recibir un 
bono de navidad al igual que el resto de los empleados de la Agencia, y al mismo por ciento 
establecido para estos. Este derecho habra de estar sujeto a que el empleado cumpla con los 
requisitos establecidos por la Ley para ser acreedor al mismo.

En aquellos casos en que el nombramiento transitorio exceda el termino de tres (3) meses, el 
empleado tendra derecho a los beneficios del seguro medico para el cual la Agencia sufragara la 
aportacion patronal correspondiente.

Articulo III: Clasificacion de Puestos

Seccion 1: Plan de Clasificacion de Puestos

Para asegurar la uniformidad en todos los programas de retribution, la Autoridad establecera un 
Plan de Clasificacion de Puestos sustentado bajo las siguientes bases:

A. Hoi a de Deberes: Para cada puesto en la organization existira una hoja de deberes que 
contendra una relation clara y precisa de los deberes y responsabilidades, al igual que el 
grado de autoridad y supervision. El contenido de este documento sera utilizado como 
gufa para la actualization de la Especificacion de Clase del puesto que ocupa el 
empleado. Cada hoja estara certificada por el supervisor inmediato, el jefe de la unidad 
primaria correspondiente y el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de 
la Autoridad.

Cualquier cambio que se registre en los deberes, responsabilidad y autoridad se hara 
constar en la hoja de deberes por el empleado y su supervisor inmediato.

B. Especificacion de clase: La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales 
agrupara en clases todos los puestos, segun sean iguales o sustancialmente similares en 
cuanto a la naturaleza y la complejidad de los deberes y al grado de autoridad y 
responsabilidad de los incumbentes. Cada clase tendra un titulo corto que sera descriptivo 
de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo. El titulo se usara 
en asuntos de personal, presupuesto y cuentas.

Siguiendo el mismo patron se preparara en cada caso, una especificacion de clase, que 
consistira de una description clara y precisa de los aspectos determinantes de la 
clasificacion del grupo de puesto en cuestion, en terminos de la naturaleza y complejidad 
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad de los incumbentes, tipos de tareas 
representativas y requisitos minimos de preparation, experiencia, conocimientos, 
habilidades y destrezas que deben reunir los empleados en la clase. Incluira ademas, la 
duration del periodo probatorio, que sera de tres meses en todos los casos.

8



Las especificaciones de clase seran aprobadas por el Director de Recursos Humanos y 
Relaciones Laborales y el Director Ejecutivo. Igual aprobacion requeriran los cambios 
que se efectuen en las Especificaciones para mantenerlas actualizadas a tono con la 
vision, objetivos y necesidades de servicio de la Autoridad, las cuales deben estar 
alineadas con las responsabilidades del puesto.

C. Asignacion de puestos: Todos los puestos de la Autoridad se asignaran formalmente a las 
clases correspondientes. El Director Ejecutivo podra delegar esta funcion total o 
parcialmente en el Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Seccion 2: Modification del Plan de Clasificacion

A. Actualization: El Plan de Clasificacion se mantendra actualizado mediante la revision 
periodica de las hojas de deberes, las especificaciones de clase y las asignaciones de 
puestos a las clases. Esta revision debe efectuarse por lo menos una vez cada dos anos o 
cuando se estime necesario.

B. Reclasificaciones

Se reclasificara cualquier puesto cuando este presente cualquiera de las siguientes 
situaciones:

1. Error en la clasificacion original: No existe cambio significativo en las 
funciones del puesto, pero se obtiene informacion adicional que permite la 
ubicacion correcta de este.

Si la rectification  representa un ascenso, el Director Ejecutivo podra trasladar al 
empieado a un puesto si lo hubiera vacante, de la clase que corresponda al 
nombramiento del empieado, sin que el traslado resulte oneroso para este.

En caso de que el cambio represente un descenso, el Director Ejecutivo podrd, 
con el consentimiento escrito del empieado, confirmar a este en el puesto; o podra 
trasladarlo a un puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al 
nombramiento del empieado; o dejar en suspenso la reclasificaci6n hasta tanto se 
logre ubicar el empieado.

2. Cambio sustancial en deberes. responsabilidad v autoridad: Es un cambio 
sustancial y permanente en la naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, 
que lo hace subir o bajar de jerarqufa o lo ubica en una clase distinta.

Si el cambio fuera en ascenso, la Autoridad podra ascender al empieado si su 
nombre estuviera en tumo de certificacion en el registro de elegibles. Si no 
hubiera registro de elegibles, podra administrarsele al empieado el examen de 
ascenso sin oposicion o celebrar examen de ascenso para seleccionar al 
incumbente del puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente comenzara el 
periodo probatorio.
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En caso de que el incumbente del puesto antes de la rectification  no pudiese 
ocupar el puesto reclasificado, la Autoridad, tomara medidas para reubicarlo en 
un puesto de clasificacion igual a su nombramiento; o en uno similar, para el cual 
el empleado reuna los requisitos o se dejara en suspenso la rectification  hasta 
tanto se logre reubicar al empleado.

El cambio de deberes, responsabilidades y autoridad de los puestos se regira por 
las siguientes normas:

a. El cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas 
de la Autoridad.

b. Ningun cambio tendra motivation arbitraria, ni propositos 
disciplinarios.

c. Ningun cambio de deberes menoscabara el status de un empleado, ni 
debilitara las funciones de un puesto ocupado.

d. Ningun cambio de deberes sera oneroso para el empleado, ni lesivo a su 
dignidad, ni perjudicial a su historial de servicio.

e. Todo cambio de deberes sera notificado al empleado con no menos de 
30 dfas de anticipation a la fecha de efectividad del mismo. Elio se hara 
mediante la entrega de un nuevo cuestionario de funciones acompanada 
de una carta justificativa.

3. Evolution del puesto: Es el cambio que tiene lugar en el transcurso del tiempo 
en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto, ocasionando una 
transformation del puesto original. Cuando esta situation ocurra, el incumbente 
permanecera ocupando el puesto reasignado, con el mismo status que antes del 
cambio.

Articulo IV: Reclutamiento y Seleccion

La Autoridad ofrecera la oportunidad de competir en sus procesos de reclutamiento y seleccion a 
toda persona cualificada, en atencion a aspectos tales como: logros academicos, profesionales y 
laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas, etica en el trabajo; y sin discrimen 
por razones de raza, color, genero, nacimiento, edad, origen o condition social, ideas polfticas o 
religiosas, condition de veterano, impedimento ffsico o mental, por ser vfctima de violencia 
domestica ni ser percibida como tal.

Seccion 1: Elegibilidad

A. Todo candidato que interese ingresar al servicio publico debera cumplir las siguientes 
condiciones generales:

1) Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme la 
legislation aplicable.
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2) Estar ffsica y mentalmente capacitado para desempenar las funciones esenciales de su 
puesto.

3) Cumplir con todos los requisitos del puesto para el cual solicita.
4) Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion sobre Ingresos, segun 

enmendada, sobre la radicacion de la planilla de contribucion sobre ingresos los cuatro
(4) anos previos a la solicitud.

5) No haber incurrido en conducta deshonrosa.
6) No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravation 

moral.
7) No hacer uso ilegal de sustancias controladas.
8) No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcoholicas.
9) No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos en la jurisdiction 

del Estado Libre Asociado, en la jurisdiction federal o en cualquiera de los estados de los 
Estados Unidos de America.

Las condiciones de la 4 a la 9 no aplicaran cuando el candidate pueda certificar y acreditar, a 
satisfaction de la Autoridad, que ha sido rehabilitado para ocupar puestos en el servicio publico.

B. Seran inelegibles de forma permanente para empleo y contrato de servicios profesionales con 
la Autoridad, toda persona que haya sido convicta en la jurisdiction del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiction federal o en cualquiera de los estados de los 
Estados Unidos por cualquiera de los delitos que se mencionaran a continuation, cuando 
constituyan delito grave y se haya cometido en el ejercicio de una funcion publica.

1) Apropiacion ilegal agravada;
2) extorsion;
3) sabotaje de servicios publicos esenciales;
4) fraude en las construcciones;
5) enriquecimiento ilicito de funcionario publico;
6) aprovechamiento por funcionario;
7) intervention indebida en los procesos de contratacion de subasta o en las operaciones del 

gobiemo;
8) sobomo;
9) soborno (delito agravado);
10) sobomo de testigo;
11) oferta de sobomo;
12) influencia indebida;
13) delitos contra fondos publicos;
14) falsification de documentos;

Los delitos antes mencionados estan estatuidos en los Articulos 166, 175, 182, 188, 200, 201, 
202, 209, 210, 211, 212, 213, 216, 271, respectivamente, del Codigo Penal de Puerto Rico, segun 
enmendado.

Se entendera por funcion publica cualquier cargo, empleo, puesto, position o funcion en el 
servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita, permanente o temporal, en virtud de
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cualquier tipo de nombramiento, contrato o designation para la Rama Legislativa, Ejecutiva o 
Judicial del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asf como cualquiera de sus 
agencias, departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o 
municipios.

Seran inelegibles, ademas, de forma permanente para empleo y contratos de servicios 
profesionales con la Autoridad aquellas personas, que aunque no sean funcionarios publicos al 
momento de cometer tales delitos, resulten convictas como coautores de funcionarios publicos en 
la comision de los mismos.

Seccion 2: Establecimiento de Registros

Se mantendran dos registros de elegibles: uno de ascenso y uno de Ingreso. A recomendacion del 
Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el Director Ejecutivo determinara las 
clases en que los puestos se cubriran mediante registros de ascenso y cuales por registro de 
ingreso.

A. Registro de Ascenso: Los registros de ascenso daran acceso exclusivo a los empieados de 
la Autoridad. Se estableceran cuando se determine que los incumbentes de los puestos 
deben tener ciertos conocimientos sobre los programas y procedimientos de la Autoridad.

B. Registro de Ingresos: Se estableceran estos registros para aquellas clases que no requieran 
del incumbente conocimientos particulares sobre las funciones que la Autoridad 
desempena. Los registros de elegibles podran ser, de acuerdo a las necesidades que la 
Autoridad tenga, abiertos o cerrados.

C. Registros Cerrados: En estos registros no se incorporaran nombres adicionales durante su 
periodo de vigencia.

D. Registros Abiertos: En estos registros podran insertarse nombres adicionales 
periodicamente, siguiendo las normas de reclutamiento para cada clase.

E. Los registros de elegibles tendran vigencia de un (1) afio, a menos que se extingan antes. 
No obstante, el Director Ejecutivo podra cancelar registros cuando:

a) Se hubiera establecido ilegalmente.
b) Se modifique el Plan de Clasificacion en forma que haga inoperante los registros.
c) Se compruebe la necesidad de variar las normas de reclutamiento.

Siempre que se cancela un registro se le notificara por escrito a cada uno de los 
candidatos cuyos nombres figuren en el mismo.

F. Elimination de nombres de los registros: El Director de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales dispondra la elimination de nombres de los registros de elegibles en las 
siguientes circunstancias:

1. Al resultar seleccionados y nombrados los candidatos.
2. A petition escrita de los candidatos, en cuyo caso la elimination podra ser temporal.



3. Al no comparecer los candidatos a citas o entrevistas para seleccion o nombramiento 
y no ofrecer por escrito justification adecuada.

4. Al comprobarse que cualquier candidate mintio en cuanto a sus cualificaciones.
5. Al comprobarse la inelegibilidad de cualquier candidate a la luz del Articulo IV, 

Seccion I.

G. Reingreso de candidatos a los registros: Se podra reincorporar a los registros los nombres 
de candidatos cuando ocurran las siguientes condiciones:

1. Al cabo de una elimination temporal solicitada por el candidate.
2. Al rehabilitate cualquier candidate cuyo nombre se hubiera eliminado por los 

criterios de elegibilidad prescritos en el citado Articulo IV, Seccion I.
3. A solicited de cualquier empleado que se separe de un puesto, excepto por destitution 

o retiro, en el cual se le hubiera nombrado mediante certification del mismo registro.
4. A iniciativa de la Autoridad, y en este caso mandatoriamente, al decretarse cesantfas 

de empleados regulares o probatorios por razones presupuestarias o programaticas.

Seccion 3: Anuncio de Oportunidades

Toda persona que vaya a ocupar un puesto en la Autoridad, sea mediante nombramiento original 
o cualquier otra action de personal, debera reunir los requisitos mmimos de preparation 
academica y de experiencia que se establezcan para la clase del puesto correspondiente.

La oportunidad de figurar en los registros de elegibles para empleo de la Autoridad se anunciara 
mediante convocatorias de examen. Toda convocatoria contendra el titulo de la clase, el sueldo 
basico y la escala de retribution, el lugar o lugares de empleo, los requisitos mmimos y 
evidencias necesarias, el tipo de examen, la naturaleza del trabajo, las condiciones de trabajo, la 
fecha limite para radicar solicited, la forma de solicitar y toda otra information relevante.

Las convocatorias para examenes de ascenso se haran con no menos de diez (10) dfas de plazo 
para radicar las solicitudes; y los examenes de ingreso, con no menos de quince (15) dfas de 
plazo y deben cumplir con los siguientes criterios:

A. Igualdad de condiciones: El proceso de competencia mediante pruebas se desarrollara en 
igualdad de condiciones. Ningtin participate tendra conocimiento previo sobre el 
contenido de los examenes. Debera asegurarse, la igualdad de condiciones, tanto en 
cuanto al ambiente en que se desarrollan los examenes y el grado de dificultad del 
contenido, como a los aspectos psicologicos.

B. Tipos de pruebas: En el proceso de reclutamiento podra utilizarse pruebas escritas, orales, 
ffsicas, de ejecucion y de evaluation de preparation y experiencia. Su objeto es el de 
calibrar el conocimiento, destrezas, capacidad, habilidad, aptitud, rasgos de personalidad 
u otros elementos que la Autoridad estime utiles para determinar las potencialidades de 
los candidatos para el servicio.
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C. Contenido de las pruebas: Las pruebas deberan guardar relaci6n con el trabajo a 
realizarse. En ninguna fase del proceso de examen se solicitara information que pueda 
resultar discriminatoria.

D. Calificaciones de pruebas: En el proceso de calificar pruebas escritas se mantendra 
oculta la identidad de los opositores. Inmediatamente despues de establecido cualquier 
registro de elegibles, se le notificara por escrito a los candidatos examinados las 
calificaciones obtenidas. Se les advertira, ademas, el derecho que tiene cada participante 
en el examen, de revisar su documentacion de examen y su calificacion dentro de diez 
(10) dfas de recibo de la notification. Sera deber de la Autoridad explicarle al 
peticionario el metodo por el cual se determino la calificacion. Cualquier error se 
corregira, pero no invalidara ningun nombramiento ya efectuado.

E. Constitution del registro: Los nombres de los examinados que aprueban el examen, 
colocados en estricto orden descendente de calificaciones, constituiran el registro de 
elegibles para la clase examinada. En casos de puntuaciones iguales el orden podra 
determinate tomando en consideration uno o mas de los siguientes factores:

a. Preparation academica general o especial
b. Experiencia
c. Indice o promedio en los estudios academicos o especiales
d. Fecha de presentation de la solicitud

Seccion 4: Normas de Reclutamiento

Mediante consulta con los directores de las unidades primarias concernidas, el Director de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, establecera normas de reclutamiento para cada 
puesto. Estas normas contendran, entre otros elementos:

A. Los requisitos mmimos que deberan reunir los candidatos, en terminos de preparation 
academica, licencias profesionales u ocupacionales, experiencia, conocimientos, 
habilidades y aptitudes.

B. Los tipos de pruebas a administrate y la forma de calibrar los resultados.

C. La duration del periodo probatorio, en armoma con las especificaciones de clase, y la 
manera de evaluar los servicios durante el periodo probatorio, asf como las gufas 
generales para la supervision del trabajo de los empleados.

D. Los condiciones de trabajo que sean distintivas de cada clase de puesto.

E. Las normas basicas para ascenso a niveles superiores. Las normas de reclutamiento 
deberan revisarse periodicamente para atemperarlas a las realidades cambiantes.
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Seccion 5: Seleccion y Certificacion

A. Los puestos vacantes se cubriran en la siguiente forma:

1. El jefe de la unidad primaria correspondiente soiicitara candidatos a la Oficina de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

2. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales certificara los nombres de tres 
candidatos para que comparezcan a entrevista en la fecha y hora acordada.

3. A los candidatos certificados que no resulten seleccionados, se les notificara por escrito. 
En dicha comunicacion se le informara que no han sido seleccionados y la consecuente 
inclusion en el registro de elegibles.

B. Nombramiento

Todo empieado debera someter certificacion firmada ante testigos donde declare que no esta 
empieado en ninguna otra agencia o instrumentalidad del gobiemo del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico.

En caso de ser un nombramiento para un puesto regular, el empieado debera prestar el 
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley 14 del 24 de julio de 1952.

La Autoridad le entregara al empieado una carta de nombramiento en la que le informara de los 
terminos y condiciones de empleo.

C. Periodo Probatorio

Todo empieado estara sujeto a un periodo probatorio de tres (3) meses. Durante este tiempo el 
empieado ser& evaluado por un supervisor en terminos de capacidad, habilidad, eficiencia, 
destreza y actitudes en el trabajo. Estas evaluaciones seran la base sobre la cual se determinara el 
que al empieado se le otorgue o no la permanencia.

Durante el periodo probatorio, el supervisor debera ofrecer al empieado el maximo de 
oportunidades para aprender sus funciones o deberes.

La orientation y supervisi6n del empieado debera guiarse por la especificacion de clase, la 
organization y funcionamiento de la Autoridad, las disposiciones de este Reglamento y las 
normas y procedimientos de la Agencia.
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Articulo V: Ascensos, Traslados y Descensos 

Seccion 1. Ascensos

A. Todo empleado podra ascender mediante un examen de libre competencia que podra 
consistir de pruebas escritas, orales, evaluation de experiencia y preparation, evaluation 
del supervisor, analisis del record de trabajo, resultados de adiestramiento u otros.

B. Las oportunidades de ascenso seran anunciadas de tal manera que todos los candidatos 
debidamente cualificados puedan competir.

C. Para atender exigencias inaplazables del servicio cuando no haya registro de elegibles y 
no pueda establecerse uno en tiempo razonable, o cuando haya certeza de que solo hay un 
candidate que reune los requisitos, podra ascenderse al candidato que reuna las 
cualificaciones especiales para el puesto, previa la aprobacion del examen 
correspondiente.

D. Todo empleado ascendido estara sujeto al periodo probatorio que la especificacion de 
clase estipule. En caso de que el empleado no aprobara dicho periodo, se le reasignara al 
puesto que ocupaba anteriormente si estuviese disponible o a uno similar al que percibia 
antes del ascenso.

Seccion 2: Traslados

Podran efectuarse traslados dentro de la propia Autoridad. Estos podran ser de un puesto a otro 
puesto cuyas funciones y retribution sean iguales o similares; y de un puesto a otro en una clase 
diferente. El traslado intemo de un empleado se hara cuando:

A. Se ponga en vigor cualquier reorganization de la Autoridad o de cualquier de sus 
programas.

B. Ocurran cambios en la programacion o en el patron de funcionamiento que conduzca a 
una revision de prioridades o redistribution de recursos humanos.

C. Por razones financieras sea necesario decretar cesantfas que obliguen a reubicar personal.

2.1 Nonnas sobre traslados

A. En todo traslado se requerira que el empleado reuna los requisitos mmimos de 
preparation y experiencia del puesto que pasa a ocupar.

B. Siempre que se efectue un traslado intemo el empleado regular retendra su status. En 
caso del empleado estar en periodo probatorio, este continuara en ese status por el 
remanente del termino que le falte por cumplir en el puesto de origen. Esta regia aplicara 
en los casos en que se trate de puestos con funciones iguales o similares. Si el traslado se
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lleva a cabo entre puestos con funciones diferentes, el empieado estara sujeto al periodo 
probatorio del nuevo puesto.

C. El traslado no podra usarse como medida disciplinaria ni disponerse arbitrariamente. 
Solo podra hacerse a solicitud del empieado, o cuando las necesidades de la Autoridad lo 
ameriten.

Seccion 3: Descensos

A. Se define el descenso como el cambio de un empieado de un puesto a otro puesto de 
menor remuneration basica.

B. La Autoridad efectuara descensos para evitar despidos cuando sea necesario, por razones 
presupuestarias o programaticas, suprimir puestos o realizar economfas dejando puestos 
vacantes en algun programa, y cuando a los empieados afectados no se les pueda reubicar 
en otros puestos del mismo nivel. Para que el descenso pueda tener Iugar, el empieado 
debe aceptar por escrito. Los que no cumplan con este requisito quedaran cesantes, y sus 
nombres seran restituidos al registro de elegibles de donde procedieron.

C. Los empieados descendidos deberan reunir los requisitos de las clases de los puestos en 
los cuales ser&i nombrados.

D. Todo empieado descendido debera recibir notificacion escrita con por lo menos quince 
(15) dfas naturaies de antelacion a la fecha del descenso, informandole las razones para el 
mismo y las condiciones referentes al tftulo de la clase, status y sueldo a percibir en el 
nuevo puesto.

E. El descenso no se usara como medida disciplinaria.

Articulo VI: Retencion y Separation de Empieados 

Seccion 1: Retencion

Con sujecion a las disposiciones de este Reglamento, la Autoridad garantiza en sus puestos a los 
empieados de carrera que satisfagan los criterios de productividad y eficiencia que se adopten 
para cada tipo de empleo.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, con las consultas que fuere menester, 
conducira los estudios necesarios para desarrollar criterios de productividad y eficiencia por 
programas, grupos ocupacionales y clases de puestos.

Los criterios y la metodologia de aplicacion conllevaran un periodo initial razonable de 
orientation y prueba con los empieados, e indicara las medidas que ha de tomar la Autoridad 
para trabajar con la baja productividad y/o ineficiencia y para premiar la productividad y 
eficiencia en grado sobresaliente.
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La productividad y eficiencia en grado optimo podra ser motivo de ascenso o aumento de sueldo 
u otras formas de reconocimiento. La improductividad e ineficiencia en grado notable podra ser 
motivo de destitution.

Seccion 2: Separation del Servicio

A. Renuncias: Se requiere que el empleado envfe una carta de renuncia explicando las 
razones que motivan dicha action con por lo menos quince (15) dias de anticipation a 
la fecha de efectividad de la misma. No obstante, la Autoridad podra aceptar renuncias 
con menor antelacion.

B. Abandono del Servicio: Todo empleado que este ausente de su trabajo durante cinco
(5) dfas laborables consecutivos, sin autorizacion previa ni justification adecuada, 
incurrira en abandono del servicio y sera separado de su puesto.

C. Licencia Militar: Todo empleado que no solicite reinstalacion al servicio dentro de los 
noventa (90) dfas siguientes a su separation de las fuerzas armadas sera separado de 
su puesto.

D. Licencia: Todo empleado que hubiera agotado el termino permitido en alguna licencia 
y no solicite reinstalacion al servicio en el tiempo establecido para la misma, al 
terminar la justification de la licencia o haya sido dado de alta sera separado de su 
puesto.

E. Cesantfas: La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Autoridad 
formulara un plan de cesantfas, el cual aprobara el Director Ejecutivo y dispondra que 
se ponga en efecto, cuando sea necesario, decretar cesantfas por razones 
presupuestarias programaticas o de reorganization. El plan de cesantfas se formulara 
sobre la base de las siguientes reglas:

1. Todo el sector regular del servicio de la Autoridad se dividira en programas, 
segun su fuente de financiamiento, y en zonas geograficas, o nucleo, area u 
oficina, a fin de que pueda decretarse cesantfas en unos y otros por separados.

2. Dentro de cada programa, zona geografica o nucleo, area u oficina, se decretaran 
cesantfas por clases de puestos.

3. Dentro de cada clasificacion o clase se establecera un orden de cesantfas a base de 
la antigiiedad de los empleados en el servicio de la Autoridad de modo que los que 
tengan mas anos de servicio sean los liltimos en cesar. Cuando esten en vigor los 
criterios de productividad y eficiencia aludidos en el Articulo VI, Seccion I de este 
Reglamento, el concepto de antigiiedad se considerara conjuntamente con la 
evaluation de productividad y eficiencia.
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4. La antigiiedad sera definida como el tiempo trabajado en la Autoridad, 
independientemente del tipo de nombramiento del empieado, excepto en el caso 
de los estudiantes de verano y practicantes. En aqueiios casos en que haya habido 
interruption de servicios por motivo de cese involuntario, la antigiiedad sera la 
suma total del tiempo trabajado antes y despues del cese. Bajo ningun concepto 
sera considerado en el computo de antigiiedad los periodos de tiempo en que el 
empieado no haya prestado servicios para la Autoridad, excepto en los casos en 
que exista una autorizacion de licencia sin sueldo o un requerimiento de descanso, 
por parte del Fondo del Seguro del Estado.

5. Al poner en vigor las normas anteriores, se separara del servicio, en primer Iugar a 
los empieados por contrato, transitorios o irregulares; en segundo Iugar a los 
empieados probatorios y, en ultimo Iugar, a los empieados regulares.

6. Toda cesantfa se notificara al empieado afectado con no menos de treinta (30) 
dias de anticipation a la fecha de efectividad.

7. Los empieados de carrera con estatus regular que fueron cesanteados tendran 
derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles correspondientes 
a las clases que ocupaban con caracter regular.

F. Separation por Incapacidad:

Si un empieado alegara tener una incapacidad que le impide ejercer las funciones 
esenciales de su puesto, la Autoridad podra requerir un examen medico para certificarlo. 
La Autoridad podra decretar la cesantfa de todo empieado que no este capacitado ffsica o 
mentalmente para desempenar los deberes esenciales de su puesto. Esta accion se 
notificara al empieado apercibiendole de su derecho a solicitar una vista administrativa.

G. Destitucion:

En concordancia con la gravedad de la falta cometida, el Director Ejecutivo podra 
destituir del servicio a cualquier empieado de la Autoridad por faltas, omisiones o 
violaciones en relacion con los deberes y obligaciones de los empieados, segun 
establecidos por este Reglamento. Toda destitucion sera notificada por escrito al 
empieado, indicandole los fundamentos de dicha accion y advirtiendole de su derecho a 
apelar ante la Junta de Apelaciones de la Autoridad dentro de los treinta (30) dfas sub- 
siguientes a la notification.

H. Prohibiciones para el periodo eleccionario

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del Principio de Merito en el Servicio Publico 
durante periodos pre y post eleccionarios, el Director Ejecutivo se abstendra de 
efectuarse cualquier transaccion de personal que incluya las areas esenciales al Principio 
de Merito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podran 
efectuarse cambios o acciones de retribution, ni cambios de categorfa de puestos. Se 
exceptuan de la veda los cambios como resuitado de la termination de periodo probatorio
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y la imposition de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta disposition 
conllevara la nulidad de la transaction efectuada.

Esta prohibition comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses despues 
de la celebration de las Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiendose que durante 
dicho periodo tampoco pueden tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal 
cambios o acciones de personal de ninguna mdole con efecto retroactivo.

Previa aprobacion del Director Ejecutivo, se podra hacer exception de esta prohibition 
por necesidades urgentes e inaplazables del servicio debidamente evidenciado y 
certificado conforme a las normas sobre este particular.

Articulo VII: Desarrollo y Capacitacion de Recursos Humanos

A recomendacion del Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el Director 
Ejecutivo aprobara anualmente un Plan para el Desarrollo de los Recursos Humanos de la 
Autoridad en armoma con sus necesidades inmediatas y a largo plazo, el cual ira acompanado de 
los requerimientos presupuestarios que sea menester.

El Plan incluira el uso de medios de adiestramiento tales como becas, licencias con o sin sueldo 
para estudios, seminarios, cursos de corta duration, pago de matrfcula e intercambios de personal 
de la Autoridad con otras agencias, segun la exigen las necesidades operacionales y 
administrativas de la Autoridad y segun lo permita su situation fiscal.

Aquellas necesidades que suijan de la naturaleza de los programas de la Autoridad y sus 
circunstancias particulares seran atendidas de acuerdo a los recursos disponibles.

Los documentos relativos a la participation y los logros de los empleados con el programa de 
adiestramiento se archivaran en su expediente personal a fin de que se usen en las evaluaciones 
pertinentes al principio de merito.

Seccion 1: Politics a seguir en la concesion de becas y licencias

La Autoridad, tomando en cuenta sus posibilidades fiscales y sus necesidades programaticas, 
considerara la concesion de becas. Todo empleado que reciba, con fondos de la Autoridad, una 
beca o licencia con sueldo para estudios tendra la obligation de prestar servicios a esta por un 
periodo equivalente al doble de la duration de la beca o licencia. En aquellos casos que medien 
meritos especiales, el Director Ejecutivo podra eximir a estos empleados de dicha obligation.

De la misma manera, la Autoridad debera ofrecer a los beneficiarios de becas y licencias la 
oportunidad de cumplir su obligation, con arreglo a las posibilidades economicas y necesidades 
del servicio.

Todo empleado que haya recibido una beca o licencia con sueldo para estudios y no cumpla la 
obligacion contrafda, reembolsara a la Autoridad la cantidad invertida y sera inelegible para el 
servicio con esta por un tiempo igual al triple del tiempo de estudios.
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Estas disposiciones constaran en los contratos correspondientes.

Seccion 2: Procedimiento para la concesion de becas

A. Anuncio de Oportunidades: Las oportunidades se anunciaran en los tablones de edictos 
de la Autoridad. El anuncio de contener la materia de estudios, la duration, las 
instituciones educativas preferibles que hubiere, requisitos academicos o de experiencia, 
cuantfa monetaria de la beca, fecha y modo de hacer solicitudes y toda informacion que 
se considere pertinente y necesaria.

B. Competencia v Seleccion: La seleccion de becarios se hara mediante pruebas de 
competencia entre los candidatos en igualdad de condiciones. En casos excepcionales 
podra concederse becas sin oposicion cuando las exigencias extraordinarias del servicio y 
las cualificaciones de tales empieados asi lo justifiquen.

Seccion 3: Procedimiento para el Pago de Estudios

Cualquier empieado regular no unionado que ocupe un puesto regular dentro del servicio de 
carrera que interese tomar cursos tecnicos y/o universitarios en instituciones acreditadas que se 
relacionen con el trabajo en la Autoridad, sometera una petition escrita a tales efectos al Director 
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Este, luego de evaluar la misma en sus meritos, 
hard las recomendaciones al Director Ejecutivo, de acuerdo a los recursos disponibles y a la 
situation presupuestaria de la Autoridad, y concediendole preferencia a los candidatos que 
habran de cursar estudios en las instituciones del Estado.

Los empieados autorizados a participar del beneficio de pago de estudios podran cursar hasta 
nueve (9) creditos por semestre academico su equivalente hasta llegar a un maximo de 18 
creditos en un ano academico, fuera de horas laborables. A la finalization de cada periodo de 
estudios debera presentar evidencia original acreditativa de aprobacion de los cursos y del pago 
realizado a la universidad, junto con las calificaciones obtenidas y una certificacion oficial de la 
institution en la que se desglosen los costos incurridos.

Se reembolsara el costo de los creditos a todo empieado que demuestre haber aprobado los 
creditos con una caiificacion no menor de “C”. No habra reembolso alguno cuando la 
caiificacion sea inferior. No se reembolsara ninguna cantidad al empieado cuando luego de 
matricularse en un curso, se haya dado de baja del mismo. La cantidad a ser reembolsada estara 
directamente relacionada con el resuitado de la caiificacion, segun desglosado a continuation:

Caiificacion Cantidad a reembolsar

A
B
C
D
F

No se reembolsara ninguna cantidad 
No se reembolsara ninguna cantidad

100% del costo de los creditos 
75% del costo de los creditos 
50% del costo de los creditos

21



Cuando el empleado tome cursos tecnicos cuyo sistema de calificacion sea una certification de 
aprobacion o desaprobacion, la Autoridad reembolsara el 100% del costo de los cursos 
“aprobados”. No se reembolsara ninguna cantidad del costo de los cursos “desaprobados” o “no 
aprobados”.

Seccion 4: Pago de Colegiaciones y Gastos para adquirir Licencia

La Autoridad reembolsara el pago por concepto de licencias y colegiacion a todo empleado que 
se le requiera poseer licencia como requisito para el puesto que ocupa. El reembolso se hara 
cuando el empleado presente evidencia acreditativa del pago realizado por concepto de licencias 
y colegiacion.

De igual forma, la Autoridad le concedera el tiempo que sea necesario para hacer los tramites 
para obtener su licencia y colegiacion, hasta un maximo de un (1) dfa laborable.

Articulo VIII: Retribucion

Basado en el principio de igual paga por igual trabajo, la Autoridad mantendra un plan de 
retribucion para sus empleados. Este consistira de tantas escalas como sean necesarias para 
establecer diferenciales en los tipos basicos de retribucion, de manera que se reflejen diferencias 
entre unas clases y otras.

Aquellas funciones de complejidad igual o similar para cuyo desempeno se exija de los 
empleados requisitos equivalentes, seran asignados a la misma escala de retribucion. Cada escala 
a su vez, consistira de un tipo mfnimo y uno maximo.

Como regia general, todo empleado nuevo recibira retribucion al tipo mfnimo de la escala 
correspondiente. Sin embargo, el Director Ejecutivo podra hacer exception y autorizar un tipo 
mayor cuando la Autoridad tenga necesidad particular de los servicios de una persona por sus 
cualidades especiales y esta no acepte el tipo mmimo y sea un puesto de diffcil reclutamiento.

Los planes de retribucion y de aumentos de sueldo proveeran la information necesaria para 
atender al reconocimiento de los meritos de los empleados en forma justa y equitativa.

Seccion 1: Mantenimiento del Plan

El plan de retribucion se mantendra al dfa a base de estudios que se realizaran periodicamente 
tomando en consideration los sueldos prevalecientes en otros sectores gubemamentales y 
privados, los indices de costo de vida y estara condicionado a las posibilidades presupuestarias 
de la Autoridad.

Seccion 2: Compensation por Tiempo Extraordinario

Los empleados no exentos a los cuales se les requiera trabajar en exceso de su jomada regular de 
trabajo tendran derecho a que se le pague el tiempo trabajado a razon de dos (2) veces el salario 
que se le pague por hora.
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Si un empieado trabaja mas de una hora consecutiva el tiempo en exceso de las cinco (5) horas, 
se considera tiempo extra.

Cuando a un empieado se le requiera reportarse a trabajar fuera de su Iugar habitual de trabajo, la 
Autoridad habra de compensarle el tiempo que utilice para viajar siempre que este transcurra 
fuera de la jomada regular de trabajo.

Con el proposito de determinar el tiempo utilizado en cada viaje, se dividira la distancia recorrida 
entre la velocidad de cincuenta y cinco millas por hora. La distancia entre los pueblos sera la 
establecida en el mapa de distancia desarrollado por la Autoridad de Carreteras y Transportation. 
El tiempo de viaje sera compensado a razon del doble del tipo de hora se le pague al empieado. 
Se hara uso de tiempo extraordinario cuando surja una situation de emergencia que requiera 
solution inmediata. El supervisor requerira al empieado concemido realizar dicha labor de 
urgencia por el periodo de tiempo que sea necesario. Disponiendose, que el empieado podra 
solicitar a la Autoridad se le excuse de realizar la labor requerida cuando medien motivos 
justificados.

Seccion 3: Normas para la determinacion de salarios en los cambios de categorfas

Cuando un empieado de confianza tenga derecho a reinstalacion al servicio de carrera segun 
definido por este Reglamento, se procesara de la siguiente forma en lo que a la compensation 
respecta al momento de su termination en el servicio de confianza.

A. Se tomara como punto de partida el salario que devengaba en el servicio de carrera al 
momento de pasar al servicio de confianza, ya fuera en la Autoridad o en la agencia de 
donde provenga.

B. Se incorporara a dicho salario todos los aumentos que se hubiesen concedido al personal 
dentro del servicio de carrera de forma permanente por disposicion de la Junta de 
Directores y conforme a las normas establecidas en cada caso.

C. No tendra derecho a ninguna bonification concedida a los empieados dentro del servicio 
de carrera.

D. Tendra derecho a todo ajuste salarial que surgiere por efecto de la implantation de un 
plan de clasificacion y retribution, si es que se aprobase e implantase alguno durante el 
periodo en que el empieado estuvo en el servicio de confianza.

E. Tendra derecho a un incremento de sueldo de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo 
que devengaba en el servicio de confianza. Para otorgar este reconocimiento, sera 
necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del empieado.

F. Si el empieado estuvo en el servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3) 
anos, el Director Ejecutivo podra autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia 
entre el salario devengado en el servicio de carrera y el que estaria devengado en el 
momento de la reinstalacion.

G. Todos los ajustes en el salario que se confieran tendran efecto prospectivo.
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Seccion 4: Aumentos de salario por merito

La Junta de Directores determinara la posibilidad de implantar revisiones de salario por concepto 
de merito. De ejecutarse un Programa de Revision Salarial, el Director Ejecutivo presentara a la 
Junta de Directores varios escenarios en los cuales proyecte los costos en base a los resultados de 
las evaluaciones de desempeno, tomando en cuenta el Principio de Merito. El presupuesto de 
revision salarial sera aprobado por la Junta de Directores con anterioridad a su ejecucion.

Los aumentos de salario por razon de merito tendran relacion directa con el desempeno de cada 
empleado.

Seccion 5: Aumentos de salario por ascenso o reclasiflcacion

Cuando la situacion fiscal de la Autoridad asf lo permita, se determinara la compensation a ser 
concedida por concepto de ascensos o reclasificaciones. Para tales propositos, la Oficina de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales sometera para evaluation al Director Ejecutivo 
posibles altemativas de retribucion, las cuales deberan ser aprobadas por la Junta de Directores.

Articulo IX: Junta de Apelaciones

La Junta de Apelaciones tendra jurisdiction en: Destituciones, Suspensiones de Empleo y Sueldo 
de empleados de carrera, asf como atendera las alegaciones que presente un empleado cuando 
exprese que se ha tornado alguna decision que viola cualquier derecho concedido por el 
Reglamento de Personal.

El empleado afectado debera radicar un escrito de apelacion dentro del termino de treinta (30) 
dfas calendario a partir de la fecha de notification de la action o decision objeto de la apelacion 
por parte del Director Ejecutivo o cualquier funcionario en quien el delegue las acciones de 
personal, por cuenta propia o por conducto de un abogado en la Secretarfa de la Junta.

En las investigaciones realizadas por este organismo, se debera tomar en consideraci6n, 
cualesquiera documentos que tengan en su poder las partes y se entrevistara aquellas personas, 
funcionarios o empleados que puedan proveer information sobre los hechos en controversia.

Al senalar los casos para vista administrativa o investigation, la Junta tomara en consideration 
la fecha de radicacion de los mismos, la controversia planteada y su relacion con las areas 
esenciales al principio de merito. Las querellas por empleados que hayan sido suspendidos de 
empleo (con o sin sueldo), destituidos o cesanteados tendran prioridad en el calendario de 
asuntos a ser considerados.

Luego de evaluar la evidencia y las argumentaciones presentadas, la Junta emitira por escrito la 
orden o resolution formal y final adjudicativa de la controversia ventilada ante ella, dentro de 
noventa (90) dfas despues de concluida la vista o despues de que se le hayan sometido propuestas 
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho, a menos que este termino sea renunciado 
o ampliado con el consentimiento escrito de todas las partes o por causa justificada. La Junta
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celebrara una vista, a requerimientos del agraviado dentro de los diez (10) dias subsiguientes a la 
notificacion de la accion.

La Junta estara constituida por tres (3) personas: un (1) representante del interes de la Autoridad, 
un (1) representante del interes de los empieados y un (1) representante del interes publico, segun 
definidos a continuaci6n.

A. El Presidente lo ser& el representante del interes publico. Este debera ser un 
ciudadano de conocida reputation e integridad.

B. El Presidente de la Junta podra ser compensado por sus servicios en base al tiempo 
utilizado en el desempeno de sus funciones como tal y/o mediante el reembolso de 
dieta y millaje, segun dispuesto por los reglamentos de la Autoridad.

C. El empieado participate en la Junta sera seleccionado cada tres anos, a la luz de los 
siguientes criterios:

1. Cada area u oficina seleccionara un representante.
2. Una vez seleccionados todos los representantes de areas u oficinas, estos 

elegiran entre sf a la persona que habra de representarle.
3. No podrd ser seleccionado ningun empieado que haya sido sancionado por 

desviacion a las normas y/o reglamentos establecidos.

D. La persona que representara el interes de la Autoridad sera seleccionado por el 
Director Ejecutivo.

E. Cuando la Junta ventile casos que envuelvan destitucion y/o despido tres (3) 
miembros constituiran quorum. En los demas casos, incluyendo aqueiios sobre 
suspension del empieado, dos (2) miembros constituiran quorum.

F. Las decisiones de la Junta seran por mayona. En casos de empate, el Presidente 
nombrara un (1) o mas miembros adicionales que entiendan en el caso.

G. La Junta seleccionara una persona que actue como investigador de los hechos, en caso 
de considerarlo necesario. Disponiendose, que en ningun caso el secretario de la Junta 
podr£ ejercer esta funcion. El investigador de hechos podra efectuar todas las 
reuniones que estime necesarias a fin de recopilar toda la evidencia pertinente y 
aclarar las dudas que sugieren.

H. Luego de recopilada la informacion, el investigador debera someter trascripci6n de 
toda la evidencia.

I. La Junta efectuara las vistas que estime necesarias a fin de clarificar cualquier duda 
que surgiera de la evidencia que le fuese sometida.

J. La Junta podra recomendar una penalidad menor o mayor a la originalmente impuesta 
con el ajuste correspondiente en salario de estimarlo conveniente.
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K. Si la decision de la Junta fuere favorable al querellante, la Autoridad acatara dicha 
decision con caracter retroactivo en los casos de suspension, destitucion o despido. La 
Junta podra autorizar el pago total o partial, que se le adeude al empieado u oficial 
reinstalado desde la fecha de su despido o suspension.

L. Cualquier parte adversamente afectada por una orden o resolucion final emitida por la 
Junta en el procedimiento adjudicativo, si interesare solicitar revision judicial de 
dicha resolucion u orden, debera presentar solicitud de revision ante la Sala del 
Tribunal Superior con competencia para ello, de conformidad con los terminos y 
requisitos establecidos en la Seccion 4.2 de la Ley 170 de 12 de agosto de 1988, 
segun enmendada y de las Reglas que a tales efectos haya adoptado el Tribunal 
Supremo de Puerto Rico.

Articulo X: Beneficios Marginales 

Seccion 1: Proclamas

Los empieados tendran derecho al disfrute libre con paga sencilla cualquier dfa o parte del dfa o 
tiempo laborable declarado libre por ley, por el Director Ejecutivo de la Autoridad, por proclama 
del Gobernador o por el Presidente de los Estados Unidos y que aplique a Puerto Rico. En caso 
que un empieado sea requerido para trabajar durante los dias o tiempo libre a que tenga derecho 
bajo la disposicion antes mencionada, las horas trabajadas durante dichos dias o periodos de 
tiempo se consideraran como horas extras.

En aquellas ocasiones en las cuales el Gobernador determine que se concedera uno o varios dias 
libres con cargo a vacaciones, no se considerara dfa feriado. Por tanto, el dfa libre sera cargado 
conforme a las instrucciones del Gobernador.

Seccion 2: Vacaciones Con Paga

Se acumulara a razon de dos y medio (2 ¥£) dfas por cada mes de servicio. El empieado debera 
disfrutar de treinta (30) dfas laborables en cada ano natural, en hasta tres (3) periodos de acuerdo 
con sus preferencias del empieado y las necesidades del servicio. Al computar el disfrute de las 
mismas se excluiran los sabados, domingos y dfas de fiesta legales.

Los empieados exentos podran acumular vacaciones en exceso de sesenta (60) dfas a la 
termination del ano natural, por via de exception cuando circunstancias extraordinarias del 
servicio ajenas a su voluntad no permitan el disfrute de los treinta (30) dfas a los que tiene 
derecho. En tales casos, el empieado tendra derecho a disfrutar del exceso al descubierto durante 
los seis (6) meses siguientes al ano natural que acumule el exceso. Si trascurrido dicho periodo 
quedare algun balance de licencia sin disfrutar correspondiente al ano natural anterior, se 
procedera con el pago en efectivo de tal periodo no mas tarde de los treinta (30) dfas naturaies 
siguientes a la expiration del periodo de seis (6) meses.
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Se consideraran circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a la voluntad del empleado 
aquellas que surjan inesperadamente y para las cuales sea imprescindible que un empleado en 
particular se mantenga en servicio activo. Sera responsabilidad del Director de Area u Oficina 
presentar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales un informe de 
los empleados cubiertos por este Reglamento, que por circunstancias extraordinarias del servicio 
ajenas a la voluntad del empleado, no podran disfrutar de los dfas de vacaciones a los cuales 
tiene derecho. El mismo sera presentado no mas tarde del 30 de noviembre de cada ano, 
expresara las razones extraordinarias que impiden el disfrute de licencias y el periodo en el cual 
se propone el empleado disfrutar del exceso dentro de los proximos seis meses.

Para el computo de los dfas a disfrutar en cada ano se tomara en consideration las ausencias 
esporadicas que el empleado registre con cargo al balance de licencia acumulada.

Si por necesidad del servicio de la Autoridad fuere necesario llamar a un empleado para que 
realice algun trabajo durante sus vacaciones, interrumpiendo el disfrute continuo de las mismas, 
este podra optar por el pago del tiempo trabajado a razon del doble del tipo por hora y el 
descuento de los dfas asf pagados del balance de vacaciones o la acumulacion de los dfas 
trabajados al balance de vacaciones y el pago sencillo del tiempo utilizado. Si el empleado 
hubiera recibido el pago total de sus vacaciones por adelantado al comenzar a disfrutar de estas, 
se le pagara la diferencia por hora durante el tiempo que trabaje.

En caso de que algun empleado sea reclutado por otra Agencia o Instrumentalidad del Estado 
Libre Asociado de Puerto Rico mediante traslado o ascenso, la Autoridad podrd transferir las 
vacaciones acumuladas al lugar donde pase a trabajar, siempre y cuando la legislation vigente 
y/o reglamentacion de dicha Agencia o Instrumentalidad lo permitan. En caso de no ser factible 
el traslado de vacaciones acumuladas, la Autoridad le liquidara al empleado las vacaciones 
acumuladas, sean estas o no en exceso de sesenta (60) dfas laborables.

En caso de que ocurran circunstancias especiales, el Director Ejecutivo podra anticipar la 
licencia para vacaciones a cualquier empleado regular que haya trabajado m£s de un (1) ano en la 
Autoridad. Esta licencia anticipada no excedera de treinta (30) dfas laborables y el empleado 
debera saldarla durante el periodo de un (1) ano de la fecha de su reingreso al servicio. El 
empleado amortizara los dos y medio (2 Vi) dfas acumulados por un mes a su deuda. Todo 
empleado a quien se le hubiera anticipado vacaciones y se separe del servicio antes de servir el 
periodo necesario para cubrir la totalidad de la licencia que le fue anticipada vendra obligado a 
reembolsar a la Autoridad cualquier suma de dinero que quedare al descubierto por tal concepto 
de tal licencia anticipada.

Los empleados tienen derecho a acumular licencia por vacaciones y por enfermedad mientras 
disfruten de cualquier licencia con sueldo, siempre que regresen al servicio, despues de finalizar 
cualquier licencia autorizada. En caso de muerte del empleado, sus herederos tendran derecho a 
recibir el importe de las vacaciones acumuladas por el conforme a derecho y tendran la 
obligation de reembolsar a la Autoridad el importe por cualquier vacation que le hubiere sido 
adelantada.
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Seccion 2a: Cesion de Vacaciones

Los empieados podran ceder, excepcionalmente a otro empieado que trabaje en la Autoridad, 
dfas acumulados de vacaciones hasta un maximo de cinco (5) dfas cuando:

a) El empieado que recibe la donation haya trabajado continuamente por un ano con la 
Autoridad y no haya incurrido en un patron de ausencias injustificadas faltando a las 
normas de la Autoridad;

b) El empieado que recibe la donation haya agotado la totalidad de las licencias a las cuales 
tiene derecho, como consecuencia de una emergencia;

c) El empieado haya mostrado evidencia fehaciente de la emergencia y la necesidad de 
ausentarse por dfas en exceso a las licencias agotadas;

d) El empieado que cede su licencia haya acumulado un mfnimo de quince (15) dfas por 
vacaciones en exceso de la cantidad de dfas de licencia a ceder.

e) Al empieado que cede su licencia haya sometido por escrito a la Autoridad una 
autorizacion accediendo a la cesion, especificando el nombre del empieado que recibe la 
donation.

f) El empieado que recibe la donation o su representante acepte por escrito la cesion 
propuesta.

g) El empieado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones cedidas. 
No obstante, tendra el derecho al pago o al disfrute del balance acumulado del exceso de 
las licencias cedidas.

h) Al momento en que desaparezca el motivo exceptional por el cual tuvo que ausentarse, el 
empieado cesionario retorn ara a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le resta, el 
cual revertira al empieado cedente acreditandosele a razon de su salario al momento en 
que incurrio la cesion.

i) El empieado cesionario no podra disfrutar de los beneficios otorgados en esta Ley por un 
periodo mayor de un (1) ano, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las licencias 
y beneficios disfrutados por derecho propio.

j) La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara gratuitamente. Toda persona 
que directamente o por persona intermedia diere a otra, o aceptare de otra, dinero u otro 
beneficio, a cambio de la cesion de licencias autorizada en esta ley, sera culpable de 
delito menos grave.

Seccion 3: Licencia Por Enfermedad

Se acumulara a razon de un dfa y medio (1 Vi) por cada mes de servicio. Seran utilizadas 
exclusivamente en caso de enfermedad.

Los empieados tendran derecho a disfrutar de licencia por enfermedad cuando tengan que acudir 
a examen o tratamiento rutinario medico, dental u optometra. El empieado debe solicitar con 
anticipation permiso de su supervisor para ausentarse en estos casos. Al regresar al trabajo 
debera presentar certificado medico, dentista u optometra que indique sitio, fecha de la visita, y 
si es posible, diagnostico y tratamiento, conforme Ley HIPAA.

En los casos en que el empieado notifique a su supervisor que habra de estar ausente por motivos 
de enfermedad que no requieran atencion medica, quedara a discrecion del supervisor inmediato
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el aceptar el cargo de la misma y el requerir la evidencia que estime necesaria. Disponiendose 
que la Autoridad se reserva el derecho de cuestionar cualquier certificado medico presentado.

Cuando un empleado cese o se retire, la Autoridad pagara la totalidad de las licencias por 
enfermedad acumulada al momento del cese. Disponiendose, que este pago no se efectuara 
cuando sea separado del servicio por medidas disciplinarias. En estos casos los empleados no 
disfrutaran de este derecho. El pago global de vacaciones no se hara a aquel empleado que no 
haya entregado toda propiedad o equipo de la Autoridad en forma satisfactoria, si es que debiere 
alguno.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, los empleados 
podran hacer uso de la licencia de vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizacion de la 
Autoridad.

En caso de sufrir enfermedad o lesiones de gravedad que de acuerdo con su certificado de 
medico incapaciten temporalmente a un empleado para trabajar, la Autoridad, en casos 
excepcionales y a su discretion, podra anticipar al empleado hasta dieciocho (18) dfas laborables 
de licencia futura por enfermedad cuando haya agotado su licencia por enfermedad y vacaciones. 
Dicha solicitud se radicara por lo menos cinco (5) dfas antes del comienzo del disfrute de la 
misma, excepto en aquellos casos en que sea imposible cumplir con este termino.

En caso de renuncia voluntaria o de destitution, cualquier adelanto de licencia por enfermedad se 
cargara contra la licencia por vacaciones y si quedara algun saldo por liquidar, su importe se 
descontara de cualquier sueldo no pagado al empleado o vendra el empleado obligado a 
reembolsar a la Autoridad el importe de este.

Todo empleado podrd disponer de hasta un maximo de cinco (5) dfas al ano de los dfas 
acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance mfnimo de quince (15) 
dfas, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

a) El cuidado y atencion por razon de enfermedad de sus hijos.
b) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del nucleo familiar, 

entiendase cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan 
bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal. 
Disponiendose que las gestiones a realizarse deberan ser consonas con el proposito de la 
licencia de enfermedad; es decir, al cuidado y la atencion relacionada a la salud de las 
personas aquf comprendidas.

c) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, vfctima o querellante en 
procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo Departamento, Agencia, 
Corporation o Instrumentalidad Publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en 
casos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia domestica, hostigamiento sexual 
en el empleo o discrimen por razon de genero. El empleado presentara evidencia 
expedida por la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia.

El empleado debera presentar un certificado medico acreditativo.
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Persona de edad avanzada significara toda aquella persona que tenga sesenta (60) anos o mas. 
Personas con impedimentos significara toda persona que tiene un impedimento ffsico, mental o 
sensorial que limita sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.

Seccion 4: Licencia Por Maternidad

Toda empleada en estado de embarazo o que adopte un menor tendra derecho a disfrutar de una 
licencia por maternidad de doce (12) semanas sin que se afecte el salario; las cuales comprenden 
un periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas 
despues. La empleada tambien podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas 
adicionales para la atencion y el cuido del menor. Las solicitudes por maternidad seran sometidas 
con treinta (30) dias de anticipation a la fecha en que esperan tomarse. Esta solicitud debe ser 
acompanada por un certificado medico.

La empleada podrd tomar hasta solo una (1) semana de descanso por maternidad antes del 
alumbramiento y extender hasta siete (7) semanas el descanso posterior al alumbramiento, o 
hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion 
del menor. En estos casos, la empleada debera someter a la Autoridad una certificacion medica 
acreditativa de que esta en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del 
alumbramiento.

De producirse el alumbramiento prematuramente o antes de comenzar a disfrutar de las primeras 
cuatro (4) semanas de descanso, la empleada tendra derecho a disfrutar de la licencia por 
maternidad a partir de la fecha del parto y se extendera el descanso post-partum por un periodo 
de tiempo igual al que dejo de disfrutar de su descanso pre-natal.

La empleada puede solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el periodo post­
partum siempre y cuando presente certificacion medica acreditativa de que esta en condiciones 
de ejercer sus funciones. En ese caso, se entendera que la empleada renuncia al balance 
correspondiente de la licencia que no haya disfrutado. Disponiendose, que cuando la empleada 
haya recibido el pago adelantado de dicho periodo de tiempo, vendra obligada a efectuar el 
reembolso del balance correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

La empleada que sufre un aborto puede reclamar hasta un maximo de cuatro (4) semanas de 
licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a ese beneficio, el aborto debe ser uno 
de tal naturaleza que le produzcan los mismos efectos fisiologicos que regularmente surgen 
como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del medico que la atiende 
durante el aborto.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiendase un menor de cinco (5) anos 
que no este matriculado en una institution escolar, a tenor con la legislation y procedimientos 
legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiction de los Estados Unidos, tendra derecho a 
los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que 
tiene un alumbramiento normal. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se 
notifique el decreto judicial de la adoption y simultaneamente reciba al menor en el nucleo 
familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
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La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligation de notificar con treinta (30) 
dfas de anticipation a la Agencia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de matemidad y 
sus planes de reintegrase al trabajo. En los casos de adoption, debe someter evidencia 
acreditativa de los procedimientos de adopcion expedida por el organismo competente.

En caso de una empleada con “status” transitorio o irregular la licencia de maternidad no 
excedera del periodo de nombramiento.

Seccion 4a: Licencia Especial Con Paga Para Lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que despues de disfrutar su licencia de 
matemidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante una (1) hora dentro de cada 
jomada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos 
cada uno. Este beneficio se concedera para aquellos casos en que la Autoridad tenga un Centro 
de Cuido en su instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro en donde se 
encuentra la criatura a lactarla, o para extraerse la leche matema en un lugar habilitado a estos 
efectos en el taller de trabajo.

Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duration maxima de doce (12) 
meses, contando a partir de la reincorporacion de la empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar a la Autoridad una 
certification medica, durante el periodo correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes edad 
del infante, donde se acredite y certifique que esta lactando a su bebe. Dicha certification debera 
presentarse no mas tarde de cinco (5) dfas de cada periodo.

Seccion 4b: Licencia de Paternidad

La licencia por paternidad sera por un termino de cinco (5) dfas laborables con sueldo, contados 
a partir del nacimiento del hijo o hija. Al reclamar este derecho, el empleado debera certificar 
estar legalmente casado o que cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en 
violencia domestica. Dicha certification se realizara mediante la presentation de un formulario 
o escrito, el cual contendra ademas, la firma de la madre del menor. El empleado debera 
presentar a la Autoridad un certificado de nacimiento del menor para acreditar la licencia.

En caso de un empleado con status transitorio o irregular, la licencia por paternidad no excedera 
el periodo de nombramiento.

El empleado que, junto a su conyuge, adopte un menor de edad preescolar, entiendase menor de 
cinco (5) anos que no este matriculado en una institution escolar, a tenor con la legislation y 
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiction de los Estados Unidos, 
tendra derecho a una licencia de paternidad que comprendera el periodo de cinco (5) dfas, a 
contar de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcion y simultaneamente reciba 
al menor en su nucleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. Al reclamar esta licencia, el 
empleado certificara que esta legalmente casado, en los casos en que aplique y que no ha 
incurrido en violencia domestica, delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Dicha 
certification debe contener ademas, la firma de su conyuge.
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Aquel empieado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar, entiendase un 
menor de cinco (5) anos que no este matriculado en una institution escolar, a tenor con la 
legislation y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiction de los 
Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de patemidad que comprendera el periodo de ocho 
(8) semanas, a contar de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adoption y 
simultaneamente reciba al menor en su nucleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito.

Seccion 5: Licencia Militar

Se concedera licencia militar con paga hasta un maximo de treinta (30) dfas laborables por cada 
ano natural a los empieados que pertenezca a la Guardia Nacional y Cuerpos de Reserva de la 
Fuerzas Armadas durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares como 
parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares cuando asi hubieren sido ordenados o 
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos o de la Ley 
Numero 13 del 2 de agosto de 1980, Articulo 3 de Puerto Rico.

Se concedera licencia militar con paga en los casos de empieados que pertenezcan a la Guardia 
Nacional de Puerto Rico cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de desastres 
causados por la naturaleza o cualquier situation de emergencia, conforme a las disposiciones del 
Codigo Militar por el periodo autorizado durante las situaciones senaladas.

Se podra conceder licencia sin sueldo por un tiempo maximo de cinco (5) anos para empieados 
que esten sirviendo en las Fuerzas Armadas. Disponiendose, que la Autoridad repondra en su 
trabajo a todo empieado en estas circunstancias que solicite reinstalacion dentro de los seis (6) 
seis meses subsiguientes a su licenciamiento, siempre que haya disponible un puesto de igual 
categorfa al que ocupaba antes de la licencia

Seccion 6: Licencia Judicial

Todo empieado citado como testigo o jurado por un tribunal de justicia, fiscal, organismo 
administrativo gubernamental o agencia de gobiemo, tendra derecho a disfrutar de licencia por el 
tiempo que estuviere ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sin que se le deduzca 
de su paga o de su licencia de vacaciones.

Cuando una persona debidamente citada para servir como jurado o testigo concluya su 
comparecencia en el tribunal o en el organismo correspondiente, el Secretario del Tribunal o el 
funcionario autorizado debera expedirle una certificacion en la que conste claramente el tiempo 
que tuvo que dedicar a la comparecencia, con expresion de dfas y horas.

De conformidad con la Ley para la Administracion del Servicio de Jurado de Puerto Rico, Ley 
Num. 281 de 2003, todo empieado que sea citado a comparecer como jurado por un tribunal de 
justicia tendra derecho a recibir compensation de la Autoridad por alimentation y millaje, como 
si se tratara de una gestion oficial de tal empieado o funcionario.

El empieado debera informar a la Autoridad, por lo menos cinco (5) dfas laborables con 
anterioridad a la fecha para la cual ha sido citado, de su necesidad de estar ausente del trabajo 
para cumplir su obligation de servir como jurado o testigo. Sin embargo, la notificacion a la 
Autoridad podra efectuarse dentro de un plazo menor si el empieado se ve impedido de cumplir
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su obligation por la tardanza en el recibo de la citation o cualquier causa justificada. Una vez el 
empleado se reintegre a sus labores debera entregarle al patrono la certification que aquf se 
establece.

No disfrutaran de esta licencia los empleados que sean citados para comparecer como acusados, 
parte demandante, parte demandada o parte interesada, ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, 
organismo administrativo gubernamental o agencia de gobiemo. A estos empleados se les 
descontara de su licencia de vacaciones el tiempo que estuvieran ausentes de su trabajo con 
motivo de tales citaciones.

Section 7: Licencia sin Sueldo

A. La Autoridad podra conceder licencia sin sueldo a los empleados regulares de carrera y de 
confianza hasta un maximo de un (1) ano. Para acogerse a este beneficio se le requerira al 
empleado el haber servido por lo menos de un (1) ano en la Autoridad. Esta licencia se 
concedera en los siguientes casos:

1. Cuando el empleado tenga una reclamation de incapacidad ante el Sistema de 
Retiro del Gobiemo u otra entidad, y este hubiere agotado su licencia por 
enfermedad o vacaciones.

2. Cuando luego de haber sufrido un accidente de trabajo, el empleado se 
encuentre bajo tratamiento medico con el Fondo del Seguro del Estado o 
pendiente de determination final respecto a su accidente, y ha transcurrido 
mas del ano reglamentario establecido por la Ley del Fondo. No obstante, para 
ser acreedor de la licencia sin sueldo por el termino de un (1) ano, el empleado 
debera radicar una solicitud en la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones 
Laborales dentro de los quince (15) dfas siguientes al vencimiento del ano 
reglamentario establecido por la Ley del Fondo.

3. Para completar estudios.

4. Cuando por problemas personales debidamente justificados, el empleado 
necesite ausentarse de su trabajo por un largo periodo de tiempo.

5. Cuando por enfermedad prolongada, al empleado se le requiera descanso por 
prescription medica.

6. Se podra conceder licencia sin sueldo a empleados que asf lo soliciten luego 
del nacimiento de un hijo, por un periodo que no excedera de seis (6) meses.

B. Los empleados de carrera en la Autoridad de Edificios Publicos podran acogerse a una 
licencia sin sueldo mientras prestan servicios como empleado de confianza en otras agencias 
del Estado Libre Asociado o en la Asamblea Legislative Es conveniente aclarar que la 
concesion estara sujeta a que los servicios que presta este empleado de carrera en la Agencia 
no se vean seriamente afectados o cree una situation de emergencia.

33



C. En los siguientes circunstancias podra extenderse estas licencias por mas de un (1) ano:

a) El empieado esta pendiente de determinacion final por parte del Fondo del Seguro del 
Estado en caso de accidente ocupacional.

b) El empieado esta en espera de determinacion final de incapacidad en cualquier accion 
llevada ante el Sistema de Retiro u otro organismo gubemamental.

Cuando el empieado se reintegre a sus labores luego de expirado el termino de la licencia, pasara 
a ocupar un puesto igual o similar al que ocupaba anteriormente. De igual manera, continuara 
devengando el mismo salario que devengaba antes de disfrutar de la licencia sin sueldo. Esta 
disposicion tendra validez en los casos en que la licencia sin sueldo haya sido concedida para 
mejoramiento profesional y/o por motivos de salud. En ningun momento se considerara la 
concesion de pasos por merito o aumento de salario por desempeno en estos casos.

D. Procedimiento Solicitud

El empieado interesado en una licencia sin sueldo debera radicar una petition escrita a la Oficina 
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con por lo menos quince (15) dfas de anticipation 
a la fecha en que intenta acogerse al beneficio. La misma debera contener una breve explication 
de los motivos que la fundamentan y estara acompanada de evidencia justificativa en los casos 
que sea necesario.

Bajo ningun concepto el empieado solicitante podra ausentarse de sus labores hasta tanto reciba 
autorizacion escrita del Director Ejecutivo o su representante autorizado para asf hacerlo.

No sera concedida licencia sin sueldo a ningun empieado que tenga intenciones de buscar trabajo 
fuera de la Autoridad, manteniendo al mismo tiempo se puesto abierto con la Autoridad.

Seccion 8: Licencia Deportiva

Para poder disfrutar de la licencia deportiva es requisito que el empieado este debidamente 
certificado por el Comite Olfmpico de Puerto Rico como deportista para representar a Puerto 
Rico en Juegos Olfmpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o en campeonatos 
regionales o mundiales. En el caso de personas con impedimentos, deberan ser debidamente 
certificadas por el Secretario de Recreation y Deportes como deportistas para representar a 
Puerto Rico en dichos eventos deportivos, previa certificacion de la organization local, 
reconocida por la organization international correspondiente para la practica de deportes por 
personas con impedimentos. La licencia deportiva tendra duration acumulativa que no sera 
mayor de treinta (30) dfas laborables al ano.

Mediante licencia deportiva especial, los deportistas, entrenadores y personal especializado 
elegible podran extender la licencia deportiva hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dfas 
laborables al ano. El exceso de treinta (30) dfas se hara con cargo a la licencia de vacaciones del 
empieado.

Todo deportista certificado por el Comite Olfmpico de Puerto Rico o por el Secretario de 
Recreation y Deportes para representar a Puerto Rico en las competencias antes mencionadas
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presentara, con por lo menos diez (10) dfas de anticipation a su acuartelamiento, copia 
certificada del documento que le acredite para representar a Puerto Rico en dicha competencia, el 
cual contendra information sobre el tiempo que habra de estar participando dicho deportista en la 
referida competencia.

Seccion 9: Licencia de Servicios Voluntarios de Emergencia

Se concedera licencia con paga a todo empleado que sea voluntario certificado en servicios de 
desastres de la Cruz Roja Americana y cuyos servicios hayan sido solicitados por la Cruz Roja 
Americana. Esta licencia no excedera de treinta (30) dfas calendario en un periodo de doce (12) 
meses para participar en funciones especializadas de servicio de desastre de la Cruz Roja 
Americana.

Para poder disfrutar de esta licencia es requisito que el empleado presente evidencia certificada 
de la petition de servicios por parte de la Cruz Roja Americana.

Seccion 10: Licencia para donar sangre

Se conceded licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al ano para acudir a donar 
sangre o inscribirse como donante potencial de medula osea. El periodo para inscribirse en el 
Registro de Donantes de Medula Osea se conceded una vez por empleado. Para poder disfrutar 
de esta licencia es requisito que el empleado presente la evidencia acreditativa para el tiempo 
concedido para estos propositos.

Seccion 11: Licencia para participacion en actividades escolares

Se concede una licencia de dos (2) horas laborables durante el comienzo y final de cada semestre 
escolar, para comparecer a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos y conocer 
sobre el aprovechamiento escolar de estos. El permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado 
solo por uno de los padres o custodios legales del menor. Como exception, en situaciones 
extraordinarias y altamente meritorias que requieran la presencia de mis de uno de los padres, 
siempre que presente evidencia, podra concederse permiso a ambos padres.

Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligaci6n de planificar y coordinar las visitas 
a las escuelas para reducir al mfnimo indispensable el uso de esta licencia.

Para poder disfrutar de esta licencia es requisito que el empleado presente evidencia 
correspondiente inmediatamente despues de hacer uso de esta licencia.

Seccion 12: Licencia por Accidentes del Trabajo

En caso de que un empleado sufra un accidente del trabajo y el Fondo del Seguro del Estado 
determine que las lesiones recibidas lo incapacitan para realizar sus labores, dicho empleado 
tiene derecho que la Autoridad le pague la totalidad de su sueldo durante el tiempo que se 
extienda dicha incapacidad hasta un maximo de dos (2) semanas. La Autoridad en estos casos, 
recibira el importe de las compensaciones semanales que correspondan al empleado bajo la Ley 
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

35



Si como consecuencia de haber sufrido un accidente en el trabajo, el empieado, como parte de su 
tratamiento en el Fondo del Seguro del Estado tenga que sufrir una operation, dicho empieado 
tendra derecho hasta ocho (8) semanas adicionales, si su condition post-operatoria asf lo 
requiere. Este beneficio sera para los empieados regulares e irregulares.

Para tener derecho a esta licencia sera requisito que la condition del empieado sea comprobada 
mediante una evaluacion de un profesional especialista, relacionada con la condition del 
empieado o por medio de equipo radiologico, ultrasonico, electrocardiografico y otros 
especializados para comprobar lesiones; segundo, que dicha condition sea relacionada con el 
trabajo mediante una determinacion del Fondo del Seguro del Estado.

En los casos en que no se pueda comprobar la condition del empieado, demostrar que la misma 
es una relacionada con el trabajo o que haya agotado la licencia de las dos (2) semanas, el 
tiempo que este reportado al Fondo del Seguro del Estado se le cargara a licencia por 
enfermedad, vacaciones regulares o licencia sin sueldo.

Todo empieado accidentado que ha de recibir compensation por concepto de dietas del Fondo 
del Seguro del Estado, vendra obligado a suscribir un documento comprometiendose a devolver 
a la Autoridad el importe que pague a su favor el Fondo del Seguro del Estado mientras este 
recibiendo sueldo de la Autoridad. En dicho documento el empieado accidentado se 
comprometera tambien a devolver a la Autoridad cualquier importe por concepto de dietas que 
por error u omision le sea remitido directamente a el y autorizacion en estos casos a la Autoridad 
a descontar de su sueldo o de cualquiera otros haberes que este tenga en su favor, el importe de 
los mismos en caso de incumplimiento.

El empieado disfrutara de licencia por enfermedad, vacaciones y licencia sin sueldo cuando 
hubiere agotado su licencia por accidentes del trabajo y continue incapacitado para trabajar, 
segun el dictamen del Fondo del Seguro del Estado. No obstante, para ser acreedor de la licencia 
sin sueldo por el termino de un (1) ano, el empieado debera radicar una solicitud en la Oficina de 
Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro de los quince (15) dfas siguientes al 
vencimiento del ano reglamentario establecido por la Ley del Fondo. Si al concluir el termino de 
un (1) ano de la licencia sin sueldo, el empieado no se reporta a trabajar ni justifica las razones 
por las cuales no puede regresar a trabajar, dentro de los quince (15) dfas siguientes al 
vencimiento de la licencia sin sueldo, se entendera que el empieado ha renunciado a su empleo.

Cuando el empieado sea dado de alta por el Fondo del Seguro del Estado en condiciones de 
trabajar, la Autoridad lo empleara en el mismo puesto que tenfa antes del accidente. En caso de 
que la incapacidad ffsica y estado de salud del empieado haya mermado por motivos del 
accidente, segun determinado del Fondo del Seguro del Estado o de la Comision Industrial, si no 
puede desempenar su puesto original o uno similar, la Autoridad conforme a sus necesidades y a 
la capacidad ffsica y estado de salud del empieado, lo podra emplear en un puesto existente que 
pueda desempenar y para el que este cualificado.

La Autoridad concedera el tiempo necesario a aqueiios empieados que tengan que asistir al 
dispensario del Fondo del Seguro del Estado para tratamiento ambulatorio por orden facultativa 
sin descontarle dicho tiempo de ninguna de sus vacaciones, disponiendose que el empieado
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debera regresar a su sitio habitual de trabajo tan pronto termine dicho tratamiento. El empleado 
debera presentar evidencia de que esta recibiendo dicho tratamiento ambulatorio.

Seccion 13: Licencia Medico Familiar

El Acta de Licencia Familiar y Medica es una Ley Federal que ha estado vigente desde el 5 de 
agosto de 1993. Esta licencia permite a los empleados tomar licencia sin sueldo de hasta doce 
(12) semanas de trabajo, durante el periodo de doce (12) meses en un ano natural. El Acta de 
Licencia Familiar y Medica requiere que el trabajo y los beneficios de salud del empleado sean 
protegidos durante la licencia.

Para poder conceder esta licencia, el empleado tiene que haber trabajado por lo menos doce (12) 
meses o mas en la Autoridad y haber trabajado un mfnimo de mil doscientas cincuenta (1,250) 
horas durante los pasados doce (12) meses previos a la solicitud de la licencia. Las 1,250 horas 
incluyen solo horas trabajadas, no licencias pagadas. Ningun empleado podrd ser sancionado 
disciplinariamente si esta acogido a esta licencia, cumpliendo con las disposiciones indicadas.

Las razones de elegiblidad para la Licencia Medico Familiar son:

■ En ocasion del nacimiento de un hijo o una hija del empleado, para que este lo cuide.
■ La colocation de un nino para adopcion permanente o temporalmente con el 

empleado y el cuidado del nino recien adoptado.
■ Para que el empleado cuide de su conyuge, de un hijo o hija, de su padre o madre, si 

cualquiera de ellos sufre una condition de salud seria.
■ El empleado no puede trabajar porque tiene una condition de salud seria que le 

impide desempenar las funciones de su puesto.

El derecho de un empleado a usar licencia familiar y medica por el nacimiento o adopcion de un 
nino vence doce (12) meses despues del nacimiento o la adopcion del nino.

Aquellos conyuges que trabajen para la Autoridad de Edificios Publicos, tendran derecho 
conjunto, a un total combinado de doce (12) semanas de licencia familiar para: el nacimiento y 
cuidado de un hijo o una hija, para la colocation de un nino o nina para adopcion o crianza o 
para cuidar al padre o la madre (pero no a suegros) que padezcan de una condition de salud 
grave.

El empleado puede solicitar que esta licencia sea sustituida por las licencias de vacaciones o 
enfermedad, que tenga acumuladas hasta el termino de doce (12) semanas que concede esta 
licencia. Los empleados podran hacer uso de esta licencia de forma intermitente, o sea, en 
distintas porciones de tiempo o mediante una reduction de su jomada de trabajo normal diaria o 
semanal. En estos casos, podrfa requerfrsele al empleado trasladarse a otro puesto temporalmente 
con el proposito de no afectar las operaciones.

Se le requerira al empleado que presente un certificado medico expedido por un medico 
autorizado a ejercer su profesion en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que debera incluir:

a) La fecha en que comenzo la condition de salud seria.
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b) Aproximadamente cuanto durara la condition y la information medica apropiada sobre la 
condition.

c) En el caso de la licencia para cuidar al conyuge, hijo o hija, padre o madre debe indicar la 
necesidad y el tiempo que requiere el cuido por el empleado.

d) Si el empleado es quien sufre la condition de salud seria, debe indicar que no puede 
desempenar las funciones esenciales del puesto.

e) Cuando la licencia sea en forma intermitente o en horario de trabajo reducido, debe 
indicar las fechas del tratamiento y duration del mismo, ya sea para el empleado o para 
cuidar al familiar.

Una vez concluida la condition por la cual solicito la licencia, el empleado presentara un 
certificado medico que indique que esta apto para trabajar.

El empleado debe solicitar la licencia con al menos treinta (30) dfas de anticipation. Si la 
necesidad de tomar la licencia no es conocida con anticipation, el empleado debe hacer la 
solicitud durante el transcurso de las primeras cuarenta y ocho (48) horas despues de enterarse 
de la necesidad de tomar la licencia. La Autoridad respondera dichas solicitudes en un periodo 
maximo de dos dfas laborables.

El empleado debera reportarse al trabajo al finalizar la licencia concedida; de no reportarse al 
trabajo al concluir la licencia ni justifica las razones por las cuales no podra regresar a trabajar 
dentro de quince (15) dfas de vencida la misma, se entendera que ha renunciado a su empleo. 
Los empleados en disfrute de esta licencia, se reintegraran en el puesto que ocupaban al 
momento de la concesion de la misma.

Seccion 14: Licencia para renovar licencia de conducir

Todo empleado que posea un certificado de licencia debidamente expedido o autorizado por el 
Secretario y todo dueno o propietario de un vehfculo de motor o arrastre tendra derecho a dos (2) 
horas de su jomada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar su licencia de 
conducir.

Seccion 15: Licencia de Asamblefsta Municipal

Todo Asamblefsta Municipal tendra derecho a disfrutar de una licencia de hasta diez (10) dfas 
laborables de su jomada regular durante cada ano natural. La licencia no utilizada se perdera al 
finalizar cada ano natural. Los primeros cinco (5) dfas de licencia seran con sueldo.

La licencia se tramitara en la misma forma y manera en que se tramita una ausencia con cargo a 
licencia regular por perfodos de tiempo similares, excepto en situaciones de emergencia o 
especiales en cuyo caso el empleado debera expresar dicha situation a sus supervisores. El 
Secretario de la Asamblea notificara con no menos de veinticuatro (24) horas antes la citation al 
Asamblefsta para que asista a la reunion o el mandato para que medie alguna gestion por la 
Asamblea. El Asamblefsta debera presentar a la Autoridad copia de la citation o mandato.
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Seccion 16: Bono de Navidad

A todo empieado regular y transitorio que haya trabajado por un periodo de seis (6) meses o mas 
al 30 de noviembre de cada ano, la Autoridad le concedera un bono de navidad equivalente al 
10.5% de los primeros $15,000 del salario anual.

A. En aqueiios casos en que antes del 30 de noviembre el empieado hubiere muerto, o se 
hubiere acogido al retiro, o hubiera sido reclutado por las Fuerzas Armadas de los 
Estados Unidos, tendra derecho al Bono de Navidad en proportion al total del salario 
devengado durante el ano, al igual que si hubiere continuado en servicio activo hasta la 
termination del ano.

B. El tiempo que se disfrute de licencia sin sueldo no se tomara en consideracion para el 
computo de tiempo trabajado a los efectos del bono, excepto en aqueiios casos en que la 
licencia sin sueldo sea por motivos de enfermedad. En este ultimo caso, dicho bono se 
determinara en proportion a la parte del ano que el empieado estuvo en servicio con 
anterioridad al 30 de noviembre.

Seccion 17: Bonification por Jubilation

La Autoridad concedera una bonification por jubilation a base de los anos de Servicios en la 
Autoridad consistente en $250.00 por anos.

Para tener derecho a esta bonification el empieado tendra que haber trabajado para la Autoridad 
por lo menos diez (10) anos de servicio y acogerse a la jubilacion.

Por anos de servicio se entendera un periodo de doce (12) meses a partir de la fecha de 
nombramiento del empieado.

Seccion 18: Plan Medico para Jubilados

La Autoridad reembolsara por termino de doce (12) meses hasta $200.00 mensuales para 
sufragar el costo de un plan medico que ofrezca cubierta par servicios de hospitalization, 
medico-quirurgico, directorio medico, dental y medicinas con las limitaciones o deducibles que 
pueda establecer dicho plan, para empieados que se acojan al retiro por jubilacion y que hayan 
prestado servicio a la Autoridad por no menos de diez (10) anos.

Este beneficio no aplicara a empieados que se jubilen y puedan estar cubiertos por un plan 
medico del conyuge o descendientes o por medicare o medicaid, siempre que dicha cubierta no 
implique un costo adicional para el empieado que se jubile.

Seccion 19: Otros Beneficios Marginales

La Autoridad proveera seguro medico para los empieados regulares y transitorios. El diseno de 
este, asf como el detalle de los costos para la Autoridad y el empieado, cuando asf sea dispuesto, 
sera notificado en fecha previa a su implementation.
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Articulo XI: Personal Irregular 

Seccion 1: Definition

El personal irregular es aquel que cumple deberes y responsabilidades mientras sus servicios 
sean necesarios y cuando las condiciones y naturaleza del trabajo, asf como la situation 
economica de la Autoridad, hagan impracticable la creation de puestos regulares. Esto incluye: 
trabajo intermitente, tareas imprevistas, jornadas diarias parciales, trabajos pagados por hora o 
dfa, trabajos en proyectos de obras publicas y necesidades de servicio para los cuales no se 
proveen puestos en el presupuesto.

Seccion 2: Reclutamiento

El personal irregular se reclutara a base de las cualificaciones individuals para los distintos tipos 
de empleo, sin que medie discrimen alguno. No obstante, el reclutamiento y la separation se 
haran a discretion de la Autoridad.

Seccion 3: Tipos de paga

La Autoridad establecera los tipos de paga del personal irregular, tomando en consideration, 
entre otros factores los siguientes:

A. Leyes, reglamentos y decretos de salario mfnimo que sean aplicables.
B. Salarios prevalecientes para los tipos de trabajo.
C. La situation presupuestaria de la Autoridad.

Seccion 4: Separation de Servicio

El personal irregular que se separe del servicio por cualquier causa, tendra derecho a recibir en 
efectivo la licencia por vacaciones regulares. Si la separation del servicio fuera motivada por 
muerte del trabajador irregular, se pagara a sus beneficiarios la suma que hubiere correspondido 
a este por razon de la licencia de vacaciones no utilizadas.

Articulo XII: Contratos de Servicio

Seccion 1: La Autoridad celebra contratos de servicios con personas naturales y con 
organizaciones. En los contratos con organizations no existe la relacion de empleado y patrono, 
aunque la entidad contratada le rinda a la Autoridad servicios continuos que formen parte de la 
programacion ordinaria de la Autoridad. En todo caso, bien sea que dichas entidades privadas 
rindan servicios continuos o encomiendas terminales, la razon para contratarlas es que pueden 
producir servicios mas eficientes y economicos que si los produjera la propia Autoridad.

Los contratos de servicios con personas naturales deben estudiarse con detenimiento, a fin de que 
no se utilice el contrato, cuando puede usarse el puesto con iguales resultados y mayor economfa. 
La definition del puesto gira en tomo al concepto de continuidad o regularidad de los servicios y 
relacion obrero-patronal. En la relacion obrero-patronal estan implfcitos los elementos de 
supervision y beneficios marginales, que normalmente estan ausentes de los contratos
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Articulo XIII: Disposiciones Generales 

Seccion 1: Funciones Indelegables del Director Ejecutivo

En la implementacion y administracion del Sistema de Personal que se establece mediante este 
Reglamento, el Director Ejecutivo de la Autoridad tendra las siguientes funciones indelegables:

A. Designar los empieados de confianza
B. Aprobar las especificaciones de clase
C. Aprobar las reclasificaciones de puestos
D. Aprobar los registros de elegibles
E. Autorizar ascensos sin oposicion
F. Aprobar el plan de adiestramiento
G. Eximir becarios de sus obligaciones
H. Autorizar becas sin oposicion
I. Aprobar criterios de productividad y efectividad 
J. Aprobar el plan de cesantfas
K. Aprobar las suspensiones y destituciones 
L. Aprobar diferenciales en sueldos 
M. Aprobar licencias sin sueldo y con sueldo 
N. Aprobar el reglamento de asistencia 
O. Firmar contratos
P. Conceder dispensa en caso de nombramiento de familiares de empieados hasta un tercer 

grado de consanguinidad

Seccion 2: Procedimiento a utilizarse para determinar el pago del tipo por hora

El procedimiento a utilizarse para el computo de horas trabajadas sera determinado utilizando el 
numero de dfas laborables en el ano en que ocurra la accion. Disponiendose, que para este 
proposito los dfas feriados establecidos por ley no seran considerados como dfas laborables.

Seccion 3: Expediente de Empieados

La Autoridad mantendra un expediente personal de cada empieado, en el cual incluira todo 
documento que tenga que ver con su carrera publica. Los expedientes personales son 
confidenciales, pero todo empieado tendra derecho a ver el suyo en presencia de un funcionario 
responsable por los expedientes.

Seccion 4: Contratacion de Servicios Tecnicos de Personal

La Autoridad podra contratar con la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico o cualquier firma privada para recibir servicios de asesoramiento o ayuda tecnica en 
relacion con el contenido de este Reglamento.
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Seccion 5: Aplicabilidad del Reglamento

Este Reglamento aplicara integramente a los empieados no cubiertos por convenios colectivos. 
Al personal unionado se le aplicaran aquellas disposiciones no cubiertas mediante convenio.

Seccion 6: Vigencia del Reglamento

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente despues de su aprobacion. El mismo deroga 
cualquier otro documento analogo que existiere.

Seccion 7: Tramites con La Asamblea Legislativa

Se enviara copia de este Reglamento a la Asamblea Legislativa.

Seccion 8: Aprobacion

Este Reglamento fue aprobado y enmendado por la Junta de Directores de la Autoridad de 
Edificios Publicos en reunion celebrada el 3 de noviembre de 2010.

CERTIFICACI6N

Yo, Joel Eliza, en mi caracter de Secretario de la Junta de Directores de la Autoridad de Edificios 

Publicos, CERTIFICO: Que este Reglamento de Personal es copia fiel y exacta del original 

aprobado por la Junta de Directores de la Autoridad el 3 de noviembre de 2010.

Y PARA QUE ASI CONSTE, suscribo la presente y estampo en ella el Selio Oficial de la 

Autoridad de Edificios Publicos en San Juan, Puerto Rico, hoy 3 de diciembre de 2010.
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