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APROBADO JUAN A. Al.BORS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico Secretario de Estado

ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RIC . Q %
Santurce, Puerto Rico POR: , , XA AR QA%
B Se:refariu Avxitiar de Estado

REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento es promulgado en virtud de las disposiciones de la
Ley Ndm. 13 aprobada el 16 de mayo de 1962 conocida como ''Ley de la
Administracién de Terrenos de Puerto Rico.'" Su propésito es establecer
la forma y manera en que se llevardn a cabo las funciones de la Adminis-
tracién de acuerdo con los derechos y poderes otorgados por la Ley a su
Junta de Gobierno, También delega en ciertos funcionarios aquellos poderes
y deberes de la Administracién que la Junta de Gobierno estime propio |

delegar.

ARTICULO PRIMERO

UBICACION

La residencia, domicilio v oficina principal de la Administracién
serd en la ciudad de San Juan, Puerto Rico.

ARTICULO SEGUNDO

DE LA JUNTA DEGOBIERNO

Seccién 1. La Junta se reunird convocada por su Presidente. La convo-
catoria deberd ser expedida por lo menos veinticuatro {(24) horas antes de

la hora fijada para la reunién y especificard los asuntos a ser considerados

en la misma. Las reuniones se celebrardn en el domicilio de 1a Administra-
cién o en cualquier otro lugar que se especifique en la convocatoria. Estas
reuniones serdn presididas por el Presidente o, en ausencia de éste, por el
Vicepresidente. En el caso de que ambos funcionarios se encontraren ausentes
de la reunidn, la misma serd presidida por uno de los funcionarios que se
mencionan a continuacién o en ese mismo orden: Secretario de Hacienda,

Secretario de Obras Pdblicas o Secretario de Agricultura.
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Seccién 2. El quorum necesario para que pueda celebrarse una reunién de
la Junta lo constituird una mayoria de los nueve miembros que oficialmente
la componen. Todo acuerdo adoptado deberd contar por lo menos con cinco
votos. Solamente tendrdn derecho a votar los miembros que se encuentren
presentes en la reunidn.

Seccién 3. Todos los acuerdos oficiales de la Junta se adoptardn mediante
resoluciones.

ARTICULO TERCERO

DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION

Seccidén 1. El Director Ejecutivo de 1a Administracién serd nombrado por

la Junta y percibird el sueldo que de afio a afio ésta le fije. Tendrd los
siguientes poderes y deberes:

a. Como Director de 1a Administracién serd responsable Unicamente
a la Junta.

b. Prescribird por reglamento las hormas que regirdn todos los
asuntos referentes al personal de la Administracién; nombrard y dejard
cesante con el consentimiento de la Junta a los funcionarios creados por
la Administracién y les asignard a éstos los poderes, facultades, respon-
sabilidades y la autoridad que estime propias, creard, reclasificard y/o
eliminard los puestos necesarios para el funcionamiento de la Administracién,
con la excepcidn de los de Secretério y/o Tesorero; someterd a la Junta
una escala de sueldos para los puestos que se creen en la Administracidn;
determinard los sueldos a ser devengados por los empleados en la Adminis-
tracién asf como los aumentos que periddicamente deban recibir los empleados,

todo dentro de la escala de sueldos que para cada plaza adopte la Adminis-
tracidn.

c. Llevar4 a cabo la politica piblica del Estado Libre Asociado de
Dyerto Rico, segin se establece por Ley; representard ala Administracién
y a la Junta en cualquier accién judicial que se entable como resultado de

la Ley y en cualquier actividad, transaccién, negociacién y/o procedimiento
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|que se entable en cumplimiento de la autoridad que confiere la Ley a la
Administracidn; realizars los negocios referentes a inversiones, adquisi-
cién y venta de terrenos que estime necesarios para los propésitos de la
Ley; hard contratos y formalizard toda clase de instrumentos que fueren
necesarios o convenientes para el ejercicio de cualesquiera de los poderes
de la Administracién. Esta delegacién no incluye la emisién de bonos que
autoriza la Ley.

d. Someter4 a la Junta para su aprobacién un proyecto de manual
sobre las Reglas y Procedimientos Administrativos 2 ser seguidos por la
Administracién.

o. Establecerd en consulta con el Secretario de Hacienda el sistema
de contabilidad que se requiera para el adecuado control de las inversiones,
gastos e ingresos de la Administracién.

f. Velard porque los terrenos adquiridos por la Administracién no
sean utilizados para otros fines que los que la Administracién determine.
Dara ello deberd utilizar los medios legales a su alcance y de aquellas
agencias con autoridad en Ley para impedir el mal uso de los terrenos,

g. Rendird un informe mensual a la Junta de las gestiones realizadas
por la Administracién, asi como de las que estén siendo consideradas, y
que demuestre la situacién general de la Administracidn al finalizar
cada mes. El informe mensual serd sometido a la Junta no mds tarde de una
semana después de terminado el mes para el cual se prepara.

h. Preparard y someterd a la Junta un informe anual después de
cerrarse cada afio fiscal que incluya el estado financiero de la Adminis-
tracidn, las transacciones realizadas por la Administracidén durante el
afio cubierto por dicho informe y una relacién del estado y progreso de
todas las actividades ocurridas durante ese afio. Este informe, una vez
considerado y aprobado por la Junta, serd sometido a la Asamblea Legislativa.

i. Llevard a cabo cualquier otra asignacién que de tiempo en tiempo

le sea requerida por la Junta de Gobierno.
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Seccién 2. El Secretario de la Administracién serd nombrado j:or la Junta
y percibird el sueldo que de afio a afic ésta le fije. En el desempeiio de
sus funciones tendr4 los siguientes poderes y deberes:

a. Serd rersponsable de sus gestiones al Director Ejecutivoy a
la Junta.

b. Asistird a las reuniones de la Junta.

¢. Preparard las minutas y las actas.

d. Preparard un informe mensual y anual de la Secretaria, el cual
someterd al Director Ejecutivo.

e. Certificard en forma de resoluciones los acuerdos oficiales
adoptados por la Junta.

f. Cumplird con cualesquiera otros deberes que de tiempo en tiempo
le sean asignados por la Junta y/o por el Director Ejecutivo.
Seccidn 3. El Tesorero de la Administracién serd nombrado por el Director
Ejecutivo con el consejo y consentimiento de la Junta y devengard el sueldo
que de afio a afio le sea fijado. Serd el custodio de los fondos y valores
de la Administracién y como tal tendrd los siguientes poderes y deberes:

a. Expedir a2 nombre de la Administracién todo cheque necesario en
el desarrollo de las gestiones autorizadas por la Ley.

b. Endosar para cobrar y depositar en la cuenta2 o cuentas de la
Administracién todo cheque o valor expedido a nombre de €sta en el banco
o bancos, o cualesquiera otros depositarios designados por el Director
Ejecutivo. Los depésitos serdn respaldados por colateral igual en valor
a la requerida por el Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico para depdsitos de fondos publicos.

¢. Rendir al Director Ejecutivo informes mensuales, anuales y/o
cuando le sea requerido por &ste, de la situacién de los fondos bajo su
custodia.

d. Llevard a cabo cualquier otra asignacién que de tiempo en tiempo

le sea requerida por el Director Ejecutivo.



e. Sustituir4 al Secretario en las reuniones de la Junta cuando
€ste no pueda asistir.

Seccidén 4. Oficiales ausentes.

a. En caso de ausencia temporera del Director Ejecutivo, éste desig-
nard a uno de los otros funcionarios o empleados de la Administracién para que
lo sustituya, Notificard tal designacién a la Junta de Gobierno.

b. Cuando hubiere nombramientos pendientes, o en caso de ausencias
temporeras o inhabilidad de cualquier otro funcionario para cumplir con los
deberes de su cargo, los poderes y atribuciones de dicho cargo serdn

ejercitados por el funcionario que designe el Director Ejecutivo.

ARTICULO CUARTO

FIANZAS DE FIDELIDAD

El Director Ejecutivo con cargo a la Administracién afianzard con
una compafita fiadora de su eleccién a todos los funcionarios, agentes o
empleados que reciban, custodien o desembolsen fondos o instrumentos

negociables de la Administracidn.

ARTICULO QUINTO

FONDOS

Seccién 1, Las asignaciones, ingresos u otros recursos econémicos de la
Administracién serdn depositados en bancos asignados como depositarios de
fondos piblicos por el Secretario de Hacienda de Puerto Rico. L.os fondos

se mantendrdn en cuenta > cuentas separadas a nombre de la Administracifn.
Seccién2. Todos los cheques, letras de cambio, pagarés, giros, acepta-
ciones, compromisos u otros documentos u érdenes para el pago de dineros
de la Administracién serdn firmados por su Tesorero y reirendados por otro
funcionario que designe ¢l Director Ejecutivo. En ausencia de cualesquiera
de los funcionarios de la Administracién precedentes, el Director Ejecutivo
podré firmar o refrendar todos dichos documentos u Srdenes para el pago

de dineros.
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ARTICULO SEXTO

BONOS
La Administracién emitird de tiempo en tiempo y mantendréd en
circulacién sus propios bonos; disponiéndose que la Junta, mediante
resolucién al efecto, proveerd todo lo concerniente a la emisién de bonos

a tenor con lo dispuesto en la Ley.

ARTICULO SERTIMO

PRESUPUESTO

El Director Ejecutivo preparard y someterd a la Junta no mds tarde
del primero de mayo de cada afio el presupuesto de gastos para el siguiente
afio fiscal, La Junta deberd aprobar dicho presupuesto no mds tarde del 30
de junio de cada afio.

En caso de que al primero de julio la Junta no hubiese aprobado el
presupuesto de gastos, quedard en vigor el presupuesto del afio fiscal anterior
hasta que la Junta apruebe un nuevo presupuesto. |

El presupuesto de gastos podrd enmendarse por la Junta en el curso
del afio, o cuando las necesidades de 1a Administracién asi'lo requieran.

El Director Ejecutivo serd responsable ademds, de someter a la Junta
las peticiones de fondos para consideracién del Gobernador y la Asamblea
Legislativa que se consideren necesarios para la implementacién del
programa de la Administracién. Una vez aprobadas por la Junta dichas
peticiones, deberdn someterse a la consideracién de los organismos que
tienen la responsabilidad de preparar el presupuesto del Gobierno del
Estado Libre Asociado.

ARTICULO OCTAVO

REGLAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El Director Ejecutivo someterd a la consideracifn y aprobacidn de
la Junta un Manual de Reglas y Procedimientos Administrativos que fijard

las normas y establecerd los procedimientos de administracién interna
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para guiar y orientar a los funcionarios y empleados de la Administracién
sobre los procedimientos administrativos y métodos a seguirse en el
cumplimiento de sus deberes. Los reglamentos asi emitidos podrdn ser
enmendados o derogados dnicamente por la Junta.

ARTICULO NOVENO

ENMIENDAS AL REGLAMENTO

La Junta se reserva el derecho de enmendar o derogar este reglamento
en la forma y manera que estime apropiada para los mejores intereses
de la Administracién, por iniciativa propia o por recomendacidn del

Director Ejecutivo,

ARTICULO DECIMO

EL SELLO DE LA ADMINISTRACION

El sello de la Administracién serd el que a continuacién se impreme:

La "T" serd en color verde semioscuro brillante; la palabra

TERRENOQOS en blanco.

ARTICULO UNDECIMO

VIGENCIA

Este reglamento empezard a regir inmediatamente después de su

aprobacidén.

En San Juan, Puerto Rico a los 3 dias del mes de julio de 1962,



- CERTIFICACION -

¥, RAFAEL F, ARRILLAGA, Secretario de la Administracién
de Terrenos de Puerto Rico, CERTIFICO que e_l Reglamentb Interno
que antecede es copia fiel y exacta de su original, obrante en el
archivo ofi;cial de esta Secretaria de la Junta de Gobierno de la
Administracién de Térrenos de Puerto Rico, bajo mi custodia..

CERTIFICO, ademéds que a esta fecha el referido Reglamento
Interno no ha sido .enmendado y continda en toda su fuerza y vigor.

Para que asi ct;nste y para todos los fires legales, suscribo
la presente y estampo en ella el sello oficial de la Administracién

de Terrenos de Puerto Rico, hoy 10 de abril de 1975.




