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NORMAS PARA OPERAR EL CONTROL DE ACCESO EN LOS
RESIDENCIALES PUBLICOS (REVISADO) '

L BASE LEGAL

Estas normas se establecen de acuerdo a las disposiciones de la Ley 97 del 10 de

junio de 1972, seguin enmendada, conocida como Ley Organica del Departamento de
la Vivienda de Puerto Rico.

La Ley 66 del 17 de agosto de 1989 conocida como la Ley Orgénica de la
Administracion de Vivienda Publica de Puerto Rico. :

El acuerdo decretado entre el Gobierno de los Estados Yy el Gobiého del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico para la privatizacion de los servicios de administracién de los
Residenciales Publicos de Puerto Rico. -

El Reglamento para la Seleccion, Admision y Ocupacion Continuada en los
Residenciales Publicos del 31 de enero de 2002.

El Reglamento para la Atencion de Quejas y Sefialamientos en los Residenciales
Publicos del 31 de enero de 2002.

Se rige ademas, por €l Manual "The Public Hoﬁsing Modernization Standard Handbook
7485.2" emitido por el Departamento de Vivienda Federal y Desarrollo Urbano (HUD)

la cual establece las disposiciones en cuanto a las areas comunes en los Residenciales
Publicos.

0. PROPOSITO

Estas normas tienen el proposito de uniformar el procedimiento a seguir en la
operacion de controles de acceso en los Residenciales Publicos, administrados por

Agentes Administradores 'y fomentar la convivencia segufa y tranquila entre sus
residentes para una mejor calidad de vida.

. APLICABILIDAD

Las normas establecidas en este documento aplicaran a todas las personas que
aparezcan en el contrato de arrendamiento de los residenciales de vivienda publica, a

sus Agentes Administradores, visitantes y cualquier otro funcionario que sea asignado
a laborar u ofrecer servicios en las facilidades del residencial.



IV. INTERPELACION CON OTRAS NORMAS

Para la aplicacion de estas normas se tomaran en consideracion la reglamentacion que
a esos fines apruebe la Junta de Planificacion, la reglamentacion interna de Personal
de la Policia de Puerto Rico, bajo cuya custodia esta la seguridad de los residenciales y

cualesquiera otras normas O reglamentos del gobierno federal o estatal con jurisdiccion
en la administracion de la vivienda publica en Puerto Rico.

V. DEFINICIONES

Para fines de estas normas los siguientes términos significaran:

1. Administracién - Las oficinas regionales de cada Agente Administrador
encargada de la labor administrativa de cada residencial publico.

Agente Administrador - Compaiiia privada contratada para administrar y
dar mantenimiento a los Residenciales Publicos.

3. Control de Acceso - Sistema mediante el cual se llevara un control y

registro de todo vehiculo y/o persona que entre y salga de las facilidades
de un residencial publico.

4. Equipo de Acceso - Mecanismo mediante el cual se puede lograr acceso
al residencial, tal como: en un acceso peatonal la llave; en un acceso

vehicular el sello numerado (marbete), la tarjeta magnética (tarjeta) o el
interruptor electronico (Beeper).

5. Depésito por Reemplazo de Equipo de Acceso - El dinero depositado
por el residente para reemplazar la llave, (marbete) tarjeta o "beeper” el
cual recibié sin costo alguno, extravié o le fue sustraido por otra persona.

Este dinero se utilizara para sufragar el costo del marbete, reemplazar la
llave, tarjeta o "beeper” original.

6. Depésito para Equipo de Acceso - Es el dinero dado por el residente a
cambio de obtener una llave, marbete, tarjeta o Beeper adicional a los que
le entregd la administracion sin costo alguno. El equipo de acceso
adicional que el residente pueda comprar segun lo establecido en este
conjunto de normas. El dinero depositado por este concepto sera devuelto
al residente cuando entregue el equipo adicional a la administracion.

7.  Residencial Publico - Proyecto de vivienda publica dedicado al alquiler
para familias de escasos recursos econbmicos, administrado por
Administracion de Vivienda Publica y/o agentes administradores, en el que
la familia paga renta de acuerdo a sus ingresos y su composicion familiar.
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10.

Agente de Seguridad o Policia de Puerto Rico - Encargado del orden,

seguridad y fiel cumplimiento de las normas establecidas en el control de
acceso de los Residenciales Publicos. 5

Familia - Grupo de dos ©O mas personas relacionadas por sangre,
matrimonio legal o consensual, por adopcion o por ser hijo de crianza que
convivan regularmente en la misma vivienda. Ademas, se consideran parte
de la familia otros miembros que estén ausentes temporeramente cuyos

ingresos O recursos (si los hubiera) estén disponibles para sufragar los
gastos del grupo familiar.

Comunidad - Conjunto de familias que ocupan un residencial y cuyos
miembros constan en €l contrato de arrendamiento. IR

RESPONSABILIDADES POR EQUIPO DE ACCESO, ~FORMULARIOS,
FUNCIONES AGENTE DE SEGURIDAD

RESIDENTES

1.

Todo residente al cual se le ha entregado una llave, sello, marbete, tarjeta
o beeper para tener acceso al residencial donde reside, sera responsable
de utilizar éste para beneficio de ¢l y del nucleo familiar incluido en el

contrato de arrendamiento. No se podré transferir este equipo a personas
fuera del nucleo familiar.

En los casos de pérdida del equipo de acceso mencionado en el inciso
anterior, el jefe de familia sera responsable por el costo del reemplazo.
Este cargo por reemplazo no sera devuelto al momento de dejar de ser
residente. Debera presentar una certificacion escrita en la cual justifique y
declare las razones bajo las cuales sucedieron los hechos.

Toda familia que se mude fuera del proyecto tendra que devolver a la
administracion todo el equipo de control de acceso que le fue entregado.

(original 0 reemplazo). En caso de haber deposito por equipo de acceso
adicional este sera devuelto al entregar el equipo.

Los residentes propietarios de un vehiculo de motor deberan presentar los
documentos de registro a la Oficina de Administracion para su registro y asi
obtener el sello de entrada a las facilidades del residencial. Luego de

cumplir con lo establecido en la seccion VIl en casos de Vehiculo de Motor
y la seccion Vill Acceso Peatonal.

En caso de que se efectie un robo o cualquier otro delito en que sé
sustraiga el equipo de acceso 0 el vehiculo del residente, éste debera:

o Radicar una querella al Cuartel mas cercano
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6.

e Informar al Agente de Seguridad indicando el numero de la querella

o Notificar a la Oficina de Administracion

Las familias interesadas en mudarse fuera del proyecto seran responsables
de obtener el formulario establecido para estos fines (DV-AVP-13), a
obtenerse en la oficina del administrador del proyecto.

B. AGENTE ADMINISTRADOR

1.

Proveera a toda familia del equipo necesario para tener acceso al
residencial.

Orientara a los residentes sobre las normas del control d_e acceso.

Llevara un registro del equipo entregado a cada familia mediante el
formulario (DV-AVP-8).

Proveera el formulario de recibo (DV-AVP-9) a las familias cada vez que se
le entregue equipo de acceso. ;

Proveera al Agente de Seguridad 0 Policia de Puerto Rico el formulario

(DV-AVP-8) (Registro Interno de Residente, Vehiculos y Equipo Asignado
por Edificio y Apartamento).

Proveera al Agente de Seguridad o Policia de Puerto Rico el formulario
(DV-AVP-10) (Registro Control de Acceso a Visitantes).

Llenaré los formularios (DV-AVP-11) (Recibo Deposito por Reembolso de

Equipo Control de Acceso) y el formulario (DV-AVP-12) {Recibo Depésito
por Compra de Equipo Control de Acceso).

Proveera el formulario (DV-AVP-13) (Autorizacion Mudanza) a las familias
cuando sea necesario.

Mantendra y velard por el buen funcionamiento del equipo (portones,
motores) que hace posible el control de acceso, tanto vehicular como

peatonal. Esta obligacion comprende la reparacion inmediata por
vandalismo.

C. AGENTESDE SEGURIDAD O POLICIA DE PUERTO RICO

1.
2.

Mantendran cerrados los portones de acceso en todo momento.

Velaran que toda persona ajena al residencial, que interese acceso a éste,
sea debidamente identificada y registrada en el Registro Control de Acceso
a Visitantes (formulario DV-AVP-10).



3. Permitiran acceso a todo vehiculo oficial o empleado que preste servicios
en el residencial, luego de su debida identificacion. '

Vil. PROCEDIMIENTO REGISTRO DE VEHiCULOS DE MOTOR COLOCACION DE

SELLOS | ENTREGA DE TARJETA MAGNETICA O INTERRUPTOR
ELECTRONICO (BEEPER)

1. Se le asignara un sello, tarjeta magnética o interruptor electrénico (Beeper)
por vehiculo de acuerdo a la capacidad de estacionamiento de cada

residencial y/o a los acuerdos entre los consejos de residentes y la
administracion del residencial.

2. Todo residente que sea propietario de un vehiculo de motor pasaré durante
horas laborables por la oficina de administracion del proyecto para colocar

el sello y entrega de tarjeta magnética o interruptor electrénico (Beeper), de
cumplir con los siguientes requisitos.

o Tener licencia de vehiculo de motor vigente.

« La licencia del vehiculo debe estar a nombre del solicitante que sea
miembro de la composicion familiar en el contrato de arrendamiento.

e Que tenga marbete y sello de.inspeccion al dia.

o Tener licencia de conducir vigente.

3. Elsello sera adherido por personal de la Administracion en la parte inferior

izquierda del lado del conductor del interior del cristal delantero del
automovil.

4. Sipor alguna razon el sello no es adherido al cristal del vehiculo, el Agente
de Seguridad podra incautarse del mismo.

5.  Si el vehiculo fuera traspasado, el residente debera sacar el sello en
presencia del personal de la administracién del proyecto y entregar el

mismo aunque salga roto. De no entregar el anterior sello, el costo del
nuevo sera pagado por el residente.

6. Al comprar otro vehiculo, el residente debe solicitar un nuevo sello, el cual

se le entregara, siempre y cuando haya devuelto el del vehiculo anterior,

segun establecido en el inciso anterior y cumplir con los requisitos para
registro de vehiculo en el Articulo VI, Inciso 2.

7. Cuando el residente se mude del proyecto, debera sacar el sello y
entregarlo ala Administracion.




10.

1.

12.

13.

14.

Se le er;tregaré una tarjeta magnética o interruptor electrénico (Beeper) a

las familias que cumplan con los requisitos establecidos en esta seccion en
el Inciso 2 o inciso 18, el que aplique.

La tarjeta magnética o interruptor  electrénico (Beeper) original que

controlara el portén seréa gratis para cada familia y se entregara mediante
formulario de recibo (DV-A\(P—Q).

El residente que pierda la tarjeta magnética o interruptor electronico
(Beeper) tendra que pagar por un reemplazo.

La disposicion de-los espacios de estacionamiento estara sujeto a las
siguientes condiciones:

e A que sean autorizados por €l consejo de residentes Y la
administracion del Residencial. Deberan reunirse y acordar la
cantidad de espacios disponibles, la seguridad de la comunidad y que

dichos acuerdos se hagan por escrito y se les notifique a los
residentes.

e Los acuerdos tomados por el consejo de residentes y la administracion

del Residencial no pueden ser irreconciliables con lo establecido en
estas normas.

e En el caso que se aprueben espacios para estacionamientos

adicionales, las personas deberan cumplir con lo establecido en estas
normas Seccion Vil.

El residente que recibié una tarjeta magnética o interruptor electrénico
(Beeper) libre de costo, vendra obligado a devolverlo a la administracion
del proyecto tan pronto cese su relacién de residente con el proyecto o
pagara el costo por la pérdida del mismo.

La tarjeta magnética o interruptor (Beeper) seré utilizada solamente por €l
residente. La administracion se reseva el derecho de recuperario cuando
el residente lo preste a personas no residentes de la comunidad, haga
uso inapropiado o negligente y exponga la vida, propiedad o seguridad de
algin miembro de la comunidad o personal que alli trabaja. En estos
casos se someteran a una vista administrativa y de acuerdo con la
gravedad del incidente podra ser sancionado con quitarle el equipo de
acceso o cancelarle el contrato de arrendamiento a tenor con lo dispuesto
por el Reglamento para la Seleccion y Ocupacion Continuada vigente.

La vista administrativa que se celebre para los efectos establecidos en
estas normas se llevara a cabo conforme a lo establecido en el
Reglamento para la Atencion de Quejas y Sefalamientos en los
Residenciales Publicos vigente. Los procedimientos relativos que podran




VIil.

IX.

16.

16.

seguir en contra de un agente del orden publico seguira el curso gque
prescriba la reglamentacion de la Policia de Puerto Rico.

Cuando la licencia del vehiculo aparece a nombre de otra persona, que no
esta en el nucleo familiar incluido en el contrato, el solicitante debe hacer
el traspaso del vehiculo a fin de que se le dé permiso de acceso, O
presentar una declaracion jurada en donde explique porque no esta a su
nombre indicando que el vehiculo cuya tablilla y modelo se indica es de su
propiedad. E] solicitante del permiso de estacionamiento tiene que figurar
como parte de la composicion familiar en el contrato.

En aquellos casos en que el control de acceso no sea con caseta se

entregara una tarjeta magnética o interruptor electrénico (beeper) por
familia. ;

ACCESO PEATONAL

1.

Las familias que residan en el residencial tendran derecho a recibir una
llave que le dé acceso al residencial.

La entrega de la primera liave sera libre de costo para las familias.

Las llaves adicionales que soliciten las familias deberan ser pagadas por
ésta y dependera del tamano de la familia, tomando en consideracion las
personas mayores de edad incluidas en el contrato de amendamiento. En
caso de pérdida o de necesitar una llave extra, el jefe de familia debera
pagar por cada llave extra o su reemplazo.

En los casos de pérdida, el jefe de familia debera presentar una
certificacion escrita de este hecho. En los casos que se rompa la llave, el

residente debera entregar los pedazos y le sera reemplazada a tenor con lo
establecido en estas Normas. .

Las familias que extravien O pierdan la llave deberad pagar por Su
reemplazo.

Todo peaton que entre O salga del residencial vendra obligado a utilizar
Gnicamente los portones destinados para uso peatonal . A la vez debera
identificarse con el Agente de Seguridad o Policia de Puerto Rico.

ENTRADA DE VEHICULOS DE RESIDENTES

1.

A cada familia se le entregara una tarjeta magnética o interruptor
electronico (Beeper) que le permitira acceso a la comunidad como



residente; La misma seréa libre de-costo ¥ debera mediar un recibo de
entrega entre la administracion y el residente.

Los vehiculos por los cuales se otorgan las tarjetas magnéticas ©
interruptores electronicos (Beeper) deberan estar registrados a nombre de
las personas que aparezcan en el contrato de arrendamiento.

X. REGISTRODE VISITANTES

1.

Toda persona que solicite acceso al residencial debera registrarse en la
caseta de seguridad y ofrecerle al oficial la informacion necesaria, segun se

establece en estas Normas y €n el Registro Control de Acceso a Visitantes
(DV-AVP-10).

El Agente de seguridad orientara al visitante con relacioén a los controles de
acceso establecidos en la comunidad.

Las personas que visiten la comunidad no se les proveera
estacionamiento, tendran que estacionarse fuera del mismo, salvo acuerdo

en contrario tomado por el Consejo de Residentes y la Administracion del
residencial.

Las familias que asi lo deseen podran informar al agente de seguridad su
numero de teléfono, para que éste le informe de las visitas antes de
permitirle su entrada. En los casos de residenciales que cuenten con un

sistema de comunicacién interna, las visitas seran notificadas a las familias
para que autoricen su entrada.

Xl. DISPOSICIONES GENERALES

1.

El control de acceso que se implante en los Residenciales Publicos tendra
como objetivo primordial, ofrecer a las familias que residen en estas
comunidades de una vivienda que resulte adecuada y segura. Al
interpretar estas normas se debe entender como una forma que propicie
mayores beneficios para las familias a no ser contrarias a la seguridad.

La seguridad del residencial que tiene control de acceso, recae en &l
agente de seguridad, por lo tanto el residente debe mantener una relacién
de respeto para con €&l igualmente los agentes de seguridad deben
establecer unas relaciones de respeto hacia los residentes. -

Las familias pertenecientes al residencial tendran libre acceso a la
comunidad durante las 24 horas del dia. En ningin momento |a



10.

11.

12.

13.

administracion podra restringir el acceso a algin miembro del grupo
familiar incluido en el contrato de arrendamiento. :

Los visitantes tienen que registrar su entrada y salida del proyecto con el
agente de seguridad en la caseta de entrada. g

Los familiares y personas parliculares tendran acceso al residencial

siempre que se registren en ja caseta de seguridad y presenten la
informacion requerida, tal como:

o Nombre y apellidos.
e Marcay tablilla de vehiculo.
e Nombre de ia familia a visitar, nimero de edificio y apartamento.

e Cualquier otra informacion que se estime pertinente. El Agente de
seguridad anotara, ademas la hora de entrada y salida.

Los vehiculos oficiales de agencias gubernamentales y privadas deberan
registrarse en la caseta de seguridad y presentar identificacion al agente de
seguridad, asi como informar el motivo del servicio y cualquier otra
informacion que el agente de seguridad estime pertinente.

Todo residente que posea equipo de acceso al residencial vendra obligado
a devolver a la Administracion el mismo, tan pronto cese su relacion de
residente con la comunidad o pagara el costo de reemplazo del mismo.

El agente de seguridad tendra un registro por apartamento de todos los
residentes que estén en el contrato de arrendamiento. (DV- AVP-8).

En situaciones de emergencia se permitira la entrada de vehiculos
oficiales, tales como policia, ambulancias, bomberos, y otros, sin necesidad
de registro, durante las 24 horas de dia.

El jefe de familia sera la persona autorizada a firmar los documentos de
recibo de equipo y sera responsable por la custodia de éste, excepto en los
casos que la persona califique de acuerdo a este reglamento y se le
otorgue el privilegio de usar equipo electrénico de acceso.

El proyecto debera tener espacios apropiados para acceso a personas con
impedimento.

El acceso a las oficinas del proyecto sera limitado al horario regular de
trabajo.

La Administracion de Vivienda Publica y los Agentes Administradores seran
relevados de toda responsabilidad de dafios ocasionados a vehiculos de
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14.

15.

16.

17.

residentes o visitantes ocasionados por otros residentes o visitantes en el

residencial, y de la desaparicion de articulos dejados dentro del vehiculo
que se encuentren estacionados en el residencial.

Los empleados del residencial tendran los mismos derechos de

estacionamiento que los residentes y cumpliran con las normas aqui
establecidas. b

Las mudanzas se permitiran durante horas laborables (lunes a viernes de
8:00 AM. a 500 PM.). Se podré conceder un horario distinto en
situaciones meritorias justificadas previo acuerdo establecido entre las
familias interesadas y el administrador del proyecto. Debera cumplir con el
requisito establecido en el Articulo V1, Inciso 8. Se aplica el Reglamento

para la Seleccion, Administracion y Ocupacion Continuada . en los
Residenciales Publicos de Puerto Rico.

El portén peatonal permaneceré'cerrado y sblo podra abrirse por los
residentes que posean llaves.

Los vehiculos de motor, que entren a los predios del residencial, podran
ser estacionados unica y exclusivamente en las areas destinadas por la
Administracion del proyecto como areas de estacionamiento.

Xil. NOTIFICACION

Las normas aqui establecidas deberan ser circulada
su aprobacion.

s a todos los residentes luego de
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Xiil. VIGENCIA

Estas normas comenzaran a regir inmediatamente que lo aprueben con su firma los

jefes de las agencias concernidas.

En San Juan, Puerto Ricoa ¢ de  agosto de 2003.
RECOMENDADO POR: APROBADO POR:

(%\A-\%’\ - L
CARLOS G LA ILEANA ECHEGOYEN $AN ALLA
ADMINISTR OR SECRETARIA

ADMINISTRACION DE VIVIENDA PUBLICA DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA

11



Agosto 2003 DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA 03-25

ORDEN ADMINISTRATIVA

Para poner en vigor las Normas para Operar el
Control de Acceso en los Residenciales Publicos
(Revisado).

Mediante esta Orden Administrativa se pone en vigor las normas revisadas para
operar el Control de Acceso en los Residenciales Publicos.

Estas normas tienen el proposito de uniformar el procedimiento que se seguiré en la
operacion de controles de acceso en los Residenciales Publicos que administran los
Agentes Administradores.

Las diferentes unidades administrativas del Departmento de la Vivienda y sus
agencias adscritas tomaran las medidas necesarias para implantar estas normas.

Esta ORDEN es efectivael 15 de agosto de 2003.
en
Secretaria

DISTRIBUCION:

Secretaria

Subsecretario

Jefes Operacionales
Secretarios Auxiliares
Oficinas Adscritas a Secretaria



