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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de los Sisteinas de Retire
de los Empleados det Gobierno y la Judicatura

NORMAS PARA ORDENAR LOS DOCUMENTOS EN LOS EXPEDIENTES DE
SUBASTA DE LAS PROPIEDADES REPOSEIDAS POR LA ADMINISTRACION
DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

I. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta y promulga conforme a la facultad conferida al (la)
Administrador(a) de los Sistemas de Retiro de los (las) Empleados(as) del Gobierno y la Judicatura
en la Ley Num. 447 de 15 de mayo de 1951, segin enmendada. Ademads, ésta es consona con las
normas establecidas en el Reglamento 5637 conocido como “Reglamento para la Subasta y
Disposicién de Bienes Inmuebles Adquiridos por la Administracion de los Sistemas de Retiro de los

(las) Empleados(as) del Gobierno y la Judicatura”.

1. TITULO
Esta Orden Administrativa se conocerd como “Normas para Ordenar los Documentos en los
Expedientes de Subasta de las Propiedades Reposeidas por la Administracion de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno y Ia Judicatura”.

II. PROPOSITO

Esta Orden Administrativa se emite para establecer [as normas que regulardn el orden de los

documentos en los expedientes de subasta de propiedades reposeidas.

1V. APLICABILIDAD
Las disposiciones de esta Orden Administrativa son aplicables a la Junta de Subasta de Bienes
Inmuebles de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los (las) Empleados(as) del Gobierno

y la Judicatura.

\A DEFINICIONES DE TERMINOS

Para proposito de esta Orden Administrativa, los siguientes términos tendrén el significado que se
expresa a continuacion:
A. “Administracién®” — Significard la Administracién de los Sistemas de Retiro de los (las)

Empleados(as) del Gobierno y la Judicatura.
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B.

“Administrador” — Significara el (Ia) Administrador(a) de los Sistemas de Retiro de los
(las) Empleados(as) del Gobierno y la Judicatura.

“Junta de Subastas” — Significard organismo de la Administracion que tiene la
responsabilidad de que se disponga adecuadamente de los bienes inmuebles que revierten al
Sistema.

“Propiedad” — Significard todos los bienes inmuebles de relativa permanencia, adquiridos
por ¢l Sistema mediante ejecuciones de hipoteca, dacién en pago, propiedades garantizando
préstamos hipotecarios abandonados por sus duefios.

“Propiedad Inmucble” — Significar4 la ticrra, las casas y otras construcciones y mejoras
adheridas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un inmueble, de una manera fija, de
suerte que no pueda separarse de €l sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto.
“Secretario” — Significara la persona nombrada por el (la) Administrador(a), sin derecho al
voto, quien tendrd a su cargo la fase administrativa de la Junta de Subastas.

“Subasta” — Significara el procedimiento a seguir para disponer de los bienes inmuebles del

Sistema, mediante licitacion publica.

NORMAS
Para el mejor manejo de los casos de subasta se preparard un expediente por cada propiedad;
el cudl se identificard con el nimero de subasta de la propiedad reposeida y el nimero de
préstamo hipotecario correspondiente a la misma.
Las carpetas a utilizarse para los expedientes de los casos de subasta serdn de tamafio legal y
que contengan tres divisiones.
Los expedientes de subasta de las propiedades reposeidas seran custodiados por el (la)
Secretario(a) de la Junta de Subastas.
En la primera division de la carpeta, lado A se debera incluir los siguientes documentos:

1. Anuncios de periddicos;

Propuesta de Subasta recibidas;

Sobres donde se recibieron las propuestas;

2
3
4, Hojas de Cotejo utilizadas en el proceso de subasta;
5. Copia de los cheques (depdsitos) efectuados;

6. Evidencia de devolucién de los depdsitos a los licitadores no agraciados;

7. Evidencia del tramite a la Divisién de Recaudaciones, del depésito del licitador

agraciado;
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8. Carta de Adjudicacion,

9. Carta de Descalificacion (si aplica);

10. Carta de Seguimiento (si aplica),

11. Copia del cheque oficial como evidencia de pago por la propiedad;

12. Recibo del pago total por concepto de subasta;

13. Notificaciones a las dreas u oficinas correspondientes sobre la venta de la propiedad,;

14, Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida;

15. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).

E. Enlaprimera division de la carpeta, lado B se deberd incluir los siguientes documentos:

1. Escritura de Compraventa;

2. Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida, asi como:

a. Documentos relacionados con la venta judicial de la propiedad.

i.
il
1.
v,
V.

vi.

Vii.

viii.

ix.

X.

Escritura de Venta Judicial;

Acta de Subasta;

Edicto de Subasta;

Mandamiento de Ejecucion;

Orden de Ejecucién de Sentencia y Venta de Bienes;

Aviso de Subasta (Sobre: Cobro de Dinero y Ejecucién de Hipoteca
por la Via Ordinaria);

Sentencia en Rebeldia (si aplica);

Affidavit por Cobro de Dinero y Ejecucién de Hipoteca por la Via
Ordinaria (si aplica);

Declaracion Jurada por Cobro de Dinero y Ejecucion de Hipoteca por
la Via Ordinaria (si aplica);

Notificacién de Sentencia;

b. Certificacion y Declaracion Jurada (st aplica);

c. Pagaré Hipotecario (si aplica);

d. Acta de Subsanacion (si aplica);

3. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).

F. En la segunda division de la carpeta, lado A se deberd incluir los signientes documentos:

1. Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida, asi como:

a. Documentos relacionados al Registro de la Propiedad:
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i, Estudio de Titulo;
il Minuta de Asiento de Presentacién (si aplica);
iii. Documentos relacionados con la cancelacién de gravamenes

(Instancia, Orden del Tribunal, etc.) (si aplica);
2. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).

G. En la segunda divisién de la carpeta, lado B se deberd incluir los siguientes documentos:

1. Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida, asi como:
a. Planilla Informativa sobre la Segregacién, Agrupacion o Traslado de Bienes
Inmuebles;
b. Documentos relacionados al Centro de Recaudaciones de Ingresos
Municipales (CRIM);
2. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).

H. En la tercera divisién de la carpeta, lado A se deberd incluir los siguientes documentos:

1. Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida, asi como.
a. Tasacion efectuada a la propiedad;
2. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).
I. En latercera division de la carpeta, lado B se deberd incluir los siguientes documentos:
i. Documentos que formaban parte del expediente de la propiedad reposeida, asi como:
a. Notificacion a las oficinas correspondientes sobre la adjudicacion de la
propiedad a la Administracion;
b. Seguros y cuotas de mantenimientos;
2. Otros documentos relacionados al proceso de subasta (si aplica).

J. Cada documento incluido en el expediente de subasta deberd estar organizado por fecha
descendiente. Entendiéndose por esto que los documentos mas actuales seran los
presentados en la parte superior en la divisién y lado correspondiente de la carpeta segin
establecido,

K. En esta carpeta también se archivard el expediente adicional que contenia la informacién y
los documentos relacionados a los servicios de mantenimiento e informes de inspeccién de

la propiedad.
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VII. CLAUSULA DE SALVEDAD
Cualquier asunto relacionado con esta Orden Administrativa que no esté cubierto, serd resuelto por el
(la) Administrador(a) conforme a las leyes, reglamentos aplicables y las normas de sana administracion

publica.

VIII. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicion de esta Orden Administrativa fuera declarada-nula-o inconstitucional por un
tribunal o autoridad competente, dicha determinacién no afectara la validez de las restantes

disposiciones del mismo.

I1IX. CLAUSULA DEROGATORIA

Con la aprobacion de esta Orden Administrativa se deroga toda norma o procedimiento que se

encuentre en conflicto con las politicas contenidas en éste.

X. VIGENCIA
Esta Orden Administrativa comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacién por el (la)

Administrador(a).

XII. DISTRIBUCION

La Oficina de Sistemas y Procedimientos sera responsable de distribuir copia de la presente Orden
Administrativa a todos(as) los (las) miembros de la Junta de Subasta de Bienes Inmuebles de la

Administracién de los Sistemas de Retiro de los (las) Empleados(as) del Gobierno y la Judicatura.

Aprobada en San Juan, Puerto Rico, el {0 de__ jun \ D de 2009.

Héctor M. Mayol Katffiman
Administrador



