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TITULO Y PROPOSITO

"Este Procedimiento se conocerd y citard como el “Procedimiento para establecer los
derechos a pagar para la Reproduccion de Documentos, Copias Certificadas y Tarjeta de
[dentificacién y Tarjeta Electrénica de Acceso del Consejo de Desarrolio Ocupacional y
‘Recursos Humanos”, en adelante CDORH.

Este Reglamento tiene como finalidad establecer una distribucién equitativa y disponer los
costos de produccién, materiales e impresion de los mismos, asi come para la
reproduccién de documentos certificados. '

DEFINICIONES

A los efectos de este Reglamento los siguientes términos tendran el significado que a
continuacion se expresa:

1. Consejo - sighifica Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos.

2, Documentos ~ Cualquier escrito, incluyendo pero sin limitarse a, certificaciones,
copia de transcripciones, escritos pertenecientes a expediente administrativo,
entre otros, que no sean confidenciales.

3. Persona — cualquier persona natural o juridica.

4, Notificacion de Pago- escrito donde se especifica los documentos solicitados y el

costo por su reproduccién. _
5. Empleado — toda persona que ocupe un puesto en el CDORH con estatus

regular, transitorio, de confianza o probatorjo

6. Expediente de Personal - Archivo de documentos referentes a un empleado que
se mantiene y se utiliza en el proceso de administracion de personal, tales como
el Expediente Oficial de Personal, el Expedlente Médico del Empleado y el
Expediente de Adiestramiento. i ’
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7. Ex Empleado - toda persona que ocupd un puesto en el CDORH con estatus
regular, transitorio, de confianza o probatorio.

COBRO Y PAGO DE DERECHGS POR SERVICIO

A partir de la focha de vigencia de este Procedimiento se cobrardn los derechos
correspondientes por los servicios a prestarse, por la Oficina de Recursos Humanos Yy
Relaciones Laborales en la reproduccién de documentos que obren en los expedientes bajo
su custedia, la certificacion de los mismos y por Ia sustitucidn de tarjeta de identificacién v

tarjeta electrénica de Accéso.

El Consejo cobrard a toda persona a quien se le provea el servicio de reproduccién de

documentos la cantidad de:

1. $0.10 (diez centavos de délar) por copia simple de hoja 8 %2 x 11 Yy

2. $0.15 (quince centavos de délar) por copia simple de hoja 8 % x 14
-3, 50.2.5 {veinte y cinco centavos de délar) por copia eertificada

4. 57.00'(siefe délares} por sustitucién de tarjeta de ideﬁtiﬁcacién

5. $7.00 (siete délares) por sustitucién de Tarjeta Electrénica de Acceso

METODO DE PAGO

El pago de los derechos a cobrarse por Reproduccién de Documentos, Copias Certificadas y
sustitucion de Tarjeta de ldentificacion y/o Tarjeta Electrénica de Acceso se efectuara
mediante giro postal o cheque a nombre del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos

Humanos.

EXENCIONES

Quedan exentos de pago todos los organismos y dependencias del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, asi como el Gobierno de los Estados Unidos de América.
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' ¢COMO OBTENER EL SERVICIO?

¢ Toda persona interesada en obtener algin documento deberd radicar una
solicitud formal a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, iuego
de completar el formulario que se designe a esos fines.

e El funcionario designado atenderd a toda persona interesada en obtener
documentos para los cuales se cobrara y le informara el costo de dicho
documento. '

- - Una vez informado de los derechos a pagarse‘por fa reproduccion de los
documentos, la persona interesada.entregaré el cheque o giro postal a nombre
del Conséjo de Desarrollo Ocupacional y Recursos. Humanos por la cantidad
Correspondien‘te a la Oficina de Gerencia Fiscal (Finanzas y Presupuesto). Este le
entregard un recibo a el empleado(a) o ex empieado(a) el cual entregarén a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y ésta ordenard la
reproduccion de los documentos solicitados.

% El recobro por concepto de cheque devuelio tendra un cargo
adicional de diez délares (§10.00). El mismo serd notificado por
escrito al empleado o ex empleado para que emita nuevamente el
pago en giro postal o cheque de gerente dentro de un periodo no
mayor de cuarenta y ocho (48) horas luego dé recibida la
notificacion. ‘

¢ La persona interesada recibird las copias simples de los documentos solicitados
dentro de un término no mayor de tres (3) dfas laborables, contados a partir de
la fecha de entrega del recibo de pago emitido por la Oficina de Gerencia Fiscal
(Finanzas y Presupuesto), excepto en condiciones extraordinarias este término
podra ser mayor y la parte interesada sera informada de cudndo podra acudir a
recoger las copias de los documentos solicitados. ‘

e la entrega de documentos certificados sérén-”ex.pedidosdentro de un término de
siete (7) dias laborables, contadosa partir de la fecha de entrega de la solicitud y
del referido, excepto en condiciones extraordinarias este término podrd ser
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mayor y la parte interesada serd informada de cuando podra acudir a recoger las
copias de los documentos solicitados.

e Con la implantacién de la politica piblica del CDORH de que todos los empleados
del CDORH deben usar la tarjeta de identificacién en un lugar visible y de forma.
compulsoria, en el caso de que un empleado necesite la reproduccién de
Tarjetas de Identificacién serd tramitada dentro de un perfodo no mayor de
veinticuatro (24) horas, debido a que la politica implantada prohibe el acceso a

las facilidades sin esta.

e Las sanciones por incumplimiento en el uso de la Tarjeta de identificacion estédn
establecidas en el Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas

Correctivas del Consejo.

ACCION SOBRE LAS RECLAMACIONES DE PAGOS EN EXCESO

Cuando por inadvertencia o error se haya aceptado por la Oficina, un cheque o giro postal'
por una cantidad mayor a la estatuida para la prestacién de los servicios solicitados, Ia
Oficina de Finanzas (Finanzas y Presupuesto) tendr4 la responsabilidad de crear las cuentas
contables para el registro de estos fondos y la creacién del formulario de reclamacién y
devolucién de fondos. Ademas, de evaluar y resolver la reclamacién de reintegro,
conforme con los procedimientos internos de fiscalizacién que rigen sus funciones y lo
establecido en este Procedimiento. De ser necesario podra requerir al reclamante la
presentacion de cuaiqui'er otra informacién que se estime pertinente para completar la

evaluacion de la reclamacién sometida.

La Oficina de Gerencia Fiscal (Finanzas y Presupuesto) evaluard Ia devolucién de cualquier
reclamacién de reintegro y notificara el resultado de tal evaluacién al reclamante, dentro
de un término de treinta (30} dias laborables contados a partir de la fecha de su
presentacién, o a partir de la fecha de pfesentaciéri-de cualquier informacién adicional
necesaria que le fuese requerida al reclaméni:_e para poder completar la evaluacién
correspondiente. Una vez terminada tal evaluacién se procederd conforme a lo siguiente:

o De considerarse favorablemente, la reclamacion sometida, se llevaré un registro
del formulario correspondiente que autoriza a procederse a reintegrar al
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reclamante la cantidad determinada y consignada en dicho documento. Esta
accién serd notificada al reclamante.

e De no considerarse favorablemente, |a reclamacion, se denegara la misma vy asi
se notificard al reclamante indicdndole las razones en que se fundamenta la

" decision.
CLAUSULA DE SEPARARILIDAD

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuera impugnada ante un tribunal y declarada
inconstitucional o nula, tal sentencia no invalidard las restantes disposiciones de este
Reglamento, sino que se limitara a la disposicién declarada inconstitucional o nula.

VIGENCIA

Estas Normas, comenzaran a regir inmediatamente luego de ser aprobada y firmada por el
Director Ejecutivo del Consejo de Desarroilo Ocupacional y Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Copia de las mismas deberan ser entregadas a todos los
empleados y funcionarios del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, firmo la siguiente Norma en San Jjuan, Puerto Rico, el 24 de
marzo de 2010.
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