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30 de diciembre de 2013

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2013-06

COBRO POR COPIAS DE TODO O CUALQUIER DOCUMENTO CONTENIDO DENTRO DE
LOS EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA OFICINA DEL COMISIONADO DE
INSTITUCIONES FINANCIERAS

I. INTRODUCCION

El Articulo 12 de la Ley 184-2004, segin enmendada, conocida como la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, establece que todas las
agencias mantendran los siguientes expedientes para cada uno de sus empleados: (a) Uno que
refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso original al servicio
publico hasta la fecha de su separacién definitiva del servicio; (b) Uno confidencial y separado
que contenga las instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica, a tenor con
lo establecido por la Ley Federal para Americanos con Impedimentos (ADA); vy (c) Uno que
contenga copia de todos los Informes de Cambio y demas documentos e informacion requerida
para fines de retiro. Dichos expedientes tendran caracter confidencial, no obstante, estos
podran ser examinados para fines oficiales por empleados o funcionarios autorizados.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente de personal, previa solicitud escrita y
en presencia de un funcionario o empleado de la Oficina de Recursos Humanos autorizado
para ello. La referida solicitud serd sometida a dicha oficina con antelacion razonable a la fecha
en que se interesa efectuar el examen. El empleado podra autorizar por escrito a otra persona
para que examine el expediente. Todo empleado tendra derecho a obtener una copia de todo o
cualquier documento contenido en su expediente mediante el pago del costo de reproduccion.

A su vez, el Articulo 15 (3) (d) del Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza y
Carrera de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras con fecha de 26 de mayo de
1987 establece que “los empleados podra[n} obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago de un costo de reproduccion, mas cualquiera derechos que
por ley se exigieren”.

Esta Orden Administrativa tiene como fin establecer los parametros para el pago de aranceles

por el costo de reproduccion de los expedientes de personal en la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras (“OCIF”).
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Il. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta conforme a la facultad conferida por la Ley 4-1985, Ley de
la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras, segun enmendada, los reglamentos
emitidos a su amparo, y conforme a lo establecido en la Ley 184-2004, supra.

lll. APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa aplica a todos los funcionarios y empleados publicos de la OCIF, sin
distincion de status o categoria.

IV. DEFINICIONES

1. "Acceso”": Examinar u obtener copia de los expedientes o parte de los mismos. La
obtencion de copias estara condicionada al pago de un cargo razonable, segin
aqui establecido.

2. "Arancel": Pago de derechos correspondientes por copias de documentos.

3. "Copia": Reproduccion de un documento que obra en los expedientes de personal
o de la totalidad de los expedientes de personal de la Oficina del Comisionado de
tnstituciones Financieras.

4. "Expediente": Todos los documentos de personal relacionados a los empleados,
segun definido por la Ley 184-2004, supra, y que esté bajo la custodia de {a
Oficina de Recursos Humanos.

V. NORMAS GENERALES PARA TODOS LOS EMPLEADOS

1. A partir de la fecha de vigencia de esta Orden Administrativa se cobrara un
arancel a todo empleado o funcionario de la OCIF que solicite copias de los
documentos © expedientes propiedad de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras y que estén bajo la custedia a la Oficina de Recursos
Humanos.

2. Cualguier empleado o funcionario que interese obtener copia de algin documento
0 de su expediente de personal, podra asi solicitarlo a la Oficina de Recursos
Humanos. La Oficina de Recursos Humanos a su vez, hara la gestion para copiar
lo solicitado en o antes de cinco (5) dias laborables de presentado el recibo de

pago.
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3. Antes de comenzar el proceso de reproduccion de los documentos, la Oficina de
Recursos Humanos emitird una factura en donde se le informara al empleado el
total de aranceles a pagar. El empleado ira con la factura y pagara al Recaudador
Oficial de Finanzas. El empieado luego entregara el recibo de pago a la Oficina de
Recursos Humanos para que dicha Oficina comience la reproduccion.

4. La copia solicitada no sera entregada hasta que el empleado pague los aranceles
correspondientes.

5. Los aranceles a cobrarse por concepto de copias o reproduccion de expedientes
seran los siguientes:

a. Copias simples: diez ($0.10) centavos por péagina.
b. Copias certificadas: veinticinco centavos ($0.25) por pagina.

6. Método de Pago - Los derechos correspondientes por los aranceles se pagaran
en cheque personal ¢ giro postal o bancario pagaderos al Secretario de Hacienda
por la cantidad exacta a pagar.

VI. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte de la presente Orden Administrativa fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal reclamacién no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes de esta Orden Administrativa, sino que su efecto
se limitara a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccidon o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo,
seccion o parte de algun caso no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su
aplicacion o validez de cualquier otro caso.

VIl. VIGENCIA
Esta Orden Administrativa tiene vigencia a partir de su aprobacién.

Hoy, 3 diciembre de 2013.

Lcdd. Rafael Blanco Latorre
Comisionado
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