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. BASE LEGAL

Este procedimiento se establece en virtud de:

A. laLey 188 del 11 de mayo de 1942, segliin enmendada, en su Articulo 12;
conocida como “La Ley de la Compafiia de Fomento Industrial de Puerto
Rico”;

B. la Ley 203 del 29 de diciembre de 1997; ley que enmienda la Ley NGm.
188;

C. la Ley 170 del 12 de agosto de 1988; l.ey de Procedimiento Administrativo
Uniforme;

D. el Reglamento Interno de la Compatia, en su Articule VI, Inciso C-20,
segun enmendado;

E. la Orden Ejecutiva de 1993-15 del 4 de enero de 1993, sobre limitaciones
al acceso de documentos publicos.

Il. PROPOSITO

Establecer las normas para canalizar los procesos a través de los cuales el
publico obtendra informacion sobre los reglamentos y procedimientos
cubiertos por la Ley 170 del 12 de agosto de 1988 (Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme para el Estado Libre Asociado).

Se establecen, ademas, los mecanismos para uniformar fos procesos de
solicitudes del publico de copias de reglamentos y procedimientos que afecten
a ciudadanos, grupo de personas o entidades interesadas y cualquier otro
documento en la Compaidiia,

lfl. INTERPRETACION DE TERMINOS

A. Compailia - se refiere a la Compaiiia de Fomento Industrial de
Puerto Rico, PRIDCO por sus siglas en ingiés.

B. Director Ejecutivo ~ se refiere al Director Ejscutivo de la Compariia de
Fomenlo industrial de Puerte Rico.
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Documentos — escritos en que constan datos fidedignos o susceptibles de
ser empleados como tales para probar algo.

Interpretacién Oficial ~ significa la interpretacion libre por la Compaiiia
sobre alguna ley o reglamento que este bajo su administracion, que se
expide por iniciativa de la Compafifa y se hace formar parte del repertorio
formal de interpretaciones de la Compaiiia,

Manual de Servicios al Ciudadano ~ es un compendio de aquellos
documentos que estan cubiertos por las disposiciones de la Ley 170 del
12 de agosto de 1988 disponibles para inspeccién por parte de los
ciudadanos o persona interesada. Contiene un organigrama de |a
Compafifa y un resumen describiendo su organizacion administrativa y
funcional y los reglamentos, procedimientos y otros documentos gque
regulan el proceso decisional administrativo.

Orden o Resolucion — significa cualquier decision o accién legal de la
Compaiila que resulte en la aplicacién o adjudicacion particular de
derechos u obligaciones de una o mas personas especificas.

Procedimiento — es un documento que especifica la manera y la secuencia
en que se desarrollaran las actividades requeridas para llevar a cabo un
proceso. Cuando afectan a los ciudadanos, alos que la Compaiiia presta
servicios de acuerdo con las disposiciones de la Ley 170, 108
procedimientos se integran al Manual de Servicios al Ciudadano.

Reglamentacién — significa el procedimiento seguido por la Companiia para
la formulacién, adopcién, enmienda o derogacién de una regla o
reglamento.

Reglamento ~ significa cualquier norma o conjunto de normas de la
Compaiiia que sea de aplicacion general, que ejecute o interprete la
polftica pUblica o la ley, o que regule los requisitos de los procedimientos ©
praclicas de la Compania. El término incluye la enmienda, revocacion o
suspension de una regla existente.

Quedan excluidos de esta definicion:
1. Reglas relacionadas con la administracién interna de la Compafiia que

no afectan directa o sustancialmente los derechos, los procedimientos o
practicas disponibles para el plblico en general.
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J.

A.
B.

C.

D.

E.

2. Formas e instrucciones, declaraciones interpretativas y declaraciones

de politica general que son meramente explicativas y no tienen ningln
efecto legal.

Solicitante — se refiere al ciudadano, grupo de personas o a entidades
interesadas.

IV. UNIDADES PARTICIPANTES

Unidad de Andlisis y Documentacion
Oficina de Tesoreria
Oficina de Servicios Administrativos

1. Divisidn de Transportacién y Servicios
a. Imprenta

Oficina de Secretaria y Asesoria Legal General

1. Biblioteca de la Oficina de |a Secretaria Corporativa y Asesora Legal
General

Oficinas, divisiones o unidades custodias de documentos que no estén
relacionados con la Ley Nuim. 170

DISPOSICIONES GENERALES

A

La Compafifa tendra disponible para inspeccién por el publico el Manual de
Servicios al Ciudadano segun las disposiciones de la Ley 170.

Los cludadanos interesados en examinar y obtener copia (s) de
reglamentacion y documentos que estén cubiertos por las disposiciones de
la Ley 170 y de cualquier otro documento en archivos de la Compariia
procederan de acuerdo a fo establecido en este procedimiento.

L os ciudadanos interesados en examinar y obtener copia de otros
documentos en archivos de la Companiia deberén dirigir una solicitud por
escrito a la Asesora Legal General de la Compafiia:

Los costos de las copias solicitadas se cobrarén de acuerdo al costo
vigente de reproduccién de cada hoja de papel (Ver Anejo).
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E. Copia de la reglamentacién y documentos relacionados a la Ley 170
estaran disponibles de manera permanente en {a Biblioteca de la Oficina
de la Secretaria y Asesora Legal General. Dichas copias se utilizaran
exclusivamente para inspeccién por parte del publico en general.

F. Elderecho de acceso a documentos publicos podra estar limitado por uno
o mas de los siguientes factores:

1. la Compafifa puede reglamentar la inspeccion y el derecho a obtener
copias para que no se afecte adversamente su funcionamiento ni el
interés publico;

2. los documentos sean confidenciales por disposicidn de ley;

3. el documento esta protegida por algunos de los privilegios
evidenciarlos;

4. revelar los documentos puede lesionar derechos fundamentales de
terceros o el derecho a la intimidad y vida privada de funcionarios
publicos;

5. revelar el documento constituye una viotacién del privilegio ejecutivo,

8. el documento es un informe, memorando o escrito preparado por un
“empleado o funcionario publico en el gjercicio de su cargo o empleo
para su superior o para fines internos de las decisiones y actuaciones
de la Companifa;

7. el documento es parte del proceso deliberativo en la formulacién de
politica piblica;

8. revelar el documento puede poner en peligro la vida o integridad fisica
del funcionario publico o de otra persona; la seguridad def pais o
afectar transacciones de negocio o gestiones oficiales del estado con
olros gobiernos, en proceso al momento que se hace la solicitud de
documentos; y

9, cualquier ofro factor que justifique el no mostrar el documento.
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VI. RESPONSABILIDADES

A. La Unidad de Andlisis y Documentacion sera responsable de:

1.

recibir y tramitar la solicitud de informacién de los ciudadancs, grupo
de personas o entidades interesadas en obtener copia de
reglamentacion o documentos cubiertos por las disposiciones de la
l.ey 170;

tener disponible para la reproduccion los documentos que dispone la
Ley 170 que estan cubiertos en este procsdimiento. Proveer, a
requerimiento de persona o entidad interesada, la reproduccion de los
documentos, y

mantener actualizado el Manual de Servicios al Ciudadano, que se
encuentra en la Biblioteca de la Oficina de la Secretaria y Asesoria
Legal General.

B. La Oficina de Tesoreria seréa responsable de recibir el pago por concepto
de copias de documentos solicitados por los ciudadanos, grupo de
personas o entidades interesadas.

C. El ciudadano sera responsable de cubrir los costos de reproduccion
establecidos previo a la entrega de los documentos.

D. La Oficina de Secretaria y Asesoria Legal General seré responsable de:

1.

recibir y tramitar la solicitud de informacién de los ciudadanos
interesados en obtener copia de documentos no cubiertos bajo la Ley
170;

solicitar el expediente a la divisidn o unidad custodia de los
documentos; y

verificar la solicitud para determinar si autoriza o no la reproduccion del
documento.

E. La Bibliotecaria de la Oficina de la Secretar{a y Asesorla Legal General
sera responsable de:

1.

orientar al solicitante sobre los documentos interesados relacionados a
alabley 170:y
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2. referir el solicitante a la Unidad de Analisis y Documentacion para
obtener las copias que requiera de la documentacion relacionada a
Ley 170.

VIl. FORMULARIOS UTILIZADOS
A. DOR-015 - Solicitud de Reglamentacion y Documentos
Este formulario se utiliza para la solicitud de copias de la reglamentacion y
documentos por el ciudadano, grupo de personas o entidades interesadas.
Se completa en original y copia que se distribuird de la siguiente manera:

1. Documentos Relacionados a la Ley 170

QOriginal — Unidad de Analisis y Documentacion
Copia — Solicitante

2. Otros Documentos

Original - Oficina de Secretaria y Asesorla Legal General
Copia — Solicitante

B. PYU-002 — Orden de Trabajo a la Imprenta

Este formulario se utiliza para solicitar la reproduccion de documentos a la
Seccién de Administracion de Documentos y Serviclos Miscelaneos. Se
preparara en original y copia que se distribuira de la siguiente manera:

Original — Seccién de Administracion de Documentos y Servicios
Miscelaneos

Copia -~ Solicitante (En los casos de documentos relacionados a la
Ley 170 se referira a la Unidad de Analisis y Documentacidn; en
los casos de otros documentos la Oficina de Secrelaria y Asesoria
Legal General autorizara o no la reproduccion).

VIll. DOCUMENTOS RELACIONADOS

A. MNA-DOR-125 Reglamento para la Preparacion de
Reglamentos
8. MPA-DOR-120 Sistema de Comunicacién Administrativa

C. MPA-DOR-125 Procedimiento para Reglamentos
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D. MPA-DOR-127

E. MPA-DOR-169

F. MPA-DOR-171
G. Anejo

Procedimiento para la Preparacion de
Procedimientos

Procedimiento para Canalizar los Comentarios
Recibidos por la Ciudadania

- Escritos
- Vistas Publicas

Procedimiento para Atencion de Querellas

Lista de Precios de Copias
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IX. PROCEDIMIENTO

A. Reglamentacion y Documentacion Relacionada a la Ley 170

Solicitante

Bibliotecaria

Solicitante

Gerenle Supervisor
Unidad de Analisis
y Documentacion

Oficial Recaudador

1.

Visitara la Biblioteca de la Oficina de
Secretaria y Asesoria Legal General para
solicitar la informacidn relacionada con los
documentos que interesa obtener.

Orientara al solicitante sobre los documentos
interesados.

Inspeccionara los documentos.,

De estar interesado en obtener copia de los
documentos se referira a la Unidad de Analisis
y Documentacion.

Completara el formulario (DOR-015) Solicitud
de Reglamentacién y Documentos en todas
sus parles y lo entregara al Gerente
Supervisor de la Unidad de Andlisis y
Documentacion.

De tener alguna duda, sera orientado por un
oficial de la Unidad de Anélisis y
Documentacion.

Recibira el formulario y su copia y verificara
que se haya complelado correctamente.

Referira al Solicitante al Oficial Recaudador
para que efectle el pago correspondiente.

Recibiré pago y expedira recibo por concepto
de copias de los documentos.

Firmara el formulario en su original y copia
como evidencia de pago.
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Solicitante

Unidad de Andlisis
y Documentacién

Imprenta

Unidad de Analisis
y Documentacion

10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

Entregara al solicitante el recibo original y su
copia.

Visitarg la Unidad de Anélisis y
Documentacion para reclamar la copia de los
documentos.

Presentara el recibo de pago y entregara el
formulario y su copia.

Completara el formulario (PYU-002) Orden de
Trabajo a la imprenta en original y una copia.

Verificara, segin las circunstancias, si es
posible entregar las copias al solicitante al
momento de su solicitud.

De no ser factible, le indicara que se le haran
llegar las copias por correo lo antes posible.

Enviara el formulario (PYU-002) a ia Imprenta
junto con los documentos a reproducir.

Reproducira los documentos.

Devolvera los documentos y sus copias a la
Unidad de Andlisis y Documentacién.

Firmara el original y copia del formulario
DOR-015.

Retendra original y entregara copia al
solicitante junto con los documentos.

De recibir las copias en fecha posterior a la
solicitud, las enviara por correo al solicitante
con copia del farmutario DOR-015.
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B. Solicitud de Reproduccién de Otros Documentos

Oficina, Division o
Unidad Custodia de
los Documentos

Oficina de Secretaria
y Asesoria Legal
General

Director, Gerente o
Gerente Supervisor
de la Unidad, Oficina
Division o Custodia
de los Documentos

Solicitante

1. Orientar4 al solicitante para que prepare una

carta solicitando los documentos y explicando
el proposito de la solicitud,

S{ el solicitante trae la carta de solicitud lo
referira a la Oficina de Secretaria y Asesoria
Legal General.

Sf los documentos son parte del expediente
del empleado en el archivo de la Oficina de
Recursos Humanos se verificaré si los
documentos estén relacionados al solicitante o
si esta autorizado por escrito por la persona
relacionada al expediente y documentos
solicitados.

. Tramitara el expediente y/o documentos can

la oficina, division o unidad custodia.

Examinaré los mismos y citara por escrito al
solicitante.

Notificara al custodio del expediente 0

‘ documentos la fecha, hora y lugar de |a

reunion con el solicitante.

. Estara presente en la fecha de examen de

documentos y facilitara el formulario
(DOR-015) Solicitud de Reglamentacion y
Documentos al solicitante.

De autorizarse la entrega de las copias,
completara el formulario (DOR-015) Solicitud
de Reglamentacion y Documentos en todas
sus partes y lo entregara al Director, Gerente
o Gerente Supervisor de la unidad custodia de
los documentos.
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Director, Gerente o 7.
Gerente Supervisor
de la Oficina, Divisién
o Unidad Custodia de
los Documentos
Solicitante 8.
9.
Director, Gerente 10.
o Gerente Supervisor
de Oficina, Division o
Unidad Custodia de
Documentos
11.
12.
Imprenta 13.

De tener alguna duda sera orientado por un
oficial de la oficing, divisién o unidad custodia
de los documentos.

Referira al solicitante al Oficial Recaudador
para que efectle el pago correspondients.

Se continuara el tramite establecido en la
Seccidn IX del inciso 7 al 9.

Visitara la oficina, division o unidad custodia
de los documentos para reclamar la copia de
los documentos,

Entregara el formulario y copia del formulario y
mostrara su recibo de pago en caja al

Director, Gerente o Gerente Supervisor de la
oficina, divisién o custodia de los documentos.

Completarg el formulario (PYU-002) Orden de
Trabajo a la imprenta en original y una copia.

Verificara, segun las circunstancias, si es
posible entregar las copias al solicitante al
momento de su solicitud.

e o —

De no ser factible, le indicara que se le haran
llegar las copias por correo [0 antes posible.

Enviara el formulario (PYU-002) a la Imprenta
junto con los documentos a reproducir.

Reproducira los documentos.
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14, Devolveréd los documentos y sus copias a la
oficina, division o unidad solicitante.

Oficina, Divisién 15. Firmar4 el original y copia del formulario
o Unidad Solicitante DOR-015.

16. Retendra el original y entregara copia al
solicitants junto con los documentos.

e s o e A4 0 8 e

De recibir las copias en fecha posterior a la
solicitud las enviara por correc al solicitante
con copia del formulario DOR-015.

X. CLAUSULA DEROGATORIA
Este procedimiento deroga al MPG-SYP-165 Procedimiento de Atencion de
Solicitudes del Pdblico para fa Obtencidn de Copias de Procedimientos y
Reglamentos del 15 de junio de 19889.

Toda otra norma o disposicidn que se oponga a la presente, queda por ésta,
derogada.

Xl. FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones contenidas en este procedimiento entrardn en vigor
inmediatamente sean aprobadas por el Director Ejecutivo.
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RECOMENDADQ PARA APROBACION

/¢ f{]d 1 [tf C]"é
Gladys M. Cole

Directora

Oficina de Desarrollo Organizacional

y Planificacion Estratégica

Fecha: 30/37 /yﬂ«&
Sl Ao Ao 77

Leda. Haifa Notario
Secretaria y Asesora Legal General

Fecha: 'f/‘j’ 2002

APROBADO:

Ledo. Xavier Romau
Director Ejecutivo

Fecha: 2 4/0 5“/0 o

Sidon

“Emérida Rivera
Subdirectora Ejecutiva
Recursos Humanos y
Servicios Administrativos

Fecha: a?o/i/b”“""
ey o= _
Lcda. Alice Velazquez

Subdirectora Ejecutiva Seniory
Oficial Principal de Operaciones

Fecha;
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PRECIOS POR COPIAS

Segun estipulado en la Seccién V Inciso 4 de este procedimiento los
siguientes precios seran cobrados por la reproduccion de copias:

Tamafio; Costo:
8% x11 15¢ por pagina
8% x14 .15¢ por pagina

Planos $2.00 por pagina



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
PYU-002 SAN JUAN, PUERTO RICO PARA USO DE LA IMPRENTA
R-5-98
FECHA DE RECIBO
ORDEN DE TRABAJO A LA IMPRENTA ORDEN DE TRABAJO
FECHA DE TERMINADO
FIRMA DEL OPERADOR
DE
Oficina o Divislon
REPRODUCIR POR: NUMERC DE TAMARG ENCUADERNACION G CARATULA
COPIAS PERFORACGCION
Paginas
Xerox Mismo Tamafic Borde Superior Cartulina
Offset Ampliacion Margen lzquierde Papel
Copias
: Reduccidn Engoemado
COLOR
Un Lado 8¥:x 11 Espiral Blanco
TOTAL
Ambos Lados 8 Vi xi4 Grapado Olro
[:IUna [:]Dos
11 x 17
Perforado
Otro #___ perforaciones
OBSERVACIONES
Reclbido por:
Director de 1a Oficina 0 Persona Autorizada Fecha

Fecha:




PRIDCO
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INSTRUCCIONES

PROPOSITO

Se utiliza para solicitar a la Division de Propiedad y Utilidades los trabajos
de reproduceién, compaginacién, encuadernacion y otros.

TRAMITE

Lo preparara el usuario de la division, oficina o unidad que solicita el
trabajo a la Seccion de Imprenta de la Division de Propiedad y Utilidades
en original y copia. El trabajo a realizarse se enviara con este formulario.

DISTRIBUCION

Original — Seccién de Imprenta — Division de Propiedad y Utilidades

Copia — Usuario

IMPRESION

Material; Papel Blanco Impresién: Xerox

Tamano; 8% X 11 Nivel Estimado: 150



PRIDCO COMPARIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RIGO

DOR- 015 San Juan, Puero Rico
R-12-99
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
Solicitante Fecha

Direcetén Postal

Soliclto ¢l (fos) sfgulente(s) documentos:
[L] Reglamento

[.] Procedimlento

[} Otro{s)

) 2ublicados por la Ley 170
[ Reglamento

[ Procedimiento

] Oftro(s)

Nombre del Documento

Fecha o Nam. de
Codiflcacldn Péginas

NGm, de
Copias

Costo

Firma del Solicitante

Para Reproduccién:

Custodio de tos Documentos

Oficial Recaudador

Para Entrega al Sollcitante: ] Entregados

[] Enviadas por Correo

Custadio de los Documentos

Fecha




PRIDCO
DOR-015
R-3-99

INSTRUCCIONES

L PROPOSITO
Este formularic se uliliza para la solicitud de copias de reglamentos,

procedimientos y cualquier otro documento por el ciudadano, grupo de personas
o entidades interesadas.

i TRAMITE

El Solicitante completaré el formulario en todas sus partes y lo entregara
al custodio de los documentos.

[ DISTRIBUCION
Original — Custodio de los docuimentos

Copia ~ Solicitante

V. IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresién: Medio Electrénico

Tamario: 8 ¥ x 11 Nivel Estimado:

V. PERIODO DE RETENGCION
1 afio




