DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
i BIRLIOYECA

Botads Libe Sliocinds do Prorts Rico
Departuments do Jistivia
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Lo, Hootor. Rivera %;7 24 de octubre de 1985

SECRETARIO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 85-09

A : SECRETARIOS AUXILIARES, DIRECTORES DE
PROGRAMAS, JEFE DE DIVISIONES, .
REGISTRADCRES DE LA PROPIEDAD Y FISCALES '
DE DISTRITOS ' i f

ASUNTO - : PROCEDIMIENTO DE COBRO POR SERVICICS
' DE FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS ‘

T Aok e e ek ke

Se ha traido a nuestra atencién por algunos fiscales:
y -abogados el hecho de que ocasionalmente y por 6rdenes del
Tribunal, hay que entregar coplas de expedientes. Esto
trae a su vez comdo consecuencia, el que la Agencia tenga
que incurrir en gastos para un fin particular y mo ptblico.

Se emite esta circular con el propésitc de establecer
- 1a politica pdblica ‘de nuestra Agencia referente al servicio
de fotocopia a particulares, También para establecer el pro-
cedimiento a seguir para lograr el cobro por tales servicios.

En lo adelante cualguier funcionario que se vea compe-
lido a realizar tal accién (brindar servicio de fotocopia)
deberé cefiirse a lo siguiente:

TR S

Spartads 198 San Joan, Faerts Rico 00902 :



ORDEN ADMINISTRATIVA NUM.

Pag. 2

a)

b)

En
1)

2)

3)

4)

5)

6)

73

8)

D

2)

3

la Oficina Central

Si%uiendo los procedimientoe usuales, enviari
a la Divisién de Servicios Administrativos

los documentos a fotocopiar.

Junt9 con los documentos, enviari el nombre y
la direccién de la persona a quien se le fac-
turaré.

El Director de Servicios Administrativos auto-
rizard la reproduccién de los documentos.

Una vez reproducidos, preparard el formulario
Modelo S.C. 724 "Factura al Cobro',

a- Para determinar la cantidad total a facturar,
gse computardn las copias a base de $.10 cada
una tamafic carta y $.15 cada una tamafio legal.

Luego de preparada'y certificada 1la Factura al
Cobro, enviard al funcionario solicitante los

documentos, las fotocopias y la factura.

El funcionario solicitante entregarid las copias
y original de la factura al interesado y le re-

queriri cheque o giro postal pagadero al Secre-

tario de Hacienda. '

Enviard el chéque y restantes copias de la fac-
tura a la Divisidén de Finanzas.

La Divisién de Finanzas enviard los cheques re-
cibidos al Departamento de Hacienda segtin los

-procedimientos vigentes.

En las Oficinas Regionales.

Se utilizaran las fotocopiadoras disponibles én
sus respectivas oficinas para brindar el servicio.

El director de la dependencia o su representante,
preparari el Modelo S.C. 724 y la certificari.

Se continuarén los trimites del 5 en adelante,
ipgual que para la oficina central.
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Lo expuesto aplicaré igualmente a cualquier empleado de

la Agencia gue interese documentos relativos a su expediente
personal o de otra indole, previa autorizacién de un funciona-

rio competente.

Lo anterior no aplicard a las actividades del Registro de
la Propiedad que ya estén reglamentadas o que tienen estableci-

das tarifas por los diferentes ser¥icios. . jﬁéﬁ;ﬁ
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