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Estado Libre Asociado de Puserio Rico
Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Reglamento 09-007
Cobro por la Obtencion de Copias de Documentos Oficiales

y Emision de Certificaciones
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion

Articulo 1. Introduccién

En su diario quehacer, la Autoridad de Carreteras y Transportacién utiliza,
genera y tramita distintos documentos de cardcter oficial que facilitan y agilizan
la ejecucion de las encomiendas asignadas y la prestacion de servicics. Entre
estos documentos se encuentran reglamentos, procedimientos, libros de
especificaciones, planos, fotografias agéreas y mapas.

En muchas ocasiones, personas naturales o juridicas solicitan la emision
de cerificaciones ¢ copias de documentos oficiales. La emisidn de tales
certificaciones, asi como la reproduccion de los documentos, conlleva que la
Agencia incurra en unos gastos adicionales.

A los fines de compensar parte de los gasios incurridos, es necesario
establscer unas normas que regulen la emision de certificaciones vy la obiencién
de copias simples y certificadas de los distintos documentos oficiales, mediante
la implantacion de costos razonables por diches conceptos.

Articulo Il. Base Legal

Este reglamenio se promuiga en virtud de las facultades conferidas por la
Ley Nimero 74 del 23 de junio de 1965, seguin enmendada, conccida como "Ley
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion de Puerto Rico". La misma
faculta a la Autoridad para adoptar, proclamar, enmendar y derogar aquellas
reglas y reglamentos que fueren necesarios para desempenar sus poderss vy
deberes. Ademas, estd a tono con lo dispueste en [a Ley Niimero 170 del 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, conocida come "Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Estado Libre Asopciado de Puerto Rico".
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Articulo IA. Aplicabilidad

Las disposiciones de este reglamento serdn aplicables a toda persona
hatural o juridica, pdblica o privada o a cualguier agrupacion dentro de los limites
territoriales de la Isla de Puserto Rico que solicite la obtencidn de copias de
documsentos oficiales ¢ la emisién de certificaciones de la Autoridad ds
Carrgteras y Transportacion.
Articulo IV, Propdsito

Establecer las normas que regiran el cobro por la obtencion de copias
simples y certificadas de documentos coficiales y por la emisién de certificacionas
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
Articulo V. Deflniciones

FPara fines de seste reglamento, los términos que a continuacion se

expresan tendran los siguientes significados:

A, Autoridad - Autoridad de Carreteras y Transportacion,

B. Certificacion - Documento por gl cual una persona certifica o da fe
de que un hecho del que tiene conocimiento personal o segin
surge de los expedientes oficiales, es correcto y veridico.

C. Copia Certificada - Reproduccion literal, total o parcial de un
documento oficial de |la Autoridad. La copia cenificada serd
expedida por un funcicnaric autcrizado de la Agencia.

D. Copia Simple - Copia de un documente oficial de la Autoridad de
la cual, el solicitante no requiere su certificacion.

E. Departamento - Departamento de Transportacion y Obras
Fuablicas.

F. Documente Oficial - Documento, plano, fotografia aérea, libro de
especificacionss, mapas, reglamentos, procedimientos o cualquier
otro documento oficial que obra en los expedientes de la Autoridad
¥ que no haya sido declarado como informacion exenta de
divulgacion por Ley, y de los cuales personas naturales o juridicas

scliciten copias.
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G.

Importe - Cantidad de dinero a cobrarse por la obtencidn de copias
simples y cerificadas de documentos oficiales y por la emision de
certificaciones de |la Autoridad.

Persona Juridica - Colectividad de personas gue organizadas
para la realizacion de un fin licito, obtiensn & reconocimiento del
Estadc como sujeto de derecho.

Persona Natural - Todo ser capaz de derechos y obligaciones,
Recaudador - Funcicnaric de fa Oficina de Tesoreria del Area de
Finanzas de la Autoridad, encargado de recibir el importe y de
expedir el recibo corraspondiente.

Sollcltante - Persona natural o juridica que interese obtenar copias

simples o certificadas de documentoes oficiales de la Autoridad.

Articulo V). Disposiciones Generales

A,

Tedo solicitante que interese cbtener copias simpies o certificadas
de documentos oficiales ¢ la emisidn de certlificacionss sera
responsable de efectuar el pago correspondiente al Recaudador,
previo a la obtencion de las copias o de la certificacion solicitada.
El pago ¢ importe a pagarse no serd reembolsable salvo en
circunstancias exiraordinarias que fo  jusiifiguen. Refiérase al
Inciso GG, Articulo VI, de este Reglamento.

El page por los conceptos mencionades en el Inciso A que
antecede se rsalizard en sfective, mediante giro ¢ cheque
cerlificado, expedido a nombre de la Auteridad, ¢ utilizando tarjetas
de débito y tarjetas de cradito aceptadas.

El dinero recaudado se depositara en la cuenta de "Fondo
General' de la Auteridad,

Las entidades y personas que se indican a continuacion no tendran
que efectuar el pago por la obtencién de copias de documentos
oficiales. Sin embargo, en el caso de las copias computadorizadas
del Mapa de Carreteras, se debera pagar el importe establecido en

¢l Anejo Il de este Reglamento;
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Municipics, como entidad gubernamentai solicitante directo
de dichas copias (exceptuande las fotografias aéreas).
Corporacion de Servicios Legales de Puerto Rico, en
representacion de indigentes en casos judiciales.
Estudiantes de escuslas o universidades pablicas o
privadas, previa presentacién de la tarjeta de identificacién
de estudiante, ¢ en su defecto, una carta cerlificada de la
escuala o universidad correspondiente. No obstante, para la
adquisicion de folografias aéreas vy las copias de
documentos ambientales serda un requisito indispensable
que los estudiantes presenten una certificacion oficial de
Jna institucién académica reconocida por el Consejo de
Educacién Superior de Puertc Rico, gue indique ei propésito
¥ la necesidad para la obtencion de este servicio. En el
case de los documentos antes mencionados, se les
provesran los mismos a un costo razonable, conforme a lo
que se establece en la columna “Costos para Estudiantes”,
Ansjo |l de este Reglamento. Por su parnte, la Autoridad se
reserva el derecho de suplir las fotos aéreas y los
documentos ambientales en el formato, que resulte viable y
gcondmico para la Agencia, excepto en aguellos casos en
que el solicitante esté dispuesto a costear el documento en
cualguier otro de los formatos disponibles, En cuanto al
Libro de Planos Modelo Vol. | ¥ I, no se proveen copias
individuales & los estudiantes, sino gue estas ediciones son
enviadas a varias universidades del pais para facilitar el
acceso de esta informacién a los estudiantes.

Empleados de la Autoridad y el Deparamento que
presenten una peticion por escrito a traves de la Red Local
de Comunicaciones (LAN), dirigida al Director del Area

correspondiente, excepto las folografias aéreas, en cuyo
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Ccaso se requerird la autorizacion del Director Ejecutivo,
aprobando la entrega de los documentos.
5. Empleados unionados, gerenciales y de confianza de la
Autoridad, cuando obtengan copias de su expediente de
personal hasta un maximo de 25 paginas.
B. Cualquier otra entidad pablica cuya ley habilitadora asi lo
disponga, siempre y cuando sea para fines oficiales.
E. La unidad organizacional debera consultar con la Oficina del

Asesor l.egal cuando exista duda con respecto & si s& debe o no
procesar alguna solicitud por obtencion de copias simples o
certificadas de documsntos oficiales que esten relacionados con
algln caso en litigic o por la emisién de certificaciones de la
Autoridad.

F. Cada unidad crganizacional gue reciba solicitudes por la obtencién
de copias de documentos oficiales © por la emisién de
certificaciones, mantendra un reqgisiro de los documentos oficiales
solicitados y certificaciones expedidas, en &l Foermulario ACT-608,
Registro de Documentos Qficiales y Ceriificaciones Solicitadas
{Anejc I}. En aste registro se incluird la fecha de sclicitud, imports,
niamero de recibo oficial y observaciones del expendio de los
documentos.

G. Sera responsabilidad de todo solicitante, recoger personalmente o
designar por escrito un representante que recoja las copias de ios
documentos oficiales y las ceriificaciones solicitadas.

H. Teda unidad organizacional que custodia y distribuye copias dg los
documentos oficiales de la Autoridad, sera responsable de nofificar
por escrito a la Oficina de Drganizacion y Métodos scbre cualguier
variacién en el costo o descripcion de los documentes incluidos,
as{ como ds los documentos gue evenfualmente se afiadan a la
lista. La Oficina de QOrganizacidén y Métodos actualizara la "Lista

Genera! de Documentos® (Anejo Il), de acuerdo a los datos
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Articulo VII.

A.

recibidos v enviara copia de la lista revisada al Recaudador en |a
Oficina dg Tesorer(a,

Solicitud, Cobro y Entrega de Copias de Documentos Oficiales
Los solicitantes que interesen obtener copia de algin documento
oficial, deberan radicar su solicitud por escrito, dirigida al Director
Ejecutivo de la Autoridad o al Director de Area, cuya oficina
custodia el documento solicitado © a un representante autorizado.
La unidad organizacional que custodia el documente oficial
solicitado brindard al sclicitante informacién sobre el imperte por la
obtencién de copias y la cerificacién de las mismas. Ademas, le
indicara la forma y lugar en que se debera efectuar el pago.

El Recaudador entregaréa al solicitante e Recibe COficial, al
momento de éste efectuar el pago por la obtencién de las copias
del documento oficial deseade y por la cenificacion de las mismas,
si aplica.

Cada unidad organizacional que custodia el documento oficial
solicitado serd responsable de proveer al solicitante las copias al
momento de éstas ser requeridas. En caso de no ser posible dehe
entregarlas dentro de un tiempe razonable, gue no debera exceder
un término de cinco {5} dias laborables, salvo gque exista una
situacién fuera de su control. Se exceptuaran de esta disposicion
aguelles casos en que por ley ¢ reglamento se establezca un
término fijo para la entrega de copias de documentos cficiales.
Toda persona interesada en obtener copias de los reglamentos de
la Auteridad disponibles al publico, bajo la custodia de la Oficina de
Organizacién y Métodos, deberd efectuar el pago correspondiente
del documenio al Recaudador y mostrar evidencia del mismo.

En circunstancias extracrdinarias, en que sea necesario efectuar

un reembolso del pago, éste serd procesado dentre de un periodo

- maximo de 10 dias laborables, una vez sea entregade al recibo

que evidencia el pago.
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G. En caso de que el solicitante interese que se le certifiquen las
copias de los documentos oficiales, se procedera conforme a lo
dispuesto en el Ariiculo IX de este reglamento.

Articulo VIIl. Importe por la Qbtencién de Copias Simples de Documentes
Oficiales

A, El importe a cobrarss por la obtencidn de copias de los
documentos oficiales de la Autoridad, sera quince centavos ($.15)
por cada hoja en blanco y negro tamafio carta (812 x 11) y legal
(8% x 14} de documentos coficiales tales como: procedimientos,
reglamentos © cualquier otro documento oficial.

B. La “Lista General de Documentos” contiene los costos asignados a
documentos especificos de acuerdo a sus caracteristicas
particulares.

C. Las copias de los documentos ambientales y las fotografias
adreas, a diferencia de los demas documentos oficiales de la
Agencia, se le provesran a los estudiantes a un cesto razonable,
que equivale a un 30% y 50% respectivamente del costo regular
establecido, conforme a lo que se establece en el Inciso D- 3 del
Articulo VI de este reglamento.

Articulo IX. Certificaciones

A, Copias Certificadas

1. La Autoridad podré expedir, a solicitud de la parte
interesada, copias certificadas de documentos coficiales
cuyos criginales estén bajo su custodia.

2. Todo solicitante gue interese la certificacion de las copias
de los documentos oficiales obtenidas, tendra que pagar la
cantidad de cinco {$5.00) ddlares adicionales al importe
requerido. Dicho pago aplicard también a las entidades y
personas exentas de pago, segin dispuesto en el Ariculo

V1, Inciso D, de este reglamento.
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B. Emisién de Certificaciones

1. La Autoridad podra, a solicitud de la persona interesada,
emitir certificaciones sobre los hechos gue le competen o
gstén bajo su jurisdiccion vy control,

2. El solicitante debera radicar una sclicitud por escrito dirigida
al Director Ejecutivo de la Autoridad, donde exponga
detalladamente el asunto scbre el cual interesa que se emita
la certificacion.

3. El Director Ejecutive © su representante autorizado referira
la solicitud a la unidad organizacicnal correspondients,
donde se investigard y se preparard la certificacion
solicitada. Esta cerificacidn debera ser firmada por el
Director del Area o por el funcionaric en quien éste delegue.

4, El importe por el tramite de emisién de cada certificacion
incluida en la solicitud sera de cinco ($5.00) délares.

Articulo X. Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, oracién, seccion, inciso o articulo de este reglamento
fuese declarado inconstitucional o nulo per un tribunal, tal declaracion no
afectara, menoscabard o invalidard las restanies disposiciones o partes dsl
mismo, sinc que su efecto se limitard a la palabra, oracidn, seccién, inciso ©
articulo especifico declarade inconstitucional ¢ nulo. La nulidad o invalidez de
cualquier palabra, oracion, seccion, incisc o articute, no se entendera que afecta
o perjudica en sentido alguno las restantes disposiciones de este reglamento,
Articulo XI. Enmiendas

Las enmiendas a este reglamento serdn procesadas por la Cficina de
Organizacion y Métodos y estardn sujetas a la aprobacidn del Secretario.
Articulo XII. Vigencia y Derogaclén

Las dispesiciones incluidas en este reglamento entrarén en vigor treinta
(30) dias despuds de su radicacién en el Departamento de Estadc y en el

Archivo de Oocumentos Legislativos de las Comisiones del Senado de
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Puerto Rico y la Camara de Representantes adscrito a la Biblioteca Legisiativa,

Esta versién deroga el reglamento aprobado el 26 de enero de 2000.

F{ec O por:
/.1
XA /3&/&?5‘ "~

! Fedha ' E AF.
Director Ejecutivo
Autcridad de Carreteras y
Transportacion

Aprobado por:

/iﬁf(/ﬂ'@ u@_,

Fecha GabrietD. Alesiraz Emmanuelli. Ph.D.
Secretario
Deparamento de Transportacién
y Obras Publicas
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ANEJOII
Departaments de Transportacisn y Obras Pdblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
LISTA GENERAL DE DOCUMENTOS
TIPO DE DOCUMENTO IMPORTE
(ddlares $)

Mapa de Ciudad {“City Maps”)

"City Maps” tamang 11" x 17" {Escala 1:10,000)

1.00 cada hoja

“City Maps™ tamafio 24" x 36" (Escala 1:5,000)

1.50 cada hoja

Mapa Oficial de Carreteras {Copia Fotostdatica)

Mapa Oficial de Carretaeras (copia reducida 36" x 18"

1.50 cada uno

Mapa Oficial de Carreteras v Limites Municipales {copia reducida 26" x 187)

1.50 cada ung

Mapa de Municipios y Barrios (copia reducida 36" % 18™)

1.50 cada ung

Mapa Oficial de Carretoras (tamano 24” x 647)

5.00 cada una

Mapa Oficial de Carreteras y Limites Municipales (tamano 24" x 64"

5.00 cada uno

Mapa Oficial de Carretaras y Distritos de Conservacion (tamafio 24" X §47)

5.00 cada uno

Mapa de Municipios y Barrios (tamaiio 24" x 64"

5.00 cada ung

Mapa Oficlal de Carreteras Copila Impresa en Graficadora (“Plotter”})

Mapa de Carretsras en blanco y nagre {tamafo 24" x 64"

15.00 cada uno

Mapa de Carreteras y Limitas Municipales en blance y negro (tamafio 247 x 647 15.00 cada ung
Mapa do Carreteras y Distritos de Conservacion an iBlanco y negro (tamafio 24" x 54" 15.00 cada uno
Mapa de Municipios vy Bartios &n blanco ¥ negro (tamano 24" x 64" 15.00 cada uno
Mapa de Carretaras a colores (copia reducida 36" x 18" 15.00 cada uno
Mapa de Carreteras y Limites Municipales a colores (copia reducida 36" x 18") 15.00 cada uno
Mapa de Municipios y Barrios a colores (copia reducida 36" x 18" 15.00 cada uno
Mapa da Carreteras a coloras {tamafic 24" x £4") 30.00 cada ung
Mapa da Carretaras y Limites Municipales a colares (tamaio 24" x 64"} 30.00 cada uno

Mapa de Carreteras y Distritos de Conssrvacidn a coloras {tamafio 24" x £47)

30.00 cada uno

Mapa da Municipios y Barrios a colores (tamano 24" x 84"

30.00 cada ung

Mapa deo Carrateras a colores (tamafio 367 x 587

50.00 cada uno

Mapa da Carreteras y Limites Municipales a colores (famafio 36" x 98"

£0.00 cada ung

Mapa ds Carreteras y Distritos de Conssrvacidn a colores {tarmafio 368" x 887

50.00 cada una

Mapa da Municipios y Barrios a colores (tamano 36" » 958"

50,00 cada ung

Mapa Oficial de Carreteras {Medio Electronico}

Mapas de Ciudad {"Gity Maps”)

10.00 cada hoja

Mapa Oficlal dg Carreteras {1 D) 525.00 cada una
Actualizacién del Mapa Oficial de Carreteras {1 CD) 106.00 cada uno
Mivel de Informacion con Limites Municipales 50.00 cada una
Nivel da Informaclén con Distritos de Consarvacidn 50,0 cada ung

Mapa Topogrifico (Cuadrangulos)

Cuadrangulos {copia azul si no hay original)

2.25 cada ung

Cuadrangulos {original)

5.00 cada uno

Mapa da Isla de Maona

5.00 cada uno

Mapa de Islas Virgenes

£.00 cada uno

Mapa da Culebra

5.00 cada ung

! Ba refiars al nimero de hoja sstandar (24"x 35" necesana para cubrir el drea ha de ser impresa a una

escala 1:4, 000, Esta informacion astd sdlo para dreas que han sido folo révisadsas,
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ANEJO I
Departamento de Transportacidn y Ohiras Plblicas _
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
LISTA GENERAL DE DOCUMENTOS
TIPO DE DOCUMENTO IMPORTE
(dblares $)

Mapa Topografico (Cuadrangulos) continuacidn

Mapa da Vieques

6.00 cada uno

Mapa Topoqgréfics de Puerts Rico

7.00 cada una

Mapa Geoldgico 7.00 cada ung
Mapa Hidrogsoldgico 7.00 cada uno
Mapa de Inundaciones 7.00 cada uno

Fotografia Aérea de Contacto, Ampliadas y Digitales

Fotografia Aérea de contacto blanco y negro en Paps! {(cuando exista negative)

15.00 cada una

Fotagrafia Adrea de contacto en pelicula reproducibls

20.00 cada una

Fotografia Aéraa dg contacto a color en papel (cuande exista el negativo)

25.00 cada una

Fotografla Aéraa ampiiada en blancg y negro en pape!

200.00 cada una

Cotografiz Adraa ampliada en papsl reproducitile

200.00 cadsa una

Fotografia Aéraa digital en blanco y negro 200.00 cada una
Fotografia Adrea ampliada a color en papel 200.00 cada una
Fotoqrafia Adrea ampliada a color en transparencia 200.00 cada una

Fotogralia Aérea digital a color

200.00 cada una

Planos, Tablas de Licitaciones, Documentos de Contratos y Libros

Planos {ampliacidn}

2.00 pig cuadrado

Planos (Xerox)

3.00 cada hoja

Flanos {reduccidn)

4.00 cada hoja

Flanas {vellum)

10.00 cada hoija

Tablas de Licitaciones “bid tabulations™

3.00 por proyecto

Libros de Especificaciones edicidn 2004 2

50.00 cada ung

Documentos de Contratos y Planos de Proyectos a subastarss

50.00 en adelante
{por proyecto)

Libro de Planos Modelo Vol. 1y I 350.00 “sel”
Documentos Ambientales
Costo Estudiantes
Pagina blanco ¥ negro 11" 14" Q.20 por hoja 0.30 por hoja
Pagina blanco y nagre 11"« i7" 0.25 par hoja 0.35 por hoja
Pagina a color 8.5%x 117 Q.50 por hoja 0.75 por hija
Pagina a color 8.58"x 14" 0.70 por hoja 1.00 por hoja
Pagina a color 11" 14" (.80 por hoja 1.25 por hoja
Pagina a color 11" 17" 1,10 por hoja 1.50 por hoja
Otros

Manual da Disefo

10.00 cada une

Directrices de Diseno

15.00 cada una

Tabla de Distancia entra Pueblos

1.50 cada una

* Copias individuales de estos documentos se cobrarin a 15 centavos por pagina en los tamafios 8 % x 11

¥y 8% x 14 y 3 25 ceniavos por pagina an &l lamafio 11 x 17,
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