PROCEDINIENTO DISPOSICION
* DE EXPEDIENTES INACTIVOS

Y OTROS DOCUMENTOS



INTRODUCCION

Este procedimiento tiene como propdsito organizar, controlar y

establecer el sistema de archivos activos e inactivos de expedientes de la

Oficina de Recursos Humanos. Ademds establecer los pasos a seguir

respecto a la valorizacidn, conservacién, control, organizacién y disposicién

de documentos.

BASE LEGAL

El Programa de Conservacién vy Dispo—sicién de Documentos
Publicos creado conforme a la Ley Nimero 5 del 8 de diciemt;re de
1955, seglin enmendada, tiene como objetivo establecer un programa
sistematico de conservacion y disposicion de los documentos en las
agencias de Gobierno.

Establece que se conservaran todos aquelios documentos que
contengan algun valor histdrico, legal, administrative o informativo y se
eliminen todos los que han perdido toda su utilidad administrativa y valor
permanente. La Ley en su Articulo 4, Inciso d, establece que cada jefe

de agencia deberd preparar anualmente listas sobre disposicién de

documentos y establece los procedimientos a seguir.



Definicion
1. Disposicién de Documentos
Traslados de los documentos inactivos de la Oficina de
Recursos Humanos a través del Administrador de Documentos

del Archivo, de la Division de Correspondencia y Archivo de la
Agencia, después que éstos dejen de ser ttiles para la oficina.

2. Expedientes de Empleados
Es una carpeta u otra unidad de archivo que contiene
material relacionado especificamente con una accién,
transaccion, evento u otro asunto de un empleado.

3. Inventaric de Documentos

Es analista de cada tipo de documentos existentes o
serie de documentos agrupados, acompafada de su localizacidon
y otra informacién pertinente,

4. Cambio

Significa un traslado, descenso, ascenso, cesantia,
renuncia, separacién en periodo probatorio, aumento de sueldo
o destitucion, seglin éstos y otros términos que se definen en
las reglas de personal.

b, Documento Inactivo

Se refiere al documento consultado con poca frecuencia
en relacién con el manejo de los asuntos de los expedientes de
los empleados, por cuya razén no es necesario retenerlo cerca
de la fuente de uso.

6. Documentos Confidenciales

Tiene restricciones por ser confidenciales y estan bajo la
custodia de la oficina cuya divulgacién estd protegida,
controlada o prohibida por ley o reglamento interno, externo o la
norma que establezca la dependencia mediante alguna directriz
interna, en la que indique las restricciones que haya en las
distintas actividades que se van a llevar a cabo.



NORMAS

. Designard un empleado como coordinador de documentos el

cual sera el enlace con el(la) Administrador{a) de Documentos
de la Agencia.

. El Director de Recursos Humanos serd responsable de fijar los
‘perfodos de retencién de los documentos de la Oficina de

Recursos Humanos de acuerdo a los requisitos de la Ley #5 del
1955, segin enmendada, .ley de Administracién de
Documentos Publicos {Anejo 1) y el Reglamento Num. 23
{Anejo 2) del Departamento de Hacienda y su correspondiente
Guia para fijar periodos de conservacién a los documentos
fiscales (Anejo 3) y la “Guia para Fijar Periodos de Conservacion
de Documentos de los Expedientes de la Oficina de Recursos
Humanos {Anejo 4).

. El Director de Recursos Humanos esperard por la autorizacién

del Administrador de Documentos para realizar cualquier
traslado de documentos inactivos al archive de documentos
inactivos.

. El Director de Recursos Humanos al determinar el traslado de un

documentc deberd tomar en consideracién varios factores
incluyendo las categorias del mismo en adicién de justificar la
accién a tomar.

. Anualmente al final de cada afo fiscal, el Director en

colaboracién con el coordinador de la oficina, preparara una lista
de disposicién de documentos que estdn listos para ser
trasladados al Archivo Inactivo de la Divisién Correspondencia y
Archivo de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico;
éstas deberan estar a tono con las disposiciones de las leyes y
programas establecidos.

. Todo documento para poder ser destruido deberd tener la

aprobacién de la Administraciéon de Servicios Generales.

PROCEDIMIENTOS

A. Relacidon de Documentos Indicando el Periodo de Conservacién

1. Dicha relacién se tramitard dentro del término de un afio,
contando a partir de la fecha de aprobacion de este
procedimiento.



El original de dicha relacién se enviara al Administrador de
Documentos debidamente cumplimentado y la copia de!
mismo se conservara en la oficina.

Esta sera preparada por el Coordinador de Documentos y
revisada conjuntamente con el Director de Recursos
Humanos. :

A su vez serd revisada la relacién de documentos con el
Director de Recursos Humanos y el Administrador de
Documentos. -

Se enviard copia de las enmiendas o adiciones a dicha
relacién, conforme a lo establecido.

De ser necesario, la referida relacién se actualizard por lo
menos cada tres (3) afios. )

Las normas de disposiciones de conservacién a los
documentos fiscales (Articulo V), relacién de documentos
fiscales indicando el periodo de conservacién {Articulo Vi),
la aplicacién retroactiva y la guia para fijar periodos de
conservacién a los documentos fiscales se regiran por el
Reglamento NUm. 23 (2da. revisién) del 15 de agosto de
1988, del Departamento de Hacienda.

En la oficina deberd, por conducto del Administrador de
Documentos, consuitar el inventario y el plan de retencién
de documentos para saber cudles documentos cumplieron
su periodo de retencidn activo y deben ser trasladados al
archivo inactivo de la Agencia.

Con la autorizacién del Administrador de Documentos
procedera asi:

a. Si no tiene existencia de envases, solicitard las cajas
correspondientes para empacar los documentos.

b. En las cajas se colocard el formulario “Relacién de
Transferencia de Documentos al Archivo Inactivo”
(Anejo 5} en la parte superior de la primera caja.

c. El traslado e las cajas con documentos hacia el
archivo inactivo se llevard a cabo de acuerdo con las
normas que establezca la Agencia.



B. Traslado de Documentos

a.

Coordinador de Documentos Inactivos

1.

Lienard una vez haya preparado el inventario de
documentos, el formulario “Relacidén de Transferencia
de Documentos al Archivo Inactivo”™ en original y dos
(2) copias.

Obtendra del Director de Recursos Humanos la
aprobaciop del traslado de los documentos que estén
inactivos.

Enviard al Administrador{a) de documentos la lista de
documentos que reciba la autorizacién de este
{original).

Una copia se retendrd en la oficina hasta que el
Administrador de Documentos devuelva la copia con
la numeracidon asignada a los documentos
trasladados. Retendrd y gquardard el original (que
identificard con un numero correlativo o en la forma
que haya determinado hacerlo) para uso en e! archivo
inactivo de la oficina.

Devolvera la copia al remitente de las cajas (se
conservaran para poder solicitar documentos cuando
lo soliciten).

Organizara los documentos que se han indicado en la
lista antes mencionada de la siguiente manera:

a. Los documentos deberd ser empacados en las
cajas de cartdn asignada.

b. Los documentos deberdn empacarse en el mismo
orden en que estan archivados (revisarlos).
Debe dejarse por lo menos 1% de espacio en la
caja para facilitar las bisqueda posterior.

¢. Se marcan las cajas y se pondrd la siguiente
informacién:

1. Titulo de documentos.



2. Nombre de la oficina que remite los
documentos.

3. Fecha que cubren los documentos {mes y
aflo mas antiguo y mas reciente).

4. Fecha disposicién.

Se recomienda que los marbetes se coloquen en
la misma posicién en las cajas, para mas
uniformidad.

No se debe escribir informacidn en las tapas
porque éstos se pueden intercambiar vy
ocasionar problemas.

b. Solicitud de documentos inactivos
1. Solicitante

a. Llenard con la previa autorizacién del Director de
Recursos Humanos la “Solicitud y Préstamos de
Documentos” {Anejo 6} en original y tres (3) copias
(suplido por la Divisién de Archivo vy
Correspondencia). Distriblyase de la siguiente
manera:

original - para archivo de seguimiento (si éste no ha
regresado al archivo inactivo en la fecha indicada).

Tera. copia — sustituye en el archivo el documento.

2da. copia - adherir al documento prestado que
deberd ser entregado con el documento al archivo
inactivo.
3era. copia — archivar en el archivo inactivo de la
oficina.

c. Devolucidn de documentos prestados en la Division de
Correspondencia y Archivo.

1. Se devuelve el documento al archivo inactivo, donde
lo reciben y cotejan que esté completo.



Firmard el encargado de la Division de
Correspondencia y Archivo la copia de la Solicitud y
Préstamo de Documentos” como recibido y se lo
entregard al coordinar de documento. Este lo
archivard en el archivo designado.-

d. Devolucién del documento o expediente prestado o entregado
en la Oficina de Recursos Humanos de expedientes inactivos.

1.

Uenara la Solicitud y Entrega de Expedientes (Anejo
7) en los_encasillados correspondientes, en original.

Se mantendra al frente del archivo que se utilizé y se
entregd el expediente.

e. Control y Conservacidén de Expedientes de Empleados

1.

Empleados activos

b. Se conservara todo documento que identifique al
empleado. No deberd archivarse mas de una
copia de un mismo documento.

c. La Agencia retendrd el expediente mientras el
empleado esté activo en la misma Agencia. Al
retirarse se enviarda el expediente que
anteriormente estaba en OCALARH, al Sistema
de Retiro del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. El expediente de la oficina se retendrd por
seis {6) anos posterior a la fecha de retiro del
servicio.

d. El empleado que se vaya en traslado a otra
agencia, su expediente se enviara a la agencia a
la cual se traslade, conjuntamente con el Informe
de Cambio.

e. Antes de enviar el expediente a otra agencia en la
Oficina de Recursos Humanos se sacara copia del
expediente {Anejo 7% vy preparard la tarjeta de
“Récord Informativo de Servicios” (Anejo 8)
prestados por el empleado o cuando se retire.



4.

2. Empleados Separados del Servicio

a.

El expediente de cualquier empleado separado del
servicio por cualquier causa, excepto la muerte se
conservara en la Oficina de Recursos Humanos (por
lo menos seis (6) anos. :

3. Casos de Muerte

b. En caso de muerte de un empleado activo, el

expediente de la Oficina de Recursos Humanos se
integra_conjuntamente con el expediente que era
de OCALARH e incluyendo lo siguiente:

1. Solicitud de Beneficios por Muerte No
Ocupacional.

2. Certificado de Defuncidn.

3. Certificado de Interrupciones en el Servicio.
4. Hoja de Servicio.

5. Informe de Liquidacién del Empleado.

6. Solicitud de Beneficios por Muerte {compahia
aseguradora privada).

La persona que se asigne en la Oficina de
Recursos Humanos hard Ila integracién,
conservando el expediente revisado durante un
afno a partir de la fecha de muerte, transcurrido,
dicho periodo preparard la tarjeta de “Récord
Informativo de Servicios” y solicitara la
disposicidén del expediente.

Ex-empleados que Vuelven al Servicio

a. Se preparara un nuevo nombramiento a ex-empleados
gque vuelvan al servicio, se procederd asi, y que al
cumplirse el ano del ex-empleado estar desvinculado del
servicio su expediente se mantiene en el archivo
inactivo de la oficina por lo menos seis (6) afos. Luego
se unen de nuevo con la nueva documentacidon
solicitada.



Vi.

b. En el caso de que el ex-empleado reingrese al servicio
en una agencia distinta de la dltima en que trabajé,
dentro de cualquier perfodo menor de un afio de su
separacién, se solicitarda inmediatamente de la
dependencia donde trabajé, el envio del expediente del
ex-empleado, y aquella deberd enviarlo prontamente a la
Agencia de reingreso. Antes de enviar el expediente a
otra Agencia, en la Oficina de Recursos Humanos
preparard una Tarjeta de Récord Informativo de los
Servicios Prestados por el Empleado.

5. El ex-empleado- con paradero desconocide por un afic o
mas. )

a. Los expedientes de ex-empleados inactivos, después
de conservarse por lo menos seis (6) anos} en Ia
Oficina de Recursos Humanos se enviard al archivo
inactivo ubicado en la Divisién de Correspondencia y
Archivo. Antes de enviar el expediente a dicha
divisién, en la oficina de Recursos Humanos prepara la
tarjeta de “Récord Informativo de Servicios Prestados
por el Empleado”.

Inicialmente y en el transcurso del tiempo, se le
prepararad a cada empleado de la Agencia la Tarjeta de
Récord Informative de Servicios.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

De anular o declararse inconstitucional por un tribunal o
autoridad competente cualquier articulo de este Procedimiento, o
determinarse que estd en conflicto' con cualquier legislacién o
reglamento vigente, no se considerardn como afectados o
invalidados los restantes articulos ni su aplicabilidad en cualquier
otra cosa.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Cualquier asunto relacionado con el Manual Disposicién de
Documentos de la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico {AIDH) no cubierto en esta Orden Administrativa se llevara a
cabo conforme con las disposiciones de las leyes y reglamentos
aplicables al respecto.



VIl. VIGENCIA

Este procedimiento tendrd vigencia inmediata a su

aprobacién.
W m NOV 15 2000
/TUAN A. ALVES RUEDA Fecha
Administrador Hipico

Y
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ANEJOS

1. Ley Num. 5 aprobada el 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada,
Ley de Administracién de Documentos Puablicos.

2. Reglamento Ndm. 23 {2da. Revisidn), Departamento de Hacienda.
3. Guia para fijar periodos de_conservacion a los documentos fiscales.

4. Guia para fijar periodos de conservacién de documentos de los
expedientes de la Oficina de Recursos Humanos,

5. Relacion de transferencia de documentos al archivo inactivo.
6. Solicitud y préstamos de documentos.

7. Solicitud y entrega de expedientes.

8. Carta Circular

9. Récord Informativo de Servicios.
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LEY NUMERO 5

{Aprobada 8 diclembre 1955 y enmendada por las
Leyes numeros 77 de 13 junio 1960 y 63 de & junio 1979).

PARA ESTABLECER UN PROGRAMA DE
CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Decretase por la Asamblea Legislativa de Puerto Rico:
ARTICULO 1. - Los documentos publicos de Puerto Rico estan
sufriendo actualmente grave deterloro por la accién del
tiempo Yy las malas condiclones que rodean su conserva-
clon y archivo. El Estado destina anualmente sumas con-
siderables de dinero para equipo y para espaclo adiclonal
donde colocar sus archivos, pero este esfuerzo por si solo
no basta para remedlar una situaclan que se torna mas y mas
dificil cada dla.

Consciente de la magnitud del problema, y como primer
paso para correglr la dlflcll sltuaclon exlstente, la
Decimoseptima Asamblea Leglslatlva de Puerto Rico aprobo
en su cuarta leglslatura ordinaria la Ley niumero 378 del
10 de mayo de 1952,'islgnando al Negoclado del Presupuesto
la suma de 527 000 para reallzar un estudio sobre la con-
servaclon y arehlvo de los documentos y papeles del
Coblierno de Puerto fRico.

Cumplida ya 18 encomienda legislativa, el Megocliado del
Presupuesto ha recomendado la aprobacion de una ley de
administracion de documentos pﬁbllcos para establecer

un programa slstenatlco de‘conservaclon de documentos, que
en consideraclon a su valor hlstorico, legal, administra-
tivo o lnfornatlvo merecen preservarse por mucho mas
tiempo, ¥ li eliminaclon de aquellés documeni®s que no
solamente cirecen de valor permanente, sino gque ademas han
perdido ya toda su utilidad administrativa.

-



Ley Nim. 5 - 8 diclembre 1955 >

Se aprueba esta ley para lograr dicho proposlto, a la vez que
de;congestlonar miles de gavetas de archivo ‘donde se conservan
los documentos Inservibles y desalojar miles de ples cublcos -
de espaclo que representan un gasto lnnecesario para el ‘estado.

(ANADIDD POR LA LEY NUM, 63 de 4 DE JUNIO DE 197%) S

- ', R AN

EXPOSICION DE HUTIVOS f" 1t

La "Ley de Admlnlstraclon de Documentos Publlcos de Puerto Rxco
‘Ley Num. S de 8 de dlciembre del 1955, enmendada, se aprobo con
el proposlto de establecer un programa slstematlco de conserva-
cion de documentos que en conslder&clon a su valor hlstorico.
legal, admlnlstratlvo 0 lnformatlvo mereclan preservatse por
mucho mas tlempo-'y de eliminaclon de aquellos que_no _solamente

careclan de- valor permanuﬁte. sl no- que .ademas hablap perdido ya

toda utllldad administrativa.

En aquella ocaslon los documentos publicos de Puerto Rlco esta-
ban sufrlendo deterldro por la acclon del tlempo, las malas
condiciones. fue rodeaban su_conqervqpion_yALa falta de sistemas
adecuados de archivo. Hoy despugs de mas de 21 aiios, -la situa-
clon sigue lgual excepto en el caso.de los documentos de valor

permanente .que han sido trasladados al Archlvo General los cuales

se conservan en condlclones adecuadas.-

PR TR S L e .

Para evitar que la situacidn slga igual, y para garantizar la

eficlencla del programa, es necesario que 1a ley imponga respon-

sabllidades especificas a los funclonarios piblicos que. ocupan
cargos de'direccléon de organismos gubernamentales a los efectos
de que establezban‘y-nantengén un programa activo de conserva-
clon vy dlsposlcl&n_dekdocunentos} crear conclencla de la impor-
tancla de los documentos para la adminhlstraclon piblica; -
actualizar 15 ley con las realidades administrativas vigentes

y suplir cualquler deficiencia original en la le} que pudiera

B
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haber contrlbuldo a la Lnoperancia de esta. Para lograr esto

se hace imperativo que cada organismo gubernamental tenga una

persona encargada de los documentos piblicos con el adecuado
adiestramliento, autoridad y responsabilidad para administrar
el programa en el organismo gubernamental -concernido.

Hay que establecer los mecanismos para inficliar la sistemati-
zacidon de l1a disposicion de documentos. '

Es necesario aclarar que las dlsposiclones del Codigo Penal
"de 1974, enmendado, relativas a documentos publicos son de
aplicaclon a los documentos a que se reflere esta ley. para
ello hay que corregir las deflclenclas que pueda haber en
ambos. Tambien es necesario aumentar el poder flscalizador -
de los Administradores de Programas, de suerte que puedan
velar porque 153 agencias cumplan con los programas,

Mo debe quedar duda que el alcancé dél Programi en la Rama
Ejecutiva incluye las corporaciones publicas.

ARIICULO 2.- Esta Ley se conocera como Ley de Adminlstraclon
de Documentos Publicos de Puerto Rico.

ARTICULO 3.- Definiclones:

a. Documento - La palabra documento comprendera todo
papel, libro, folleto, fotografla, fotocopla, peil-
cula, microforma, cinta magnetofonica, mapa, dibujo

plano, ecinta magn'etlcaI dlsco, video clnta © cualquier

otro material leldc por maqulna y cualquier otro

material informativo sln“importaf su forma o caracte-
risticas flslcas. El material blbllograflco, o de

museo, adqulrldo para proposltos de exposiclon, con-
sulta u otros relaclonados y las publlcaclones no
‘estan incluldas en la definicion de la palabra’
documento.,

HOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada
por la Ley Num. §3 de 1979.

-
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b. Documento publico - Todo documento que se orlﬁlne, con-
- serve o- reciba en cualquler depeﬁdencla del- Estado de
acuerdo con la Ley o en relacidn con el manejo de los

asuntos piblicos y que se haya de conservar permanepte

o temporalmente como prueba de las transacclones o por

su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultu-

ral o lnformatlvo, segun sea el caso, o que se haya de

destruir per no tener nd valor permanente, ni utilidad
admlnlstratlva, legal, flscal, cultural o lnformativa

Y una copia de todas las publlcaclones de las depen-

" denclas gubernamentales./ Tamblen se entendera por

" documento gublIco ‘todo documento que expresamente‘asi
se declare por cualquler qu vlqente - gué'en ‘el futu-

‘i a

rouM» B

c. Documento prlvado - Todo aquel que no se haya incluido

en la anterlor deflnlcion.‘

d. .Archivo - Signlflca ‘el Archivo General de Puerto Rico.
' e. Archlvero - Se refliere al Archivero ceneral de

| Puerto Rlco.' o ’

f. Estado - Slgnlflca el Estado lere Asoclado de Puerto

Rico lnclu 'ndo _sus munlclplos.'"

g. Dependencil - Incluye todo departamento, agencia ]

entidad cugporatlva,_juqtq,_gomlslon cuerpo, nego-
. . ¢lado, oficina y todo otro d;g&nlimo.g&befnamental

de las tres Ramas del Goblerno del Estado y los

municipios. =, ) - '

h. Comision - Se reflere a la Comision Asesora de Archivos.
1. Ade'ntlatrador del Progqrama - Aquel funclonario designa-
do por 53££ ley a administrar y reglamentar en su ju-
risdiceion el Programa de Administracién de Documentos

Pubiicos y facultado a extender nombramientos especia- .

les de¢ Administrador de Documentos pfevia consulta con y
recomendacion de los jefes de dependenclas.
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HOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por
la Ltey NUm. 63 de 1979.
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presente facultados los Administradores de Programas

a reglamentar para:

1. publicar los termlnos esgeclallzados en cada

' dependencia 'de cada Programa y el alcance de
éstos, segun definidos por los 1__es ‘de depen-

v . dencia bajo su jurisdiccions o
2. publlcar'llstasigg;documentos'EﬁbllcoS"gE£=gg£
razén de su contenido se consideraran confiden-

"clales, 103 cuales no estardn sujetos a ser

. .-1nspeccionados por cualguier cludadano, y otros;

.gstablecer el trato al conservarse y disponerse
de ellos. [Los Administradores de Programa ten-

= dran que consultar a los jefes de las dependen-

e . . clas bglg-ggijurlsdlocsbn al preparar esta

. publicacién. Al considerar estas clases los.
Jefes de dependenclas .deberdn ser .especificos
Yy limitativos. . .

No podra considerarse como dentro de estas clases
., ningln documento gue los Adminlstradores de Pro-
. gramas no hayan expresamente definido en sus re-
.glamentos, conforme las recomendaciones de los
Jefes de agenclaj
3. dlotar las normas’sustantlvas Y procesales que
deberan asguirse en ‘1los sistemas de archlvo en
cada una de las dependenclas _312 sus ikxlsdlcciones.

4. establecer nornas. metodos Y tecnlcas de conser-

-4
P

[}
[

.vacion de documentos Eubllcos; -
““——r——-

S5..establacer los regulslgos gue se exi giran a los
Administradores de Documentos; sus funclones Y -

responsabilidades, los procedimientos para su de-
signacion, y para el relevo de sus funclones;

'
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HOTA: Subrayado nhestro'qara destacar la parte enmendada por la -
Ley Nim. &3 de 1979. : : .
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presente facultados los Administradores de Programas

a reglamentar para:

1. publicar los termlnos esgeclallzados en cada
denendencla de ‘cada Programa x el alcance de

estos, seqgun definldos por los pres de degen-
denoia bajo su urisdicclons "

2. publicar listas de documentod piblicos ‘due por

razén de su contenldo se consideraran conflden-

"¢lales, 103 cualles no estardn sujetos a ser

. .-inspeccionados por. cualquier cludadano, y otros;

gstablecer el trato al conservarse y disponerse

[4d

de ellos. .Los Adminlstradores de Programa ten-

, dran que consultar a ios jefes de las dependen-
S clas bajo su.jurisdiccion al preparar esta
publicacion. Al considerar sstas clases los.

.Jefes de dependencias: . deberan ser especificos
Yy limitativos. . ..

No podra considerarse como dentro de estas clases

-t
3

.. . ningun documento gque los Administradores de Pro-

. gramas no hayan expresamente definido en sus re-

.glamentos, conforme 1as recomendaciones de los
Jefes de agencla;
3. dlotar las normas’sustantlvas Y procesales que
deberan segulrse en ‘los sistemas de archlvo en
cada una de 1as dggcndenclas _313 sus iurisdlcclones,

4. establecer normas, métodos X tecnlcas de conser-

_vaclon de docunentos publlcos; -

S. establecer los regulslgos que se eng_ran a los
Administradores de Documentos; sus funclones AR
responsabilidades, los procedimientos para Sy de-
signacion, y para el relevo de sus funciones;

r—
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HOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la
Ley Nam. 63 de 1979,
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[ ]
jntervenir los Administradores de Documen-

tos en cuanto a la aplicacidn por &stos de las
normas establecidas por los Administradores de

Programas.

Para esto Yy para asegurarse gue se cumpla con la

ley y.los reglamentos podran efectuar por si o

por sus representantes autorlizados cuantas Inter-

venclones's inspecclones 25 los sistemas conside-

ren necesarias los Administradores de Programas;

y sobre cualguiet otra materia relacionada con el
Programa gg Administracion de Documentos Piublicos
Y gue seas menester reglamentar para el buen fun-
cionamiento del Programa.

Antes de que sean promulgados los reglamentos,

segun 3e dispone en esta ley, los Administradores

de Programas consultaran Y Se asesoraran con el
Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puer-
torriquefa, a los efectos de proplciar, en tanto

en cuanto sea posible, 1la uniformidad de criterios

para la conservacion de documentos.

c. Los Administradores de Programas requeriran de cada uno

de los

Jefes de dependencias bato su turisdiccion lo

slgquiente:

1.

que realicen un inventarlo de todos los documentos
eéxistentes en sus respectlvés dependenclas, con ex-
cepclon de los documentos existentes bajo la sobe-
ranla espafiola y los que tengan mas de clincuenta
(50). aflos de existencia, sobre ios cuales se dis-
pone la accidon pertinente en otra parte de esta

ley.
HOTA: Sub d estr destacar la parte enmendad or
TePEay deanuEs e 18900 parte ensendada p
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Uni vez preparado el inventario, cada jefe de
dependencia estudiara cuidadosamente los documen-..
_tos de su dependencla, clasificandolos en razon de
su naturaleza y caracter,-.en.las siguientes

.categorlass

Q)

-

-

Docunentos cublertos por legislacion

Tesﬁatal o contrato oon dependenclas fede- '
"rales u otras entldades e lndividuos que

donen fondos a programas publicos del pais,
que obliguen a conservarlos sin limite de
tlenpo o por tie-po detern[nado.

-

'“Estos doeumentos no podran Ser destruldos

sin autorlzaclon expresa de ley, y sin que

_ el Jefe de la dependencla haya determinado

'prevla-ente, con ‘la aprobaclon del adminls-

trador de la jurisdlcclon ‘a‘que pertenezca

"la’dependencia, la inutilidad de taies
. documentos, tanto pard fines piblicos como

. para.fines de. interées particular.

Los funcionarfos-administradores menclona-

"dos en la Sdccldita)-de &ste“Articulo &

deberan ‘periodicamente "hacer fecomendacio-
nes a la Asamblea Leglislativa'¥obre este

-tf&o de‘docudentoslﬁdlc&ndo, cuando asl 1lo
crean ‘pertinente, “'a ‘convenlenclia de redu-

cir el perlodo de cbnservaclion fijado por

ley..

-

-

L

!

T

——
“ .

Lo

_
——rt
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(2)

(3)

(&)

Documsntos de naturaleza fiscal o necesarlos
para el examen y comprobaclon de cuentas y
op: 1clones fiscales.

El periodo de conservaclon de estos docu-
mentos se establecera medlante reglas que
preparari el Secretarlo de Haclenda, des:.
pués-de consultar al Contralor. Al pro-
mulgar estas reglas, el Secretario de
Haclenda deber3a tener en cuenta los contra-
tos c~n dependenclas federales u otras en-
tidades e individuos que donen dinero a
programas piblicos en Puerto Rico, que re-
quieran la conservaclon de documentos fls-
cales relativos al funclonamiento del
programa a gue contribuyen, para propositos
de Intervencion fiscal.

Documentﬁs no comprendidos en las catego-
rlas (1) y (2) que deban ser conservados

por determinado tiempo o indefinidamente

por constitulr evidencia de tltulo sobre
propledad piblica o particular, o por
cualquier razon de ley que justifique o haga
necesaria su conservacion.

Documentos no comprendidos en las categorias
(1), (2) ¥y (3) pero que por su utilldad ad-
ministrativa de uso diarlio en las operacio-
ncs de la dependencia, o por la informacion
contenida, sean necesarlos para constatar
hechos pasados importantes o para utilizarse
como referencia al proyectar futuras opera-

clones y trazar pautas de programas.
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£l perld&% de conservacion de estos
documentos sera determlnado por el jefe
de la dependencla, con ia aprobacion del
administrador de la jurisdiccion a que
pertenezca la dependencla,

(5) Documentos que por no estar comprendidos

| en las categorias (1), (2), (3) y (4)
estan listos para ser destruidos o tras-
ladados al Archivo que se establece ‘mas
adelante, aujeto a 1a aprobacion del
administrador de la jurisdiccidn a que
pertenezca la dependencla.

2, Someteran un plan para la conservaclon adecuada
de los documentos dentro de .1os 6 meses de desig-

nados sus respectivos Administradores de Documen-

tos, los cuales serdn nombrados no mas tarde de
2

2 meses despues de aprobada esta ley.

3. Someteran dentro de los 6 meses de haberse apro-
bado esta ley un plan para la pronta dlisposicion

de aquellos documentos gue hayan perdido su uti-
lidad administrativa, legal o fliscal.

Los Administradores de Programa someteran dentro

de los 18 meses contados a partir de la aproba-
cion de esta ley, un informe a la Asamblea Legls-
-lativa sobre los resultados que havyan obtenido del

plan de disposicion aqul ordenado.

5ubrayado nuestro para destacar la parte enmendadz por
Lev MOm. &3 des 1970

la

-

iy

§ -

| B
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Hota:

Los Administradores de Programa requeriran de cada uno
de los jefes de dependenclas incluldas en su jurisdiccion

que anualmente preparen listas-sobre disposicidn de docu-
mentos en sus respectivas dependenclas, rigiendose por
las disposiciones del inciso ¢ anterlor. Estas listas

deben inclulr por lo menos la siguiente informacion:

1. Titulo 'del documento

2. Identificaclén del documento, para describlr me jor
'aque;iés cuyo titulo no se explique por sl sclo.

3. Tiempo durante el cual debera retenerse el documen-
to de acuerdo con lo dlspuesto en los parrafos (1),
(2), (3), y (&) del inciso ¢ anterior. .

4. Relacion de aquellos documentos que de acuerdo con lo
dispuesto en ifos parrafos (1), (2), (3), (&) y (5)
del inciso ¢ anterlor, esten listos para ser destruidos

o trasladados al Archlvo..

Sera obligaclon de todo jefe Qs dependenclia velar por-
que se cumpla a tiempo con los Iinformes gque los Admi-

nistradores de Programa le requileran y referencla a
dichos informes deber3d ser inclulda en el Informe

Anual de su agencia.
A medida que los Administradores de Programa o sus repre-

sentantes autorizados vayan recibiendo y aprobando las

listas descritas en el Inciso ¢ anterlor, deberan a su

vez remitir coplas de t:les listas aprobadas al Archivero
y se abstendran de tomar acclon hasta reclbir del Archi-
vero notiflcacion de sl Interesa alguno de los documentos
indicados en la lista. El Archivero hara la notificacion

en un termino maximo de sesenta (60) dias. Los documen-
tos asl reclamados seran trasladados al Archlvo y el Ar-
chivero extendera un certificado de reclbo a los funcio-

narlios transferldores.

Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la
Ley Num. 63 de 1979,
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HOTA:

‘tos previa autorlizacion exg}esa del Administrador del i {

Aguellos documentos que ol Archivero no reclame
podran ser destruldos por los Administradores de Documen-

Programa.

Los Administradores de Programa podran establecer median- [
te reglamento, los métodos de destruccion, pero deberan '
establecer métodos gue aseguren la irreproduccion del - -!
documento y en cumplimiento con las normas de calidad
ambiental. . : !

L.
—

Lbsugdmlnlstradores de Documentos escogeran entre los
métodos aceptados por el Administrador del Programa. L

Los documentos inservibles una vez destruldos en forma
irreproducible podrdn venderse en piblica subasta Gnl-
camente por el Administrador de Servicios Cenerales.

‘Los 1ﬁgresos que se devenguen de estas ventas ingresa-

ran en el Fondo Ceneral del Cobierno Estatal.

Aguellos papeles gue no se consideran documentos segun
definido gﬂ_eséa ley de los cuales se va a disponer en
grandes cantidades tales como formularlios, publlcacLOne;
y otros, se consideraran propledad excedente y a tales
efectos se dispondra de ellos como provee el Adminlstra-
dor de Servicios Generales en su Reglamento sobre Pro-
piledad Excedente.

Los ingresos devengados de la venta de este papei, si se
vendiere, ingresaran en el Fondo General previo el re-

embolso a la Administracion de Serviclos Cenerales por -
los gastos lncurridos.

Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada po?
la Ley NGm. 63 de 1979. _ L
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g ARTTCULO &-A ()).- Los Administradores de Programas podran
autorizar a los jefes de las dependenclas bajo sus

respectivas jurlsdicciones a reproducir por medio del
procesc ds microfotografla, fotocopla, reproduccion
fotografica en miniatura u otra copia {otogrifléa, o

cualquier otro método de reproduccidn electronico,

aquellos documentos gﬁbllcos que se encuentren bajo su

custodia que merezcan ser conservados, asl'reproducidos,
" en consideracion a su valor legal, fiscal, administra-
tivo,” {Aformativo o historico.

(2).-Los originales de los documentos reproducidos, de
acuerdo con el parrafo anterlor, podran ser destruldos
de conformidad con lo diapuésto en esta ley y los regla-
mentos que se promulguen en virtpd de la misma,

(3).-Laslreproducciones en microfotografia, fotocopia,
reproducclion fotografica en miniatura u otra copla
fotogrifica o cualquier otro método de reproducclédn
electronico de dichos documentos se aceptaran en eviden-
cia y tendran el mismo valor y efecto que los originales,
siempre y cuando sean certificadas por los respectivos
Jefes de las dependenclas encargadas de la custodia de
las mismas, o por 3u representante autorlizado, o por
el Archivero General de Puyerto Rico en aquellos casos
en que los documentos hayan sido ya trasladades al
Archivo General de Puerto Rico.

NOTA: { ARadido por la Ley NOGm, 77 aprobada el 13 de junio 1960
y enmendado por la Ley Num, 63 del & de junio de 1979.
Subrayado nuestro para destacar lo enmendado por la
Ley Num. 63 de 1979.
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ARTICULO S.- Se establece el Archlvo Ceneral del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO &.-- El Archivo sera el depositario oficlal de todo
documento publico o privado a el transferido en virtud de
las disposiciones de esta Ley. '

ARTICULO h7h--'El_Aréﬁléb-dependeri administrativamente del
Instituto de Cultura Puertofrigueﬂa y su funcionamlento
queda sujeto a la supervision del Director Ejecutivo del
Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ARTICULO 8, -- La direccidon del Archivo estard a cargo del
Archivero General quien ser3d nombrado por el Director Eje-
cutivo del Instituto de Cultura Puertorriquefia. Su nom.
bramiento estara sujeto a las disposiciones de la Ley de
Personal del Serviclo Publico de Puerto Rico.

ARTICULO 9. - Para la coordinacion con las distintas depen-
dencias del Gobierno y la formulacion de normas generales
que hayan de-regir el ArchLQo. se establece una Comision
Asesora del Archivo General de Puerto Rico. Los miembros
de esta seran un representante de cada uno de los Adml-
nistradores de Programa. Se exceptia de esta disposicion
a la 0Oficina del Contralor. £l Director Ejecutivo del
Instituto de Cultura Puertorriquefia o su representante au-
torizado sera Presidente exofficio de la Comision. Ademas

del reglamento de la Comlsidn que se menciona en el segundo
parrafo de este artlculo, este funcionario reglamentara la
forma como habra !2 funcionar la Comision Asesora del

Archivo Ceneral. Podra requerir de los Administradores de
Programa, si las circunstancias asl lo permiten, informacidn,
material, personal, equipo y ayuda tecnica para el funcio-
namiento de la Comision Y para_gl establecimiento y ejecu-

cion de las normas generales de funcionamiento del Archivo,

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la pirte enmendada por
la Ley Num. 63 de 1979.

-

—

1
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y podra ampllar el numero de miembros de 1a Comisidn hasta

un maximo de tres miembros adiclonales si asl fuere necesa-
rlo para el funclonamlento de esta. El Archivero sera el

Secretario Pernanente de 1a misma x presidlra las reuniones
en ausencla del Presldente. s '

La Comision se reunlra una vez al afo"en sesion ordinaria y
en sesLén extraordinarla todas aqueliai veces que lo crea
convenieﬁte e1 Presldente de la Comision o lo sollciten los
miembros de la misma, La Comisién preparara un. Reglamento
que fijara, entre otras cosas, el tramite a segulrse para
disponer de documentos en poder del Archivero si los mismos
resultasen lnserélbles. duplicados o carentes de interes
historico; si correspondieren mejor 'a otra dependencla del
Coblerno o, si por cualquiera otra razon analoga, no se
amerite su continuada conservaclon en el Archivo Ceneral de
Puerto Rlco. )

ARTICULO10.- E1l Archivero sera responsable de la custodia, con-
servaclon y uso de todos los documentos existentes en el
Archlvo.

ARTICULO Il.- EIL Archl@ero, sujeto a la dlsponibilidad de espa-
clo en el Archlvo, estara autorizado para requerlr el tras-
lado de los slguientes documentos:

Toda documentaclon exlstente bajo la soberanla espaiiola.
§ b. Toda documentacion que tenga mas de clncuenta (50) afos

de exlistencla exclﬁyendo la que se conserva en los

archiQos de Protocolos Notariales y en los Registros

de la Propiedad.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por
~la Ley Num. 63 de 1979.

t El traslado de los Protocolos Notarlales de mas de (60)
afios al Archivo General de Puerto Rico fue autorizado
por la Ley Num. & aprobada en Primera Sesléon Extraordi-
naria de la Cuarta Asamblea Leglslativa el '18 de agos-
to de 1961.

-
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ARTICULOVIQ. - El Archivo contara con los recursos para:

La preservacion de documentos y manuscritos por mediﬁh
de métodos modernos, tales como: camara de fumigacloén
al vaclo,'méqulna de laminacion, equipo de encuaderna-
clon, laboratario fotografico. y cualquier otro equipo
necesarlo para estos trabajos.

La organigzacldon de los documentos 4 manuscritos deposl-
tados en el Archivo, la preparacion de 1nventarlos y

otras gulas o descripclones necesarias a fin de locali-

zar con facilidad lds documentos.,

La reproduccidn, publicacion y exhibicidon de los documen-
tos y manuscritos que asi lo ameriten.

El uso de los documentos por log empleados del Gobierno
y publico en general, mediante la promulgacion de regla-
mentos al efecto.

ARTICULO 15.- Disposiciones Generales:

a.

NOTA:

Las oficinas gubernamentales remitiran a la Biblioteca

General de Puerto Rico y a la Coleccion Puertorriqueiia

de 1a Universidad de Puerto Rico una copia o ejemplar

de toda informacion, boletin, revista o libro que se
publique y circule en el Gobierno.

Las reproducclones que se hagan de docﬁmentos que formen
parte del Archi;o, hechas de acuerdo con las normas esta-
blecidas por la Comislon Asesora y certificadas por el
Archivero, seran admitidas en evidencla como .si fueran
los originales.. . ' -

Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por
la Ley Num. 63 de 1979.
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ARTICULO 17.-- Vigencla
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ARTICDLOvls.- - Los gastos'gg'funéIOnamiento del Arehlvo
serin'sufrqgados de los fondos que se asignen al Insti-
tuto de Cultura Puertorriquenra en la Ley-de Presupuesto

Funclional.

-

Esta ley empezara a regir-el dia primero de jullo del

afio 1955. _
Aprobada en 8 de diclembre de 1955.

Esta ley entrara en vigor inmediatamente despues de su
aprobaclon.

Aprobada en & de junio de 1979

HOTA: =+ Esta vigencia se refiere a la Ley numero 5 aprobada
el 8 de diciembre de 1955.

#ss £sta vigencla se refiere a las enmiendas hechas a la
Ley numero 5, mediante la Ley numero 63 aprobada el
4 de junio de 1979.

10 agosto 1979
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENIO DE HACTENDA

Area de los Sistemas de Informacion

San Juan, Puerto Rico

Reglamento Mum. 23 (2da: Rev.) = 23-00-01

Para la Conservacién de Documentcs de ‘Maturaleza Fiscai o

Necesarios para el Examen y Comprobacion de Cuentas ¥y
Operacimmes Fistnles

-

Articulo 1 - Base Legal

Se promulga’ este Reglamento de coriformidad con la autoridad que lz confiers
al Secretario de Hacienda el Articulo H(c){2) de la Ley Nim. 5, aprovada =1 8
de diclembre de 1955, . segun ermendada (3 LPRA 1001), que astabl=ce el Program
de Conservacidn y Disposicion de Documentos Pablicos.

Articulo II - m’slto

El proposito de este Regla.mento es =-stab1...c=r normas y gulas relativas
a la conservacidn de documentos de naturaleza fiscal o necesarios para =1

examen y comprobacidn de las cuentas y operaciones fiscales para las depen-
dencias del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico.

Articulo III - Definiciones

Cuando se usen en este Reglamento los siguientes términos, &stos tendrin
los significados que se expresan a cmti‘rn.\acién:

A - Administrador de Documentos - Empleado responsable de administrar 2.
Program de Admini.stmcion de - Documentos Pliblicos en su respectiva dependencii.

B - Administrador del Programa - Agquel funcionario desiznado por 1z Levy
Nam. 5 de referencia, a administrar y reglamentar en su Jjurisdicei i%n el
Programa de Administra.cion de Documentos Plblicos y facultade 3 extendsr
nocnbramientos especlales de Administrador de Documentos previa consulta con ¥
recomendacidn de los jefes de dependencias. Conforme su jurlsdizcidn, dicnos
Admirdstradores son los siguientas:

1 - Rama Ejecutiva (incluyendo corporacionss publicas y mnicipios' -
Administrador de Servicios Generales o su Representante Autorizadly




- tante Autorizado

o

, C23-00-02 T

2 - Ram Judicial - Juez Presidente del Tribunal Supremo S 34 Re:raaan-

3 - Ram I.eg!.slativa - Presidente del Senado de Puerto Ric*. Fresidants
de la Cimara de Bepreamtantes ¥ el Contralor, o sus respectivos .\em“senca.n-
tes Autorizados ..

c - C-on\:raloc - Cmtralor de Puertc Rico

D - Copias Reg].amntariaa -Se refiere a aguellas copi.a.s dispuestas por
reg]amentos, cartas circulares y procedimientos [iscales.

E - Dependencia - Incluird cualquisc departamento, corporacidn pablica,
administracion, negociado, oficina, Junta, comisidn o cuerpo y cualgquier otro
organismo gubermamental de las tres Ramas del Goblemo del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y los municipios.

F - Documento Fiscal - Todo documento que se origine, conserve2 o reciba en
cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use para
procesar, registrar, resumnir e informar las transacciones {inancisras del
Gobiemo o que origlne un ingreso o0 un desembolso de [ondos pablicos o que en
alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto Rico pueda
[iscalizar ingrescs, cuentas y desembolscos de las dependenclas del Eszado
Libre Asociado de Puerto Rico o para que el Secrstario de Haclenda pu=da:

1 - Examinar, ajustar, decidir y liquidar las cuentas y reclamciones
pertenecientes a ingresos del Estado Libre Asociado; examimar y lijuidar gastos
y desembolscs de fondos y de propiedad del Goblermo de Pusrto Rico o que se
tuvieren en fideicomisc.

2 - Examinar y ajustar las operaciones [iscales, presupuestos,
ingresos, desembolscs, transferencias y VEﬂt&a de pmp:.ndad de los mudclipics.

3 - Llevar y custodiar las cuentas del Gobiemo

G - Intervencidn del Contralor - Examen de los documentos que gen2ran las
transacciones fiscales de una unidad de intervencién, asi como de los contro-
les intemos y procedimientos fiscales relacionados con los mismos, luego de
pub].lcado el Informe Fimal del Contralor comunicando el resultado de los
eximenes. Significa, ademds, el examen de los documentos que genera una
transaccidn en particular de una unidad de auditoria, previo acuerdo con el

_Contralor, luego de publicado el informe [inal de dicho examen.

H ~ Secretario - Secretario de Hacienda

I - Unidad de Intervencién - Dependj.endo de su complejidad, se r°fier= a
una dependencia o a una actividad, &rea o programa en que ha sido dividida wa

dependencia por el Contralor, para propdsitos del examen de sus oparaciones
fiscalas.
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Artleulo IV - Conservacion de Documentos

A - Los origimales de los documen tos fiscales 3e conservaran pac seis (6)
arios o hasta reallzada. una intervencion del Contralor, lo que ocurra ’
primero. N . )

[a reproducclm de documentos para sustituir origirales serd
permitida Gnicamente cuando tal reproduceién haya sido autorizada por =l
Administrador del Programa de Administracidn de Documentos Piblicos de la

'Rama de Gobiermno correspordiente. (Véase Artfculo III-B). Tales raproduccm—

nes tendrin el mismo valor y efecto evidenclal que los originales.

I.os originales de los documentos reproducidos, de acuerdo con el
pirrafo anterior, podran ser destruidos de conformidad con lo dispuesto en 13
Ley de Administracion de Documentos Plblicos y los reglamentos que se
promilguen en virtud de la misma.

El documento reproducide se conservard ‘por el periodo de conservacion
establecido para el original del cual se hace la reproduccidn o por la
fraccion de tiempo que le falte para completar dicho periodo.

B - las copias reglamentarias de los documentos fiscales se conservarian
por seis (6) afios; disponiéndose, que aquellas dependencias que conserven los
origirales de los documentos fiscales no tendrin que conservar las coplas.

C - De estas disposiciones se hacen las siguientes excepclones:

- 1 - Los documentos fiscales a los que apliguen periodos prescriptives
fijados por Ley para reclamaclones contra a2l Estado se conservaran por dicno
periodo prescriptivo o por el tiempo indicado en el Articulo IV-A y B de este
Reglamento, cual sea mayor.

2 - Los libros vy registros de qontabilidad.de los municipios, de las
corporaciones publicas, de los fondos de servicios intermos, de los fondos de
empresas del goblarno, de los fondos en fideicomiso y de seguridad social y de
las Areas de la Contabilidad Central de Gobiermo y del Tesoro del Departamento
de Haclenda se conservaran, por lo menos, dlez (10) anos.

3 - Docurentos fiscales relacionados con dependencias federales u otras
entidades e individuos que hagan donaciones a programas piblicos, que obliguen
a conservarlos sin ifmite de tiempo o por tiempo determinado, se consscvaran
por el tiempo irdicado en los mismos o por el tlempo indicado en el Articulo
IV-A y B de esta Reglamento, cual sea mayoc.

} - Los documentos fiscales que constituyen evidencia de titulo sobrz
propledad piblica se conservaran mientras se posea 21 titulo sobre la misme
o por el tilempo indicado en el Articulo IV-A y B de este Reglamento, cual
sea mayor.
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5 - Los documentos en proceso de J.nvestigacion oﬂDend_nncn' le aczidn
Judicial se cOmservaran nasta tanto se resuelva finalmente el 235> 7 expire

el termino concedido para radicar ~ apelacién o por ‘21 tiempo indizado en =].

Articulo 1V-A y B de este Reglamento, cuando aplique la norma g2n2raL, o o

el periodo lndlcado en la Guifa para Fijar Periodos d= Conservacidn jue se :.-J.n-
. pana como Anexo, en los casos.de periodos que no se ajusten a dizna norm,

- cual de estos periodos sea mayor.

6 - Los documentos relacionados con sefialamientos en los informas da

~ intervencidn del Contralor se conservarin hasta tanto se tome ac2idn fimal

x
<

LN

s

—
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AN

sobre los mismos o por el periodo indicado en el Articulo IV-A y B d2 e3ce
Reglamento cuando aplique la nocma general, o por el periodo indicado en el
referido Anexo, en los c330s de periodos que ho se ajusten a dicha norma, cual
de estos pericdos gea meyor.

7 - Cualquier documento fiscal relacionado con determinada operaci®n
que por razones de ley deba conservarse, se conservara nasta tanto se disponga

por lay lo cemtrario.

D - E1 Secretarlo de Hacienda podria, en consulta con el Contrzlor,
establecer periodos de conservacidn distintos a los fijados pac este
Reglamento para lcs documentos fiscales que &l estime nacesario. Para los
documentos fiscales a los que se fije un periods menor de seis (A) afios el
Secretario emitird autorizaciones validando el mismo. Copia de estas autoarica-
ciones 3e enviardn a la Oficina del Contralor y a los correspandientes Adminis-
tradores del Program de Administracién de Documentos Plblicos.

Articulo V - Delegacién para Fijar Perlodos de Conservacidn a los Documentss
Fiscales ;

A - Las dependencias de las tres ramas del Gobiero del Estado Libre

_Asociado de Puerto Rico y los municipios podrdn fljar los pericdos de conserva-

cion a los documentos fiscalss, conforme las normas y zulas establecidas 2n
este Reglamento, el cual no podra ser menor de seis (6) anfcs. Ferlodos mancras
de seis (6) afios requerirdn la autorizacidon del Secretario de Hacienda, excepra
aquellos autorizadcs con antelacidén a la fecha de aprobacidn de este -
Reglamenta.

Las dependencias cuyos fondos por lay deban estar bajo la sustodia
y control del Secretario, aplicaran esta norma, solamente, a sus rcdelos
exclusivos de uso intermo. El sistema de numeraclon de estos modz2los
se indica en el Suplemento Nim. 1 al Reglamento Nim. 10, para el Diseno e
Inpresion de los Documentos Fiscales Sujetos al Control del Secretaria,
aprctado el 12 de febrero de 1960.

B - L[as d=pendenclas de las tres ramas del Cobiemo del Estadc Lidrs
Asociado de Puerto Rico y los municiplos deberdn impeinir en las mod2los d2
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documentos fiscales el periodo de conservacidn que se les asigne, al momento
de su disefio o de su revisidn, en los casos de documentos en uso a2 la [ecna Za
vigenclia de este Reglamento. Hasta donde sea posible, dicho paricds se
imprimiri en la [az de dichos modelos. ‘

Articulo VI - R.elacion de Documentos Fiscales Indicando el Periodo de Conser-
vaci.on :

A - Corpora raciones Plblicas; Municipics y Eependencla.s de las Ramas Legisla-
tiva y Judicial.

o -—

1 - Estes organismos prepararan la relacidn de referencia para todss

- isus documentos fiscales, organizada conforme a la Guia para Fijar Periodos

ide Conservacitn a los Documentos Fiscales que se acompaia coamo Anexc. [icha

relacién se preparard v tramitari dentro del témming deuntij.afic, contado
a partir de la fecha de aprobacion de este Reglamento.

2 -~ Copla de dicha relacidén se enviari a la Oficina del Contralor,.

*\a los correspandientes Adnﬁ.ni__%@;es._del Programa de Administracién ge
Pocmrentos Piblicos_ y a este Lepartamento.

] 3 -~ Se enviara, ademds, copla de las ermiendas o adiciones a dicha
'relacion, conforme lo antes indicado.

;
I

4 - De ser necesario, la referida relacidon se actualizari, por lo
“menos, cada tres (3) afios.

B - Dependencias de 1a Rama Ejecutiva
1 ~ Estas dependencias preparardn la rslacldn de referencia sola-
mente para sus documentos especlales de uso interno. La misma se tramitard y
actualizard conforme lo dispuesto en los Incisos A-2 y 3 de este Articulo.

Articulo VII - Aplicacidn Retrcactiva

A - las normes para la conservacion de documentos [iscales dispusstas en
los Articulos IV A, B y C-2 se aplicardn en forma retroactiva a cualgquier
documento [iscal emitido, irrespectivo de que los mismos no hayan sido
intervenldos por el Contralor.

B - El Administrador de Documentos de cada dependencia podrd iniclar el
tramite para disponer de todo documento fiscal que, conforme a dicnas normas,
Haya cumplido su ger'iodo de conservacion ¢ que se h _ya ‘autorizado i conservar
menos_de sels (b) anos, ‘sigulendo la reglamentacion. establecida a es03.finas
por los corr‘esporﬂientes Administradores del Programa de Administracidn de
Docwneqxtos Piblicos. Esta dispesicion no aplica a a.quellos documentos Jue
estén en proceso o de investigacién o pendientes de accidn Jjudicial, ni 32 los
documentos relacionados con sefialamientos en los informes de intervencion del
Contralor, para los cuales se observaran las disposiciones que para estas
excepcicnes se Indican en los Articulos IV-C-5 y 6 de este Reglamento.

t

b
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Articulo VIII - Disposicicnes Qenerales

A - Serd responsabilidad de cada.dependencia hacer llegar copla de este
Reglamento a~ su Adnim.stra.dor de Documentoes.

B - Las deperdencias, -deberin establecer la debida. coordlnacion a nivel

interno, con sus- correspondientes Administradores de Documentes, a los Cines d=

asegurarse de que no se disponga de documentos en proceso de investigacidn o
relacionados con sefialamientcs en los informes de intervencion del Contraior,
segin se indica en el Articulp IV-C-5 y 6 de este Reglamento.

( C =_las.dependencias "deberin proteger los documentos fiscales contra
fuego, huracin, imundaciones y otros riesgos. Al seleccionar el lugar de
almacenaje se tamarin las debidas providencias para proteger los documentcs
fiscales contra toda clase de deterdoro, por-ejemplo: Imumedad excesiva, falta
de ventilacidn adecuada, roedores; polilla y otros.

D - Los documenteos fiscales deben conservarse, clasificarse y archivarse en

forma tal que se puedan localizar, identificar y poner a la disposiciin del
Contralor de Puerto Rico y del Secretario de Hasienda, o de cualguier otro
funcionario autorizado por ley, con prontitud y en la forma deseada,

Articulo IX - Derogacidn

Se deroga el Reglamento Nim. 23 (Rev.) del 23 de mayo de 1958 y todos
sus &é.plemntos, asi como 1a Carta Circular NOm. 1300-3-65 del 30 da julio
de 1964,

Articulo X - Vigencia
Las disposiciones de este Reglamento empezardn a reglr inmediatamente

después de su aprobaciin.
< S

- Xosto Alicea
: @ io de Hacienda

Aprobado emn 15 de agosto de 1988

Anexo

+ vt w——_—
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO

RELACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO

1. Oficina de Recursos Humanos

3. Localizacién:

2. Fecha de Transferencia

PREPARE ESTA RELACION EN ORIGINAL Y COPIA, EN MAQUINILLA, Y
COLGQUELA EN LA SUPERFICIE SUPEHIOF! DE LA PRIMERA CAJA

4. Restriccién en el uso de documento, si alguna, explique:

-

5. Espacio liberado en pies cuadrados

6. Total cajas

7. Equipo liberado en: Anaqueles

Oficina
Gabinetes de archivo
Almacén . Tamafio Carta
Tamano Legal :
€
3. Ndm. asignado b c d Fecha en que Numero dado
a la caja por el Forma de Titulo de la serie Anfos se dispaondria par el archivo
remitente © Archivo o documento Cubiertos de ellos inactive
9. Documentos recibidos por: 10. Observaciones: 12. Volumen por

1L

Ntmero de lista
Al

pies:




6. Localizacién:

-~

.t~ HOJA DE CONTINUACION

- e
NUm. asignado b c d Fecha en queé Numero dado
ala caja porel | Forma de Titulo de la serie Afios’ se dispondria| por el archivo
remitente Archivo o documento Cubiertos de ellos inactivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HIPICO
QFICINA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

S.P.D.

rY

{dependencia)

FECHA

Solicitado por,

Oficina

ARCHIVO INACTIVO -~

Solicitud y préstamo de
documento

NUMERO

Persona

" TITULO o identificacién del documento y niimero de la caja en que se encuentra:

Archivado en:

Recibido por:

OBSERVACIONES:

Prestado en

Devolver en

Prepérese en original y tres (3) copias y distribdyase asi:

original : para archivo de seguimiento

primera copia : sustituye, en €l archivo, el documento
segunda copia : adherir al documento prestado
tercera copia  : Oficina de Recursos Humanos



16 de octubre de 1998

CARTA CIRCULAR NUM. 99-001

SENORES SECRETARIOS DE GéBIERNO, DIRECTORES DE AGENCIAS
Y CORPORACIONES PUBLICAS, AL.CALDES DE MUNICIPIOS Y
DIRECTORES DE RECURSOS HUMANOS

Andrés A. Barbeito
Administrador

FORMULARIO 08-38 HOJA DE SERVICIO

El Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico, se
encuentra en la etapa de implantacioén del Sistema de Aportaciones y Beneficios
integrados conocido como SABI.

Este sistema, nos permitird automatizar las operaciones del Sistema de Retiro y
reducir el tiempo de respuesta de las solicitudes ante nuestra consideracion.

Para el buen funcionamiento del mismo, es necesaric que las Hojas de Servicios
que tienen que radicar los Coordinadores de Asuntos de Ketiro con cada
solicitud se preparen en la Seccidn de Ndminas de cada agencia, donde prestd
servicio el participante. Las mismas deberan reflejar las aportaciones
efectuadas al Sistema durante los periodos cotizados.

A partir del 1 de noviembre de 1998, no se aceptaran Hojas de Servicios sin las
aportaciones reflejadas.

Agradeceremos hagan llegar las disposiciones de esta Carta Circular a los
funcionarios y empleados de la seccion de néminas de sus organismos
gubernamentales. Ademas, exhortamos ha que se provean los recursos
necesarios para el fiel cumplimiento de esta Carta Circular.

Fetaridn Minillas o PO BOX 42003 » San Juan PR 094D » Tel. 754-4543
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Ley Nom. 5 - 8 diclembre 1955 16

c. Toda documentaclon plblica que hayi pertenecido a una
- agencla extinta, a menos qué tales papeles hayan sldo
trasladados por ley a otra dependencla del goblerno.

*

d. Toda documentacion pﬁbl{ca, independiente de su anti-

| ‘gledad, que a2 juicio de los administradores del Programa
de Administraciéon de Documentos Piblicos se considere
. haya perdido su utilidad administrativa.

‘Disponiéndose, sin embargo, que el traslado ‘al Archlvo no
proceder3 para los documentos desépltos en los Parrafos (a)
Y (b),‘cuindo el Administrador del'Progrina de AdminIstra-
cion de Documentos Piblicos que corresponda-- segun se dis-
puso en el Artlculo 8A de esta ley-- certlfique por escrito
que los documentos deben quedar bajp cqstodia para usarse

en la administraclon corriente de los asuntos de las depen-
dencias bajo su jurisdiccion.

AﬁTICULO 12, - El1 Archivero podra aceptar el traslado al Archivo
de documentos y manuscritos adgulrlﬁos, por compra o dona-
cion, de particulires, que considere sean de suficlente valor
para justificar su preservacion,

ARTICULO 13.- - E1 Archléero gestionara el traslado al Archivo
de los documentos de interes pernénente relaclonados con la
historlia de Puerto Rico qﬁe pﬁdleran enconatrarse en el exte-
rior, disponiendose qﬁe en el caso de que no sea posible
obtener el documento origimal pueda suﬁstltulrse‘por fotos-
tatos, mlcropelieﬁlasr rebrodd@ciones o cualquler otra
copla o slntesis de la documentacion que se interesa.

HOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por
la Ley Nim. 63 de 1979.

i



Ley Mim. 5 - 8 diclembre 1955 : 18

c. El Instituto de Cultura Puertorrigquefia, al aceptar 1a
donacidn de cualqulier documento que no fuere'de carac-

ter publlco obtendra del cedente .una renuncia de cual-
quier derecho .de propledad llterarla que pudlera

‘ corresponderle al cedenbe, Y. en caso de que e1 cedente
fuere una tercera persona, tomara todas aquellas medi -
das convenientes para evitar la Infracclon de derechos
de propledad. :

d. -El Archlvero esta ohbligado y queda por la presente au-
torizado a certificar y a expedir copias de aguellos
documentos confiados .a su custodia, de }os cuales no
sea posible obtener una reproduccion.

e. E1l Archlvéro tendra su sello oficial para la certifica-
.clon de documentos del cual los trlbunales deberan tomar
conoclmlento judlcial.

f. No se dqqtrulra. enajenara, obsequiara, alterara o dis-

pondra de ningun documento perteneciente a cualquler

-~ dependenc}a del Estado a neﬁos que sea de conformldad
con lo dispuesto en esta ley. JToda persona gue ejecute
una de estas acciones sobre cualguler documento publico,
estara sujeto a las dlsgpslclones de los Artlculos 204,
205, y 206 del Codlg_ Penal de Puerto RicoL Ley Hum. 115
de 22 de Jullo de 197#, segun enmendado

Cualquler vlolagion 4 lay disposiciones de los reglamentos
gue promulguen los Administradores de Programas constltuir3
delito menos grave y gonvicta gue fuere la persona serd
castigada con pena de reclusion no mavor de seis (§) meses
o multa no mavor de guinlentos (500) dolares o ambas penas
3 discrecion del Tribunal.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por
la Ley Mum. 63 de 1979.




