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INTRODUCCION:

Desde el punto de vista de la administracién publica, los documentos son el
tracto evidenciario de las transacciones relacionadas con la propiedad y los
fondos del Gobierno. Es responsabilidad de cada funcionario publico, y de toda
persona que administra recursos del Gobierno, conservar y mantener los
documentos que se generan durante los procesos relacionados con dichos
recursos. En el area de Administracion de Documentos del Centro de Diabetes,
nos proponemos a mantener un sistema de archivo y de control de documentos
mediante los cuales se garantice la seguridad y la obtencion rapida de los

mismos, esto como un principio de sana administracién publica.

Articulo l.- Este reglamento interno se conocera como Administracion,
Conservacion y Eliminacion de Documentos Publicos del Centro de Diabetes

para Puerto Rico.

Articulo ll. Propésito

Este Reglamento interno se crea en virtud de la Ley 5 del 8 de diciembre de
1955, segun enmendada. La Ley 5 se aprobd con el propédsito de establecer
un programa sistematico de conservacién de documentos que en consideracion
a su valor histérico, legal, administrativo o informativo merecian preservarse por
mucho mas tiempo; y de eliminacién de aquellos que no solamente carecian de
valor permanente, si no que ademas habian perdido ya toda su utilidad
administrativa. En adicién a la Ley 5 segin enmendada, formara parte de este
reglamento interno los Reglamentos de la Administracién de Servicios
Generales # 2538, #4284 y el Reglamento #23 del Secretario de Hacienda y

cualquier otra Ley o Reglamento que surja de enmiendas a la Ley 5 de 1955.
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Articulo Ill. Alcance

Este Reglamento Interno, plan de trabajo y las actividades contenidas en el,
seran aplicables a las areas que comprenden el Centro de Diabetes para Puerto

Rico.

Articulo IV. Relacion con otras Normas

Las disposiciones de este Reglamento Interno no se interpretaran aisladamente,
sino conjuntamente con otros reglamentos y normas que rigen algun aspecto de
la administracién de documentos en la Rama Ejecutiva y de aplicacién al Centro

de Diabetes para Puerto Rico.

Articulo V. Definiciones

Las siguientes frases y palabras usadas en este Reglamento Interno tienen el

significado que a continuacion se expresa:

1. Administracién de documentos- la organizacién, planificacién, direccion,
capacitacion, control, promocién y otras actividades gerenciales
relacionadas con la creacion, uso, mantenimiento, conservacién y

disposicion de documentos.

2. Administrador de documentos- empleado responsable de administrar el

Programa de Administracién de Documentos.
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3. Administrador del Programa- el Administrador de Servicios Generales,

funcionario designado por la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955 para
administrar y reglamentar en la Rama Ejecutiva el Programa de
Administraciéon de Documentos Publicos y facultado a extender
nombramientos especiales de Administrador de Documentos, previa

consulta y recomendacion de los jefes de organismos.

4. Archivero- El Archivero General de Puerto Rico.

5. Archivo General- El Archivo General del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, creado por la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955.

6. Organismos Gubernamental (organismo)- incluye todo departamento,
agencia, entidad corporativa, junta, comision, cuerpo, negociado, oficina y
todo organismo gubernamental existente o que en el futuro se creare en

la Rama Ejecutiva, los municipios y la Autoridad de Energia Eléctrica.

7. Disposicion de Documentos- cualquier actividad relacionada con la
destruccion de documentos que ya han cumplido su periodo de retencién
fijado y han perdido toda utilidad para la actividad del organismo,
autorizada por un Administrador de Programa; el traslado de documentos
al Archivo General cuando lo solicita el Archivero por su valor histérico o

permanente; o el traslado de documentos de un organismo a otro.

8. Documento- todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, micro
forma, cinta magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco,
video cinta o cualquier otro material leido por maquina y cualquier otro
material informativo independientemente de su forma o caracteristicas

fisicas. El material bibliografico, o de museo adquirido para propdsitos de
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exposicién, consulta u otros relacionados y las publicaciones no estan

incluidos.

Documento Publico- todo documento que se origine, conserve o reciba en
cualquier organismo del gobierno de acuerdo con la ley o en relacion con
el manejo de los asuntos publicos y que se haya de conservar
permanentemente o temporeramente como prueba de las transacciones o
por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo,
segun sea el caso y un ejemplar de todas las publicaciones de los
organismos gubernamentales. Incluira todo documento que
expresamente asi se declare por cualquier ley vigente o que en el futuro

se apruebe.

10. Documento privado- todo aquel que no se haya incluido en la definicion

11.

de documento publico.

Mantenimiento y Uso de Documentos- cualquier actividad de los
Programas de Administracion de Documentos de los organismos que
conlleve la localizacién de documentos; el archivo, recobro de
informacién, consulta y manejo de documentos archivados en o para los
organismos; el tramite de documentos recibidos por cualquier medio para

cualquier propésito; la seleccion y utilizacion de equipo.

12. Inventario y Plan de Retencion de Documentos- escrito que describe

detalladamente todas las series documentales de un organismo fijando
periodos de retencion para estas, especificando aquellas que deberan

preservarse por su valor permanente.



Administracién, Conservacién y Eliminacion de Documentos Publicos
27 de octubre de 2010
PAGINA 6

13. Programa- el Programa de Administracion de Documentos Publicos para
todos los organismos de la Rama Ejecutiva, incluyendo las Corporaciones

Publicas, los municipios y la Autoridad de Energia Eléctrica.

14. Series documentales- documentos que poseen caracteristicas en comun

gue son archivados, usados, trasladados y dispuestos como unidad.

15. Periodo de retencién- periodo de tiempo fijado durante el cual deben
retenerse los documentos luego del cual pueden disponerse. Para esto
debera de seguirse las guias de retencion segun lo dispuesto en el

Reglamento #23 del Secretario de Hacienda.

Articulo VI. Contenido del Programa

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) establecera los mecanismos necesarios para
facilitar al Administrador de Documentos del Centro y proveera para que se

organice un Programa de Documentos que:

1. Provea controles efectivos en la creacion, organizacién, ordenacion,
mantenimiento, seguridad, uso y disposicién de los documentos.

2. Coopere con el Programa de Administracion de Documentos de la Rama
Ejecutiva en aplicaciéon de normas, procedimientos y técnicas disenadas a
mejorar la administracién de documentos, que aseguren la conservacion y
seguridad de los documentos de valor continuo y que faciliten la
segregacion y disposicion de todos los documentos de valor temporero

luego de obtener la autorizacién del Programa.
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3. Cumpla fielmente con las disposiciones de la Ley de Administracion de

Documentos Publicos y los reglamentos promulgados en virtud de esta.

Articulo VII. Organizacién, Mantenimiento y uso de Documentos

Se tomaran medidas para mejorar y analizar de manera continua los asuntos
relacionados con manejo y distribucién del correo, clasificacion de documentos y
sistemas de indices, el uso adecuado de materiales y equipo de archivar,
reproduccién de documentos y, normas y procedimientos en la produccion de
trabajo, para asegurar que los documentos sean conservados de la manera mas

econdémica y efectiva y que se obtenga la maxima utilidad de éstos.
Articulo VIII. Disposicién de Documentos

Se tomaran medidas para que los documentos de valor continuo sean retenidos
permanentemente, y para que los que han cumplido su periodo de retencion y
hayan perdido todo valor para el Centro se disponga de ellos. Procedimientos
efectivos para lograr estos propésitos son la confeccion del Inventario y Plan de
Retencién, el traslado de documentos inactivos a Centros de Documentos o al
Archivo General de Puerto Rico cuando éste lo solicite, la microfilmacion o
digitalizacion de documentos que asi lo ameriten y la destruccion de aquellos
que han cumplido su periodo de retencioén fijado y que no tienen valor alguno y

que la Administracién de Servicios Generales haya autorizado a disponer.

Articulo IX. Informe Anual

En cumplimiento con el articulo 15 del Reglamento de la Administracion de
Servicios Generales el Administrador de Documentos del Centro debera someter
al Programa de Administracion de Documentos de la Rama Ejecutiva, treinta
dias después del cierre de cada afio fiscal, un informe sobre el “status” de su

Inventario y Plan de Retencién de Documentos.
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PLAN DE TRABAJO 2010-11

1. Evaluar las facilidades existentes y someter informe al Director Ejecutivo.
2. Evaluar las cajas donde se almacenan los documentos para que las mismas

cumplan con las normas y procedimientos establecidos.
3. Preparar un inventario general de documentos.

4. Desarrollar un plan de orientaciones y adiestramientos dirigidos al personal
del Centro con el fin de establecer un sistema uniforme de archivo de manera
que cualquiera pueda trabajar con ellos, segun surja la necesidad.

5. La creacién de un sistema uniforme de archivo que permita acortar los
periodos de retencién, dirigidos a reducir los requisitos en la reduccion

de documentos que nos conduzcan a crear economias en materiales,

equipo y espacio.



