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Articulo I. Expedientes de Emp!eadbs

Los expedientes de los empleados deberdn reflejar el historial
completo de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio publico
hasta el momento de su separacidén definitiva. La Guardia Nacicnal de
Puerto Rico serd responsable de la conservacién, Custodia y mantenimiento
de ]oslexpediéntes de los empleados, segln se dispone mas adelante y en
armonia con la Ley NUmero 5 del 8 de diciembre ‘de 1955, segun
ennﬁendada, que cred el Programa de Conservacion y Disposicidén de
Documento_s_,PL'JbHcQs de la Rama. Ejecutiva y el Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacidn vy Disposicién de Documentcs
Plblicos en lé Rama Ejecutiva, Ei custodio serd el Director(a) de Recursos
Humanos. Es nuestro deber preparar, mantener actualizado y conservar

estos hasta que el empleado renuncie, se traslade, se acoja a la jubilacién o

cese su vida Util en el Sistema.

Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o inacti-
vos. Se consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados
gue se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los

empleados gue se han desvinculado dal servicio.

Articulo II. Base Legal
Estas normas se aceptan conforme a:

1. Ley Ndm. 5 aprobada el 14 de octubre de 1975 (Ley de

Personal en el Servicio Plblico, Seccién 5.8).




Reglamento de Areas Esenciales al Principio de Mérito-
Seccién 4.8. Reglamento de la Administracién Central-
Seccién 4.3. La agencia como administrador individual
debera adoptar un. reglamento interno en sustitucion del

Reglamento de la Administracién Central.

2. Ley #10 del 21 de mayo de 1992 deroga el Inciso #4 de la

Seccion 10.5 de la Ley de Personal (#5). Véase Carta
Circular #92001 y ASRG)-960001 de la Administracién de los
Sistemas de Retiro. Memorando Especial #17-92 del 24 de
Agosto-de 1922 de la' Oficina Central’ de Asesoramiento

Laboral y Administracién de Recursos Humanos.

. Ley de Administracién de Documentos Pilblicos de Puerto

Rico (Ley NOm. 5 del 8 de diciembre de 1955 seglin
enmendada y por el Reglamento dél Progréma de
Conservacion y Disposicién de Documentos Pablicos en la
Rama Ejecutiva, en tanto en cuanto no estan en conflicto con

lo dispuesto en la Ley de Personal en el Servicio Piblico.

Articulo III. Contenido de los Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda scualquier tipo de
nombranﬁiento, se le abrird tres (3) expedientes, (con excepcfén‘ de los

cascs de aquellos con status transitorio) que se identificaran con el nombre

completo del empleade y el nidmero de seguro social.- (Excepto el

Expediente Médico gue se identificara de otra manera),

Los tres (3) expedientes seran: ,
Expediente de Personal, Asuntos de Retiro y Médico.
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Seccién 3.1 Expediente de Personal

a.

b.

Estos se organizan en seis (6) temas y se aseguran en cartapacio
de cuatro o seis (6) divisiones en material resistente para Ia

conservaciéon futura.

1.

Nombramiento y Juramento de Fidelidad, e Informe de
Cambio. o ‘

Documentos sobre descuentos o procedimientos de la Seccidn
de Némina. :

Documentos sobre la asistencia del empleado. (OP-13 Solicitu-
des de Licencias sin Sueldo, Ordenes Militares, etc.)

Documentos o comunicaciones enviadas al empieado.
Documentos sobre tramites oficiales del empleado.

Documentos sobre adiestramientos del empleado.

Se archivard y conservard, entre otros, el original de los

siguientes documentos:

1.

2.

3.

5,

Historial de Personal

Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de
Puerto Rico.

Copia autenticada del certificado de nacimiento o en su
defecto certificacidn sobre la autenticidad o existencia del car-

tificado.

Verificacion de Elegibilidad para Emplec (Forma I-9) Ley

- Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6 de noviem- -

bre de 1986 ~ Ley Plblica Ndm. 99-603.

Notificacién de Nombramiento v Juramento.




10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Se
con

Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacidn Y
otros. (En este caso pueden ser copia. EE criginal se
mantendra en el Expediente Asuntos de Retiro).

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de sueldo
0 cualquier otro aspecto relacionado con la retribucidn.

- Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en

el servicio, c mejoras administrativas.

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto.

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.
Registro de los adiestramie'ntos asistidos,

Documentacién relacionada con ia partmpacron de emplea-
dos en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y
sus Instrumentalidades.

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin
sueldo, tales como: contratos, evidencia de estudlos solici-
tudes y autorizaciones de pagos de matr:cula

Autorizaciones de deSCLento de sueldo para cuotas de aso- -
ciaciones, obligaciones contraldas con el sistema de Retiro, la
Asociacion de Empleados u otras autorizadas por ley.
Registro de las licencias acumuladas vy utilizadas.

Récords de accidentes por causas ocupacionales,

ldentfﬂca el cartapacio mediante etiqueta engomada’ “label” '
la sigulente informacidn:




Apellido Paterno Apellido Materno, Nombre y Seguro Socijal

d.

El custodio de los expedientes preparara la tarjeta control como
constancia de !z preparacién del expediente, para ser utilizada
cuando el expediente es removido del Archivo, para Ia

preparacion de cualguier trédmite,
A todos aquellos expedientes de'empleados'que por las siguientes
razones pasaron al Archivo Inactivo se registra toda Ia

informacidn contenida en g expediente a una tarjeta titulada
“Hoja de Servicios”:

1. Traslado
2. .Muerte

3. Renuncia
4, Destitucidn

5. Cesantl’a

6. Separzcidn

Los expedientes se archivan en estricto orden alfabético, tomando

- en consideracién el status, empleado activo o inactivo.

Los documentos a ser archivados en el Expediente de Personal se
organiza en orden cronoldgico.

Seccidn 3.2 Expediente Asuntos de Retiro

A tenor con la Seccién 10.5 Inciso 6 de la Ley Nimero 5 del 14 de

octubre de 1995, seglin enmendada, se enviard a la Administracién de los
Sistemas de Retiro dé los Empleados del Gobierno y de la Judicatura el
_expediente para asuntos de retiro que contiene original de todos aquellos
.documen'tos que refiejen el historial y acciones de personal de cada

empleado (con excepcion de los casos de aquellos con status transi-
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torio en puestos de duracién fija), cuando se acompafa alguna Solicitud

de Beneficios radicada por el empleado.

Un expediente de retlro de un participante, estd compuesto de los

siguientes documentos:

.1. Historial de Personal.

Certificado de Nacimiento Original.

N

Notificacién de Nombramiento y Juramento.

AW

Declaracién Individual {OP-80 o ASR-SO).‘

Informe de Cambio (OP-15 o SP-2).

ut

6. Informes de Cambio (OP-l_S 0 SP-2) de Licencia sin Sueldo.
7. Informe de Calmbio (OP-15 o SP-2) de Reinstalacion.

8. Informe de Cambio (OP-15 o SP-2) de Renuncia o Cese.

9. Hoja de Servicio (08-38).

10. Certificacion de Interrupciones en el Servicio (08-48).

11 Evidencia de cualqwer beneficio o derecho concedido por el
Sistema de Retiro.

Cuando le sea requerido el expediente de retiro o documento para
procesar cualquier solicitud o caso, deberd someterse dentro de un tiempo
razonable con excepcién de las pensiones Gue deben someterse con dos (2)
meses de anticipacidn. En estos casos el empleado deberd someter su

renuncia con tres (3) meses de anticipacién de su efectividad,

En aquellos casos en que no pueda localizarse e expediente de retiro
solicitado, la Guardia Nacional de Puerto Rico debera preparar y someter aj

&




Sistema una copia certificada por el Director(a) de Recursos Humanos de los
doc'umento_s antes identificados que configuran el expediente de retiro. Esta
copia procederd del -original .de los documentos due forman parte del
expediente de personal del participante que mantiene la Guardia Nacional
de Puerto Rico. Este constituird el expediente de retiro sustituto. En Cas0
de que la solicitud sea de un documento en particuiar, se procederd de igual
forma;, Todo expediente deberd estar acompafiado de una bitdcora. de
identificacién de los documentos incluidos. Copia de la misma permanecerd

en la Guardia Nacicnal de Puerto Rico como evidencia de la accidn tomada.

Si la Guardia Nacional de Puerto Rico no puede someter dicha informa-
cién en el tiempo requerido, deberd indicar las razones o limitaciones que

impiden el cumplirﬁiento del prdcedimiento estabiecido.

Se prepara tarjeta control y Hoja de Trdmite cuando se envia ala

Administracién de los Sistemas de Retiroc o se fransfiera el expediente a otra

Agencia por motivos trasiado.

!
Se refieren solicitudes para;

a. Diferentes tipos de pensiones
b. Beneficios por muerte

c. Estado de Cuenta

d. Pago por Servicics no cotizados

e. Reembolso y Transferencia de Aportaciones

Ademés de la preparacion de expediente es nuestro deber conservar
gstos actualizados, para facilitar el que se puedan realizar los trémites
solicitadcs, en el menor tiempo posible para agilizar la radicacién de
solicitudes de beneficios ante la Administracién de los Sistemas de Retiro.
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Seccién'_3.3 Expediente Médico

La Ley “American with Disabilities Act”, ADA, se aprobé el 26 de
julio de 1990 por el Presidente de los Estados Unidos de Ameérica, George
Bush. El propésito fundamental de ADA es eliminar el discrimen contra
individuos impedidos cua[iﬁcados y proveer unos estdndares que puedan ser

aplicados por las entidades cubiertas para eliminar dicho discrimenr.

A raiz de esta ley se prepara un expediente médico de cardcter confi-

dencial y gue debe mantenerse por s'eparado,, disponible solamente bajo

ciertas condiciones.

Los documentos que debe contener el expediente médico son los

siguientes:

1. Examen médico.
2. Certiﬁcado médico.
3. Ex&dmenes requeridos por leyes federzles sobre segurldad

4, Examanes para determmar la condicidn fisica de los empleados
para realizar una tarea o labor en particular.

5. Examenes voluntarios que son parte de los programas de salud de
los empleados.

6. Documentos de [a Corporacron del Fondo del Seguro del Estado vy
otros relacionados.

| Articulo IV. Examen de _Ios Expedientes

1. El custedio de los expedientes de los empleados serd el Director(a)
de Recursos Humanos de ia Guardia Nacional de Puerto Rxco o}

aguel empleado gue este delegue.
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2. Los expedientes individuales de los empleados tendrén cardcter
confidencial y podrén ser examinados Unicamente pafa fines oficia-
les o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros
fines, Los custodios de los expedientes serén responSabIes por la
confidencialidad y el usc o divulgacién en forma escrita u oral de la

informacion contenida en los expedientes,

3. Todo empleado tendra derecho a examinar el gxpediente personal
en compafiia del custodio de los expedientes. El empleado deberd
radicar su solicitud para el examen del expediente con por o

-menos tres (3) dias de antelacién. En el caso de que el empleado
esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le impida
asistir personalmente al examen del expediente podrd delegar por
escrito en un representante. En el caso de que el impedimento
sea incapacidad mental, el expediente podré ser examinado por la

persona que sea designada tutora por el tribunal correspondiente,

4. Los empleados podrén obtener copia de los documentos contenidos
en sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién,
mas cualquier dereécho que por ley se exigiere, Las solicitudes de
copia se haran por escrito con no menos de cinco (5) dias de

antelacioén. En el plazo indicado, se entregara copia del documento

solicitado.

Articulo V. Conservacidn vy disposicidn de los expedientes

Se conservarén y manteridrén archivados, firmemente adheridos,

‘todos Jos documentos pertenecientes al expediente individual de empleados

activos e inactivos.




La disposicidn de los expedientes de los empleados se hard conforme a ,

tas siguientes normas:

1. En el caso de tod‘o empleado gue se separe del S_ervicio por
cualquier causa, se retendrd yA conservara el expediente personal
inactivo por un 'perl’odo de cinco (5) afios. La disposicién final se
hard conforme a las normas del Reglamente para la
Administracién del Programa de Conservacién y Pisposicién

de Documentos Piblicos de Ia Rama Ejecutiva.

2. En el caso de que un empleado que se haya .separado del servicio
se reintegre a un puesto en la Guardia Nacional de Puerto Rico
antes del perfodo de cinco (5) afios, ésta reactivars el expediente e
incorporaré los documentos subsiguientes que correspondan a la
reanudacién y chtinuacién de sus servicios. Siotra agencia solicita
el expediente del empleado por razén de que éste se haya
_reintegrado al servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente
del empleado en un perl’bdo no mayor de treinta (30) dias
siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del

empleado en el servicio plblico se conserve en un solo expediente.

3. Si el empleado separado solicita una pensién de un sistema de -
retiro del Goblerno de Puerto Rico, tal sistemna podra solicitar el
expediente del ex-empleado vy la Guardia Nacional de Puerto Rico

remitird al Sistema.

4. En todo caso en gue ocurra la muerte de un empleado activo que
no sea participante del Sistema de Retiro de ios Empleados del
Gobierno' de Puerto Rico, la Guardia Nacional de Puerto Rico

conservara el expediente y dispondrd de éi de acuerdo a las normas
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del Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservaciéon y Disposicién de Documentos’ de la Rama
Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un participante de
dicho sistema de retiro, se. enviard el expediente al Sistema de
Retfro, junto _'con el Informe dej Cambio notificando el faliecimiento,

Siempre que se transfiere un expediente de un empleado o de un
ex-empleado la Guardia Nacional de Puerto Rico a otra Agencia se
preparara una relacidn de los documentos gue se incluyen en el
expediente y la .agencia. que lo recibe verificara y - certificard el

recibo de los documentos,

Al finalizar el servicio active de un empleado el expediente pasard al
Archivo Inactivo y se preparard una tarjeta acumulativa de los
servicios prestados 'por el empleado in'cluyendo todas las acciones
de personal, indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y
los salzrios devengados. La informacién incluic_ia en la tarjeta
acumulativa constituird un ~resumen completo del historial del
empleado. El custodio de los expedientes certificard la veracidad de
la informacidn y se procederd con el expediente de conformidad con
el Reglamento del Programa de Conservacron y Disposicidon

de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que  formen parte del expediente se

conservaran por el tiempo que se conserve el expediente.

Los documentos correspondientes a |a acumulacién y uso de

licencias se conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afos,

~ al cabo de los cuales se retirarén para cisposicion. No obstante,
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podré destruirse todo récord de zsistencia inmediatamente después

de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor.

9. Los documentos referentes a deudas al erario u 'obligaciones de los
empleados se retendrén en los expedientes hasta tanto se haya
saldado la deuda, o aprobado los Cursos en el caso de becas,

licencias o pagos de matricula.

10. Se mantendrd un registro en Ia tarjeta acumulativa del
empleado de._los-docqmentos que hayan sido dispuéstos al

completar el fiempo de conservacidn.

VIGENCIA

Estas normas comenzardn a regir a la fecha de aprobacién por el

Ayudante General

Aprobado el L/ é’w de 2004.

o Al

o —— -
Francisco A. Marglez
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