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INTRODUCCION

En interes del buen funcicnamiento de los servicios que se prestan en la Guardia
Nacicnal de Puerto Rico y de la buena gjecucion de los trabajos, se ha establecido un
control de la reglamentacion, en relacion a la emisién, la revision, la aprobacian, 1a

actualizacion, el control y la divulgacién de la reglamentacion de la Agencia.

El lograr el establecimiento de controles adecuados y eficaces en la administracion de la
reglamentacion, requiere del conocimiento y uso apropiade de conceptos relacionados.
Se necesita conocer qué la hace necesaria, como se instrumenta, quiénes pariicipan en

el proceso y las consecuencias legales, entre ofros aspectos.

La Guardia Nacional de Puerto Rico tiene la responsabilidad de establecer claramente
las funciones, los deberes y las responsabilidades, de los funcionarios y de los
empleados que intervienen en los procesos relacicnados con la reglamentacion.  Ei
Ayudante General se aseguraré que tcdas las operaciones relacionadas con dichos
procesos estén centrafizadas en un funcionario designado, quien tendra, entre otras, las
responsabifidades que se detallan en estas Normas para Reglamentar.

Articulo 1. Estructura Documental y Contenido de la Reglamentacidn

La Guardia Nacional de Puerto Rico establecera y definira la estructura de
documentacion aplicable a la reglamentacion gue emitira. (Tipos de documentos
mediante los cuales promuigara la reglamentacion). Asi como, definir la informacicn y
los componentes basicos para cada tipo de documento que integren dicha estructura.
Esto, para garantizar la uniformidad en la presentacion, la comprensién y [a utilizacion

de ia reglamentacion que se promulgue.

Entre la reglamentacion con ia cual la Agencia contara indicamos ia siguiente:

* Reglamentos — documentos que establecen normas generales, reglas  (aquelic gue
ha de cumpiirse por estar asi convenide por una colectividad; asi también, como un

estatuto, constitucién ¢ modo de ejecutar aigo) o directrices de aplicacién interna o

externa (general) relativas a una materia especifica conforme a las ieyes que apliquen.
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Scn una coleccion ordenada de reglas o preceptos, gque por la autoridad competente se
da para la ejecucidn de una ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia
o un servicio. Asi tambien, una norma juridica general y con rango infericr a la lay,
dictada por una autoridad administrativa.

« Manuales — documentos que resumen lo mas sustancial de una materia. Tambien
puede ser un documento que agrupa varios documentos. Por ejemplo, el Manual de
Contabilidad, que incluye los procedimientos relacionados con el sistema de

contabitidad.

» Procedimientos ~ documentos gque contienen las instrucciones documentadas vy
detalladas de los pascs, en orden légico, a seguir ¢ de la manera especifica de ejecutar
una tarea o un proceso. Los mismos pueden clasificarse en procedimientos de
operaciones técnicas o de operaciones administrativas. El preopésito principal de los
procedimientos es garantizar ia uniformidad, reproducibilidad y consistencia de las

caracteristicas de un producto, resultado o servicic.

« Instructives - documentos gue coniienen instruccicnes detalladas, pasc a paso, gue
establecen cdmo debe realizarse una tarea o actividad especifica. Se diferencian de los
procedimientos en que cubren detalladamente el cédme hacer aigunas de las tareas

especificas que forman parie de procedimientos mas amglios,
Articulo 2. Contenido de los Reglamentos

Los reglamentos que sean adoptados ¢ enmendados por la Guardia Nacional de

Puerto Rico deben coniener, ademas del texto, la siguiente informacion:

+ Encabezamiente antes del texic que identifique la entidad que lo adopta.

+ Unindice dei contenido.

+  Titulo del reglamento.

+ Una cita de |a disposicion legal que autoriza su adopcion ¢ enmienda.

+ Una referencia a las disposicicnes especificas de ley que el reglamento implemente,
complemente o {nierprete, de ser ese el caso.

+ Una explicacidn breve y concisa de sus propositos © de ias razenes para su

adopcion o enmienda.
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Una referencia a todas las reglas o reglamentcs que se enmienden, deroguen o
suspendan mediante su adopcion.

L.a fecha de aprobacién.

La fecha de vigencia es inmediata.

La tinta indeleblede la autoridad que 10 aprobd, con el nombre vy titulo

Articulo 3. Normas y Procedimientos para Regular la Emisién y el Control de la

Reglamentacién

Las normas y procedimientos aprobados, proveeran directrices reiacionadas con los

procesos de preparacion, revision, aprobacidn, actualizacion, control y divulgacion de la

reglamentacién emitida. Deben proveer, entre ofras medidas, para establecer:

Tipos de documentos mediante los cuales se promulgara la reglamentacian.
Centenido de la reglamentacion (componentes o partes basicas).

Formato, numeracion y codificacidn de la reglamentacién.

Responsabilidades respecto a la solicitud de emision o revisidn de la reglamentacion
y a los procesos mencionados (preparacién, revision, aprobacion, control vy
divulgacion).

Manera de identificar los cambios,

Medios de divuigacion que aseguren gue los documentos aplicables se encuentren
disponibles en los puntos de uso.

Medios utilizados para dercgar la reglamentacion, particularmente en aquellos casos
donde pierdan su vigencia y no proceda emitir otra en sustitucion.

Controles para prevenir el uso no intencionado de documentos derogados.

Registros que se mantendran relacicnados con ja reglamentacién y los formularios.

Articulo 4, Actualizacion de Ja Reglamentacién

La reglamentacion se vuelve obsoleta al estar en desuso o ser anticuada o inadecuada

a las circunstancias actuales. Para evitar su obsclescencia, se revisara con cierta

frecuencia y se actualizara a base de los cambios en las leyes u otra reglamentacion

gue incidan, en la tecnologia, o en los sistemas, operacicnes, funciones o servicios de

la Agencia.
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Para la revisidn de la reglamentacion existenie de la Guardia Nacicnal de Puerto Rico
se establece un término no menor de cuatro {4) afios después de aprobada la
reglameniacion y/o cuando las leyes que apliquen sean anmendadas. Esta revisién de
la reglamentacion existente y la enmienda o derogacidn que proceda debe realizarse
anies de que se impiemente'un cambio. El cumplimiento con el términe de tiempo
especificado para la revisidn de fa reglamentacidn requiere de la preparacién, ia
coordinacion y el seguimiento de planes de trabajo, y del compromiso de la alta

gerencia.
Articulo 5. Etapas en el Proceso de Reglamentacion

El proceso de reglamentacion ya sea para la adopcion de un reglamento nuevo o para
la enmienda o dercgacion de uno existents, conlieva ciertos pasos o procedimientos.
l.os mismos han sido agrupados en cince etapas: Fermulacion, Adopcion, Divuigacion y

Enmienda o Derocgacion.
a. Formulacion de una Regla o Reglamento

Esta es la etapa inicial en el proceso de reglamentacion. La formulacién de reglas es

producte de la accion y la consuita intragencial, luego de haber identificado la necesidad

de reglamentar el asunto determinade. Los empleados no participan en la etapa donde

se evidencia la intencion de aprobar reglas scbre ciertas materias. En esta etapa es

importante, que el funcionaric designado, antes de adoptar cualguier regla o regiamentc

realice lo siguiente:

+ Revisar ei estatuto organice de la entidad para saber si el asunio a reglamentar esta
dentro de las facultades delegadas en la Agencia.

- Determinar, conforme a ia estructura documental adoptada por la Agencia, el
formato y el contenido de la regiamentacién.

* Mantener una coordinacion estrecha con el personal y las oficinas que intervienen
en ef proceso de preparacion y revision de la reglamentacion.

* Asegurarse de obtener los comentarics u observaciones de la oficina o divisién de
asesoramiento iegal de la entidad y de las areas con experiencia en el asunto a
reglamentar,
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b. Divulgacicn (Distribucion de Publicaciones)

La finalidad dltima de toda reglamentacion es asegurar la utilizacion y el cumplimiento
con la misma. Para ello, es necesaric que la version vigente de la regiamentacion
aprobada esté disponible en areas, oficinas o departamentos de trabajo, empleados y
funcionarios responsables de poner en vigor lo dispuesto en la reglamentacion

aprobada.

Para dar publicidad y divuigar el contenido de la reglamentacién aprobada, el Ayudanie
General publicard una sintesis de su contenido en las instalaciones de la Guardia
Nacional, internet, correo electrénico e intranet. Se indicara el nimero del reglamento y
la fecha de vigencia. Esta publicacion se Hevara a efecto inmediatamente a la fecha de

su aprobacién.
¢. Enmienda o Derogacion

Una vez ponemos en vigor la reglamentacion adoptada, tenemos la responsabilidad
constante de mantenerta actualizada para evitar su obsolescencia. Las modificaciones ©
las enmiendas pueden deberse a cambiocs en las disposiciones legales relacionadas
con la reglamentacion

adoptada o a cambios en los procedimienios como consecuencia de nuevas ideas o
formas de realizar los procesos, entre otros aspectos. Los mecanismos disponibles para

incorporar los cambios a la reglamentacion son la enmienda o la derogacion.

Una enmienda tiene por objete la adicidon o modificacion de asuntos, sin alterar la
estructura fundamental de la reglamentacién. La misma puede consistir de la
correccion de errores, defectos o de la adicidn o reemplazo de texto que no esta

incluido en el documentoe original.
También, puede cornllevar la modificacién de texto existente. Las enmiendas a los

reglamentos existentes generaimente se efectian mediante suplementos a los mismos

y/o ordenes administrativas.. No obstante, cuando los cambios son sustanciales es
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recomendable efectuarlos mediante la emision de un nuevo reglamente en el que se
recopilen las disposiciones que permaneceran vigentes y gue esian incluidas en Ics

suplementos.

Por el contrario, la derogacion es el acto juridico a través del cual pierden su vigencia
alguna o todas las disposiciones contenidas en el cuerpo de un instrumento juridico ya

$€a una ley, decreto, acuerdo ¢ reglamento.

Siempre que la Agencia pretenda enmendar o derogar una regla o reglamento,
publicard un aviso a los funcionarios y empleados. Al momento de revisar la
reglamentacién se consideren todas las enmiendas o modificaciocnes necesarias, para
evitar que sean excesivas o irrglevantes.

Asi también, en ambas circunstancias {enmienda o derogacion) es necesaria su

divulgacion en los puntos de uso.
Articuio 6. Reglas y Reglamentos Aprobados en Virtud de la Ley Federal

Los reglamentos aprobades en virtud de alguna ley federal, o en virtud de alguna
delegacion de autoridad de algun funcionaric federal se regiran en todo o relativo a su
aprobacion, procedimiento, promulgacion e implantacion, por lo dispuesto an la

legislacién federal aplicable.

Articulo 7. Separabilidad

3i cualquier parte, articulo, seccion, parrafo 0 inciso de estas normas fuese declarado
nulo por un Tribunal de jurisdiccion competente, la sentencia a tai efecto dictada no
afectara el resto de estas normas, sino que su efecto quedard limitado a la parte,
articulo, seccion, parrafo o inciso de estas Normas gue hubiese sido asi declarado.

Articulo 8. Control de la Reglamentacion

Los procesos refacionados con el control de la reglamentacion deben, al menos, estar

dirigidos ai fegro de los siguientes objetivos:
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1. Asegurar que la reglamentacion sea adecuada y esté aprobada por personal
autorizade.
2. Asegurar que la reglamentacion vigente esté accesibie al personal, y al publico en
general cuando apligue.
3. Asegurar que el personal utilice Iz reglamentacion vigente.
‘4. Asegurar Ja conservacion de los expedientes de la reglamentacion promulgada y del

historial de cambios de ésta,
Articulo 9. Utilizacion de Reglamentacion Vigente

La Unidad de Reglamentacion o el Cficial designado se asegurara que el personal
utilice la reglamentacion vigente en la ejecucion de sus tareas. Para elto, se crearan los
mecanismos necesarios que evitan Ja utllizacion de regiamentacion y formularios
derogados. Algunos de los mecanismos que se utilizaran seran:

* Limitar y controlar la distribucion de las copias oficiales de la reglamentacién
aprobada  estableciendo dos clasificaciones: copia controlada Yy copia no
controlada. La copia controlada de la reglamentacién es aqueila que tendra
destinatario especifico y ja Unidad de Reglamentacion u Oficial sera responsable
de entregarle a éste una copia en sustitucién, cada vez que se enmiende o se
derogue la misma. En tal caso, mantendra evidencia de dicho reemplazo. La copia
no controlada es una reproduccién de la reglamentacion, identificada como no
controlada. Esta es utilizada con fines informativos y ia Unidad de Reglamentos u

Oficial no controla su sustitucion cada vez gue se enmiende ¢ derogue la misma.

La reglamentacion que fa Agencia publique en su pagina de Iniranet e Internat
debe ser considerada y tratada como copia controlada.

» Disponer de las copias de los documentos derogados
Una vez derogada la reglamentacién, se debe actualizar la publicacién del
documento en la pagina de Intranet e Internet. De igual forma se recogeran las
copias controladas de |a reglamentacién derogada en poder de los destinatarios y
se procedera a descartarlas. En ef caso del documento original y en aquellos casos

€n que sea necesario mantener alguna de las referidas copias, se identificara el
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documento como derogado. Se marcara todas las paginas del documento con un
sello que lea Derogado.

* Publicar mensualmente en Ia pagina de Intranet una lista de Ia reglamentacién
vigente y notificar al perscenal una vez publicada la misma
Dicha lista maestra o compendic se mantendra actualizada. incluird informacion
sobre el nimero o cédigo asignado a la reglamentacion, la version en los casos que
aplique, el nombre o titulo dei documento, y la fecha de aprobacién y de vigencia.

Articulo 10. Conservacion de Ios Expedientes de la Reglamentacion y del Historial

de Cambios

El funcionario designado para estos propositos debe mantener y controlar los
expedientes de la reglamentacion promulgada.

Cada expediente debe conterer la informacion y los documentos relacionados con la
promulgacion de la reglamentacién, asi como una hoja de histerial de cambios de ésta.
Para fines de |la documentacién en los expedientes, dicho proceso comienza con la
necesidad de una unidad de trabajo que solicita la emision o revision de la misma y
termina con la aprobacion, conservacion y divulgacion del documento final aprobado. El
mencionado expediente incluira, entre ofras cosas:

* Memorando, solicitud o requerimiento gue dio base a la aprobacion o revision de Ia
reglamentacion.

*+ Copla de publicaciones relacionadas con la misma y cualguier material considerado
por la Agencia.

+ Estudios, informes o analisis reguiatorios preparades al respecto.

+ Comentarios recibidos e informacion cbtenida en las vistas, si alguna fue celebrada.

*+  Copia de |a reglamentacién final aprobada vy firmada por el Ayudante General,

* Hoja de historial de cambios, donde se describen en forma cronolcgica los cambios,

las fechas y los funcionarios gue aprobaron los mismos.

La infermacion y los documentos en este expediente se utilizaran como base de

consulta en la aclaracion e interpretacion de dudas que pudieran plantearse en la
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aplicacién o alcance de la misma. Ademas, sirve de material de referencia en la

preparacion y revision de otra reglamentacion.

El documento criginal de Ia regiamentacion aprobada y €l expediente se conservaran
siguiendo las normas que gobiernan la administracién dei Programa de Administracion

de Documentos Plblicos,
Articulo 11. Administracién de Formutarios

Ei objetivo principal de la administracion de formularios es aumentar la efectividad de
los mismos, utilizando disefics adecuados y procedimientos correctos para reducir los
costos incidentales incurridos en ltenar, utilizar y archivar los fermularios y lograr
economias en el disefio, impresion, almacenaje y distribucion de éstos. La Guardia
Nacional tiene la responsabilidad de promulgar las normas y los procadimientos
relacionados con la administracion de los formuiarios que se emiten ¥ asegurarse de su
cumplimiento. Dichas normas y procedimientos deben disponer para, entre ofros
aspectos: someter, crear o revisar, aprobar e identificar los formularios: para su
reproduccion, almacenaje y distribucidn; asi como para el mantenimiento de registros de
formuiarios y de inventario perpetuo de los mismos cuando aplique.

Los formularics deben estar contemplados dentro de algun tipo de reglamentacién, por
lo general como parte de los procedimientos. La referida regiamentacion debe proveer
informacion y direcirices claras para su uso y fa forma de completarios de manera facil,
rapida y exacta. Algunas de las caracteristicas recomendadas con las que deben contar
los formularios son:

* Revelen al usuario claramente sy proposito.

*  Sean cortos y precisos.

*  Sean facil de leer y de entender.

*  Contengan unza secuencia logica en el orden de las partidas de acuerdo con el
procedimiento del cual forma parte,

* Incluyan su codificacion y la fecha de creacion o revisian.

*  Sus titulos sean descriptivos y corios.

*  Estén accesibles al usuario,
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Articulo 12. Responsabilidades del Oficial Designado
Entre ias responsabiidades que se asignen al Oficial Designado son las siguientes:

* Coordinar con los Directores de Oficinas o Secciones Ig redaccion, revisien,
actualizacién y solicitud de aprobacion de toda reglamentacién de la Agencia.

* Coordirar con el Administrador de Documentos de ia Agencia Ia codificacion,
control y emisién en forma final toda la reglamentacion v los formularios de la
Agencia.

+ Tramitar, y colaborar con el area responsabie en Ja entidad, la publicacion en la
pagina de Intranet o Internet, segln sea el caso, de la reglamentacion final
aprobada, asi como |a eliminacion de Ia publicacion de aqueila derogada.

*  Crdenar {a reproduccion y la distribucion de 1a reglamentacion promulgada.

*  Mantener jistas maestras o compendios de la regiamentacién vigente, actualizar las
mismas en el tiempo especificado, y gestionar su publicacién en la pagina de
Intranet ¢ Internet.

*+ Preparar y maniener actualizados los historiales de cambios de Ia reglamentacion
promulgada (tales como reglamentos, manuales, procedimientos, instructives) v de
los formularios relacionados con ésta.

* Conservar completos y organizados los expedientes de la reglamentacion emitida y
coordinar con el Administrador de Documentos de la Agencia su disposicidn final.

Articulo 13 - APLICABILIDAD:

Esta Norma aplica a toda Persona que ocupa un cargo o puesto de la GNPR,
incluyendo empleados regulares, de confianza, irreguiares, transitorios, probatorios y
candidato a empleo preseleccionados.

Articulo 14 - VIGENCIA:

Aprcbhade en San Juan, Puerto Rico, hoy 27 aé;;‘tmfb 46- 22{3 .

_—

Juan JMedina-Lamela

General de Brigada (PR), GNPR
Ayudante General
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