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Introduccidn

Este procedimiento tiene como objetivo establecer el manejo efectivo de la documentacion que
se utiliza en cada oficina de la Comision, de manera que se pueda cumplir con las normas del
Programa de administracion de documentos Publicos. Segun se establece en el Reglamento
para la Administracién del Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos

en la Rama Ejecutiva. De esta forma se puede garantizar la confidencialidad de los
documentos.

Base Legal

* De conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 5, aprobada el 8 de diciembre de
1955, segun enmendada por la Ley Nim. 77 de 13 de junio de 1960 y que crea el
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos, se establecen las
siguientes reglas para gobernar la administracién de dicho programa en los

departamentos, agencias y entidades corporativas de la Rama Ejecutiva del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico. W/g//

e Reglamento para la Administracion de documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

e Reglamento Nim. 23 del Departamento de Hacienda. - Establece normas y guias
relativas a la conservacién de documentos de naturaleza fiscal o necesaria para el

examen y comprobacion de las cuentas y operaciones fiscales de la Comision de
Desarrollo Cooperativo..

Definiciones

1. Documento - La palabra documento comprendera todo papel, libro, folleto, fotografia,
fotocopia, microfotografia, pelicula, mapa, dibujo, plano o cualquier otro material
grafico, sin importar su forma o caracteristicas fisicas.

2. Documento Publico —~ todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier
organismo del gobierno de acuerdo con la ley o en relacién con el manejo de los
asuntos publicos y que se haya de conservar permanentemente 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.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

Archivo - Significa el Archivo General de Puerto Rico.

Agencia - Incluye .cualquier departamento ejecutivo, entidad publica, junta o comisién

de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sus municipios,
divisiones, negociados y oficinas.

Administrador - Se refiere al Gobernador a la persona por €l autorizada para administrar

el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva y las entidades corporativas.

Archivero - Se refiere al Archivero General de Puerto Rico.

Documento Activo - Se refiere al documento consultado con frecuencia en relacién con

el manejo de los asuntos publicos y que por tal razén debe estar archivado en el
organismo gubernamental para el cual tiene utilidad administrativa.

Documento Inactivo - Se refiere al documento consultado con poca frecuencia en

relacion con el manejo de los asuntos publicos, por cuya razon no es necesario
retenerlo cerca de la fuente de uso.

Disposicion de Documentos — Significa el traslado al archivo o destruccién de

documentos segun autorice el Administrador después que estos dejen de ser ttiles para
la agencia.

Microfotografia - Comprendera la reproduccién de documentos en copias fotograficas
en miniatura obtenidas mediante el uso de equipo de micro-fotografiar.

Serie documental — Documento que poseen caracteristicas en comun, que son
archivados, usados, trasladados y dispuestos como unidad.

Material no considerado documentos — Material como: publicaciones, formularios, libros,
periodicos y ofras publicaciones. (véase C.C. ASG Num. 78-5).

Categorias — Identificaremos los documentos publicos con las siguientes letras:

Legislativo ELA o Federal

Naturaleza fiscal

Videncia de Titulo

Utilidad Administrativa

No comprendido en (A), (B), (C) y (D)

moow»

Periodo de Retencion —~ Periodo de tiempo fijado durante el cual deben retenerse los
documentos luego del cual puedan disponerse.

Hoja de trabajo- Es la tarjeta ASG 379 P.A.D.P. Feb.99, que se utiliza para recopilar la
informacién sobre los documentos en cada una de las oficinas, areas, programas,

e



secciones, etc. de la agencia. Se utiliza para completar el formulario del Inventario ASG.
377.

16. Inventario y Plan de Retenciéon de Documentos Plbicos — Escrito que describe
detalladamente todas las series documentales de una agencia fijando periodo d

retencion para estas, especificando aquellas que deberan preservarse por su valor
permanente.

Procedimientos

1)

2)

3)

4)

Cada oficina manejara y archivara sus documentos activos en la forma en que
usualmente se hace en su respectiva oficina.

Los documentos se clasificaran, ordenaran y archivaran de acuerdo al Reglamento
para la Administracion de Documentos Publicos y al Reglamento 23.

Cada Oficina, designara un coordinador que hara un inventario de los documentos
que se utilizan llenando la Hoja de Trabajo ASG 377. Esta informacién formara
parte del inventario de los documentos que se usan en la agencia. También nos

ayudara a establecer el Periodo de Retencion de dichos documentos. (Este WP
coordinador(a) es una persona que trabaja en el 4rea y que conoce la '
documentacioén de esa area).

Los documentos de la agencia, se clasificaran de acuerdo con su naturaleza vy
caracter en las siguientes categorias:

a) Documentos cubiertos por legislacién del Estado Libre Asociado o por
contrato con agencias del Gobierno de los Estados Unidos u otras entidades
e individuos que donen fondos a programas publicos del pals, que obliguen a
conservarlos sin limite de tiempo o por tiempo determinado.

b) Documentos de naturaleza fiscal o necesaria para el examen y comprobacion
de cuentas y operaciones fiscales. El periodo de conservacion de estos
documentos se establecera mediante reglas que preparara el Secretario de
hacienda, después de consultar al Controlador. (Reglamento 23).

c) Documentos no comprendidos en las categorias (a) y (b) que deben ser
conservados por constituir evidencia de titulo sobre propiedad publica o

particular, o por cualquier razon de ley que justifique o haga necesaria su
conservacion.

d) Documentos no comprendidos en las categorias (a), (b) y (c) pero que por su
utilidad administrativa de uso diario en las operaciones de la agencia, o por la
informacion que contengan, sean necesarios para constatar hechos pasados
importantes o para utilizarlos como referencia al proyectar futuras



operaciones y trazar pautas de programas. Ej. Cartas, “Reading files”, hojas
de fax, cartas enviadas y recibidas, felicitaciones, etc.Es recomendable que el
Periodo de Retencion de la correspondencia general de las oficinas debe ser
menor que la del director de la agencia.

Segun la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, “Ley de Administracion de
Documentos Publicos de Puerto Rico”, en el Articulo 4, seccién ¢ (4)
establece:

“(4) Documentos no comprendido en las categorias (A), (B) y (C) pero por su
utilidad administrativa de uso diario en las operaciones de la dependencia, o
por la informacion contenida, sean necesarios para constatar hechos pasados
importantes o para utilizar como referencia al proyectar futuras operaciones y
trazar pautas de programas.”

“El periodo de conservacion de estos documentos sera determinado por
el jefe de la dependencia, con Ia aprobacién del administrador de la
Jurisdiccion a que pertenezca la dependencia.”

5) Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo y deban permanecer por
algun tiempo en estado inactivo, seran trasladado al Archivo Inactivo de la agenciW/‘y\

donde permaneceran hasta que se pueda disponer de ellos finaimente.

En cuanto al traslado de documentos al archivo Inactivo, cada oficina debera seguir

el siguiente procedimiento:

a)

b)

e)

Se llenara la hoja Relacion de Transferencia de Documentos al Archivo Inactivo.

que la proveera el administrador de documentos. (ver hoja de transferencia,
pag.8).

La transferencia de los documentos, debe ser notificada con cinco (5) dias de
anticipacion al Administrador de Documentos para determinar el espacio que se
utilizara para la ubicacion de los mismos.

Los documentos que van a transferirse al Archivo Inactivo deberan colocarse en
cajas de cartdn corrugado, con medidas de 12" x 15" x 10", tamafio legal o carta,
disefiado para acomodar un pie cubico de documento.

Se recomienda acomodar en una misma caja todos los documentos que tengan
el mismo periodo de retencion.

Debera dejarse por lo menos una pulgada y media (1"%4) de espacio libre en la
caja, para facilitar la busqueda posterior de los documentos.

Cada oficina se encargara de acompafar las cajas de archivo con un formulario
que indique la relacién de transferencia de los documentos.



7) Cuando alguna persona requiera alguna informacion de un documento que este en
el Archivo Inactivo, ésta procedera a comunicarse con el administrador de
documentos y llenara el formulario Hoja de Control Para Préstamo de Documento.

Entonces podra entrar al Archivo Inactivo para buscar la informacién requerida. (ver
hoja de préstamo, pag.9).

8) Para mantener un control adecuado en los documentos y cumplir con las normas de
seguridad y conservacidn es necesario impedir el acceso de personas no

autorizadas al Area del Archivo Inactivo, impidiendo asi el uso no autorizado de los
mismos y evitando que estos se extravien.

e



Gobierno de Puerto Rico
COMISION DE DESARROLLO COOPERATIVO DE PUERTO RICO
RELACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO INACTIVO
1. Nombre de la persona y Division que transfiere los documentos -

2. Fecha de transferencia:
3. Localizacién:
4. Espacio Liberado en pies cubicos:
5. Equipo Liberado en: Tamario carta tamano Legal
Anaqueles Otros
6. Total de cajas:
7. Restriccion en el uso de los documentos, si alguna. Explique:
Numero asignado Forma Titulo de la Arfios Fecha en que
a la caja por el de serie o cubiertos se dispondra
remitente archivo documento de ellos

8. Documentos Recibidos por :
9. Numero de lista Archivo Inactivo :
10. Observaciones :

Modelo (CDCOOP)



Procedimiento Para el Manejo de Documentacion

Hoja de Asistencia

Area

Nombre Firma

CDCOOP 03




