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MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA PROTECCION DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS
DURANTE LA TEMPORADA DE HURACANES

La temporada de Huracanes comenzé el 1 de junio de 2009 y culmina el 30 de noviembre de 2009, -
A tales efectos, es nuestro deber ministerial el tomar las medidas necesarias ante cualquier
fenémeno atmosférico para resguardar eficientemente nuestros documentos.  Esto a tenor con la
Ley Nam. & del 8 de diciembre de 1955, conocida como la Ley de Administracién de Documentos
PGblicos de Puerto Rico, segin enmendada, y el Reglamento Nam. 4284, Reglamento para la
Administracién de Documentos Pdblicos en la Rama Ejecutiva.

Como medida preventiva se sugiere [0 siguiente:

» No dejar al descubierfo documentos o expedientes fuera de un lugar seguro de almacenaje.
» Mantener bajo archivo todo expediente y asegurarse de cerrar bajo liave el mismoe.

" » Mantener alejado de las ventanas expedlentes o documenios esenclales para el
funcionamiento de QCIF o su area operacional de trabajo.

¥» Mantener un control efectivo de los documentos.

¥ Dejar su érea de trabajo despejada de hojas suelias, expedientes o documentos importantes
para la realizacion de su trabajo cotidiano.

Tomando en cuenta estas medidas nos aseguramos gue, ante el evento de un fendomeno
atmosférico, no se afectarian nuestras labores cotidianas.

Todo Coemisionado Auxiliar, Asistente de Comisionade Auxiliar, Ayudante Administrativo vy
Supervisores son responsables de que los documentos de sus respectivas dreas estén
resguardados en lugares seguros, de facil acceso y rdpida blsqueda, especifiicamente en esta
temporada de huracanes. Por lo que es importante que les comuniguen a sus respectivos
empleados sobre la Importancia de los documentos y la razon o el motive de estas medidas.
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Acceso al Archivo Central de OCIF

Como es de su conocimiento por [a finalidad vy confidencialidad de los expedientes
que aqui se encuentran se ha activado el control de acceso al Archivo Central que
estaba establecido anteriormente. Solo tendrdn acceso al mismo (os Comisionados
Auxifiares v sus respectivas secretarias; estas personas se rvegistrardn como de
costumbre y procederdn a buscar los expedientes que necesiten o archivardn (os
nismos segun sea el caso.

Toda persona que no sea las antes mencionadas procederd a soficitar los documentos
0 expedientes que necesiten por medio de {a secvetaria de su drvea. En la instancia
que ésta o su supervisor no se encuentre, podrd comunicarse con el Administrador

de Documentos para obtener el documento que mnecesite, de acuerdo a [os
procedimientos a esos efectos.

En caso de necesitar vealizar un trabajo en particular, deberd coorvdinarlo con el
Administrador de Documentos. Es necesario que para obtener acceso al archivo
traiga consigo su tarjeta de identificacion.

Estamos a sus ovdenes para sevvirles.




