ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PO Box 9024184
San Juan de Puerto Rico 00902-4184

27 febrero de 2014

MEMORANDO GENERAL - ICP/AGPR/PADP NUM. 2014-002

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, jefes de Corporaciones Piblicas e Instrumentalidades del Estado Libre
Asaciado de Puerto Rico y Alcaldes

. Cardofa De Jesus
Archivera General de Puerto Rico

ADIESTRAMIENTO BASICO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

En virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin
enmendada, conocida como “Ley de Administracién de Documentos Publicos”, Articulo 4,
Inciso b (5), se dispone lo siguiente:

. . . establecer los requisitos que se exigirdn a los Administradores de
Documentos; sus funciones y responsabilidades, los procedimientos para su
designacion, y para el relevo de sus funciones.

Por lo que, debera ser la obligacién de cada Jefe de Dependencia o Alcalde designar a aquellos
Administradores de Documentos que retinan los requisitos de elegibilidad dispuestos en el
Artfculo 11 del Reglamento Nimero 2538 (15) de “Administradores de Documentos” en la
Rama Ejecutiva, en el que se establece lo siguiente:

Tomar el Adiestramiento Bdsico que ofrece el Archivo General de Puerto
Rico, y cualquier otro adiestramiento en esta disciplina que su dependencia
pueda proveerle para capacitacién en las funciones que desempeiia.

A tales efectos, el Programa de Administracién de Documentos Piblicos, est4 obligado a
mantener informados a los Administradores de Documentos de toda actividad de
Administracién de Documentos en la Rama Ejecutiva, Corporaciones Piiblicas y Municipios.
Para asegurarnos de cumplir fielmente esta obligacion, informamos que el Adiestramiento
Bésico es compulsorio para todo candidato designado como Administrador de Documentos
Piblicos.
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El Adiestramiento tiene una duracién de 30 horas de capacitacion especializada y se llevara
a cabo del 12 al 16 de mayo de 2014, en el Anfiteatro del Archivo General de Puerto Rico,
localizado en la Ave. Constitucién #500 (antes Ponce de Le6n), Puerta Tierra, San juan,
Puerto Rico. El horario es de 8:30 am a 3:30 pm y tiene un costo de $850.00 délares.

Ademds, el Programa de Documentos Piblicos, ofrece otros adiestramientos que estdn
dirigidos a los Administradores de Documentos y personal relacionado con la
administracién de documentos pablicos:

* Lunes, 12 de mayo
LEY'Y REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

£150.00 35hrs 8:30am- 12:00 m
* Lunes, 12 de mayo

ADMINISTRACION DE CORREQ

$100.00 15 hrs 1:00 pm - 2:30 pm

¢ Lunes, 12 de mayo
ADMINISTRACION DE FOTOCOPIADORA
$100.00 1.0hra 2:30 pm - 3:30 pm
* Martes, 13 de mayo
COMO PREPARAR EL INVENTARIO Y PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
$175.00 6.0 hrs 8:30am- 3:30 pm
¢ Miércoles 14 de mayo
COMO PREPARAR LISTAS DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
$175.00 6.0 hrs 8:30 am - 3:30 pm
* Jueves, 15 de mayo
ORGANIZACION DE LOCALES PARA ARCHIVOQ INACTIVO

$100.00 35 hrs 8:30am - 12:00 m
+ Jueves 15 de mayo

SISTEMA DE ARCHIVQS

$100.00 2.5 hrs 1:00 pm - 3:30 pm

+ Viernes 16 de mayo
PROTECCION DE DOCUMENTOS ESENCIALES/INTERVENCIONES SOBRE LA PRACTICA Y
EFECTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
$100.00 3.5 hrs 8:30am-12:00 m

* SECCION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Y EXAMEN
2.5hrs 1:00 pm - 3:30 pm

Se incluye el Formulario ICP/AGPR-614 “Autorizacién y Matrfcula para Adiestramiento.” Una vez

cumplimentado el mismo, debe referirse al Programa de Administracién de Documentos Piiblicos,

via fax 787-725-1685, no mis tarde de diez (10) dfas antes de la fecha de comienzo del

Adiestramiento. Para informacién adicional puede comunicarse al 787-725-1060 con el Programa

de Administracién de Documentos Ptblicos con Mildred Navarro, extensién 2019 y/o Mayra

Veldzquez, extension 2018 o via correo electrénico a: icp.gobierno.
ng,
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