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REGLAMENTO NUM. 1

ARTICULO 1. TITULO

Este reglamento se conocera como: Reglamento para la Promulgacidon de
los Reglamentos, Normas, Manuales de Procedimientos y Ordenes
Administrativas del Instituto de Cultura Puertorriquena.

ARTICULO I1. BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme con las disposiciones de:

1. La Ley Num. 89 de 21 de junio de 1955, segiin enmendada, para
establecer el Instituto de Cultura Puertorriqueiia y definir sus
propositos, poderes y funciones.

2. La Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, Ley
de Procedimiento Administrativo Uniforme.

3. La Seccion X — Reglamentacion, de acuerdo con lo establecido en
la Carta Circular OC-10-37 de 29 de junio de 2010, Medidas para
Mejorar la Administracion Publica, Contralor de Puerto Rico.

ARTICULO III. POLiTIg:A PI'JBL’ICA SOBRE NO
DISCRIMEN POR RAZON DE GENERO

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razén de género. El Instituto de Cultura
Puertorriquefia se reafirma en esta politica publica. Por tanto, en este
Reglamento debera entenderse que todo término utilizado para referirse a
una persona, alude a ambos géneros.



ARTICULO IV. PROPOSITO

El proposito de este Reglamento es establecer las normas y procedimientos
que se observaran en la preparacion y promulgacion de la reglamentacion
que regira en el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ARTICULO V. DEFINICIONES

1. Reglamentacion - Para efectos de este Reglamento, el término
reglamentacidn se interpretard como todo reglamento, norma,
manual de procedimiento y 6rdenes administrativas.

2. Reglamento - Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por
la autoridad competente se da para la ejecucion de una ley o un
servicio.

3. Norma - Regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las
conductas, tareas, actividades, u otros.

4. Manual de Procedimiento - Grupo de documentos de forma
organizada y previamente proyectada que nos da los pasos a seguir
en la ejecucion de los trabajos, segun las leyes y la reglamentacion
aplicable, para cumplir con los objetivos de la Agencia.

5. Ordenes Administrativas - Son actos administrativos de caracter
interno, por medio de los cuales se establecen procedimientos y
tramites internos o modifican los ya existentes, con el fin de dar
cumplimiento a las funciones propias de cada dependencia y
garantizar la correcta aplicacion de las normas.

6. Comité de Reglamentacion — Comité designado por el Director
Ejecutivo para mantener el control de la actividad de redaccion,
revision, actualizacion y aprobacién final de toda la
reglamentacidn interna y externa.



7. Junta de Directores — Junta de Directores del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

ARTICULO VI. NORMAS GENERALES

1. Todos los reglamentos se enumeraran consecutivamente, excepto por
aquellos reglamentos que se adopten para derogar reglamentos
existentes, el cual retendra el numero original del reglamento
derogado.

2. Todo manual de procedimiento surgird de un reglamento, orden
administrativa o por ley.

3. Las enmiendas a la reglamentacion vigente haran mencion del titulo
de la reglamentacién, la pagina y la linea exacta en la que se
efectuardn las enmiendas. Se sometera una copia de la
reglamentacion segin ha sido enmendada, dejando claro en la portada
de la misma la fecha mas reciente de la enmienda.

4. Parte de la responsabilidad del Comité, se limitard a compilar las
Ordenes Administrativas, segun sean emitidas.

5. Toda reglamentacién debera conservarse en orden numérico en una
libreta de argollas bajo la custodia del Comité, en la Oficina de
Administracion de Documentos y la version electronica en la Oficina
de Sistema de Informacion. Se conservaran todas las versiones de la
reglamentacion, si éstas fueran enmendadas.

ARTICULO VII. PROCEDIMIENTO

Para mantener la debida uniformidad y coordinacién en la preparacién de los
reglamentos y procedimientos del Instituto de Cultura Puertorriquefia se
establece el siguiente tramite:



De creer necesario emitir o enmendar un reglamento, norma, o manual
de procedimiento, el funcionario correspondiente se lo informara al
Director Ejecutivo. Cuando la reglamentacion que se entienda debe
ser emitida o enmendada comprendiera oficinas que estan bajo la
responsabilidad de distintos funcionarios, el Comité de
Reglamentacion seré el ente encargado de coordinar este proceso.

El Comité de Reglamentacion consultara con el director de la oficina
adscrita al area que se vera afectada y le solicitard desarrolle un
borrador de la reglamentacion a ser adoptada o enmendada.

. Luego de recibido el borrador inicial, en medio electronico, el Comité
de Reglamentacion lo revisard. El mismo, circulard entre los
funcionarios que el Comité estime pertinente, las oficinas que puedan
verse afectadas con la aprobacion de esta reglamentacion, incluyendo,
la Oficina de Asesoria Legal o la Oficina de Auditoria Interna, a los
fines de obtener sus comentarios u observaciones. Estos directores
someteran por medio electrdnico, en cinco (5) dias laborables, luego
de recibido, sus comentarios al respecto.

. Una vez recibido los comentarios, se incorporaran las
recomendaciones pertinentes y se desarrollara un segundo borrador.
El Comité¢ de Reglamentacion se reunira con el director de la oficina
que se vera afectada, para revisar el segundo borrador. Una vez el
Comité esté conforme con el borrador final, éste se convertirda en la
version final.

. El Comité recibird y atemperara la version final a cualquier revision
por parte del Director Ejecutivo o de la Junta de Directores. Al
corregirse la version final de la reglamentacion, el Comité la remitira
nuevamente al Director Ejecutivo o a la Junta de Directores, segiin
corresponda, para su aprobacion final.



ARTICULO VIII. DIVULGACION

1. Se sometera conjuntamente al original de la reglamentacion adoptada,
una version electronica de dichos documentos.

2. Estos documentos se custodiaran en la Oficina de Sistema de
Informacién y el director de la oficina serd responsable de su
publicacion en la pagina del Instituto de Cultura Puertorriquena, en la
Internet. Informara ademas, a todas las oficinas del Instituto, sobre la
adopcidén de la nueva reglamentacion.

ARTICULO IX. DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra reglamentacion promulgada,
que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO X. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente
Reglamento fuese declarado inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaracion no afectard, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones
y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra
inciso, oracion, articulo, seccidon o parte especifica declarada
inconstitucional o nula. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracion, articulo, seccion o parte de algun caso, en su aplicacion a un caso
particular no se entenderd que afecta o perjudica en sentido alguno, su
aplicacion o validez en cualquier otro caso. Si la palabra inciso, oracidn,
articulo, seccion o parte ha sido declarada inconstitucional o nula de su faz,
entonces, la misma no se aplicard a los casos que estén pendientes de
resolverse ni en casos futuros.



ARTICULO XI. VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor después de ser adoptado por la autoridad
competente.

Amparados en la facultad que nos da la Ley que crea el Instituto de Cultura
Puertorriqueiia, aprobamos este procedimiento hoy 30 de diciembre
de 2010.
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Maira Piazza Pérez Freddy Vélez Garcia
Directora Subdirector Ejecutivo
Administracién de Documentos Subdireccidon
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Mereedes Gomez Marrero

Directora Ejecutiva



