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Mensaje del Contralor

Los documentos son parte del patrimonio hlstortco de un pais, ya que cuentan su
historia y en con ellos se pueden recrear los pasos de los cmdadanos y el desarro!lo de
un pueblo en su aspecto social, econémico cultura! :

Desde el punto de vista de Ea admimstrac;on pubhca los documentos son el tracto
evidenciario de las transacciones- relacionadas con_la propiedad y- los fondos del
Gobierno. Todas las transacciones relacionadas con la propledad y los foridos publicos,
estan. sujetas a la revision por la Oficina. del Contralor‘de Puerto’ Rico: 'y por ofras’
.entldades fiscalizadoras. Es responsab:hdad de cada funcmnarlo pubhco y de toda
persona que: administra recursos del Gobierno, conservar y mantenér los documentos
que se generan durante Eos procesos relac;onados con dEChOS recursos .

En Ia Oﬂcma del Contralor de Puerto Rlco hemos |denttfcado Dlez Prmcrpios para

- .- lograr una.Administracién Publica de»Exce’encsaﬁEl séptimo de’ dichos PHNCIPIOS 88 i - e
. refiere al mantenimiento, por parte de -las entidades:de| Gobierno, de sistemas de -

archivo y de control de documentos mediante Ios cuales se garantice la segur:dad yla”
obtencion raplda de los mismos. : . ,

: _Este folleto resume’ las Ieyes y regfamentos aphcab!es af archfvo y conservamon

. de los’ documentos ptblicos en’ las tres ramas del Gobiermno y en la Oficina del

Coritralor. El mismo’ Io emitimos como fuenfe de referenma y orientacién con el

proposﬁo de fomentar el cumphmiento con dlchas Eeyes y reglamentos y de co]aborar '
en la efi iciencia y Ia efectmdad de los procesos gubemamentales :

Contamos con su cooperacxon para mejorar la frscahzacron y la adm:mstracmn de la
propzedad y de fos fondos publicos . : : :

¢ ;7"

Manuel Didz Saldafia, ‘
Contralor de Puerto Rico
marzo de 2007




P TR e

‘ 3 - ESta pégil}a ha sido dejada 'int_en-c_ion_af__irienté'en' blanco R

)
wai e ned g n i et g s e i e Tt 20 e 5. .
N o1
T e N




gt L et

TRASFONDO HISTORICO E INTRODUCCION

El gran deterioro de los documentos para la década de los 50 dio paso a que
la ‘Asamblea Legislativa de Puerto Rico aprobara la Ley Ndm. 378 de
10 de mayo de 1952, asignando al Negociado del Presupuesto a realizar un estudio
sobre la conservacion y archivo de los documentos y papeles del Gobierno del Estado
Lfbre Asocaado de Puerto Rico.

Cumplida la' encomierida législativa el Negociado del Presupuesto recomendé la
aprobac;on de una ley para regir la administracién de los documentos pliblicos. A esos
efectos, la Asamblea Legislativa aprobo la Ley Nam. 5 de 8 de diciembre de 1955,

segln enmendada, conocida como ley de Admtnlstramon de Documentos Publlcos

de Puerto Rico (Ley Num 5)

La" Ley Ndam. 5 tiene el propésifo de establecer un pfdgrama aiétemati'co 'para
. conservar los documentos que por su valor histérico, legal, administrative o informativo
'deben preservarse por mucho tienipo. La misma establece la politica pubhca relafiva a

:;ia administracién..de.los. documentos - piblicos..de-aplicacion . a'-la--Rama- Ejecutivad o .~ wo ..
:nctuyendo a las corporaciones. piiblicas y a los municipios, a fa Rama Judicial, a Ea >

Rama Legislativay a Ia Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Entre los elementos mas mportantes que atiende esta Ieglslacmn se reconbcen dos
se. mstituye el Programa de Administracién de Documentos(Programa)en ‘cada .

~entidad y se identifica la funcién del Administrador de Documeéntos’como el empleado-

responsable de administrar el Programa en cada entidad. El personal del Programa se

j'encarga de. la planificacion, el control, la direccién, la orgamzaclon ia ‘capacitacién, la-

. promocién y de las otras actividades gerenmaies relac:onadas con ia creamon el usoy.
]a conservacmn asi como ia d:sposrcmn de los documentos pubhcos o

La Ley Num 5 |dentn°co Eos func;onarfos responsabies de admlmstrar los programas' ,
- de’ admmastrac:lon de documentos publicos en"el Gobierno o; como' far pmpla*Ley los - -

denomlna Administradores del Programa. Entre otras cosas; estos funcionarios tienen ia
responsablhdad de redactar para las dependencras bajo su jUFISdICCIO{‘! la reglamentacxon
correspondiente Los funcwnanos a los que nos refenmos son, los sugu:entes :

-1 Admlmstrador de. Servicios Generales o su representante autorizado — para la
Rama- Ejecutiva, [as corporacaones pubhcas y los mummpms '

2. Juez PreSIdente del Tribunal Supremo o su representante autonzado = para Ia‘
‘Rama Judicial : s _

3 Presidente del Senado o su representante autonzado e para el Senado de
Puerto Rico ' :

‘3LPRA sec. 1001 ¥ s,

Mediante al Ley Nitm. 108 de 1 de septlembre de 2083 se excluyo a la Oficina de Etica Gubema.meutaE de la apl:cacwn de 1
o Ley Nidm. 5.




4. Presidente de ta Camara o su 'repfesentante autorizado — para la Camara
de Representantes :

5. Contralor de Puerto Rico o su representante autdrizado — para la Oficina del
Contralor de Puerto Rico : y _

.La Ley Num. 5 le asignd al Secretario de Hacienda la responsabilidad dé establecer las
reglas aplicables a la conservacién de los documentos pliblicos de naturaleza fiscal o
Necesarios para’ el examen y comprobacion de cuentas y fransacciones fiscales -en el
Gobhierno. Conforme  a esta responsabilidad, el Secretario de Hacienda aprobd el
15 de agosto . de 1988 el Reglamento- Nim. 23, segtin enmendado, conocido comio el
reglaménto Para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios.

.. para el Examen y Comprobaciéh de Cuentas y Operaciones Fiscales (Reglamento
Ndm. 23), R R

- El' Reglamento Nam. 23 es de aplic';aciéh'é"iodas, las dependencias del Estado Libre . .

Ascciado de Puerto Rico. Entre ofras cosas, dispone como regla general qué los originales
de - los " documentos ' fiscales. se conséiven .por._seis’ (6) aflos. o hasta realizada

‘una intervencién del: Contralor, lo que ocurra, primero: EI Reglamento Num. 23, ensy

Articulo IV-C; incluye algunas excepciones a esta regla general.

R TE D

La Ley Num. 5 y el Reglamento Niimni: 23 definen vaiios términos importantes relativos al

tema de la administracion de documentos. Entre elios: S

e Documento — todo papel, libro; folleto, fotograffa, fotocopia, pelicula, microficha,

cinta. magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, videocinta o

+ cualquier ofro material lefdo pof maquina y cualquier otro material informativo sin
importar su forma o caracteristica fisica. ' o " '

e Documento publico ~ todo documento _que” se origina, conserve- o, reciba- en

cualquier dependencia del Estado de acuerdo con la ley o'en reldacion con el manejo

~ .7 :como prueba de las fransacciones por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal,
~Ceultural o informativo, segtin sea el caso, o que se haya de deéstruir por no tener

~ valor permanente ni utilidad adminjétrativa, legal, fiscal; cultural o informativa y una .

~copia de todas las publicaciones de las deperndencias gubernamentales.
* e Documento fiscal - todo documento qué sé origine, conserve o reciba en cualquier
dépéndencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se lisé para procesar,
. registrar, resumir e informar las transacciones financieras del Gobjerno o que
~ origine un ingresé o un desembolso de fondos publicos o que en alguna forma sea
necesario para que el Contralor de Puerfo Rico pueda fiscalizar ingresos, cuentas y.

~“desembolsos deé las dependencias del Estadd Libre'Asociado de Puérto Rico opara -

que €l Secretario de Hacienda puédé, entre ofras cosas, examinar, ajustar, decidir y
liquidar las cuentas y reclamacionés pertenecientes a-los ingresos o desembolsos

que se tuviesen en fideicomiso.

" de fondos y de propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o . .

e d6-Jos-asuntes publicos; y que s& haya-de-conservar. pefmanente-o.temporalmente ... ..




Por su parte, otros reglamentos y normas que mas adelante mencionamos, incluyen
definiciones enmarcadas en la funcién que cada Rama o Programa de. Administracién

. de .Documentos realiza, tomando como punto de partida la Ley NGm. 5 y el

Reglamento Num. 23.

Por otra parte la Ley de 12 de marzo de 1908 Pag. 71, conomda como Ley fijando

“determinados derechos, segtin enmendada® establece las disposiciones relativas ala

recaudacion de derechos por certlf”cacaones de documentos en todos los casos en que
la ley no fijare otros derechos : '

_OTRAS NORMAS APLICABLES A CADA RAMA

fcomprende 005" de- aphcacwn-“a {os" ~departamentos {as- agenma“wias entldadesi-'-"-'

'Rama Ejecutivé |

La Admlnsstra(:ion de’ Servu:]os Generales (ASG) es la en’udad fesponsable de dirigir el '
( la Rama Ejecutiva. Este

cofporativas, las juntas, las comisiones, los negociados, las oficinas y fodo organismo
‘gubernamental de la Rama Ejecutiva, incluidos los municipios. La ASG ha emitido los -
s;gutentes reglamentos: :

. e Reglamento Num 2538 dei 21 de julio de 1979 seglin enmendado; conocrdo CoMmo,

. Reglamento de’Administradores de Documentos - establece, éntre otras cosas, Ias '
_ obllgacrones y responsablhdades delos admsnistradores de documentos

e Regiamento Num. 4284 del 19 de julio de 1 990 segun enmendado, conocido como,

Reglamento para ia Adm:mstracmn de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva -

“establéce en un solo cuerpo Juridlco todas las - normas sustanhvas que regulan Ia
Admmxstracs' _,Documentos en la Rama Ejecutrva Fay il

Ademas fa ASG ha emltldo las sugwentes cartas crrcu!ares con relac;on al Programa de

Admm:stracron de Documentos Pubhcos

Carta Clrcular ASG Ntim. 90-19 del 20 de abnl de: 1990 Procedlmlentos Sobre :

lnventarlo y Llstas de D:sposu:ion de Documentos

o Carl:a Clrcular ASG Num 9611 del 12 de’ abrll de 1996 Disposmon final de

- ‘documentos publicos .

e 'Carl:a Circular ASG Ndm. 97—3 del 23 de e enero de 1997 Tecnologla moderna’ y drsco

. opt:co para almacenar documentos pubhcos

*3LPRA. sec. 952,




e Carta Circular ASG Num. 98-6 del 10 de febrero de 1998, Normas vy
" Procedimientos a seguir para partICIpar de los adlestramlentos que ofrece
,ei lnstltuto de Adiestramientos de la Administracién de Servicios Generales

e Carta Circular ASG Nam. 2003-4 del 19 de agosto de 2002, Para Establecer las
Tarifas por Servicios de la Administracién de Servncms Generales a Regir a
Partir del 1 de septiembre de 2002

‘-E! Programa de Administracién de Documentos Piiblicos de la ASG estd ubicado
en la- Ave. Barbosa, Esquina Qwsqueya Hato Rey, Puerfo Rico y su teléfono

es ei (787) 759-7676, extensmnes 2796 6 2797

Rama Legislativa

. Sené'cio de Puérto Rico

- ..EI Reg!amento Num 13 del 15 de julio de 1988, Reg!amento para Establecer el

.1;:.Programa de-Administracién-de.Documentos-Phkiicos-del: Senado-de-Puerte-Rice ez

establece, entre otras cosas, las reglas que rigen io relacionado con la conservacion, el

~usoyla dlsposaoron de documentos plblicos en el Senado. Dicho Reglamento dlspone

que.el Secretario del Senado de Puerto. Rlco es el Admm:strador de Documentos de
dIChO Cuerpo

‘La Oficina del Programa de Administracién de Documentos del Senado de Puerto Rlco
"adscrlta a la- Secretaria del Senado, se cred mediante la Orden Admlmstratlva K

'-"‘Num 88 del 1 de febrero de 1988 El Secretario del Senado, como Administrador de

Documentos del Senado, es responsable de preparar todo el matena! informativo que

deba “ser incluido en la publrcamon del Dlarlo de Ses;ones de acuerdo al

ordenamlento jundico

Ef Admimstrador dev—DocumentOSvde! SenadOWademaSM tiene” la” responsabilidad- (:fe--_w*i R
'planlfcar confrolar; dirigir, organizar.y supervisar fodas las actividades gerenciales =

relamonadas con la. creacion, uso, conservacion y disposicién de los documentos del
: ,Senado Entré las areas bajo su’ responsabilidad estan la Biblioteca Legislativa y el -

Archivo Inactivo Central del Senado. El director del' Archivo Inactivo Central es
responsable entre otras cosas, de expedir y certificar copias (¢uando sea necesario)

| de los. documentos confiados a su custodla y de usar y custodlar el sello oficial
~del cuerpo.

4 Relaclon hjstonca de los procedimicentos legislativos que se prepara conforme al mandato de la Seceién 17 del Artienlo T de
la Constitucidn de} Estado Libre Asociade de Prerto Rico ¥ de acuerdo 2 la' Ley Nitm. 24 de 24 de julio de 1932

seglini enmendada.




Algunos de los documentos dlsponab]es para el personal Eegislativo y el pubhco
son los Sigulentes

- !eyes ‘diarios; ‘copias de historiales y exped|entes !eg:siatwos desde el 1965 hasta
el 2004

- copla de casetes de fa Oficina de Dlarlo de, Ses;ones

— diario de Sesiones desde el 1952 hasta el 2004 (discusion de proyectos)
— coplas certificadas de leyes y resoluciones desde el 1905 hasta el 2004
— 'grabac:iones de vistas y nombramientos de los anos 1993 hasta 2004 -

— leyes cettificadas y resolumones '

La Of"cma de Administracién’ de Documentos del Senado le brinda a [as agenmas del
Gobiérno, estudiantes y al pablico los sérvicios de blsqueda y reproduccion simple de”
'documentos libre de cosfo. A las agenmas ‘privadas se. cobra un cargo nominal,
- v - ="pagadero mediante cheque o g:ro postal-a nombre del Secretario de Hacienda. Por !a X .
moneisie - @SION-de-copias- certificadas-se- cobra-también-un-cargo- nomlnal pagadere mediame- i e s
I cheque 0 giro postal a nombre del Secretar;o de Hac:enda . _ - : '
La Ot" icina de Admmlstramon de Documentos del Senado esta ubfcada en ei edn‘" icio
Dr. Ramén Mellado Parsons, Ave. Const:tumon NGm. 8, San Juan, Puerto Rico'y su-
teiefono es el (787) 722- 4012. ' ,

Camara de Representantes e:ée Puerto R:co o

'La Camara de Representantes aprobo el 29 de marzo de 1999 el Reglamento del.

Programa de Administracién de Documentos Publicos de la Camara de

‘ Representantes (Reglameénto del Programa de. la’ Camara) Dicho Reglamento

dlspone que el Secrétario de la Camara de Representantes de . Puerto RIC el
~—ﬁ‘_-M“"Admimstrador de’ Documentos de d;cho Guerpoﬁ"“"*“ e e

EI Programa de Admmistrauon de Documentos de Ia Camara (Programa) cuenta con.

. ‘una:Oficina de Administracién- de Documentos en la qué se depos:tan todos - los

"-documentos plblicos que. se originan en: el Cuerpo asi como otros gué-sé recnben
'excepto aque!ios documentos actives, fiscales, o permanentes que por su naturaleza

- se conserven en las unidades u oflcmas correspondientes de acuerdo con su contemdo '

'yuso

- E Admlnlstrador de documentos es responsable entre otras cosas, de: |mplantar o
- dispuesto en el Reglamento; hacer recomendaciones sobre las listas: de dlsposmon
. de documentos para la aprobacién del Presidente .del Cuerpo; actuar como oficial de
ehlace con el Archivo General de Puerto Rico; velar por el buen funcionamiento
del Programa y de expedlr y certificar copias de documentos que esten bajo custod:a




del Programa, para lo cual custodia un sello oficial para estamparlo como certificacién
de autenticidad de los documentos.

- El Reglamento del Programa de la Camara dispone que para efecto del acceso de
" los documentos al pliblico en general, los documéntos se dividen én dos grupos:

~ Documentos de naturaleza legislativa - expedientes ~ legislativos; diarios -

7 desesiones; informes de comisiones; transcripciones  de vistas plblicas,
si.las hubiese; memoriales explicativos: ponencias; grabaciones de sesién;
grabaciones de vistas publicas y cualquier otro tipo de material legisiativo.

— Documentos de naturaleza fiscal - pagos, facturas, contratos, néminas,
subastas, expedientes, comprobantes, servicios,. garantias vy cualquier ofro
documento que no tuviera categorfia de documento legislativo.

CEl ReQIém‘ehto del Programa de la Céfnar;a é‘lispohé-para‘ el acceso inthediato a las’

- agencias.. gubernamentales del Estado - Libre Asociado de Puerfo Rico; sus
instrumeéntalidades -publicas; municipios’ y- tribunales . de - justicia; a las enfidades

~dispone para el acceso a los documentos de naturaleza fiscal, sujeto a las posibilidades

de recursos humanos y técnicos disponibles.

Las copias dé documentos se proveen libre de costo, salve que ofra cosa se disponga

mediante Resolucién del Cueipo al efecto. :

La Oficina, del. Director de Administracién de Documentos Legislativos de la Camara de

Representantes esta ubicada en el 2do piso de la Antigua Comisién Estatal de Elecciones,.

A -+ Paseo Covadonga, San‘Juan, Puerto Rico y su teléfono es el (787) 721-0688;

~ “Rama-Judicial

BN Lé_éi'Reglaé' para’la Administrécfén dal Programa de Conservacién y'._lf)ispo's'icién_'

"-de Documéntos: de-la Rama Judicial; fueron aprobadas. mediante Resolucién del

" Tribunal Supremo el 7 de noviembre de1975.

- Las mismas- establecen las normas sobre. la conservacion, la custodia, la transferencia”
. de, ‘'expedientes y documentos, la reproduccion y- la disposicién de documentos’
. aplicables en las Salas de los diferentes_tribunales de justicia, en la- Oficina de"

.- Administracién de los Tribunales y en el Archivo Central de la Rama Judicial. :

e e dycativas-pliblicas-y-privadas;-a las empresas-privadasy a la-ciudadania-en-generat-a—---s-m
los documentos que conforman el tramite legislativo de la Camara. Este servicio esta .,
sujeto a'las posibilidades de recursos. humanos'y técnicos disponibles. También se . . -




Por ofro lado, el 31 de marzo de 1997 el Tribunal Supremo aprob6, para uso interno, el
Reglamento de la Rama Judicial para la Venta de Papel y Documentos

- Desechados. Ademas, ha emitido los siguientes comunicados con relacién a la

admmnstracson de documentos aplicables a la Rama Judicial:
'~ -Circular Num 4, Aiho Fiscal 1975-76 del 6 de agosto de 1975, sobre Normas

para la |mplantac10n de la regla 15(b) de las de Admlmstraclon del Tribunal

de Primera Instancia

— Circular Nam. 2, Afo Fiscal 1986- 87 del 1 de agosto de 1986, sobre
Inspeccnon de Documentos Pdblicos

- Clrcuiar Nm. 5 Afo Fiscal 1998 99 del 23 de octubre de 1998, sobre-

Nortnas y Procedimientos Relacionados con la Nueva Ley de Aranceles de
Pderto Rlco Ley Nam. 235 del 12 de agosto de 1998

— Memorando Nim. 72, Afio Fiscal 1982 83 del 8 de junio de 1993 sobre
Expedlentes Judiciales con Caracter Confldenclal

-..— Memorando Nam. 201; Afio Fiscal 1991 -82 del 17 de junio de 1992 sobre ,
Registros de Denun(:las Arc‘uvadab por Determmarse No Haber Causa' '

“"rPFObabI’@ & mmrEm AT e P n A AR e DD SR ) N R A TR b R I T A L A A T LT w1t e e e et 4.

El Programa_ de Administracion de Décumentos de la Rama Judicial esta ubicada en la

- Ave, Barbosa 427, Hato Rey y su teléfono es el (787) 274-0018.

' Oflcma del Contralor de Puerto RICO

La conservacién y dlsposmlon de los documentos publicos de la Oficina de! Contralor

de Puerto’ Rico se rige por el Reglamento Num 6 del 31 de marzo de 2004,
Conservacién y DlSpOSICIOl‘l de Documentos Publicos en la Oficina del Contralor

. .de. Puerfo Rico®. Entre ofras cosas, el Reglamento dlspone Eos per{odos de

consewacmn para los documentos no f sca!es

v g Procedlmlento P-FSA-8 Versmn 2, ReCIbo de !nformes de Audltorla en el Archivo

: ,Central del 13 de diciembre de 2005

. Para una mayor efectlvxdad el Programa de Admmlstrac;on de Documentos de
o nuestra Of‘cma cuenta con los sngwentes procedlmlentos de Uso mtemo ' '

o '-Procedsmtento P-FSA-9 Versién 2, Soilc:tud de Documentos del 16 de febrero

' 'de 2006

e Proced;mlento P-FSA-11 Version 2, Recibo, Archlvo y Destrucc;on de Documentos

" enla Secc_:lon de Administracion de Documentos deI 13 de febrero de 2006

> Bste reglameitto es de uso interno.




o 'Prb_cedimiehto P-FSA-18 Version 2, Control de las Condiciones Ambientales del
Archivo Central del 13 de diciembre de 2005

El Programa de Administracién de Documentos de nuestra Oficina ofrece, entre otros,
los siguientes servicios al ptiblico: :

e Acceso a través de Internet al registro de los contratos® emitidos por las entidades del

~ Gobiermné del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluidos los  municipios, desde el

1998 al presente. También puedé visitar el Archivo Cenfral de nuestra Oficina, en donde

- contamos con una computadora para uso de los visitantes. Los usuarios pueden veren la

" computadora los contratos que no estan exentos de su radicacion y solicitar copia de éstos
al Administrador de Documentos de nuestra Oficina. o : '

e - Acceso a fravés de Internet al Registro de Privatizaciones’. En el ‘mismo se presentan .
los informes remitidos por las entidades gubernamentales sobre el estado de los contratos
de privatizacién. : - ' '

e Accesoa través de Inferriet a los informes de‘audi_tdrfa publicados pdr-ia_ Oficina del
Tyas e “_;.._..,.......“. .g.j;.:..... _COntraEOrde.Sde1 9978ipl’esenie'. F-, S motkmeasm SR geA s s Serae=alde -

T T e T g e

. @ Acceso a través de Infemnet a las cartas circulares, los comunicados de prensa, los foliefos
informativos y otra informacion emitida por el Contralor de Puerto Rico. |

e Obtener copia simple o certificada de los contrafos otorgados por entidades-
gubérnamentales, de los informes de auditoria publicados, de las cartas circulares y
~ de ofros documentos mediante el pago de un cargo nominal. El mismo es pagadero
. -en sellos de Rentas Infernas, que pueden ser adquiridos en el Archivo. Central de-
nuesfra Oficina. La reproduccion de copias es libre de costo en caso de solicitudes
. poriagencias gubernamentales. B ' | o
e Obtener copia de los folletos informativos mediante solicitud por escrito dirigida al Contralor.
- de Puerto Rico. ' ' e S

El Archivo Central de la Oficina del Contralor de Puerto Rico esta ubicado en el fer piso -
- del Edificio Anexo en la Calle Ochoa Num. 4, en Hato Rey, Puerto Rico. Los
. teléfonos del Administrador dé Documentos ‘son (787) 294-0625 y (787) 756-6500
" extensiones 222, 223 y 290, ' - -

¢ Registro de Contratos creadovpor virtud de la Ley Niim. 18 de 30 de octubre de 1975, segfin ehmendada,

7 Regisfro creado por virfud de Ia Ley Nidm. 136 de 7 de junio de 2003, _

T A L O AN T S 7 ) Y o TR e T i s et




RESPONSABILIDAD CON LA OFICINA DEL CONTRALOR

_Toda entidad, publica, mediante sus servidores publicos, es responsable.y tiene el

“deber ministerial de proveer al Contralor de Puerto Rico todos los documentos,

registros y evidencia relacionada con la gestlon gubernamental. Esta evidencia es

necesaria para llevar a cabo las auditorias y los procesos de fiscalizacién de las :
- fransacciones de la propiedad y de los fondos. plblicos, por parte de la Oficina del

- Contralor. - La - Constitucién del Estado Libre  Asociado de Puerto Rico y la
- Ley Num. 9 de 24 de julio de 1952, segtin enmendada, conocnda como Ley de la
- . Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico®; asf lo disponen.

* Por ofro lado, la Ley Nim. 37 de 8 de enero de 2004° establece que ia obstrucmon de

Por esta responsabilldad lmpuesta por la Conshtucnon y las leyes a las entidades |

"-:SETUACIONES DETERM!NADAS SOBRE LA ADMINISTRAC[ON

. Sltuamones determmadas

jos trabajos del Contralor de Puerto Rico puede constitwr un delito grave.

gubernamentales a través de sus servidores: publrcos es imperativo establecer
en. cada entidad gubernamental un programa de admmrstrac&on de documentos
publscos efmente : .

S BER e v e et oy R T Py prpr

DE LOS DOCUMENTOS: PUBLICOS Y RECOMENDACIONES PARA

SU MEJORAMIENTO

Y . Falta de desxgnamon de funmonario con Ias funmones de Administrador de Documentos o

éste no realiza algunas de las funcmnes que le corresponden entre ellas: preparar el

- inventario y el plan de retencion de documentos de la enfidad, coordinar del reciclaje de los

* doclimentos,- hacer recoméndaciones para’la compra de equipos .y materiales. para la-
conservacion de documentos ser custodio. inmediato de los documentos of C|a]es de Ia‘.

agenma y participar en el disefio.de formu!anos intérnos;

;'_;"_'No se - contempla el puesto de Admlmstrador de Documentos en los planes
- de claSIfcacuon .

‘e "Ausenma de procedlmlentos operacnonales para regir las umdades de archlvos act:vos e

lnact:vos de correo y correspondenua

e ' Falta de un programa de capacitacion y adiestramlento para el o los funcu)nanos a cargo

. ,de la funcién de administrador de documentos.

® Ausenc:a de normas y procedlmlentos escritos para la creacion, el uso la conservacion y

la disposicién de los documentos.

#3LPR.A. sec. 71y ss.
*2LPRA. sct. 100.




e No se prepara o se prepara tardiamente el lnventano y Plan de Retencson de
Documentos, para someterlo a la Administracién de Servicios Generales.

¢ Falta de areas parael archivo central de documentos activos e inacfivos.

e No se utiliza la tecnologfa disponible (microimagen o mlcrofotograﬂa o} dsgntahzac;on) para
Ia conservacion y la administracién de los documentos

e Expedlentes o archivos incomplétos.

e _Sistemas de archivos inadecuados, que no garanttzan la proteccion y obtencién rapida de
Ios documentos. -

'Rec:on_‘vandaciones10

1. Desngnar un Admmlstrador de Documantos e incluir el puesto en el P!an de
~ Clasificacion y Retribucion. o
' 2. Procurar que el administrador de documentos designado dedlque Ia jornada de
. -trabajo completa a funciones relacionadas con la administracién de documeéntos.: -
Ello, para que se observe el estricto cumplimiento de las Ieyes ¥ ios reglamentos
sobre ‘administracién de documentos publlcos

- 3. Aprobar normas Yy procedimientos escntos para la creacion, el uso, la
conservacion y la disposicion de los documentos -

- 4. Implantar procedimientos operacionales para las unidades de aI‘ChIVOS activos.e
. inactivos, correspondencua y correo, entre otras. :

5 Asegurar que el administrador de documentos sea el custod:o mmedlato de
- .. todos los documentos de la entidad: -

- By Proveer al admmlstrador el personai técnico necesario para cumphr con su
responsablildad de organizacién y. mantemmiento de Eos arch:vos de Ios

""Ldocumentos . e D S L

' 7 Fomentar la pamc:lpamon del admlmstrador de documentos en ad:estram:entos
"7 - que lo capaciten y lo mantengan-al dia en todas las fases de !a admmlstrac:ion
. de documenfos y asi aumentar su e’r"cnencza ' : S

8 Cumpllr con la reglamentacién aphcable emitlda por Ia Admmlstracron de- 7
Servicios Generales, el Departamento de Hamenda Ja propia entidad u:
: otras agencias reguladoras : ' S

9. Promover que el administrador de doclimentos revise anualmente el dfseno yel
uso de -los formularios de Ja  dependencia- para’ reducxr la" proliferacion

- mnecesana de éstos o mejorar su cahdad

i Recomendacmnes mcimdas en el informe de la Oficina del Contralor Informe Especial DB-01-30 del 6 de marzo de 2001, .
"Resultado de un estudio sobre la adminisiracién de los documentos puiblicos en las agencias, los departamentos, Jas -
corporaciones pubhcas ¥ los mumm ios para determm su eﬁc]encaa ¥ efectwldad




o N:evesFalcon '\(.V Jaﬁfa‘dafbéﬁad Bajo Palatia; 2003_- TéPR 126,

JUR]SPRUDENC]A RELACIONADA CON LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

= Ortiz Rivera v. Bauermeister, 152 D.P.R. 161 (2000)

- ElL Trlbunal Supremo dé Puerto Rico determind en este caso que el Estado
solo puede negarle a los ciudadanos acceso a la informacion pUblica cuando -
ésta sea secreta. A esos efectos, el Tribunal enumera las sugu:entes
instancias en las que la informacion publlca puede conswierarse secreta:

(1) una iey (o un reglamento) asi e'specificamente lo declara‘

(2) la comunicacion esta proteglda por alguno de los privilegios ewdenctanos
que pueden invocar los ciudadanos;

(3) revelar la informacion puede leSIonar deréchos fundamentales de ferce}‘os

-(4) se trate de la identidad de un confidente conforme a la Regla 32 de

Evidencia, 32 L.P.R.A. Ap. [V; 0
(%) sea mformamon oficial conforme a_Ia Reg!a 31 de Evndenma supra

VAdemas al Tnbuna[ ac!ara que ‘cuando eI Estado rec!ama la secretlwdad de T
una :nformamon pubilca utilizando como fundamento una ley o reglamento
~ esta leyo reglamento debe cumphr con los s:gmentes reqwsntos

(@) . caer dentro del poder constitucional del gobierno;
(b) - propulsar uf interés gubernamental apremiante; -

(c) que tal interés no esté directamente relacmnado con la supresmn de Ea
. libertad.de expresion; y -

(d) que la restriccién a-la libertad de expres;on no sea mayor de lo necesario
.. para propulsar dicho mteres

En este caso el Tnbunal de}a establecndo que e! derecho al acceso de los
doctimentos publicos por parte de los cuudadanos no es absoluto'y puede
ceder en casos de imperatlvo interés pubhco Esto es, cuando la
mformac;on publica se considere secreta segan los supuestos expresados
- en el caso Ortiz Rivera v. Bauermeister, supra. Ademas, el Tribunal aclara
~que el derecho de acceso a la informacion publica depernde en primer
lugar, de que la informacion sea, propiamente, plblica segin definida por

la Ley de Documentos Ptblicos de Puerto Rico, 3 L P.R.A Sec. 1001(b)

FIR e——




e  HMCA (P.R)}Inc., y otros v. Colén Carlo, Contralor, 133 D.P.R. 945 (1993).

En sintesis, el Tribunal resolvié que en el desempeiio de sus deberes, el
Contralor esta autorizado, entre otros asuntos a obligar, bajo apercibimiento
de desacato, a la produccién de libros, " cartas, documentos papeles,
expedientes y todos los demés objetos que sean necesarios para un completo
conocimiento del asunto bajo investigacion. Ademas, expresdé que para.

. cumplir con su deber de fiscalizacién nuestro ordenamiento juridico le confiere
al’ Contralor un amplio poder para investigar. A esos efectos, el Tribunal
resolvié que ese poder se extiende para “requerir aquella evidencia
documental, entre ofras, que sea necesatia para el mas cabal entendimiento
de la materia bajo investigacion incluyendo la soiacrtud de informacion y
documentos a entldades privadas.

ACCESO A NUESTRA PAGINA EN EL INTERNET

Laa Ofclna de! Contfralor cuenta: con - una. pagina. electromca en-la Internet cuyaw

‘direccién “es: hitp:/iwww.ocpr.gov.pr, con el propdsito de mantener-informada a la
ciudadania sobre nuestras gestiones fiscalizadoras en el Gobierno. En la misma puede
obtener informacién sobre informes de auditorfa publicados, las cartas’ circulares:
‘emifidas por el Contralor, la politica Gerencial de Calidad Total, Nuestra Visién, Mision’
y. Valores Organizacionales. Ademas, puede escribimos a través de nuestro correo’.

- electrénico: ocpr@ocpr.gov.pr. Para aclarar cualquier duda, puede comumcarse con la-
Secc 5 Wde Admmistramon de Documentos al (787) 204- 0625

Este foEieto fue preparado por la Oficina del Contralor de Puerto_ Rico. En el mismo se
hace - mencion de varias leyes, reglamentos y normas. Para exactitud y precision,
reﬂerase a !os textos or;ginales de éstas. ' ' R

S —— =T normas en'la Oficina: del Contra[or prohtben -el-diserimen- de-: clase a!guna entre;:«-—-'-:%-v-
otros motivos, por género. Por tanto, para propos;tos de este documento, todo término -
utllazado al mencmnar una persona o puesto se refiere a ambos generos '




INFORMACION ADICIONAL

Le invitamos a que visite nuestra pagina de Internet o que se comuntque con nuestra
Of cma para or:entacmn o informacién adlczonal

Dlreccmn Postal

Direccidn Fisica:

Oficina de Contacto:

Fax: '

L TeldfonN0Ss: i
PAgina de Internet: -

~ Correo electrénico; |

Ofcma del Contrator de Puerto Rlco
PO Box 366069 ... -
San Juan, Puerto Rlco 00936~6069

Oﬁcma del Contralor de Puerto erco

Ave. Ponce de Ledn 105
Esq. Calle Pepe Diaz' - . :
Hato Rey, Puerto R!CO 00917 1136

Seccion de Adminlstraglon de Documentos

| ('787) '756~791 8

(787). 756 6500 extenqsones 223 y 274..
http !/WWW ocpr gov pr

ocpr@ocpr gov. pr

Contamos con su cooperaCIon pa‘ra mejorar la fiscalizacion:
y la admlmstrac:lon de la prop|edad y de Ios fondos publloos

O e TSI







El Reglamento Niam. 23 es de aplicacion a todas las dependencias del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico. Entre otras cosas, dispone como regla general que los originales de los
documentos fiscales se conserven por seis {6) afios o hasta realizada una intervencién del

Contralor, lo que ocurra primero.

El Reglamento Niim. 23, en su Articulo IV-C, incluye algunas excepciones a esta regla general.

La Ley Nam. 5 y el Reglamento Nam. 23 definen varios términos importantes relativos al tema
de la administracion de documentos. Entre ellos:

* Documento — todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microficha, cinta
magnetofonica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, videocinta o

cualquier otro material leido por maquina y cualquier otro material informativo sin importar su
forma o caracteristica fisica.

* Documento publico — todo documento que se origina, conserve o reciba en cualquier
dependencia del Estado de acuerdo con la ley o en relacion con el manejo de los asuntos
publicos; y que se haya de conservar permanente o temporalmente como prueba de las
transacciones por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo, segim sea
el caso, o que se haya de destruir por no tener

valor permanente ni utilidad administrativa, legal, fiscal, cultural o informativa y una copia de
todas las publicaciones de las dependencias gubernamentales.

* Documento fiscal — todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier dependencia
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use para procesar, registrar, resumir e informar
las trainsacciones financieras del Gobierno o que origine un ingreso o un desernbolso de fondos
publicos o que en alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto Rico pueda
fiscalizar ingresos, cuentas y desembolsos de las dependencias del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico o para que el Secretario de Hacienda pueda, entre otras cosas, examinar, ajustar,
decidir y liquidar las cuentas y reclamaciones pertenecientes a los ingresos o desembolsos de
fondos y de propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o que se tuviesen

en fideicomiso.







