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ARTICULO I - Titulo
Este Reglamento se conocera como el “Reglamento para la Administracion, Conservacidn,
Disposicidon de Documentos y Manejo de las Operaciones de la Oficina de Archivo y Correo de la

Administracion de Terrenos de Puerto Rico.”

ARTICULO Il - Base Legal

Este Reglamento se promulga al amparo de la Ley Nim. 13 de 16 de mayo de 1962, segin
enmendada, conocida como “Ley Organica de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico” y la Ley
Namero 5 de 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, conocida como “Ley de Administracién de
Documentos Publicos de Puerto Rico”, la cual establece un programa de conservacidn y disposicidn de
documentos en las tres ramas de Gobierno; Legislativa, Ejecutiva y Judicial y en la Oficina del Contralor.
Asimismo, este Reglamento se promulga al amparo del Reglamento Nim. 23 del 15 de agosto de 1988,
segun enmendado, “Reglamento para la Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios

para el Examen y Comprobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales” del Departamento de Hacienda.

ARTICULO Il - Propésito y Aplicacién

A. El propdsito de este Reglamento es establecer los controles, las normas y guias que regiran los
procesos de administracion, conservacion y disposicion de los documentos pertenecientes a la
Administracion de Terrenos de Puerto Rico.

B. Este Reglamento serd de aplicacion a todos los documentos administrativos, fiscales, esenciales,
cubiertos por legislacién, contratos, documentos originales y cualquier otro documento recibido
o generado en la Administracion de Terrenos de Puerto Rico. Asimismo, este Reglamento serd
de aplicacién a todos los funcionarios y empleados de la Administracion de Terrenos que de
alguna manera manejen, custodien o se relacionen con documentos y/o expedientes de la

Administracion de Terrenos.

ARTICULO IV — Relacién con otras Normas
A. Llas disposiciones de este Reglamento no seran interpretadas aisladamente, sino conjuntamente
con otros reglamentos y leyes que pautan las normas gue rigen algin aspecto de la

administracién de documentos publicos en la rama ejecutiva.



ARTIiCULO v- Interpretacion de Palabras vy Frases

A. Las palabras y frases utilizadas en este Reglamento seran interpretadas, segun su contexto y e
sighificado sancionado por el usc comin y corriente, con excepcién de aquellas que se definen

mas adelante.

ARTICULO VI - Definiciones

1. Administracion:
Se refiere a la Administracion de Terrenos de Puerto Rico.

2. Administrador(a) de Documentos Publicos:
Funcionario designado por la autoridad nominadora, a cargo del funcionamiento vy
supervision del programa de administracion de documentos. Es la persona encargada de
la Oficina de Archivo y Correo de la Administracion, responsable de la custodia,
conservacion, tramite, manejo y disposicién de toda la correspondencia de la
Administracién, excepto de los documentos relacionados con la Junta de Gobierno, lo
cual es responsabilidad exclusiva del Secretario(a) de la Junta de Gobierno de la
Administracion.

3. Archivo Central:
Se refiere al lugar de conservacién y administracién de documentos histéricos, piblicos o
privados de la Administracién, desde donde se maneja toda la correspondencia y
documentos solicitados por las diferentes oficinas de la agencia.

4. Archivo de Labor:
Son los archivos que mantienen las distintas oficinas de la Administracién; no estan
ubicados en el Archivo Central.

5. Correo:
Es la oficina de correo del Gobierno Federal

6. Correo Central:
Se refiere al lugar donde se recibe y distribuye la correspondencia interna y externa de la
Administracion. Ademas, es el centro de envio y entrega de correspondencia a otras
dependencias y/o individuos.

7. Correspondencia Especial:

Es la correspondencia certificada y/o entregada a fa mano.



8. Correspondencia Externa:
Es la correspondencia que se recibe del exterior y la que se origina en la Administracién
para circular al exterior.
9. Correspondencia General:

Es la correspondencia no incluida como correspondencia especial.

10. Correspondencia Interna:
Es la correspondencia que se origina en la Administracién para circular entre todos o
algunos de sus empleados u oficinas. '

11. Disposicion de documentos:
Cualquier actividad relacionada con la eliminacion y/o destruccidn de documentos que ya
han cumplido con su periodo de retencién fijado y que han perdido toda utilidad para la
Administracion; incluye el traslado de documentos de un archivo a otro, asi como el
traslado de documentos de un organismo a otro.

12. Documento:
Comprendera todo papel, libro o folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, mapa, dibujo,
plano, o cualquier otro material sin importar su forma o caracteristicas fisicas, que
contenga, sin limitarse a, lo siguiente: Informacion administrativa, fiscal, histdrica y
esencial, presentada en forma de manuscrito o impreso en papel u otro medio que pueda
ser leido y cualquier otro material informativo sin importar su forma o caracteristica fisica.
Incluye ademas, aquellos documentos que por ley o contrato se requiere su conservacion.

13. Documento Activo:
Documento y/o expediente de uso continuo, que requiere estar disponible en el Archivo
Central o Archivo de Labor {en las oficinas de la Administracién), seglin sea solicitado por
las distintas oficinas de la Administracién o personal autorizado.

14. Documento de Administrativos:
Escritos de uso diario en las operaciones de la Administracién, conservados por
determinado tiempo o indefinidamente, necesarios para constatar hechos pasados
relevantes. Se utiliza ademds como referencia al proyectar futuras operaciones y trazar
pautas de programas.

15. Documento de Adquisiciones:

Escrito conservado por determinado tiempo o indefinidamente por constituir evidencia de
titulo sobre la propiedad publica o particular o por cualquier otra razén establecida por

tey.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Documento Confidencial:
Documento bajo la custodia de la Administracion, cuya divulgacion estéd protegida
controlada o prohibida mediante ley, reglamentos y/o jurisprudencia interpretativa del
Tribunal Supremo de Puerto Rico.
Documento Fiscal:
Todo documento que se origine, conserve, reciba o se utilice para procesar, registrar,
resurnir e informar transacciones financieras o que origine ingreso o desembolso de
fondos o que en alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto Rico pueda
fiscalizar ingreses, cuentas y desembolsos de la Administracion. Ejemplo: cheques,
drdenes de compra, facturas, etc.
Documento Inactivo:
Documento y/o expediente de poco o ningtin uso, el cual sera conservado en el area de
documentos inactives conforme a su clasificacion y término de conservacion fijado en la
Guia para Fijar el Periodo de Conservacién y Disposicidon de Documentos de la
Administracién de Terrenaos de Puerto Rico. {Anejo i)
Documento Informativo:
Escrito conservado por determinado tiempo o indefinidamente que por su naturaleza no
es comprendido en las categorias anteriores pero conserva informacién valiosa para la
Administracion.
Documento Legal:
Escrito que se requiere conservar sin limite de tiempo ¢ por tiempo determinado para
cumplir con las disposiciones contenidas en legislacion estatal, federal o por contrato
con dependencias federales u otras personas o entidades.
Dacumento Pablico:
Se define como todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier
dependencia del Estado, de acuerdo con la Ley o en relacién can el manejo de los
asuntos publicos y que se haya de conservar permanentemente o temporalmente como
prueba de las transacciones o per su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, culturai o
informativo. Incluird cualquier documento que asi se declare expresamente por Ley o
que en el futuro se pruebe.
Expediente (Serie Documental):
Grupo de documentos que poseen caracteristicas comunes que son archivados o usados

come unidad, gue pueden ser trasladados, retenidos o destruidos como unidad.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Inventario de Documentos:

Es una relacién en detalle de todos los documentos y/o expedientes utilizados por la
Administracion.

Lista de Disposicion de Documentos:

Es una relacion de aquellos documentos y/o expedientes cuyo periodo de retencién
haya vencido o de los cuales puede disponerse por haber perdido todo valor para la
Administracion.

Mensajeros:

Personas autorizadas a recoger y entregar correspondencia y documentos entre oficinas
internas y externas.

Oficina:

Cada una de las oficinas y/o divisiones a cargo de un director o supervisor en la
Administracion.

Reglamento:

Se refiere al “Reglamento para la Administracién, Conservacién, Disposicién de
Documentos y Manejo de las Operaciones de la Oficina de Archivo y Correo de Ia
Administracion de Terrenos de Puerto Rico”.

Término de Conservacién:

Periodo mediante el cual se conservaran los documentos y/o expedientes de acuerdo a
la clasificacion y utilidad de los mismos para la Administracién. Para determinar y
conocer el término de conservacién de un documento, se utilizara la Guia para Fijar el
Periodo de Conservacién y Disposicion de Documentos de |la Administracién de Terrenos
{Anejo 1).

Uso Oficial:

Es el uso que se da al equipo y a la propiedad de la Administracion para llevar a cabo las

tareas necesarias para la agencia.

ARTICULO VII — Requisitos del Archivo Central

1.La estructura fisica deberd ser resistente al fuego, libre de filtraciones y sin riesgos de

inundaciones.

2.Debera contar con extintores para enfrentar situaciones de emergencia.

3.El @rea externa del Archivo Central deberd contar con un sistema de seguridad contra

robo o vandalismo.



4.Contara con un sistema de comunicacion efectivo entre las oficinas de la Administracion y
su localizacion fisica serd accesible a los usuarios de los documentos.

5.Proveera un sistema de alumbrado en los pasillos para facilitar la localizacidn y acceso a
los documentos.

6.Contara con un deshumificador y control alterno de acondicionador de aire para regular
adecuadamente las condiciones del 4rea, el cual debera funcionar durante las veinticuatro
{24) horas del dia. Las temperaturas deben estar controladas, entre los sesenta y cinco
{65) a setenta y cinco (75) grados “Fahrenheit”, para evitar la humedad y la proliferacion
de hongos y bacterias.

7.La entrada principal no debera ser menor de tres (3} pies de ancho para facilitar la entrega
de documentos, materiales y equipos utilizados en el archivo.

8.Contara con una puerta adicional de salida para abandonar el local, de ocurrir una
emergencia. Ademds, deberd contar con rétulos para identificar la salida a la puerta de
emergencia.

9.Debera contar con una escalera movil y un carro de carga para facilitar el transporte y
acceso a los documentos.

10. Deberd contar con un drea para carga y descarga de docurmentos.

ARTICULO VIII - Procedimiento de Codificacion, Archivo, Solicitud y Devolucién de Documentos

y/o Expedientes

A. Codificacion- la Administracion usara un sistema decimal para la clasificacion de los
documentos:

1. Toda la correspondencia y documentos a ser archivados en el Archivo Central serdn
codificados de acuerdo al Sistema de Codificacién de la Administracidn, por el
Administrador{a} de Documentos o por personal gerencial designado en caso de su
ausencia. Codificacion:

a. Codigol00: Organizacion General del Gobierno y de la Administracién
b. Cédigo 200: Personal {Oficina de Recursos Humanos)
c. Codigo 300: Compras y Propiedad
d. Cddigo 400: Finanzas de la Administracion
e. Codigo 500: Planificacién Urbana
f. Cédigo 600: Funcionamiento de la Administracion
2. Luego del proceso de codificacién, el Oficinista de Correspondencia y Archivo II,

procederd a archivar la correspondencia o documentos relacionados.
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B. Procedimiento de Archivo:

1. Se archivard toda la correspondencia por nombre (dependencia, compafiia, individuo,
etc.) y por orden de fecha.

2. Los archivos se mantendran por afio natural.

3. Se mantendra la correspandencia por dos (2) afios en los archivos activos.

4.los archivos de expedientes de casos de Adquisicion, Venta, Arrendamiento y/o
Disposicion de Terrenos tendran continuidad perpetua.

C. Solficitud de Documentos y/o Expedientes:

1. Toda oficina solicitante deberd requerir los documentos y/o expedientes al Archivo
Central por medio de correo electrénico, llamada telefénica o personalmente. ia
identificacién de fa informacién requerida debera ser lo mas completa posible.

2. Los documentos y/o expedientes se prestaran por un término de treinta (30) dias. Si la
oficina solicitante deseara conservar los documentos y/o expedientes por un tiempo
mayor deberd informarlo al Archivo Central.

3. Bl Archivo Central enviard los documentos y/o expedientes solicitados en la proxima
ronda de entrega, a menos que sea un asunto de emergencia. Si no hay con quién
enviar los documentos y/o expedientes, la secretaria de la oficina solicitante recogera
los mismos en el Archivo Central.

4. Para todo documento y/o expediente que se saque del Archivo Central se llenara el
formulario titulado “Requisicién de Records” (Anejo /i) en original y dos copias,
debidamente firmados.

a. El original se colocard en el archivo de control y seguimiento de
correspondencia, dando un término de treinta (30) dias para solicitar la devolucion
del mismo.

b. La copia amarilla se grapard a una contraportada la cual serd colocada en el
espacio del documento y/o expediente que se facilitd o prestd.

¢. Lacopiarosada se grapara al documento y/o expediente que se presta.

5. Todo solicitante al que se le entregue un documento y/o expediente del Archivo Central
deberd llenar la Hoja de Controly Recibo de Expedientes, {Anejo I1).

D. Responsabilidad del empleado u oficina que solicita el documento y/o expediente:

1.Mantener completos y en el mismo orden en gue encontré los documentos del

expediente prestado. Esto conlleva no desprender del expediente documento alguno de

los prestados por el Archivo Central.



2.Evitar la desorganizacién de los documentos contenidos en los expedientes. Si fuere
necesario fotocopiar algin documento en el area del Archivo Central, ] empleado debera
informar tal interés al Administrador(a) de Documentos para que sea éste, quien
desprenda el documento o instruya a quien corresponda asi hacerlo,
E. Devolucion de Documentos y/o Expedientes al Archivo Central:

1. Al momento de la devolucién, la copia rosa del formulario Requisicién de Records se
retendra en la Oficina de Archivo y Correo junto a la copia amarilla, como evidencia de
que el documento y/o expediente fue entregado. Las mismas se mantendran archivadas
por un periodo de dos (2} afios calendario.

2. El documento original {blanco} se le entregara al solicitante como evidencia de que el
documento y/o expediente prestado fue devuelto.

3. Si la oficina solicitante no devuelve el documento y/o expediente prestado en el término
de treinta (30} dias, el Archivo Central lo solicitard enviando un Aviso de Expedientes o
Documentos Vencidos, mediante correo electrénico.

4. Si la oficina solicitante tiene necesidad de usar el documento y/o expediente en exceso
del periodo de treinta (30) dias, debera informarlo al Archivo Central mediante correo
electrénico o comunicacion escrita, la cual se incluird con la Requisicién de Records.

5. En algunos casos, cuando el trdmite a llevarse a cabo con el expediente tenga gue esperar
mas del tiempo establecido, el documento y/o expediente deberd enviarse al Archivo
Central para mantenerse en el Archivo de Asuntos Pendientes, donde se indicara la
fecha en que éste debe devolverse para tomar la accién requerida.

6. Una vez que el solicitante devuelva el documento y/o expediente, el personal del Archivo
debera verificar que los mismos estén organizados y completos, para entonces proceder

a archivarlos.

ARTICULO IX - Certificacién de Documentos y/o Expedientes

A. El Administrador(a) de Documentos mantendra un sello que sobre su firma certifique que el
expediente o parte de los documentos que obren en el mismo son copia fiel y exacta de los
originales que obran bajo su custodia en la Oficina de Archivo y Correo, para adherirlo a los

mismos en aguellas ocasiones que asi lo justifiguen.



ARTICULO X - Manejo de Correspondencia por parte de los Mensajeros de la Administracidon

A. Los mensajeros tendran las siguientes responsabilidades:
1. Entregar y recoger la correspondencia en el Correo.
2.Entregar y recoger en las oficinas internas de la Administracién la correspondencia,
colocando la misma en las bandejas marcadas como entrada y llevandose la que estd
depositada en las bandejas de salida, provisté en el escritorio de |a secretaria de cada
oficina.

3. Cumplir con cualquier otra responsabilidad que ostenten en su hoja de deberes.

ARTICULO XI - Correspondencia Externa Recibida
A. Procedimiento General. Toda correspondencia externa recibida deberd ser manejada en la
oficina del Archivo Central conforme al siguiente procedimiento:

1. La correspondencia del Correo, traida por los mensajeros o mensajeros de otras agencias
y/o por el publico, serd entregada al Administrador(a) de Documentos Pdblicos, quien
ponchara y registrara (controlard) la misma.

2. la correspondencia debidamente ponchada y registrada (controlada) serd entregada al
Oficinista de Correspondencia y Archivo |, para que la misma sea clasificada por oficina.

3. Los mensajeros distribuirdn la correspondencia, segin clasificadas por el Oficinista de
Correspondencia y Archivo .

B. Procedimientos Alternos para el manejo de correspondencia en la Administracién:

1.De recibirse correspondencia que deba devolverse al correo por haberse recibido
equivocadamente, se procedera conforme a lo siguiente:
a. El Administrador(a) de Documentos Plblicos anotard en el sobre “Direccion
Incorrecta”, y lo colocard en el sitio destinado a correspondencia a despacharse al
Correo.

2. De recibirse correspondencia devuelta a la Administracién por tener la direccién del
destinatario incorrecta, se procedera conforme a lo siguiente:
a. El Administrador de Documentos Publicos abrird la correspondencia y se devolvera
su contenido con el sobre a ta oficina que la originé, para la accidn correspondiente.

3. De recibirse correspondencia marcada personal o confidencial y aquella enviada de
Fortaleza, se procederd conforme a lo siguiente:
a. El Administrador de Documentos Publicos, enviara este tipo de correspondencia a su

destinatario sin abrir.

10



b. El Administrador de Documentos Publicos pondré una nota solicitando que la misma
sea devuelta al Correo Central para que sea registrada (controlarse) en caso de que no
sea personal o confidencial.

4.De recibirse correspondencia acompafiada de valores, se procederda conforme a lo
siguiente:
a. Los valores que se reciben por Correo seran detallados por el Oficinista de
Correspondencia y Archivo | en el Formulario “Relacién de Valores Recibidos” {Anejo 1V).
b. Ei Administrador(a} de Documentos Pahblicos, revisara la informacién contenida en el
formulario “Relacién de Valores Recibidos” (Anejo V), y de estar de acuerdo con la
informacion provista la aprobard mediante su firma.
c. El Formulario “Relacién de Valores Recibidos” debidamente aprobado, se enviard a
la Oficina de Presupuesto y Finanzas para fa accion correspondiente.

5. En caso de que el Administrador de Documentos Publicos no se encuentre disponible, sus

funciones serdn realizadas por el Subdirector de la Oficina de Servicios Generales.

ARTICULO XII - Uso de |a Fotocopiadora vy Facsimil

1. La fotocopiadora y la maquina de facsimil, se usara Gnicamente para escanear, reproducir
y enviar documentos oficiales, relacionados con las operaciones de la Administracion.

2. Las oficinas que reguieran reproducir documentos o enviar un facsimil deberdn firmar el
formulario “Envio de Facsimil y Solicitud de Fotocopias”, {Anejo V} de la Oficina de

Archivo Central.

ARTICULO X!l - Inventario de Documentos
1. El inventario de documentos constard de documentos y/o expedientes en el cual se
incluird el titulo, descripcidn, localizacién y afios a que corresponden. Ademds, en la
hoja de inventario se indicara el término de conservacion, de conformidad con las Guias
para Fijar el Periodo de Conservacién y Disposicién de Documentos de la Administracion

de Terrenos. {Anejo f)

ARTICULO XIV - Equipoc y Materiales para la Conservacién de Documentos

1.Se utilizaran equipos y materiales que permitan el répido acceso y proteccion de los

documentos y/o expedientes, asi como la 6ptima utilizacion del espacio fisico.
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2. El equipo seleccionado para conservar documentos y/o expedientes deberd ser mueble y
adaptable 2 mds de una localizacién o funcién y el material de fabricacién debera ser
resistente y duradero.

3. La adquisicién de materiales, equipo o cajas para conservar documentos y/o expedientes

se hara considerando la uniformidad de los mismos.

ARTICULO XV - Conservacién de Documentos y/o Expedientes

El Administrador(a) de Documentos serd responsable de conservar en orden, custodiar, proteger y
disponer de los documentos y/o expedientes del archivo. A su vez serd responsable de conservar los
documentos de la agencia a tenor con la “Guia Para Fijar Periodo de Conservacion y Disposicion de
Documentos de la Administracidn de Terrenos” (Anejo ). El Administrador{a) de Documentos, a su vez,
facilitara los documentos y/o expedientes con prontitud, segtin sean solicitados por los usuarios.

A. Documentos Activos

1. Los documentos y/o expedientes originales que estén activos se conservaran en la oficina
que guarda mayor relacién con el documento y/o expediente.

2.El Administrador(a) de Documentos, mantendrda un indice de los documentos y/o
expedientes activos conservados en el archivo de documentos activos para facilitar la
basqueda de éstos.

B. Documentos Inactivos

1. Los documentos y/o expedientes inactivos serdn conservados en el Archivo de
Documentos Inactivos hasta que cumplan con su término de conservacién.

2. El Administrador(a} de Documentos mantendrd un indice de los documentos y/o
expedientes conservados en el archivo de documentos inactivos para facilitar la
busqueda de éstos.

C. La reproduccion de documentos y/o expedientes para sustituir originales serd permitida
Gnicamente cuando tal reproduccién haya sido autorizada por el Administrador{a) de
Documentos. El documento y/o expediente reproducido se conservara por el periodo de
conservacion establecido para el original del cual se hace la reproduccién o por la fraccién de

tiempo que le falte para completar dicho periodo.
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ARTICULO XV! - Transferencia de Documentos y/o Expedientes al Archivo de Documentos Inactivos

A. El director de oficina o su representante autorizado identificard y preparara una lista de aquellos
documentos y/o expedientes inactivos que seradn transferidos en caja al archivo de documentos
inactivos. En la lista se indicard el contenido de cada caja.

B. La transferencia de los documentos y/o expedientes al Archivo de Documentos Inactivos se
coordinara con el Administrador(a) de Documentos. Las cajas indicarén en su parte exterior la
oficina de procedencia, contenido, afios a los que corresponden y cualquier otro dato que
facilite su identificacién. El tamafio de las cajas serd adecuado con el tipo de documento v el

equipo de conservacidn utilizado.

ARTICULO XVII - Disposicién de Documentos y/o Expedientes

A. El Administrador{a) de Documentos preparard y mantendrd una lista de disposicion y/o
eliminacién anual de los documentos y/o expedientes cuyo término de conservacién o utilidad
haya concluido y que fueron transferidos a otros medios de conservacién.

B. En la lista de disposicion y/o eliminacion de documentos no seran incluidos aquellos
documentos y/o expedientes que constituyen evidencia relacionada con litigios, reclamaciones
o informes finales de la Oficina del Contralor de Puerto Rico o relacionados con la autenticidad
del documento original. Estos documentos y/o expedientes seran incluidos en ia lista de
disposicién y/o eliminacién de documentos, una vez hayan concluidos los procedimientos
correspondientes de las acciones iniciales.

C. El Administrador{a) de Documentos notificara por escrito sobre los documentos y/o expedientes
a eliminar al director de la oficina a la que pertenecen. El director endosard y certificara que se
podran eliminar oficialmente de los documentos y/o expedientes incluidos en la lista de
eliminacion, conforme a los métodos de eliminacion y disposicién de documentos establecidos
en el Reglamento Nam. 4284 del 24 de julio de 1990, segln enmendado, “Reglamento para la
Administracion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva”, de la Oficina de Servicios
Generales y/o cualquier otro Reglamento que sea adoptado por el Instituto de Cultura
Puertorriquefia a tales efectos. Se aclara que la administracién de la Ley Nam. 5, supra, pasé al
Instituto de Cultura Puertorriquefia mediante el Plan de Reorganizacion Num. 3 de 21 de
noviembre de 2011, conocido como “Plan de Reorganizacién de la Administracidén de Servicios
Generales de Puerto Rico de 2011”. Dicho plan enmienda la Ley NGm. 5, supra, a esos efectos.

D. De haber documentos y/o expedientes en la lista de eliminacién que requiera retenerlos por

mas tiempo, el director de oficina notificard, por escrito, al Administrador(a) de Documentos su
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interés y justificacion para retener por término adicional los documentos y/o expedientes
incluidos en la lista de disposicidn y/o eliminacion. A estos documentos y/o expedientes se le
podra establecer un término de conservacidn adicional. Una vez venza el término de
conservacion se seguird con el proceso de disposicidn y/o eliminacién conforme a las normas
establecidas en este Reglamento y cualguier otro reglamento o ley que sean de aplicacién.

E. Durante el proceso de disposicién y/o eliminacién de documentos y expedientes, deberan estar
presentes el Auditor Interno y un testigo junto al Administrador{a) de Documentaos, el cual
levantara un Acta que explicara el procedimiento de disposicién de los documentos en

cuestion.

ARTICULO XVIiI- Violacién a las Disposiciones del Reglamento

No se destruird, enajenara, obsequiara, alterara, o dispondra de ningiin documento perteneciente a
la Administracion, a no ser que cumpla con lo dispuesto en la Ley Nim. 5 de 8 de diciembre de 1955,

seglin enmendada y los reglamentos promulgados al amparo de la misma.

ARTICULO XIX - Clausula de Salvedad

Si cualquier articule, parte, inciso o cldusula de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un tribunal competente, la sentencia a tales efectos dictada no afectard,
menoscabara ni invalidara el resto de las disposiciones contenidas en el mismo y su efecto quedard

limitado al articulo, parte, inciso o cldusula asi declarada.

ARTICULO XX - Interpretacion

Este Reglamento constituye un Reglamento interno de la Administracion y estard gobernado por las
leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y serd interpretado de acuerdo a las mismas. De ser
requerido por la ley aplicable, este Reglamento podra ser enmendado con el Gnico propésito de cumplir

con las disposiciones de ley.

ARTICULO XXI - Enmiendas

Las disposiciones de este Reglamento podrén enmendarse segiin las operaciones lo requieran.

El Director Ejecutivo de la Administracién 6 el funcionario en quien este delegue, podra emitir,
enmendar o derogar guias, circulares y procedimientos necesarios para implementar las disposiciones

de este Reglamento.
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ARTICULO XXIi - Derogacion
Este Reglamento deroga cualquier otro procedimiento establecido mediante orden, carta circular o
cualquier otro, que a la fecha de su aprobacidn exista en la Administracion y que no esté de acuerdo con

el presente Reglamento.

ARTICULO XXIII - Vigencia
Las disposiciones de este Reglamento empezardn a regir inmediatamente después de la fecha de su

aprobacidn, por el Director Ejecutivo de la Administracién de Terrenos.

En San Juan, Puertc Rico a ZE de junic de 2013.
Aprobado por:

) B gz

Marfa L. Blazguez Arsuaga
Directora Ejecutiva Designada

Anejos

Anejo!  Guia para fijar ef periodo de conservacion y disposicion de documentos de la Administracion
Anejo Il Requisicion de Records

Anejo Il Hoja de Control de Recibo de Expedientes

Anejo IV Relacion de Valores Recibidos

Anejo V' Control de Servicios Solicitados para el Uso de la Fotocopiadora y el Facsimil
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GUIA PARA FIAR EL PERIODO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE LA
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO

“PERIODO DE CONSERVACION

Anejo |

Reg:stros de Contabilidad y Documentos

Relac:onados

Comprobante Jornal
Estados Financieros
Mayor General
Registros Subsidiarios

Otros Documentos Relacionados

.10. a:ﬁé)s
10 afios
10 afios
10 afios

10 afios

Registros y Documentos Relacionados conCaja

Estados y conciliaciones Bancarias

Hojas de Depdsitos

Libros o Mayor de Caja e Inversiones

Comprobante de Jornal

Solicitudes de Suspension de Pago

Otros Documentos Relacionados

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

10 afios

6 afios o una intervencion del Contralor, 1o que

ocurra primero

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afics o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero

Documentos Relac:onados con Recaudacnones

[

Comprobante e Informes de Recaudacién y

Remesa

Cuentas Corrientes

Detalle de Ingresos

Facturas de Cobro

Liguidaciones de Anticipo o Fondos

ocurra prlmero

6 afios o una intervencion del Contralor lo que

6 afos o una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios 0 una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios 0 una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios 0 una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero
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Notificaciones de Requerimiento de Pago o

Cobros

6 afios o una intervencidn del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero

Comprobante de Desembolso

Comprobantes de Reintegros

Cuenta Corriente del Oficial Pagador

Cheques

Detalies de Desembolso

Facturas Comprobantes

Giros

Informe de Gastos

Liguidaciones

Ordenes de Pago

Ordenes de Viaje y Documentos

Reiacionados

Peticiones de Fondos o Créditos

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que

ocurra primero

6 afios o una intervencian del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencidn del Contralor, lo que
ocurra primero, luego de que se hayan arreglado
las diferencias establecidas

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero, excepto cheques de sueldos o
salarios que se conservardn por quince (15) afios

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero, después que se hayan arreglado
las diferencias establecidas, quince (15) afios o
una intervencion del Contralor, lo que ocurra
primero, después de pagadas

15 afios o una intervencion del Contralor, fo que
ocurra primero, después de pagadas

15 afios
6 afios 0 una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencién del Contralor, fo que
ocurra primero

6 afios 0 una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero, luego de efectuar los cambios

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primerg
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Relaciones, Anulaciones y Duplicados de

6 afios o una intervencidn del Contralor, lo que

L]
Cheques ocurra primero, excepto las anulaciones de
cheques de sueldo que se conservardn por 50
afios
e Solicitud y Ordenes de Compra o Serviciosy | 6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
Documentos Relacionados ocurra primero, después de servidas las compras
0 servicios
Néminas y Documentos Relacionados. -~ |’ S
* Ndminas de Pensicnados 16 afios
[
s Néminas de Salarios o Sueldos 50 afios
]
s Nominas Especiales 6 aftos o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero
¢ Records de Pensiones 16 afos
i ¢ Restimenesy Certificaciones de Néminas 6 afios o una mtervencmr? del Contralor, lo que
§ ocurra primero
!
| o
| e Solicitud de Anulacién de Cheques de >0 ahos
H
| Sueldos :
. |
) . 50 afios i
I + Tarjeta Individual de Pago E
. . oy E
: 6 afios o una intervencion del Contralor, lo que |
e Otros . |
ocurra primero
Contratos y Documentos Relacionados ' L e R o
e Contratos de Arrendamiento de Equipo 15 afios, después de terminado el contrato
-
¢ Contratos de Construccion Permanente
-
» Contratos de Servicios Profesionales y Permanente ;
Consultivos
[ ]
e Contratos de Servicios no Personales Permanente
[ ]
e liguidacién de Contratos Permanente
L J
e Records de Pensiones o
16 afios

Resumenes y Certificaciones de Néminas
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* Solicitud de Anulacién de Cheques de
Sueldos

L ]

¢ Tarjeta Individual de Pago

[ ]

Expedientes de Arrendamientos,
Adquisicion y Venta de Terrenos

Otros

ocurra pTImETO

50 anos

50 afios

Permanente

15 afios, después de terminado el contrato

- Inventarios y Documentos Relacionados.

¢ Informes de Inventario de Materizales,

Suministros y Piezas

Informes de Inventario de Propiedad

Tarjetas y/o Registros de Inventario

6 afios o una mtervenmon del Contralor Io que
ocurra primero’

10 afios

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero

:

H

Programas, Cintas y Otros Documentos =
Relacmnados con. Slstemas Electronlcos- R

Cintas

Informes

Listas

6 afios o una intervencion del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

6 afios 0 una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

_ (Documentos Admlnlstratlng

Actas Minutas y Transcripciones de la
Junta de Gobierno de fa Administracion de
Terrenos

L ]

¢ Informes de Auditoria Interna

[ ]

+ Informes de Auditorfa Estatal o Federal
L ]

* Hojas de Trabajo e Informes de

Permanente

10 afios

10 afios, o hasta que se realice otra auditoria, lo
que sea mayor. Informes de auditorias
relacionadas con fraudes que se sometan al
Secretario del Departamento de Justicia se
conservaran hasta que se cumpla el término para
apelar y se tome accién final.

10 aiios, o hasta que se realice otra auditoria, lo
que sea mayor. Informes de auditorias

19




"~ Seguimiento de Auditoria

relacionadas con fraudes que se sometan al

Secretario del Departamento de justicia se
conservaran hasta gue se cumpla el término para
apelar y se tome accién final.

" Expedientes y Otros Documentos

Subastas de Mejoras Permanentes

Subastas de Compras

Documentos Historicos

Documentos de THulo de Propiedad

Documentos para Enfrentar Situaciones de
Emergencia

B .6 a.ﬁd.s.lﬁeéo: quevenza ..él. .t.é.r.rﬁi.ﬁc::r. de gar;nﬂ'é
6 afios luego que venza el terming de garantia
Permanente
Permanente
Permanente, los documentos esenciales que
requieren ser enmendados periddicamente, se le

indicara la fecha de revisidn. La informacién de
estos documentos estara en medios que faciliten

i

" -Documentos Relacionados con Personal ==~ -

su disponibilidad.

s Solicitudes de Vacaciones y Pagos en

Exceso
i L ]
e Tarjeta de Registro de Acciones de Personal
t .
* Expedientes de Negociacién Colectiva
L ]
e Expedientes de Beneficios Marginales
* Expediente de Puestos
* Solicitudes de Plan Médico y Facturaciones
de Plan Médico
e Expedientes de Personal Inactivo (requiere

tarjeta acumulativa antes de disponer).
Contiene original o copia de los siguientes
documentos, entre otros: Historial
Personal, Certificado de Nacimiento,
Notificacién  de Nombramiento y
luramento, Informe de Cambio sobre
estatus, clasificacién, sueldo, etc,
Evaluaciones sobre el trabajo del

6 afios
ocurra primero

50 afios
Permanente

6 afios 0 una intervencidn del Contralor, lo que
ocurra primero

Permanente

6 afos luego de vencer el contrato o una
intervencién del contralor, lo que ccurra primero

11 afios

0 una intervencién del Contralor, lo gue




H

empleado, Certificado de Buena Conducta
de la Policia de PR, documentos que
reflejen la concesién de aumento de sueldo
o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucién, cartas de reconocimiento,
documentos que reflejen  acciones
disciplinarias o resoluciones del Oficial
examinador y Tribunales, Certificaciones de
Servicios prestados al Gobierno, Cartas de
enmiendas a documentos incluidos,
comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos, Record de Licencias,
documentacion  relacionada con la
participacion en el Sistema de Retiro de los
Empleados del ELA.

Expedientes de Asuntos de Retiro
Inactivos-Nombramientos y Juramentos
originales, Informes de Cambio,
Declaracion Individual y Certificado de
Nacimiento,

Expediente Médico, contiene las
instrucciones, determinacionesy
certificaciones de indole médica, a tenor
con lo establecido por la Ley ADA.

Expediente Lahoral, expediente sobre
vistas administrativas del empleado(a) ante
un Oficial Examinador, Tribunales, etc.

Plan de Adiestramiento, capacitacion y
desarrollo del personal basado en las
necesidades, situacion financiera y
prioridades programaticas.

Reclutamiento, Certificaciones de elegibles,
Registros de Elegibles, Solicitudes de
examenes.

Registro de Reingresos, contiene los
nombres del as personas con este derecho.

Clasificacion de Puestos, Descripcion de
Deberes Eliminados, Estudios de
Clasificacian, Escalas Salariales,
Especificaciones de Clases, Solicitud
Clasificacion Nueva Creacion,
Reclasificacion de Puestos.

11 afios

11 afios

11 afios

7 afios

7 aifos

11 afics

7 afios
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Registro de Licencias y Asistencias,
Documentos correspondientes a la
acumulacién y uso de Licencias.

Registros de Tiempo Compensatorio,
documentos correspondientes a la
acumulacién y uso de tiempo
compensatorio

Hojas y Tarjetas de Asistencia Semanal,
Documentos correspondientes al registro
de la asistencia diaria.

Expediente de Némina, Documento que la
Seccion de Nodminas y Licencias utiliza para
preparar la némina de los empleados.
Estos incluyen; autorizaciones de
descuento del sueldo para cuotas de
asociaciones obligaciones contraidas con el
Sistema de Retiro, la Asociacién de
Empleados del ELA u otras autorizaciones
por ley.

Informes Internos, Estadisticos y
Movimiento del Personal

Expedientes de Correspondencia, generada
por la Oficina, Original en el destinatario.

Expediente de Correspondencia Interna,
correspondencia generada a (de las)
Oficinas.

Expediente de Correspondencia Externa,
generada y recibida de otras Agencias,
ORHELA, AEELA, RETIRO, HACIENDA, OGP,
CONTRALOR, ETC.

Reglamentos de Personal, Planes de Accidn
afirmativa vy otros.

Expediente Seguro por incapacidad no
Ocupacional, documentos relacionados con
ta cubierta.

Expediente Seguro Chaferil, documentos
refacionados con la cubierta.

5 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

5 afios o una intervencién del Contralor, lo que
ocurra primero

5 afios o una intervencién del Contralor, lo que

ocurra primero

11 afios

5 afios

5 afios

5 afios

5 Afos

Permanentes

11 afios

11 afios




e Expediente de Sinot, documentos
relacionados con la cubierta. 11 afios

* Seguro de Vida, documentos relacionados
con la cubierta y copia de las cubiertas. 11 afios

» Expediente del Programa de Relaciones de
Persanal y PAE, documentos relacionados
con servicios de relaciones de personal. 5 anos

*  Programas de Incentivos, documentos
relacionados con el Premio Manuel A. 5 afios
Pérez, excelencia Gubernamental, Mejoras
Administrativas, Torneos Deportivos
Interangenciales y Reconocimientos por
afios de Servicios, etc.
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Anejo il

Estade Libre Asociado de Puerte Rico
Administracion de Terrenos de Puerto Rico

Requisicidn de Records NE 12301
Fecha: Hora: , AM.OPM.OO E. Esp.__
Solicitado por: . Devolver:
Qficina:
Para enviar a; Devolver:
Oficina:
Corres, a:
Corres, de; Fecha:
Asunto:
Archivado:
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Expediente:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS
OFICINA DE ARCHIVO Y CORREO

HOJA DE CONTROL Y RECIBO DE EXPEDIENTES

Anejo 11l

CERTIFICO; haber sido orientado{a) sobre el uso y normas de disposicion de los documentos que obran
en el expediente identificado y que me habra de ser provisto en calidad de préstamo para uso oficial.
Me comprometo a devolverlo y a no transferirlo a persona o lugar alguno, ni a sustraer documento
alguno del mismo sin el visto bueno del (la) Administrador{a) de Documentos de la Administracién de

Terrenocs.
L. Fecha Firra del .-Oficina’ " "1 NGmero | Entregadopor: '}~ . ‘Fecha " _Ret_:ib_i_d_d por: -
| Entregado | .00 o Solicitante | Requisicion | T 'Nombre " i Devolucién i CAMC
q
| 2gado - Receptor Soficitante . Requisicion . | . Nombre - .. 1" Devolucion - ;. . A€ -
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Anejo IV

BEPARTAMENTO DF
BESARROLLO
ECONOMICO Y 7 g

COMERCT O My e
CESTADOLIBRE ASOCIABO DEPUERTO RICD

ESTADO LIBRE ASGCIADD DE PUERTO RICG
ADMINISTRACION DE TERRENOS

RELACION DE VALORES RECIBIDOS

A: _ , Nimero

CPA Nurys Paniagua Charles
Director(a) Oficina de Presusuesto y Finanzas

Preparado por: Fecha

Revisado por: Fecha

Le acompafio los valores que se describen 3 continuacién, recibidos en esta oficina en el

diz de hoy

o REMMTENTE o o (CLASEVCHEQUED

o 'Nl}M. DEVALOR. | FECHA o _.::._ . CANT!DAD o

TOTAL GLOBAL

OFICINA DE FINANZAS

Recibida por; Fecha

Certifice que he recibido los valores arriba descritos v que la relacién es carrecta,

Firma: Fecha




Anejo V

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ADMINISTRACION DE TERRENOS

Hato Rey, Puerto Rico

Oficina

ENVIO DE FACSIMIL

Fecha

Faesimil, Nimero a transmitir:

Solicitante:

Aprobado por:

Director o Representante Autorizado

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

Oficina Fecha
Solicitante Cantidad

Total
Aprobado por:

Director o Representante Autorizado
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