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INTRODUCCION

Este manual se conoceria como e! Manual de Procedimientos para el
Subprograma de Administracién de Documentos en el Municipio de San

Juan.

Tiene como objetivo el promover una eficiencia administracion de
Documentos mediante la planificacion, direccidn, organizacidén y control de
actividades gerenciales dirigidas a lograr economia y eficiencia en Ia
creacién, mantenimiento, uso, conservacién y disposicién de {os mismos. -

El incierto que representa a toda institucidon la conservacion gue por su
valor historico, administrativo, legal o informative ameritan preservarse
por mucho mas tiempo para uso de éstas y futuras generaciones, ponen de
manifiestos y la disposicion final de aquelios documentos.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN
OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL
PROGRAMA DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

INIDICE

1 INTRODUCCION

Este Procedimiento se conocera como el “Procedimiento de
Administracién de Documentos Pdblicos”.

L BASE LEGAL

» Ley Namero 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada
Conocida como Ley de Administracion de Documentos Plblicos
de Puerto Rico.

» Ley Namero 81 del 30 de agosto de 1991, conocida como Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

» Reglamento Namero 23, Departamento de Hacienda, su guia y
suplemento.

s+ Ordenanza Namero ll, Serie 1995-86

i1i PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION DEL INVENTARIO Y
PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS,
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS.




“Ley de Administracidén de Documentos Publicos de
" Puerto Rico”

Auditaciones de Documentos

Listado de Auditaciones Documentales

Prestamo de Documentos

Subprograma de Administracidn de Documentos
Pablicos y sistema de almacenaje

Cobacha de Documentos en los Departamentos y
Oficinas.

Rotulacién de las cajas con Documentos recibidas en
Subprograma de Administracién de Documentos
Publicos.

Asesoramiento Yy Apoyoc en la Preparacién de
Inventarioc Active de Documentos Piblicos del
Municipio de San Juan.

Designacién de Coordinador de Documentos e
Inventario y Plan de Retencidn.

v PROPOSITO Y ALCANCES

Este manual se adopta con el proposito de establecer todos los
aspectos normativos que regulan el Subprograma de Administracion de
Documentos. Las normas y procedimientos aqui contenidos son de
aplicacion a todas las dependencias que generan documentos en el
Municipio de San Juan y son para garantizar la efectividad economia y
tramites en los documenios desde su creacion, mantenimiento, uso,
conservacion y disposicion.

vi LOCALIZACION DEL SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

El Subprograma de Administracion de Documentos esta ubicados en la
Ave. Barbosa # 404 Hato Rey Puerto Rico 00917.

Los documentos estan archivados en anaqueles abiertos, por orden
asunto administrativo, fiscal, legal, informative, y por orden
numerico.Existe un tarjetero para facilitar la basqueda de los documentos.
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DEFINICIONES

FORMULARIOS

Notificacién Intencién Trasiado de Documentos Inactivos A-B
Solicitud de Documentos Prestamos A - B

Devoluciéon de Documentos Prestamos A - B

Inventario ACTIVO e INACTIVO




PARTE Il




j‘\

!

. ..

| Aprobada el 8 de gicieﬁﬂbre;de T9§5yénme“ndada' POI’_H . '.
lz Ley Nam. 77 del 13 de junio de 1960y Ley 64 del 4

1.

De junis de 1979 - %

: - |




LEY S

(Aprobada 8 diciembre 1955 y enmendada por las Leyes 77
del 13 de junio de 1960 y 63 del 4 de junio de 1979)

PARA ESTABLECER UN PROGRAMA DE CONSERVACION Y
DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Cfegaée por la Asambiea Legislativa de Puerto Rico

-'Artr’culo 1 - Los documentos piblicos de Puerto Rico estan sufriendo actualmente

grave deteriore por la accién del tiempo v las malas condicicnes que rodean

su conservacion y archive. El Estado destina anualmente sumas

considerables de dinero para equipo y para espacio adiciona! dende colocar
sus archivos, pero este esfuerzo por si solo no basta para remediar una

situacion que se torna mas y mas dificii cada dia.

Consciente de la magnitud def problema, y como primer paso para corregir |

dificil situacion existente, la Decimoséptima Asamblea Legislativa de Puerto
Rico aprobd en su cua_xfta legislatura ordinaria [a Ley 378 del 10 de mayo de
1852, asignando al Negociado del Presupuesto la suma de $27,000 para
realizar un estudio sobre la conservacian y archivo de los documentos y

papeles del Gobiermo de Puerto Rico.

Cumplida ya la encomienda legislativa, el Negociado def Presupuesto ha -
recomendado la aprobacion de una ley de administracion de documentos '_
plblicos para establecer un programa sistematico de conservacion de
documentos, que en cons;deracxon a su valor histérico, legal, admtmstrativo _

de aquellos documentos que no soiamente carecen dé vaior permanente :
sino que ademas han perdido ya toda su utilidad’ admfmstratwa;. IR

o informativo merecen preservarse por muc:ho mas tlempo y. la el!mmaczon S



Se  aprueba esta ley para lograr dicho propodsito, & la vez que
descongestionar miles de gavelas de archivo donde se conservan los

documentos inservibles y desalojar miles de pies clbicos de espacio que
representan un gasto innecesario para el estado.

' (ANADIDO POR LA LEY 63 DEL 4 DE JUNIO DE 1979)

EXPOSICION DE MOTIVOS

- La "Ley de Administracion de Documentos Pablicos de Puerto Rico™, Ley 5 del 8 de

diciembre de 1955, enmendada, se aprobé con el propdsito de establecer un programa

~ sistematico de conservacion de documentos que en consideracion a su valor historico,
- legal, administrativo o informativo merecian preservarse por mucho mas tiempo; y de
+ eliminacion de aquelios que no solamente carecifan de val

or permanente, si no que
- ademas habian perdido ya toda utilidad administrativa.

'-_:En aquella ocasion los documentos pibi

icos de Puerto Rico estaban sufriendo deterioro
‘porla accién del tiempo, las malas condic

iones que rodeaban su conservacion ylafaltade
sistemas adecuados de archivo. Hoy después de mas de 21 afios, la situacion sigue igual
excepto en el caso de los documentos de valor permanente que han sido trasladados al
Archivo General fos cuales se conservan en condiciones adecuadas.

‘Para evitar que la sifuacion siga igual,

Y para garantizar la eficiencia del programa, es
‘necesario que ia |

ey imponga responsabilidades especificas a los funcionarios publicos
que ocupan cargos de direccién de 0

rganismos gubernamentales a Iés efectos de que
establezcan y mantengan un prog -

rama activo’ de conservacion y disposicion de -

_ documentos; crear conciencia de la importancia de los documentos para la administracion - - -
. adminfstg}atvivas vigentes y suplir cualquier . - -

rcontn'buiécﬁ a Ia_'-inopefériéfé_dé éste. Eafé SR

"liﬁlab”Ca: actualizar la ey con las realidades
deficiencia original en Ia ley que pudiera habe
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lograr esto se hace imperativo que cade organismo gubemamental tengea unz persona

encargada de los documentos publicos con el adecuado adiestramiento, autoridad y
responsabifidad para administrar el programa en el organismo gubemamental concernido

Hay que establecer los mecanismos para iniciar la sistematizacion de (a disposicién de

documenios.

* Es necesario aclarar que las disposiciones del Codigo Pena! del 1974, enmendado
3_' relativas a documentos publicos son de aplicacion a los documentos a que se reflere esta
ley; para ello hay que éorregfr las deficiencias que pueda haber en ambos. También es
‘necesario aumentar el poder fiscalizador de los Administradores de Programas, de suerte

que puedan velar porque las agencias cumplan con los programas

No debe quedar duda que el alcance del Programa en la Rama Ejecutiva incluye las
corporaciones plblicas.
Articulo 2 - Esta Ley se conocerd como Ley de Administracion de Documentos

Publicos de Puerto Rico

Articulo 3 - Definiciones:

Documento - La palabra documento comprendera todo papel, libro

a.
pelicula, microforma, cinta

folleto,  fotografia, fotocopia,
maanetofonica, mapa; dibujo plano, videc cinta o cualguier otro
material leido por maquma y. cualquier otro material informativo sin

:mportar suformao caracteristzcas ﬁsrcas EI matenai' b[blxoqraf ico o

.la palabra documento

.............. resshieireneuseqrinsranares

- NOTA: Subrayado nuestro para destacar {a parte enmendada por la Ley 63 deI 1979

de museo, adquiride para proposttos de eXDOSICIGIL.(‘OﬂbU[ta y otros )
refacinpados y las publicaciones rig.estan incluidos enladefi mcxon d_a T
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Documento publico - Todo documento que se origine, conserve o
reciba en cualquier dependencia del Estado de acuerdo con laLeyo
en relacién con el manejo de los asuntos publicos y que se haya de

conservar permmanente o temporalmente comoe prueba de Jas
transacciones o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal,

cultural o informativo, seqin sea el caso, ¢ que se haya de destruir
por no tener ni valor permanente, ni utilidad administrativa, legal,
fiscal, cultural o informativa v una copia de tedas las publicaciones de
las dependencias gubemamentales. También se entendera por
documento pdblico todo documento que expresamente asi se geclare

por cualquier ley vigente o que en e! futuro se apruebe.

Documento privado - Todo aquel que no se haya incluido en la

anterior definicion.
Archivo - Significa el Archivo General de Puerto Rico.
Archivero - Se refiere al Archivero General de Puerto Rico.

Estado - Significa el Estado Libre Asociado de Puerto Rico incluyendo

SUs municipics.

Dependencia - incluye todo depaftamento, agencia_o entidad
orporativa, junta, comision, cuemo, negociado, oficina y todo otro

corporativa

organismo gubernamental de [as tres ramas del Gobiermno del Estado

y los Municipios. t

e
-

Comisién - Se refiere a la Comisién Asesora de Archivos.

wel funcionario designado, por esta

Adminfstrador‘_del Programa - Ag

ley
Administraciép de Documentos Pdblicos Q"fa'cq!tado a_extender-

nombramiento especiales de Administrador de Doctimenitos previa
consutta con y recomendacién de Ios jefes de dependengias. -+

.......................................................................................................................................................

ey 8 administrar y reglamentar en sujurisdiccién: el Programa de-—------ -
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Administrador de Documentos - Empleados responsables de

administrar el Programa de Administracién de Documentos en su

]

respectiva dependencia.

Administracion de Documentos - Es [a planificacion, contro!, direceion,
organizacion, capacitacion promocidn y otras acdlividades gerendiales

relacionadas _con la creacién, uso v conservacion, asi como {a

disposicion de documentos.

Articulo 4 - Adminisfracion del Programa de Administracion de Documentos
Puablicos en fas fres Rarmas del Gobiemo, y la Oficina del Contralo

Se facultad al Administrador de Servicios Generales o a su
representante auterizadc en la Rama Ejecutiva. las corporaczones
publico y los municipios; al Juez Presidente del Tribunal Supremo o
sy representante autonzado en la Rama Judicial; al Presidente del
Senado o su representante autorizado; al Presidente de la Camara o

su_representante auforizado; al Contralor o su representante
las _dependencias _bajo_ sus

a.

autorizado para administrar en
jurisdicciones el Programa de Administracion de Documentos

Pubhcos que se establece en virtud de esta Iey, sujefo a lo que se

dtspone mas adelante.

Excepto por lo dispuesto mas adelante en cuando a la reglamentacion
sobreel periodo de cohl*erva"cién de documentos de naturaleza fiscal
0 _necesatios para el examen y comprobaczon de ouentas N
operaciones fiscales, cada uno de los Admamstradores de Proqramas
deberd redactar para las dependenc:las bajo su jurisdiccion, un
reglamento que gobernara la admtmstrac;on de Programa de
Administracién de Documentos Pubhcos enel cua! se cons;gnaran las
disposiciones comntenidas en este arttoulo, e! cua! al ser promulqado
fendra fuerza de la ley. Quedan por la” presente facultados !os
Administradores de Programas a reqlamenta_para S -

ccccccccccccc

----------------------------------------- “vas
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1. publicar los ténminos especializados en cada dependencis

de cada Programa y el alcance de éstos, seqin definidos por

los jefes de dependencia bajo su jurisdiccion;

2. publicar listas de documentos ptblicos gue porrazoén de su

contenido_se considerarén_confidenciales, los cuales no

estaran sujetos a serinspeccionados por cualguier ciudadanc

y_ofros; establecer el trato al conservarse y disponerse de
eflos. Los Administradores de Programa tendran gue consuliar

a2 los jefes de las dependencias bajo su jurisdiccion al preparar
Al considerar _estas clases los jefes de

esta publicacian.
dependencias deberdn ser especificos y limitativos.

3
No podré considerarse como dentro de estas clases ningin

documento que los Administradores de Programas no havan
expresamente definido en sus reglamentos, conforme fas

recomendaciones de los jefes de agencia:

3. dictar las normas substantivas y procésales que deberan
sequirse en los sistemas de archivo en cada una de ias

dependencias bajo sus jurisdicciones:

4. establecer normas, metodos v técnicas de conservacion de

documentos pahlicos;

»

“a

requisitos _que s&_ éxiqirén a los
. SU func:lones Y

5. establecer los

Administradores  de Documentos
responsabilidades, los procedim:entos para’su des:qnac:on v

para el relevo de sus funciones:
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€. infervenir los Administradores de Documentos en cuanto a

fa apiicacicn por éstos de las normas_establecidas por ios
Administradores de Programas. Para esto y para aseqgurarse

que se cumpla con'la ley y los reglamentos podran efectuar

por si o por sus representanfes autorizados cuantas

infervenciones e inspecciones de los sistemas consideren

necesarias los Administradares de Programas;

7. y sobre cualquier otra materia relacionada con el Programa
de Administracidn de Documentos pdblicos v que sea
menester reqlamentar para el buen funcionamiento del

Proarama.

8. Antes de que sean promulgados los reglamentos, segiin se i
dispone en esfa ley, los Administradores ' de Programas :
consultarédn v se asesorardn con el Director Fjecutive del
Instituto de Cuftura Puertorriquena, a los efectos de propiciar,
en tanto en cuanto sea posible, la uniformidad de criterios para

Ia conservacion de documentos.

c. Los Administradores de Programas requeriran de cada uno de los
Jjetes de dependencias bajo sujudsdicéién fo siguiente;

1. que realicen un inventario de todos los documentos
existentes en sus respectivas dependencias, con excepcion de

los dooumentos__‘éafggistgf}tes bajo la soberania espafiola y los
que tenganmas de cinquenté (50) afios de existencia, sgbfe _
los cuales se dispone la aé‘ci_éh .perjl;i__nenéé enotrapartedeesta -

] . -
. Bl - _.

- ley: o

. HOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Narh;f@'idéﬁg'fszi o ST e
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Una vez preparado ef inventaric, cada jete de dependencia
estudiard cuidadosamente [os documentos de su dependencia,
clasificadndolos en razén de su naturalera y caracter, en las
siguientes categorias:

(1) Documentos cubiertos por legislacion estatal o
contrato con dependencias federales u otras entidades
& individuos que donen fondos a programas publicos
del pais, que obliguen a conservaros si limite de
tiempo o por tiempo determinado.

Estos documentos no 'podrén ser destruidos sin
autorizacion expresa de ley, vy sin que el jefe de Ia
dependencia haya determinado previamente, con la
aprobacidn del administrador de Ia jurisdiccion a que
pertenezca la dependencia, la inutilidad de tales

documentos, tanto para fines pablicos como para fines
de interés particular.

Los funcionarios administradores rmencionados en Ia
Seccién (a) de este Articuto 4 deberdn periodicamente
hacer recomendaciones a la Asamblea Legislativa
sobre este tipo de documentos indicando, cuando asf jo
crean pertinente, la conveniencia de redtlcir'é! ;‘)é-rio-d_o
de conse'_?yaciép filado por ley.
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Documentos de naturaleza fiscal o necesarios j

(2)
y

para el
operaciones fiscales.

examen Yy comprobacion de cuentas

El periodo de conservacion de estos documentos se

establecera mediante reglas que preparard el

Secretario de Hacienda, después de consuitar al
Contralor. Al promulgar estas reglas, el Secretario de
Hacienda deberd tener en cuenta los contratos con
dependencias federales u otras entidades e individuos
que donen dinero a programas publicos en Puerto Rico,

que requieran la conservacion de documentos fiscales

relativos al funcionamiento del programa a que

contribuyen, para propoésitos de intervencion fiscal.

(3} Documentos no comprendidos en las categorias (1)
y (2)que deban ser conservados por determinado
tiempo o indefinidamente por constituir evidencia de
titulo sobre propiedad pdblica o particular, o por
cualquier razén de ley que justifique o haga necesarna

sU conservacion.

(4) Documentos no comprendidos en las categorias (1),
(2) y (3) pero que por'su utilidad administrativa de uso _ B
diario enfi{as operaciones de la dependencia, o por la
jnfonnacfi’fq coﬁ%enida; sean r_;?geSar_jos para constatar
hechos pa‘sados._‘ importantes..o -para utilizar .como
roferencia al proyectar futuras:opefaciones y freZer,.

; ﬁéIUtés de programas:-
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Ef periodo de conservacion de estos documentos sers
determinado por el jefe de Ia dependencia, con la
aprobacion del administrador de la jurisdiccion a que

perteniezca la dependencia.

(5) Documentos que por no estar comprendidos en las
categorias (1}, (2), (3) y (4) estan listos para ser
destruidos o trasfadados al Archivo que se establece
mas adelante, sujeto a la aprobacién del administrador
de la jurisdiccién a que pertenezca la dependencia.

2. Someteran un plan para la conservacion adecuada de los
documentos dentro de los 6 meses de designados sus
respectivos Administradores de Documentos, los cuales sersn
nombrados no més tarde de 2 meses después de aprobada

esta ley.

3. Someteran dentro de los 6 meses de haberse aprobado

esta ley un plan para {a pronta disposicion de aquellos

documentos que hayan perdzdo su utilidad administrativa, legal

ofsca

Los Administradores de Programa someteran dentro de los 18
meses_contados a partir dé la aprobacién de esta ley, un
informe a la Asamblea Legislativa sobre Ios resultados que
hayan obtenido de! pfan de d:sposu:ron aqm ordenado., :

Seassgany q--oconuc

NOTA Subrayado nuestro

para destacar ia parte enmendada por Ia Ley Num 63 del 1979.
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Los Administradares de Programa requeriran de cada uno de los jefes
incluidas en su jurisdiccion que anuaimente

de dependencias
preparen listas sobre disposicion de documentos en sus respectivas

dependencias, rigiéndose por las disposiciones del inciso ¢ anterior

Estas listas deben incluir por lo menos la siguiente informacion:

1. Titulo de! documento
2. ldentificacién del documento, para describir mejor aquellos

cuyo titulo no se explique por si solo

3. Tiempo durante el cual deberd retenerse el documento de
acuerdo con lo dispuesto en los parrafos (1), (2), (3) y (4) del

inciso ¢ antetior.

4. Relacion de aquefios documentos que de acuerdo con fo

dispuesto en los parrafos (1), (2}, (8).(4) v (5) del inciso ¢
anterior, estén listos para ser destruidos o trasladados al

Archivo.

Serd obligacion de todo iefe\ d}e dépendencia velar porgue se
cumpla a tiempo con los informes que los Administradores de
Programa le requieran y referencia z dichos informes deberd

serincluida en el iInforme Anual de su agencia.

3

A medida que los Admmrstradores de Programa o sus representantes

autorizados vayan rec:brendo Y aprobando las listas descritas en el
inciso_c anterior, deberan a su vez remitir cop: as de. tales. fistas .

0. exfendera un cert cadt

NOTA: Subrayado nuestro para destacar {a parte enmendada por fa Ley Nam. 63 del 197!

aprobadas al Archivero y se abstendran d tomar aCClO hasta-reClblr .
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Aguellos documentos que el Archivero no reclame podran ser
destruidos por los Administradores de Documentos previa

autorizacion expresa del Administrador del Programa.

Los Administradores de Programa podran establecer mediante

reglamento, los métodos de destruccion, pero deberdn establecer

metodos que asequren la imeproduccion del documento V. en

cumplimiento con las normas de calidad ambiental.

Los Administradores de Documentos escoqeran entre los métodos
aceptados por ef Administrador def Programa.

Los documentos inservibles una vezr destruidos en forma

irreproducible podran venderse en publica subasta (inicamente por ef

Administrador_de_Servicios Generales.  Los ingresos que se

devenguen de estas ventas ingresaran en el Fondo_General del
Gobierno Estatal.

Aquellds papeles que no se consideran documentos seqin definido

en esta ley de los cuales se va a disponer en grandes cantidades
tales _como formularios, publicaciories y otros, se consideraran

propiedad excedente y a tales efectos se dispondra de ellos como

provee el Administrador de Servicios Generales en’su Req[amento
sobre Propfedad Excedente T

i

?‘ *.,
Los ingresos devenqados de [a venta de este papei sise. vend:era .
ingresardn_en el Fondo General previo —el- reembolso- a fa o
Admm{strac:on de Serwaos Generales por Ios qas‘ros !ncurridos.

1 : N B A s
] o -
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Articulo 4-A (1) - Los Administradores de Programas podréan autorizar a los jefes

de las dependencias bajo sus respectivas jurisdicciones a reproducir por
medio del proceso de microfotografia, fotocopia, reproduccion fotografica en
miniatura u ofra copia fotogréfica, o cualquier ofro método de reproduccion

electrénico, aquellos documentos pablicos que se encuentren bajo su
custodia gue merezcan ser conservados, asi reproducidos, en consideracion

a su valor legal, fiscal, administrativo, informativo o histérico.

(2) Los originales de los documentos reproducidos, de acuerdo con ef |
parrafo anterior, podran ser destruidos de conformidad con lo dispuesto en
esta ley y los reglamentos que se promulgan en virtud de la misma.

(3) Las reproducdones en microfotografia, fotocopia, reproduccion
fotografica en miniatura u otra copia fotografica o cualquier otro método de

reproduccion efectrénico de dichos documentos se aceptardn en evidencia Y

tendran el mismo valor y efecto que los originales, siempre y cuando sean
certificadas por los respectivos jefes de las dependencias encargadas de la
custodia de las mismas, o por su representante auforizado, o por el
Archivero General de Puerto Rico en aquellos casos en que los documentos
hayan sido trasiadadas al Archivo General de Puerto Rico.

“NOTA: Afnadido por la Ley Nim. 77 aprabada el 13 de junio 1960 y enmend:a_'d‘-_o {J_'é;f—i_a Ley Nam:-&: U
'del 4 de junio de 1979. Subrayado nuestro para destacar lo enmendado por la.Ley Nam. €3.de 1878, . - =55
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Articulo § - Se establece ef Archivo General del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Articulo 6 - £l Archivo serd el depositario oficial de todo documento publico o
privado a él transferido en virtud de las disposiciones de esta ley.

Articulo 7 - El Archivo dependera administrativamente del fnstituto de Culturs

Puertorriquefia vy su funcionamiento queda sujetc .a la supervision del
Director Ejfecutivo del instituto de Cultura Puerorriquens.

Articulo 8 - La direccion del Archivo estars a cargd del Archivero General quien

sera nombrado por el Director Ejecutivo del Instituto de Cultura

Puertorriquefiz. Su nombramiento estara sujeto a las disposiciones de la Ley
de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico.

Articulo 8 - Para fa coordinacion con las distinias dependencias del Gobiemo y {a
formutacién de normas generales que hayan de regir el Archivo, se establece
una Comision Asesara del Archivo General de Puerto Rico. Los miembros de

esta serédn un representante de cada.uno de los Administradores de

Programa. Se exceptila de esta d(sposacxon a la Oficina del Contralor. Ei
Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puertomquena 0 su representante
autorizado serd Presidente exofficio de la Comision. Ademés del reglamento

de la Comision que se menc:ona en el sequndo parrafo de este artroulo este
funcionario reglamentars ia forma £omo habra de func:onar la_Comisién

Asesora del Archivo General. PPodr’a requerr de los Admrmstradores de

Programa, si las circunstancias aSI do permitén, mformacron materlaﬂ
personal, equipo v ayuda técnica para el func:onam:ento de la Com:s:onw__ e
"j,gara el establecimiento yV__ejecucion’” de tas_ norméé qenera!es—de

funcionamiento def Arch:vo Y podra amp{rar el’t numero de mrembrcs de la T
Com:s;on hasta un méximo de tres mxembros adtcronales

desassaNasmannt c---«cc-..cqc-cacnu-quccl--c-c-ual----qcanc---qoq

{CTA: Sub

AMddtecnganna

rayando nuestro para destacar la parte enmendada p

--c--v--ol-c-l-d--co----cn-g,-. ------- FERZIEY LN

orlaLey Niim. 63 de 1978~ T



L DL s DE DICIEMORE D 1555 15,

si asi fuere necesario para el funcionamiento de ésta. El Archivero serg el

Secretario Permanente de la misma y presidira las reuniones en ausencia

del Presidente.

La Comisién se reunira una vez al afio en sesion ordinaria y en sesion

extraordinaria tadas aquellas veces que lo crea conveniente el Presidente de
la Comision o lo soliciten los miembros de la misma. La Comisidn preparara
un Reglamento que fijara, entre ofras cosas, el tramite a seguirse para

disponer de documentos en poder del Archivero si {os mismos resultaser

inservibles, duplicados o carentes de interés histérico: si correspondieren
mgjor a otra dependencia del Gobiemo o, si por cualquiera otra razén
éhé!oga, nc se amerite su continuada conservacion en el Archivo General de
Puerto Rico. ;

Articulo 10 - El Archivero sera responsable de la custodia, conservacién y uso de
todos los documentos existentes en el Archivo.

Articulo 11 - Ef Archivero, sujeto a la disponibilidad de espacio en el Archivo,
estaré autorizado para requerir el trastado de los siguientes documentos:

a. Toda documentacién existente bajo la soberania espafiola.

b. Toda documentacion que tenga mas de'cilncu,enta (60} anos. de
existencia fgxc{uyendo':ja que se-conserva en los archivos. de . -
Protocolos Notariales y en los "_Regisftros déf_lz_a_PerEeda’d.

faseeastines R

v

NOTA: Subrayado

nuestro paé*deéﬁéai' l&pgﬁé entiéndada por AL

Ef traslado de los Protocolos Notariales de mis de (60} afios al Archivo General de Puerto"'lﬁ'c;qg fue = ..o
autorizado por la Ley Ndam. 4 aprobada en Primera Sesidén Extraordinaria de {a Cuarta -Asambles - e Toel
Legislativa el 18 de agosto de - o TTTmw
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Toda documentacién publica que haya pertenecido a una agencia

C.
extinta, a menos que tales papeles hayan sido trasladados por ley &
otra dependencia del gobiemo.

d. _Toda documentacion piblica, independiente de su antigiliedad, que a

juicio de los administradores del Programz de Administracion de

Documentos Pablicos se considere haya perdido su utifidad

administrativa.

Disponiéndose, sin embargo, que el traslado al Archivo no procedera para
los documentos descritos en los Parrafos (a)y (b), cuando el Administrador
del Programa de Administracion de Dacumentos Publicos que comesponda—
ségt'm se dispuso en ef Articulo 4A de esta fey-—cerﬁﬁqde por escrito que los
documentos deben qUedar bajo custodia para usarse en la administracion
corriente de los asuntos de las dependencias bajo su jurisdiccion.

Articulo 12 - Ef Archivero podra acepfar el traslado al Archivo de documentos vy
manuscritos adquiridos, por compra o donacién, de pariculares, que
considere sean de suficiente valor para justificar su preservacion.

Articulo 13 - El Archivero gestionara e! trasiado al Archivo de los documentos de
interés permanente relacionados con ia historia de Puerto Rico que pudieran™
encontrarse en el extericr, disponiéndose que en el caso de que no sea
posible obtener el dpcumentd;.original pueda substituirse por fotostatos,
micropeliculas, reprc}ducciones%;;o ci‘jalquier otra copia o sintesis de Ia _
docdme'ntadén que se interesa. ' S E I

‘,11 ! A

Ulllclllll..'c.lIII-u-qd-c---4'.---a-clclllt-c"-l'..c'lulcllt--dt_q_-c.c-1&1.-.-_-;._!:.---,,-

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nam. 63 del 1979




NI LEDLNE

a.

b.

d.

a.

Articulo 14 -

Articulo 15 -

s
e AR L R ey N ...'--........q----q.c-.n-----uc-ﬁcocnc

NOTA Subrayado nuestro para destacar {a parte enmendada por la Ley Nam,

~1

IEMEBRE OF 1955

El archivo contarad con (os recursos para:

La preservacién de documentos v manuscritos por medio de métodos

modemos, tales como: camara de fumigacién al vacio, maguina de

laminacion, equipo de encuadernacion, laboratorio fotografico v

‘cualquier otro equipo necesario para estos trabajos.

La organizacidn de los documentos y manuscritos depositades en el
Archivo, la preparacion de inventarios y otras guias o descripciones

necesarias a fin fe localizar con facilidad los documentos.

La reproduccion, publicacion y exhibicion de los documentos y
manuscritfos que asi lo ameriten.
El uso de los documentos por los empleados del Gabiemo y pablico

en general, mediante la promulgacion de reglamentos al efecto

Disposiciones Generales:

Las oficinas gubernamentales remitiran a la Biblioteca General de
Puerto Rico v a la Coleccién Puertorriquefia de la Universidad de
Puerto Rico una copia ¢ ejemplar de foda informacién, boletin, revista

o libro que se publique y circule en el Gobiermno.

Las reproducciones que se hagan de documentos que formen parte -
del Archivo, hechas de acuerdo con las normas establecadas por la
Comision Asesora y certificadas por el Archivero, seran admit!das en

evidencia como si fueran los onglnafes o

N
'!

63 del 1'979 ""_‘,.'";'_ RETE
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El_Insfituto de Cuitura Puertorriouefia, al aceptar la donacion de
cualquier documento que no fuere de cardcter publico obtendra del
cedente una renuncia de cualquier derecho de propiedad literaria que
pudiera correspondede al cedente, y en caso de que el cedente fuere
una tercera persona, tomara todas équeHaS medidas convenientes

para evitar la infraccion de derechos de propiedad.

El Archivero esta obligado y queda por la presente autorizado a
certificar y a expedir copias de aguellos documentos confiados a su
custodia, de los cuales no sea posible obtener una reproduccion

Et Archivero tendra su sello oficial para la certificacion de documentes
del cual los tribunales deberan tomar conacimiento judicial.

No se destruirg, enajenara, obseéuiaré, alterara o dispondra de
ningun documento perteneciente a cualquier dependencia del Estado
a menos qué sea de conformidad con lo dispuesto en esta ley. Toda
persona que ejecute una de estas acciones sobre _cualquier
documento publico, estara sujeto a las disposiciones de los Articulos
204, 205 v 206 del Cédiqo Penal de Puerto Rico, Ley Nim. 115 de 22

de julio de 1974, seq(n enmendado. - -

Cualquier violacién a las disposiciones de los reqiamentos que promufquen

ios Administradores de Proqramas constituira delito menos gravey conwcto

que fuere la persona sera castrqada con pena de reclusién no mavor de seis

(6} meses o multa no mayor de qmmentos (500) do!ares 0 ambas penas a

dtsorec:on del Tribunal. )

1

hA S AL S R L L LY LK

cn-.-g----.--accq.--u.cc.«n--cu-n---:cc----'.acoon----ccc.u--.-:cacco----,-

: TA Subrayado fiuestro para destacar la parte enmendada poria Ley Nlm. 63 del 1978,




\rticulo 16 - Los gastos de funcionamiento del Archivo seran sufragados de los

fondos que se asignen al Institulo de Cultura Puertorriquenia en la Ley de

Presupuesto Funcional.

f'(::'u!o 17 —‘-'\/igencfa

**Esta ley empezard a regir el dia primero de julio del afio 1955,
Aprobada en & de diciembre de 1955.

**Esta ley entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion.
P

Aprobada en 4 de junio de 1979.

“Esta vigencia se refiere a [3 Ley numero 5 aprobada el 8 de d iczemb._“_;_;'_‘
de 1955 , U funclon

***Esta v:gencta se refiere a las enmiendas hechas ala Ley numero 5
mediante la Ley Nam. 63 aprobada ei 4 dej Jumo de 1 879.- -

0 agosto 1979
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emnendar el fniciso (e) del Articoio 4 de la Ley Nam. 5 de 8§ de diciembre
de 1955, segiin enmendada, conocida caomo “"Ley de Administracian de
ocumentos Piblicos de Puoerto Rico"™, 2 fin de deleger en cads
dependencia gobernamental Iz venta de los papeles y documentes
ervibles con el propasito de promover € reciclaje de papel; crear un
fondo especial en el Depaitamento de Hacienda para cada dependencis
con el ingresc genmerade de la ventz del papel; ¥ armenizar el

pregrama de administracidn de documentos miblices con el pmgmma

de reciclaje de papel del gabierno de Prerto Rico.

EXPQOSICION DE MOTIVGS

Schanmaﬁzadocsﬁmosporlasd:p:ndﬂncizsdd&bicmdpam
roliar un programa de reciclaje dz pzp‘l mcluymdo los mnicipios. - Sio
argo, la limitacién de recursos humanes ea las agencias, la lenta rectperacién
papel, ddsmmmwmdam&dihmudadddwfmcupmdo

papc!cnlasnnsmas

_Z:B‘thSdclaAdnnmsmcx dn de Servicios Generales. Iocualccnsnmyeunafum
para la misma.

(Aprobada en /Y de e de 1o P57

1a falta d= incentives econdmicos, hahmdo el émoidcl prcgrama_dc reciclaje -
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Dc owa partz, la acomuolacidn inpccesariz de este marerial en ag
dependencias hmirz el uso del espacio que posern, €l cual se podria aprovechar
para Gwos propositos. La resmiceidn en la Ley Num. 5, anrss cimda. d= gu= séle
la Administracion d= Servicios Gensrales tens la. facultad d= efectuar 1a venma de)
. papel desechado. dificultz la recuperacidn de papel en lzs dependencias. ademds da
. impedir el cumpiimiento cabal con Ia Ley Nam. 70 dz IS&M
- conocida como "Ley parz la Reduccidn y el Reciclaje dz Dasperdicios Sélidos en
- Puerto Rico™ y el @=sarrollo d= programas dz reciclaje de papel. :

15 Antz la pecesidad que tensmos de desarrollar métodos altermos .a Ia
 disposicién de los desperdicios sdlidos en los vertzdaros, esta Asamblez Legisiariva
‘entende que la Ley Nam. 5, antes citada, debe ser revisadz para armonizar el
programa de documentos piblicos con el programsa de reciclaje de papel en el
‘Gohbierno d= Puero Rico. Esto provesrd mayor efectividad en Ia conservacicn d=
aguellos docume=ntos importanmes y Ia disposicidn de aquellos documentes y papeles
ipservibles mediame métodos adecuados y viables para cads dependencia, de
manera que se cumpla con la polftica piiblica del Gobierno d= Poerio Rico v se
proporcionen métodas alternos a la disposicion de los despardicios s6lidos en los
vertederos del pafs mediznte I3 reduccidn y reciclaje.

ECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISIATIVA DE FUERTO RICO:

Articulo 1.-Se emmienda el inciso (e) del Artculo 4 de 1a Ley Nim. 5 de 8
de diciembre de 1955, segiin enm=ndada, para quc se lea como sigue:

"Articulo 4. Admmsmmondclegrmna&Adrmnmmonchocmnamcs '
PubhcoscnlasTrcsRmnzsdchobmo ylaOﬁcmaddConna]or- '

inciso (c) anteror, deberdn z su vez remitr copias -de tales listas; aprobadas al
Archxvam -y s::u‘_abstmdmn de tormar acci6n hasta r:cszr naaﬁcaczon df: Ia~'-’~-"
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retensr algin documento para su contimuada conservacion en el Arclivo. E
Archiverv podrd traspasar los docom=ntos que Ko retenga 2 una dependencia
o enridad educativa o cultural segiin se d=fins ¢ término en esiz ley.  Lag
dependencias o entidades educativas o cultrrales a las cuales se raspasen los
documentos deberdn reunir los reguisitos mecesarios para mantener,
conservar y utilizar los mismos conforms al propdsito de conservacién de
docurnentos contenido en est lzy y sus reglamentos.

. Cudndo el Archivero - determine traspasar los documentos a una
dependencia o entidad educariva o cultural, €stos deberdn estar accesiblas al.
piblico y no podrén venderse. permutarse, donarse, cederse o de minguna
otrz forma podrd disponerse de los mismos, Los documentos traspasados a
la dependencia o emtidad educativa o cultural mandenen su cardcter de
documentos piblicos y pertenecen al Estzdo Libre Asociado de Puerto Rico.
Si la dependencia o entidad cultmral dsjare de existir, o no imteresare,
mantuvicre. conservare o utilizare los documentos que le fuzron traspasados

- conforme las propésitos de esta ley, los documentos revertirgn al Archivo.
No obstante, el Archivero podré recuperar los decumentos traspasados
cuando, con pasterioridad a la fecha d=] traspaso inicial, adquieran utiidad
conforme los criterios establecidos en esta ley.

El Archivero notificard su determinacién en un término mAximo de

- sesenta (60) dfas. Los docrrmentos reclzmados por el Archivero serdn
trasiadados al Archivo. EI Archivero exrenders un cemificaro de recibo a los
funcionarios transferidores. Si determina que los documentos se trasiaden a
una dependencia o entidad educariva o cultural, éstas extenderdn un
certificado de recibo a los funcionarios transferidores. o |

Aguellos documemras que el. Archivero no reclame podrdn ser
destruidos por los Adminismadores' d= Documentos previa awtorizacion

Los - Adminisradores de Prograrm podrin: esmblecer ~miediamts”
reglamentos aplicables de .polftica piblica ambiental - asegurando todo el
tempo que no se repraduzea dicho documenta.:” . T R

ATTRIVEIO exonunod lzs lsize reoibldas v desrTnnorsd s ISsliarpety
h
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Los Admimistradores d= Documentos escogerdn cume 1o métodos
aceptados par el Administrador de] Programa.

Los docmntos inservibles unz vez destruidos en furma iTeproducible.
as{ como agqusllos papeles que no se consideran documentos segin definidos
en esta ley, podrén venderse al mejor postor por ¢l jefe de cada dependencia
o por el Administrador de Servicios Generales, una vez cumplido con todos
los procedinuentos administrativos aplicables.

Las agencias que opten por permanecer.bajo la jurisdiccion de la
Administracién de Servicios' Generales dispondran de aqu=lios papeles que
no se consideran documentos. segiin defimido en eswm ley, dc acuerdo al
Reglamemto sobre Propiedad Excedente Estatal.

Lo dispussto en los dos pérrafos precedentss no aphcara ala R.ama
Judicial.

La venta de estos documentos o papeles deberd estar acorde con 2
politica piblica del Gobierno de Pusrto Rico para disminuir €l volumen de
desperdicios sélidos que requiere dispasicidn final mediante los métodos de
- reduccidn y reciclaje v otros métodos establecidos.

Las dependenciss se asesorardn con la Awtoridad- de Desperdicios
S6lidos sobre el recogido, transportacién, almacenamiento y venta de los
documentos y papeles fnservibles o no considzrados dacumentos pubhcos quc
s¢ geneien en sus facilidades.

Elmgrtsodcv:ngadocnlasdcpcndcnmasporlavcnmdclos
'documcntos o papeles inservibles, si se: vmélm ingresaré en una cuenta especial
en el Departamento de Hacienda acrediténdole a cada dependencia los fondos .
cmmspondxcnmsaiamsma.mchn:roylcsmdchmmacrcdnadaa'"

papd No podzﬁn destinarsé a cubrir gastos ordmaﬁos yr dc ﬁmcmnaxmcnto
de cada dependencia. Los sobramtes de dichos fondas e interesss podran-ser -
uﬁhzadus porcsad:p:ndmmacnancsﬁscalcs subsxgmcm:s conlaimmcx -
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de= lz venm de papel o .documentos

alguna. lz asignacion de fondos em
de cada

Los fondos quz s¢ gencren
inservibles no mcmoscabardn en forma
afios subsiguienres para gastos ordinarios ds fimcionamento

dependenca.

| El jefe de cada dependencia nombrard @ un funcionario CoOMO
Coordinador d=1 Programa de Reciclaje d= papel. que serd responsable de dicho
Programa en su dependencia y el cual trabajard en coordinacion con e
dmimistrador de Docimentos.

El Director del Programa de Excedente Estatal o el Coordinador del
Programa de Reciclaje de papel serd responsable de informar a 1a Auroridad-
de Desperdicios Sélidos cada tres mases la canridad de papeles recuperadas
y vendidos. si algunc.” -

........................

Presidente del Senado
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" NUMERO 81 DEL 8 DE AGOSTO DE 1991, COMO LEY DE MUNICIPIC AUTONOMOS
STADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO '

Alcalde y Ia Asamblea Municipal o sus representantes autorizados, respectivamente
Esta responsabilidad se ejercerd de conformidad con las normas y reglamentos que 4 :

tales efectos promulgue e} Comisionado.

Todo funcionario o empleade municipal que haga uso o asuma la custodia, cuidado
control fisico de cualquier propiedad municipal, responder4 al Municipio porsuvaloren
casos de pérdida, deterioro indebido o dafio ocasionado por negligencia o falta de cuidadg
alamisma, de acierdo con las normas que establezca eFComisionado‘

El Alcalde o su representante autorizado rendir4 al Comisionado ac}uellos informes
sobre la propiedad municipal que éste le requiera para llevar a caho las unciones que le
han sido conferidas por ley. Igual responsa iﬁdag tendrd el Presidente de la Asambleg
respecto a la propiedad en uso por la Rara Legislativa Municipal. -

Articulo 8.014.- Traspaso de ¥ondos, Propieda&, Libros y Documentos Pablicos.-

Cuando gcurra un cambio de administracién o cese-en sus funciones, un funcionario
municipal, por cualquier causa, las propiedades, libros y documentos municipales que
estén bajo la custodia del funcionario s&ﬁ)ente deberén traspasarse mediante inventario,
al funcionario entrante y otorgarse un documento en el cual se hagan constar todos los
particulares de dicho traspaso. EI original de dicho documento se archivars en la Oficing

~del Alcalde para el examen por el Auditor Interno, de los Auditores de la Oficing del
Contralor de Puerto Rico cuande -realiceintervenciones-en .el municipio- y-del
Lomisionado. Si se tratase de un funcionaric o empleado de Ia Rema Legislativs
Municipel, dicho documento de inventario se archivarf en la Secretaria de Ia Asambles.

Las transferencias de fondos Gblicos se hardn-mediante cortes de ca3ja, los cuales
levarén a cabo conjuntamente eﬁl Director de la Unidad Administrativa de Finanzas
saliente y el entrante. El docurnento mediante el cual se¢ haga este traspaso deber4. ser
refrendado por los funcionarios antes indicados. El'Alcalde deber4 archivar el original
de dicho documento en su oficina para el examen por Auditores de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico cuando realicen sus intervericiones y enviaré de inmediato una

_ copia del mismo al Comisionado. 7
Artfculo 8.015.~ Coservacién de Documentos.- T
das.porel ..

- Los municipios se reglrén por las dispo ' siciones reglamentanas _';C.{iiro a
i %aciehda,‘ en lo relaciongdo c¢on la conservacién de documentos de
naturaleza fiscal o necesarios para el examen y la comprobacién-de las-cuentss y. =
perationes fiscales gubernamentales, de conformidad con la Ley Ntm. §de 8. de@gg

diciembre de 1955, la cual establece el Programa de Conserva

que.sé/ ejecute en contravencién 2 lo dlspuesto 21 eSte
51 :ge han invertido fondes pﬁbhcos,sul?gi»oi‘ﬁe '
p1a mediante la accién adecuady fhcoada o tal.

10110 _podré otorgar contrato alguno en el que cualquiera de sus :: .
>*tbleistas, funcionarios o empleados tenga, directa o indir clamen '.V‘-Ilnj-mte%és T
Tealarip, 2 menos que lo autorice el Gobernador de Puerto Rico,previd recomendacién - *
el Secretario de Justicia y del Comisionade. T B




(b) Ningln asambleista, funcionario o cmpleado municipal prestard dinerg a

tomard dinero a préstamo, ni aceptard donativos o regalos de ningun contratistg ‘que
esté proveyendo servicios ¢ suministros al muniei pio.

(c) Los contratos para l1a ejecucién de obras y mejoras pablicas no se susecribirdn hagts
tanto:

(1) El contratista evidencie ante el municipio el

pago de la péliza correspondiente
el Fondo del Seguro del Estado ydela

correspondiente patente municipal.

(2) Haga entréga de la fianza
_materiales que se utilicen en la obra;y

(3) Entregue o deposite cualquier otra garantia que le sea requerida porla J unta
_de Subastas, B )

prestada para garantizar el pago de jornales ¥y

. (d) Todo contrato de construccién de obra o de mejora plblica proveerg ara la
retencién de yn diez por ciento (10%) de cada pago parcial, hasta que se termine Jg obra,

ésta sea inspeccionada y aceptada por el municipio y hasta tanto e contratista evidencie
que ha sido relevado de'toda obligacién como patrono. _

. Los municipios mantendrén un registro de todos los co
in enmiendas a los mismos y enviarédn copia de és

adquisicién ¥ disposicién de bienesa la Gficina del Contralord
Ley NGm. 18 de 80 de octubre de 1975

ntrafos que otorguen,
tos y de las escrituras de

e Puerto Rico, conforme la
» Seglin enmendada y su reglamento.

Articulo 8.017.- Sobre Documentos Piblicos.-

pGblico®, significars cualquier escrito, impreso, papel, libro,
olleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microficha, cinta magnetofénica, mapa, dibujo, -
: 1 disco compacto o cualquier otro material lefdo por méquina e informativo,
rma o caracteristicas fisicas y que se origine, reciba o se conserve en
ini i ina del municipic de acuerdo conla
¥ cualquier escrito que se origineen ofra agencia del Gobierno Estatal o'del Gobierno
leral o que se origine por cufl‘;uier persons privada, natural o juridica, en el curso
de cciones con el municipic'y se'conserven permanente o temporalmente =
cualesquiera unidades administrativas, oficinas o'dependencias del municipio por’su . -
lidad a%m,imstrafivab valorlegal, fiseal, histérico o cultural, = . ... & -

Todo funcionario manicipal biis cufa custodiiioh

o0 Seteal mo- ueda y, reproduccién.de -cualesquier:
oy netitos pGblicos de eza municipal que se soliciten para asuntos oficiales por
ualquie

n
r Camara' de la:Asamblea Le islativa. o las comisi
Usticia, “la Oficina del Contralor de %u

ones de éste, Tribunal de.
\gen

, erto Rico,-el Centro de..cualquier tribunsli . -
cla o funcionario del Gobierno Centralodd_(}obigmqge@nggl, oo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Administracién de Servicios Generales
Administracién de Documentos Plblicos




Toredn Libre Asoccinds de Puerte Rico
[EraRTRNMENTO [E BATIENDA

Area oe 1os Sistemss de Informcoiln
San Jusn, Fuerto Rico

Beglam:nto 23 (24a. Rev.) 7 23-00-C1

hrala&ms:v-vaciondercamtcs de Raturaleza Fisczl o
Necesarios para el Examen y Camprobacita de Cuentas y
. Operaciones Fiscales

Articulo I - Base legal
Se promilge este Reglamento de conformidad cm la autorddad que le confiers
2l Secretario de Eacienda el Articlo 4(c)(2) éa 1z ley N 5, apmm el B
de giciembre gde 19535, &egrm ermendade (3 IFRA 1001), que establece el Program -
de Conservacitn y Disposicitn de Documsritos Fiblicos.

Arcfeulo II ~ Propdsito
= propcsi»o gz este B_,_.lananto es establecer normes § guiss relativas

exzmen ¥ comprobacifn de las cuermtes y operaciones fiscales para las gdepen~
.genciss del Estado Libre Asoclado de H.ler'to Rizo.

_-ﬁ. fm1lo IT7 - Defimdicicmes

Cuzndo se ‘usen en este Reglamento los siguie:ntes te'mj.nos €stos tendran
los sign.tf‘iw.dos que se expresa.n 2 ccn"m:a.cicn. -

A - Admimistrador ::14a Documentos, - Enplea.ao mspmsabl. de amm.m:stmr 'e_.;-_jl
Pro*r*am de Amminis‘.ra-ian de Doczmztos Publicos en su respe"tiva &pendmcia.

B Admimistrader del Programs - A.quelfmcimiodesigmdopcrlaley
N’m-—Saerﬂ‘emma;*aaqmmStmrymglammmsumamma—-

2 1z conservacifn de doammentcs Ge naturaleza fiscal o'necesarios para el -




prtSoulo IV - Comervacifn de Dozuwnentos

A - Los origimales de los documentos fimcales se conservEran por seis (6
anosohastamlizadaxmainmmn_imdﬂmramn 1o que ocurrs

Le reproducclén de documemtos pars sustituir origimles gerd
mitmm:zmmeamdomlmpmmcdmhayammporel

: trador Gel Programa de Administracifn de Documentos Fiblicos de la
Fame de Gobierno correspordiente. (Vesse Artfcilo ITI-8). Irles reproduccio-
tezmranelmismvalcryerectoeum.ialquclmcﬁgimlcs .

los origimeiles de los documentss reproducidos, de gouerdo con el
parrafc antericr, podmnaerdmtmidosd:cwfcnﬂdadcmlodismcswenh
ley de Ad:ﬁzﬁstmcimdemamntosﬁm_iwsylas reglam:m:osqmac

= mwmommgemmwdm&mmdm
ta.bl_cidoparaelorigmaldelmlsememmccimomrla :
-ra.ccicm de tiemmo que le ralte parz capletar did:o pericdo.

B - Iascopiasreglammdelosdsmwﬁsmluaememrﬁn

seis (6) afos; dispm:ndnse,queaque_las&:pmnci&sqmccmcrmlcsr
_wigjmlesdelcsdcc;mmcsﬁsmjzsmtcnﬁmnqu:cm:cmrmwpm

.-,-

C - De estas disposicicnes se pacen las simiem:es ve:c:ncicme:s:

1 -~ Los documentos fiscales & los que epliguen perdiodes prescriptivos
jacos por Ley para reclamacicnes cantra el Estado se conservarin por dicho
ricdo prescriptivo o por el tiempo indicado en el Artimlo "IV-4 7 B de este
glamerco, cual sez mayor.

2 - los Mbros y registros de comabildidad de los mumdcipics, de las -
corporacimes piblices, de los fondos de servicios internos, ge los- fondos ge | 7
masdelgnbierno,delosrmdcsmﬁ.d_icmﬁ.soydesmdadao.ialyde o
AreasdelaCmtzbﬁidadCartraldeGobiemoydelTesmdelmpammw?-: '




Ancumentos Siscales el pe"ioao de conservaciin que me les gsigne, &l mamerto
en 1os casos de Gocumentos en uso 8 la fechs &=

deaudismodesur&mim
Hasta donde smez posible, dicho periodo se

vigencis de este Reglamenito.
irprimird en la faz de dichos modelss.

artfeulo VI - Relacifn d= Domumentos Piscales Indicando el Perdodo de Conser-

va..iczn
A - Gcrporacicn.s Boblicas, Mumiciples ¥ nepcrxi:nr:‘l.as ¢e lrs Rams I.cgisla-—

tive y-Judicisl.

1 - Estos orgenismos prepararan ls rela:i&zdérefmiaparawdss
zus documentos fiscales, crzanizada cenforme & 1s Guis pars Fijer Perlodos
Q.Omsemcimalos Daczmmosm@alesqueaempammm Dich=a

denitro Gal término de un (1) afw, contalo

2-ucniauedj.charelacinnsemv1malaoricinadalcorztmlor,
a los correspmdientes Adminictredores del Programs de Administracifn de
Documentos Biblicos y @ este Departamento. o

3 ~ Se eqviari, ademés, copi.delasemimdasoadicimadima
cifén, conlerme lo ammes indicado.
4 - De zer necesaric, lz referida relacifn se actualizard, por 1o
menos, cada tres (3) afss.

B~ Depenm,j.a.s de 12 Rame Ejecutiva

: 1 - Estas depengencies prepararan la re..acicm de referencia sole-
merce parz Sus .documentos especizles de uso interno. 12 msma se tramitard ¥

cmalize_r confcr-me 1o dz.spuesuoenlns Inciscs A-Ey 3 de estemiculo

*"ic.llo VI - Anlicaq..im R_t"oa.*iva ) o
A-Iasno:naspa.mlacmsemcimd.doc:mntos ris::a.lesdi_spuesms en

S Articulos IV 4, ByC—Eseaphca:ﬁnenrommmctimacmlqmr_ o

EP"icn.,s se _.Lnd;.can en los Ar-‘-ici:los V-5 y 6
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E CONSERVACT
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INSTRUCCIONES-HOJA DE TRABAJO
PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS

PARA INDENTIFICAR EL EQUIPO Y
EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS

£l cual se expresa en términos de gavetas

GMM
GMMA
cs

CT

CT

Volumen;

Gaveta legal de metal
Gaveta carta de metal

L ({ 4 gavetas) C { 3 gavetas ) C ( gavetas 2 )
4 3 2

Gabinetes corrientes carta de 5 gavetas

¢ ( 4 gavetas ) C ( 3 GAVETAS) C { 2 gavetas)
4 3 2

Paquete o estibas

Volimenes (libros de contabilidad, estadisticas,
informes, etec>}

Anacquel de Metal
Gabinetas o armarios de metal para materiales
Gabinetes o armarios de madera para materiales
Caja de Seguridad
Cajas para tarjetas de tabulacidén (metal o madera)
Escritorio

4 4

Tarjetero (Ejemplo: T el de 3 x 5; T el de 4 x 6

5
T el de 5 x 8, ete.)

Equipo de madera (Ejemplo: IMA gabinete legal de
Madera de 5 gavetas 5

AMA anaqules de madera
CMA gabinete carta de madera de 4 gavetas
4

Equipo de cartén (Ejemplos: CtC equipo de cartdn
Carta CtL euipo de cartén Legal)

1 gaveta tamaiio carta 1.50 pies ctbicos
1 gaveta tamafio legal 2.00 pies cubicos




rngtruccionas-Hoja de trabajo
para el inventario de documentos

GUIA PARA CALCULAR PIES CUBICOS

A, Ples Cabicos: es la medida utilizada generalmente para determinar
Volumen de los documentos. Los pies cubicos se
Obtiene multiplicando el LARGO X ANCHO X ALTO del
Conjunto de documentos.

B, Guia para estimar los pies cibicos de documentos.

1. Para gavetas de gabinetes de archive ¥
Tablillas de tablilleros (anaqueles) astime a base del
mayor grade de llenura del equipo.

Llena % Llena s Llena % Llena

Savetas de gabinetes de 247’de

Profundidad
Tamafic carta 1.50 1.13 0.75 0.38
Tamafic legal 2.00 1.50 1.00 0.50

Tablilleros da 367

Tamafio carta 2.25 1.69 1.13 0.56
Tamafic legal 2.75 2.08 1.38 0.89
Gavetas de gabinetes da 16'' de

Profundidad

Para tarjeta 57 x 37 0.13 0.10 0.07 0.33
Para tarjeta 6" x 47 0.2%L 0.16 0.11 0.34
Para tarjetas 87"x x 57 0.33 0.25 0.17 0.08
Para tarjetas 107 x 8% 0.87 0.50 0.33 0.17

Gaveta para tarjetas de
Tabulacidén de 27" de

Profundidad 0.38 0.28 0.19 0.09
2. Cajas Archivo para documentos histéricos de retencidn
Permantente
Carta 127 x 57 x 10 %" 0.31 0.23 0.15 .08
Legal 157 x 57 x 10 " 0.42 0.30 0.21 .10
3. Tres mil hojas de papel, tamafio carta, hacen un pie

cibicos de documentos



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICG
MURNICIPIO DE LA CIUDAD CAPITAL
SAN JUAN BAUTISTA

CODIFICADA

DEROGADA
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

ORDEMNANZA NUMERC 11
{SUST. APROBADA 7-06-1936

P. DE 0. SERIE 1985-96

NUM. 6)

PARA FIJAR LOS DERECHOS A COBRARSE POR LA
BUSQUEDA PARA LA INSPECCION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES: AUMENTAR LOS DERECHOS QUE SE
COBRAN POR COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS DE LOS A
MISMOS; FIJAR 'LOS DERECHOS DE REPRODUCCIONES DE
PRODUGTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA
DEL MUNICIPIO: PARA DEROGAR LA ORDENANZA NUM. 36,
SERIE 1990-917, Y A ORDENANZA NUM. 29, SERIE 1991~

92: Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: El Articulo 8.017 de la Ley Nam. 81, del 30 de agosto de 1991, segun
enmendada, conocida cama la "Ley de Municipios Auténomas del Estado Libre Asaciado
de Pusrto Rica”. garantiza a los ciudadanos el derecho a inspeccionar copiar, fotocopiar y
obtener copias certificadas de cualquier documento ° prlico de naturaleza municipal,
salvo que expresamente ge disponga lo contrario por cualquier ey al efecto;

POR CUANT(.): El precitado Articulo impone a los funcionarios municipales [a obligacién de.
expedir, a requerimiento de cusalquier ciudadano, copia certificada o simple de los
documentos plblicos municipales que obren en su poder o estén bajo su custodia, previo
el pago de'los derechos legales correspondientes; :

(3
Y

POR CUANTO: Mediante la Ordenanza Nam.>36, Serie 1290-91. segin enmendada por la
Qrdenanza NﬂAm. 29. Serie 1991-92, se fijaron las cantidades a cobrarse por las copias - -
simples o certificadas de documentos publicos y de otros materiales.impresos preparados: -
:n en posesion de cualquier dependancia de la Rama Legislativa y de la Rama Ejecutiva del”

unicipio de San Juan, pera no se estableciefon [6s.dérechos a cobrarsé por -!as
reproducciones y otros productos del Sistema de !nformacldn Geograflca, B



ado la base cartogréfica para el Sistema de
tos cincuenta mil (350,000} ddlares, con el

jograndole que [a informacién o data de
pital en estos momentos;

POR CUANTO: El Municipio de San Juan ha dasarroll
Informacién Geografica, a un costo de trescien
cual actualizé su cartografia por medios digitales,
ese sistema sea la mas precisa y real dispenible en la Ciudad Ca

e Informacidén Geagréfica, puede identificarse cada solar y
los limites territoriales del Municipio. lo que perrnite
sujeta al pago de contribuciones e
fisica de la Ciudad, incluyendo el

POR CUANTO: Mediente el Sistema d
estructura Ubicada dentro de
actualizar y mantener al dia el catastro de propiedad

identificar el tipo y localizacién de la infraestructura
sistema de alcantarillade;

gsigtema as de gran utilidad para disefiar y establecer las rutas de

POR CUANTO: Este,
a actualizar el

transportacién de desperdicios sélides y de servicios de emergencia, y par
inventario de bienes inmuebles y otras propiedades e instalaciones municipales, asj coma
el de las vias pGblicas municipales, con su ancho, fargo y condicién; también sirve para

establecer y mantener el inventario de las mejoras capitales y proyectos de vivienda:.

POR CUANTO: Del Sistema de Informacion Geografica pueden obtenerse hojas imptesas de
fotogramertrfa, de parcelacion, foto <jrametrfa digital, parcelacion digital y ortofotografia
digital, entre otros materiales de gran utilidad para identificar la ubicacién potancial ¥ .
viabilidad de desatrolle de proyectos de infraestructura, construccién, urbanizaciéa y

atras obras;

POR CUANTO: Esos materiales o productos dsl Sistema de Informacién Geografica son
documentos pablicos, segin dispone la ley, y siendo al presente el sistema geagréfico
mé&s actualizado, se anticipa el interés de un gran ndmero de profesionales vy

desarrolladores del sectar privado por obtener reproducciones de los mismos;

POR CUANTO: Ei precio del papel y la maquinaria de fotocopia y reproduccién de dacumentos ha
a_um_entado sustancialmente en los Gitimos efios, y los derechos fijados en {a Ordenanza
vigente por la expedicién y certificacién de los documentos publicos no son suficientes
para cubrir los gastos de material y recurso humanc que emplea el Municipio en su

basqueda y reproduccién;

POR CUA!\!TO: Esta Ordensnza establece los derechos s cobrsras por los productes de dicho
Sistema de' Informacién Geogréfica, de acuerdo con la Ley Ndam. 81, del 30 de agosto de
‘[-991, segln enmendada, conocida como la “Ley de Municipibs'Autérn,c’Jnibs del Estado
Libre Asociads de Puerto Rico”, y aumenta los derechos correspondientes a fas copias y
certificaciones de los demés documentos pGblicos municipales a una cantidad razonable
::Ba;id;::;g:ar parte de los gastos que incurre el Municipio -en su bdsat@aa Y



POR TANTO: ORDENASE POR LA ASAMBLEA MURNICIPAL DE SAN JUAN, PUERTO RICO:

Seccién ira.: Definiciones

A los fines de esta Ordenanza, los siguientes términos y frases tendran el significado que
se indica a continuacién de cada uno:

Documento Pablico Municipal, significa cualquier escrito, impreso, papel, libro,
pelicula, microficha, cinta magnatofénica, mapa,
|quier otro material leido por méquina

A

folleto, fotagrafia, fotocopia,

dibujo.. plano, cinta, disco compacta, o cud
e informativo, sin importar su forma o caracteristicas fisicas y que se¢ origine,

teciba © se conserve en la Asamblea Municipal y en cualquier unided
administrativa, dependencia u oficina de la Rama Ejecutiva del Gobierno
Municipal de acuerdo con la ley; y cualquier escrita que se origine en otra
agencia del Gobierno Estatal o del Gobierne Federal, o que se Origine por
cualquier persona privada natural o juridica, en el curso ordinaric de
wansacciones con el Municipio y Ggue se conserve permanente o temporalmente
en cualesquiera unidades administrativas, oficinas o dependencias dei Municipio

por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, histérico o cultural.

Funcionario, significa el Alcalde y los directores de las unidades adminigtrativas de
{a Rama Ejecutiva del Gebierno municipal y el Secretario de la Asamblea Municipal,

C. Persona, significa cualquier ente natural o juridico.

D. Persona_juridica, significa cualquier corporacibu, sociedad mercantil o especial,
compafiia, empresa, asociacién, organizacién, fundacién, institucion, cooperativa

sindicato o grupe de personas, sin importar su denominacién o forma de

organizacion.

Seccién 2da. : Deracho a Inspeccionar y solicitar copia de Documentos publicos.

Cualquier persona puede solicitar que se le permita inspeccionar, u obtener copias
sirnples o certificadas y otros impresos de cualquier documento piblico municipel, 2 menos que
expresamente se disponga lo contrario por cualquier ley al efecto. Los funcionarios municipales
estdn obligados & expedir, previo requerimiento v pago de los derechos fijados en la seccidén 3ra.
de esta Ordenanza, copia simple o certificada, segln sea el caso, de cualquier documento

publico bajo su custodia ¥y conservacion, ’

A. Inspeccidn de Documentos . .

b

‘La persona que interese inspeccionar cualquier déburﬁento plblico deberé golicitario,
zur escr:to_, en la Secretaria de la Asamblea Municipal o en-la unidad administrativa, oficina o
ependencia de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municigal .que. lo conserve o tenga bajo.su

custodia, describiendo con razonable claridad y certeZa el documente pablico que -desea - <

ingpeccionar. El funcionarie municipal o empleado con la



4 -

Gblico, examinard la solicitud a los dnicos

responsabilidad de conservar o custodiar gl documento p ' : :
efectos de determinar el tiempo estimado que tomaré su busqueda, y, de inmediato, infarmaré al
i dispanible para sU inspeccion.

solicitante la fecha, hora y lugar que estard

~ La inspeccién de todo documento patblico municipal estaréd sujeta a lo siguiente:
trativa, oficina o dependencia municipal
la persona no podré sacarlo del

ni copiarfo, fatocopiarlo O
el

1. Deberé efectuarse en la unidad adminis
que lo conserve o tenga bajo su custodia: y
lugar'. donde se le autorice @ inspeccionaria,
reproducirlo en forma alguna, & wenos que también cumpla con

procedimienta y pague los derechos fijadog en esta Ordenanza para las copias
gimples o certificadas de documentos pablicos municipales.
2, El Municipio cobrard un cargo de cinco (5.00) délares por la busqueda del
documento en cuestidn y por

proveerle un lugar adecuado para su ingpeccién en presencia det empleado

municipal al que se encomiende su custodia.

3. La persona presentard un comprobante de pago del Departamento de Finanzas del
Municipio por la cantidad dispuesta en el inciso anterior, antas de que el
funcionario o empleadc municipal con autoridad ponga & su disposicién el

dacumento pablico de que se trate.

B. Copia, Reproduccidn y Certificacion

Toda persona que desee obtener una copia 0 cualquier reproduccién, simiple o©
certificada, de un documento piblico municipal deberé solicitario, por escrito, en la Secretaria de
ta Asamblea Municipal o en la unidad administrativa, oficing o dependencia municipal que lo
conserve o tenga bajo su custodia de acuerdo a los siguientes criterias:

1. En la solicitud se describiré con razonable clarided y certeza el documento
plblico que se Interesa, el namero de copias, y si son simples o certificadas.
Esta solicitud se acompafard con un comprobante de pago de las derechos. de-
reproduccién que correspondan de acuerdo con [a Seccién 3ra., de esta
Ordenanza, expedido por el funcionaric o empleadoc con autoridad del
Dgpartamento de Finanzas, ' ‘ - L

2. El funcionaric municipal o emgleadd; en quien este delegue, responsable de
conservar o custodiar el documento cuya copia o certificacion. se solicita,
examirjaré la peticién a los Gnicos efectos de determinar el tiempao éstimado que
tomara su blsqueda, repraduccidn y [a certificacién del documento, en los casos
que también se solicite esto Gltimo, e informard al peticionario la_fecha y‘rl-wra-
que s¢ le entregaré. o o ‘ l

.
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En toda copia, simple o certificada, de productos del Sistema de Infarmacidn
Geografica se incluiré la advertencia de que la base de [a cual fue obtenido

pertenece al Municipic de San Juan, y que asta prohibido su reproduccién, en todo
o en parte, excepto con la expresa sutorizacion del funcionario con autoridad dal

funicipio de San Juan.

Seccién 3ra.: Derechos de Copias y Certificacion de Documentoes Pablicos Municipales.

Toda persona pagaré los siguientes derechos por copia simple o copia certificada de los
documentas pablicos municipales que se describen a continuacion:

Al Documentos plblicos Municipales de ta Asamblea municipal de San Juan:
1. Ordenanzas y Rescluciones
Prirnera Pégina 5 50
Pdginas adicionales .25 ¢lu
2. Ordenanzas Penales
Rastica $ 25.00
Encuadernada 35.00
3. Manual de Reglas y Reglamentos
{cada tomo}
Rastica s 30.00
Encuadernado 40.00
4, Actas e Informes
Primera pégina § .50
Paginas adicionalss 25
5. Transcripciones de Cintas $ 2.00
{cada paginal
B. Decumentos Plblicos Municipales de fas Unidades Administrativas, Oficinas ¥
Dependencias de la Rama Ejecuriva del Gobierno Municipal: :
1. Documentos en General - - -
{iy Primera pagina E ] 0.50
{il P&ginas adicionales -
(por cada pagina completa 7 '
o fraccién de pagina) o .30 i . Lok e

(i}  Certificacién de documentos 200 . el Tl
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Transcripcién de vistas pablicas
{por cada pagina completa o fraccidn
de pagina) $ 2.00

Productes del Sistema de Informacién Geografica

{n

(it)

20"
20"
3011
30"
4011
45N
40n
40N
50%

500
s0”

{i

Copias de Fotagrafias Acéreas

Repraducciones fotograficas a color
97 X 97, (por cads copia de Iz misma foto)

De 1 a 160 $ 45.00 c/u
Pe 101 & 250 44.50 ¢c/u
De 251 a 500 44.00 ¢fu
De 501 & 750 43.50 ¢clu

Ampliaciones a Color, {segin el tamafo y por cada c¢opia

de la misma fota)

1 Ampliacién Mas de una
x Z2Q0" $125.00 $ 93.00 c/u
X 30" 170.00 121.00 clu
X 3011 Z36.00 164.00 cfu
X 40" 272.00 120.0C clu
X 4017 3339.00 228.00 clu
X 4511 363.00 242.00 clu
X 5011 4175.00 277.00 cl/u
X 60" 424.00 282.00 clu
x SON  442.00 295,00 clu
x 60% 523.00 . 345.00 clu
x 80" 684.00 449.00 cfu
X 100+ 835.00 545,00 clu

Productos Extraides del Sistema Computarizado

Composicién de fMapas Exclusivos O Especiales Trabajo especral
solicitado en formato

v

"Arc/Info” . Estimado *

a v

*Se cobraré cincuetita délares con cuaranta centavos ($50;40i par

cada hora o fraccién de hora de trabajp. Ademds, cuando asi

proceda, se incluirdn otwos costos, como: compos:caén

coordinacién y envio de cotreo cemt"cado entrega especwl B

expreso Q cualquier otro similar.
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{i) Mapa de Vectores en Mylar (For Unidad)
Topegréafico $ 202.00
Planimetro 179.00

(#ii) Mapa de vectores en Papel (For Unidad)

- Tapagréfica $142.00
- Planfmetro 107.060

{iv) Extracto de Archiva Digital (Arc/Info) en
Cintas de 8 mm (Por cada haja)

En forma de Ortofotogratia $ 98.00 c/u
En forma de Vectores 87.00 clu

{v) Ortofotografia en Niveles de Gris (Por Unidad)
- "Mylar™ $208.00
- Papel 148.00

{vi} Ortofatografia a Color {FPor Unidad}

- Papel $173.00
- Papel "RC" Calidad
Fatogréfica 375.00
c. Certificaciones de productos del Sistema de

{nformacidén Geogréfica
$2.00 por cada certificacién de ta misma foto

En las certificaciones de productos del Sistema de Informacién Geogeafica
se indicara la fecha en que se tomd [a fotografia aérea criginal y la que fue
actualizada, en fos cascs que as{ sea, y si es una reproduccion del.
producto original o actusfizado.

Seccién 4ta.: Exencidén de Pago de Derechos

No ge cobrard los derechos fijados en la Seccién 2da. {A) {2) y en [a. Seccnén 3ra. de esta
Ordenanza por la inspeceién, blGsqueda, reproduccién y certrﬁcac:én de cualesquaera documentos

pGblicos de naturaleza municipal que solicite directamente para asuntas ofic
funcionaric 0 empleado con auteridad de cualquier dependencia de la Rama Legls
¢ Judicial del Estado Libre Asociado de Puerto Rico: o de cualqmer

8-

va, Ejecuﬂva T



agencia, instrumentalidad, dependencia y Tribunal del Gobierno de los Estados Unidos de Amética.
y en consideracidon a los altos coslos de reproduccién de
Informacién Geogréfica,, solamente se concedera libre
disponiéndose que datos deberan

No ohstante lo antes dispuesto,

los productas y materiales del sigtema de
de costo copia de la primera hoja impresa de los mismas:
resarcir al Muricipio los costos que se incurran en [a reproduccion de copias adicionales.

Tampoce se cobrard a los estudiantes, debidamente identificadas y referidos por sus

profesores, que solicitan copia de documentos publicos y otros materiales presos requeridos para
sus estudios académicos, exceptuando materisles o productos del Sistema de [nformacién
Geografica, por los cuales deberén pagar los derechos dispuestos en la Seccién 3ra. (B) (3} de

esta Ordenanza.

Seccibn Sta. ; Las disposiciones de esta Ordenanza son independientes y separadas unas
de otras, y si un tribunal competente declara nula cualquier seccién, pérrafo, oracion o clausula de
ia misma, la decisidn de tal tribunal no afectaré la validez de sus restantes disposiciones.

Seccién 6ta. : Se derogan la Ordenanza NGm. 36, serie 1990-91, y la Ordenanza NGm.
29, Serie 1991-92, asi como cualquier Ordenanza, Resolucién, Reglamento o Norma Municipal
que sea incompatible con esta Ordenanza, en la medida y hasta donde exista tal incompatibilidad.

Seccién 7ma.: Esta Ordenanza entraré en vigor inmediatamente después de su aprobeacion.

MANUEL D. HERRERO
PRESIDENTE




Q.

RiA DE LA ASANMELEA MURNICIPAL DE SAN

yO. MYRTELINA LOPEZ MONTANEZ, SECRETA
JUAN, PUERTO RICQ:

CERTIFICO: Que la precedente es ol texto original del

Proyecto de Ordenanza Sustituto Namero 6, Serie 1995-86,
aprobado por [a Asamblea Municipal de San Juan, Puefto
Rico, en la Sesidén Ordinaria, celehrada ol dia 20 de maya de
1986, con los votos afirmativos da [os Asambleistas, las
cefiaras lsabel Febres Fala, Nivea Hernandez de NeClintock,
Erancisca Meléndez cétala, Sonia pabén Torres y Angeles
Pont Flores y 'los senores Eugenio S. Belaval, william
Denizard Cortés, Vidal G. Hernandez, George MecDaougall,
pamén Miranda Marzan, Victor L. Parés Otero, Rafael Ubarri
Acosta y el Presidente, sefior Manuel D. Herrero Garcia;
conztando haber estado ausentes {a sefiora Pilar Gonzélez
Arguielles v fos sefiores Luis A. Cahén Davila, Aldo Segurola

de Diego y Rafael G. Rocher Valera.

ioe Asambleistas fueron

CERTIFICO. ADEMAS. que todos
en la forma que

debidamente citados para la referida Sesian,
determina la Ley.

cedentes, expido la presents v hago

Y PARA QUE AS! CONSTE, y a los fines pro
el Gran Sello Oficial del

estampar en las diez péginas de que consta la misma.
Municipio de San Juan, Puerto Rico, el dia 21 de mayo de 1996.

Myrielina Lopez Montanez

Sacretaria
Asamblea Municipal de San Juan

Aprobada:

Héctar Luis Acevsdo
Alcalde
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PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACEOP& DEL
INVENTARIO Y PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS
(INSTRODUCCION PARA PREPARARLQ)

Introduccidn

La Ley Numero 5, del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada que creo el
Programa de Administracién de Documentos Publicos, en la parte ¢ del Articulo
4 que: Los jefes de Agencia y Alcaldes realizaran un inventario de todos los
documentos existentes en sus respectivas dependencias con excepcion de
aquellos documentos originados bajo la soberania espafiola y los que tenga

mas de 50 afios de existencia.

El Reglamento para la Administracién de Documentos Plblicos en su Articulo
30 v 31 establece los elementos basicos para la elaboracion del Inventario y

Plan de Rete_encién.

La informacién basica para completar este formulario, se obtendra de la “Hoja
de Trabajo para Inventario” ASG-378.

El inventario y Pian de Retencién se preparard en original y tres copias. Se
enviara el original y dos copias al Programa de Administracion de Documentos
Piblicos de la Administracion de Servicios Generales, y la dependencia
conservara una copia para su uso. Luego de evaluada la informacion del
inventario, la Administracién de Servicios Generales la aprobara cuando éste
cumpla con los requisitos de Ley y Reglamento que rigen la administraciéon de
documentos. El proceso preliminar presupone ajustes y coerciones en aquellos
que la informacion sometida originalmente no ¢umpla con los mencionados
requisitos. Una vez aprobado el Inventario por la Administraciéon de Servicios
Generales, éste pasara a ser ¢l Plan de Retencion de Documentos de la
dependencia. E!l original serd retenido por el Programa y se enviara una copia a

la dependencia. .

Y



Instrucciones:

Namero de Paginas
Crganismo Gubernamental

Negociade, Oficina o Division
Secretaria, Area o Programa

Administracion de Documentos

Teléfono

Partida Mam.

Titulo

2

Informacion adicional que se estime necesaria para completar el formulario
ASG-377 debe solicitarse al Administrador de Documentos. También puede
comunicarse con los especialista y técnicos del Programa de Administracion de
Documentos Publicos en la Administracion de Servicios Generales.

Los siguientes 'pasos le permitird completar cada encasillado del formulario
ASG-377 (Inventario y Plan de Retencién de Documentos}).

Indique el nimero total de paginas que
contiene inventario e identifique cada
pagina.

Se escribira el nombre oficial y completo
de la dependencia a que pertenecen los
documentos.

Nombre completo de los negociados,
oficinas o divisiones que tienen la
custodia de los documentos incluidos en el

inventario.

Nombre completo de las oficinas de la
dependencia que tiene {a custodia de los
documentos incluidos en el inventario
incluyendo Negociados, oficina y division.

Nombre del Ad'm.inistrador de Documentos

Namero de teléfono en el cual el especialista
o técnico del Programa pueda comunicarse
.con el Administrador de Documientos en
‘caso de surgir dudas, - :

Nuimero correlativo gue se numeran las - -
series documentales o documentos.

K -
%

Nombre completo de la serie documental o
del documento, y el niimero del formulario si
lo tiene, Si se conoce por otro nombre,
ademas del oficial se escribira el mismo entre

parentesis.



Descripcion

Categoria

3

St es un expediente y se compone de varios
documentos se escribira el fitulo del mismo
en esta columna y el resto de los documentos
contenidos se incluirdan en esta misma
columna, en orden légico. Ejemplo:
Expediente de Personal que incluye OP-1
Historial de Personal, OP-11 Notificacion de
Nombramiento y Juramento, OP-15 Informe
De Cambio, OP-13 Solicitud de Licencia, etc.

Informacién basica sobre el contenido y uso

de la serie documental o del documento que |
ayude a su identificacion. Especifique

siempre si son originales o copias. En el caso

de los documentos fiscales, se identificara

ademas, cual copia es.

Se refiere a las categorias de los documentos
descritos en el Articulo 4c de la Ley Ndmero 5.
En esta columna se escribira la letra que identifica,
a continuacion, la categoria correspondiente.

Bocumentos cubiertos por legislacion del Gohierno
de Puerto Rico o por confratos con agencia del
Gobierno de los Estados Unidos u otfras entidades e
Individuos que donen fondos a programas publicos
de pais, que obliguen a conservarlos sin limite de
tiempo o por tiempo determinado.

Documentos de’'naturaleza fiscal o necesarios para
el examen y comprobacion de cuentas y
operaciones fiscales. -

Documentos no comprendidos en las categorias a y
b que deben ser conservados por determinado
tiempo 6 idefinidamente por constituir evidencia de
titulo sobre propiedad ptblica o particular, o por
cualquier razén.de ley que justifique o haga
necesaria su conservacion.

T |
Documentos no comprendidos en las categoriaa,. __ .
by ¢, pero por su utilidad administrativa de uso
diario en las operaciones de la dependencia, o por
la informacién que contengan, sedn necesarios para
constatar hechos pasados importantes o para
utilizarlos como referencia al proyectar futuras
operaciones y trazar pautas de Programés.




incluir los afios de ia serie documental o
documentos mas antiguo, y el mas reciente.
Ejemplo 1994 — 1997 esto indica que se estdn
incluyendo ademas documentos de 1995 y 1996.

Afios Comprendidos

Pies Cubicos Indigue el volumen total que ocupan los documentos.

Estos datos de obstendran de la columna TOTAL DE
PIES CUBICOS del Formulario “Hoja de Trabajo Para
Inventario de Documentos ASG-379. Se debe indicar
los pies cthicos partida, por partida, por si se puede
disponer de unas partida y de otras no. De manera
gue se sabe cuanto se dispuso en pies ctitbico y lo
que fa dependencia refuvo.

PERICDO DE RETENCION

Los documentos activos son aquelios que se
consultan con frecuencia, por lo que deben estar
accesibles para su uso.

El periodo de retencion se expresara en numero de
meses o afios, segun sea el caso. Si el documento ha
de retenerse permanentemente, se escribira en esta
columna la palabra permanentemente abreviada PER.

ACTIVO

Los documentos inactivos son aquellos cuyo perfodo

activo ha vencido y que son poco o nunca consultados
por lo que no es necesario retenetlo cerca de la fuente

INACTIVO

de uso.
Se escribird en esta columna ef nimero de meses o

afios gue se retendra inactiva {a serie documentai o
el documerito.

Suma de los totales que aparecenen las columnas

TOTAL
ACTIVO E INACTIVO.

Copia Principal Cuando existan varias copias de un mismo documento,—-
la que se conservara por mas tiempo se conoce como
la copia principal. En la mayoria de los casos sera
guardada por la dependencia mas directamente
relacionada con ella. Ejemplo: Los formularios N.S. del

Servicio de.




Qficina

Retencion Fijada

Chservaciones

Recomendado por

Para Uso de la
Administracion de
Servicios Generales

Certificaciéon

Ejemplo: l.os documentos de la Oficina de
Contabilidad se conservaran por mas tiempo en Area de

Finanzas que en las otras oficinas.

El nombre de la oficina que conserva la copia principal.

El tiempo que la oficina que conserva la copia principal,
La retendra. Se expresara et numero de meses o0 afos.

Se usara para cualquier informacion adicional sobre fa
serie documental o documento, o alguna explicacién
sobre lo que aparece én las columnas anteriores. 5e
escribira también la cotrespondiente, iey o reglamento
que afecte el periodo de retencidn de {a serie
documental o del documento. Ejemplio: “Requiere
intervenciones del Confralo”, si se trata de un
documento fiscal, o 6 afios después de vencido el

confrato.

Las recomendaciones hechas por los Jefes de
Divisiones y Oficina, el Administrador de Documentos
de la dependencia o municipio, en cuanto a los periodos
de retencion, deben ser autorizados mediante la firma de

éstos.

Deje en blanco

Firma del Jefe de la Dependencia o Alcalde.

NOTA: Los documentos ORIGINALES deben especificarse como tal en la descripcién ya que
esto afecta la retencidn que les corresponde.




ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN
SECRETARIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Listado de series documentales por Categoria y su Tiempo de Retencion como documentos activos e
inactivos en las dependencias del Municipio de San Juan.

Nimero Descripcion de Documentos Periodo de Retencion Total Categoria
Activo Inactivo
1. Subastas de Compra de efectos, equipo, 2 1 3 B
materiales, venta o arrendamiento de
propiedad municipal. Ver **
2. Expedientes de Ex-Empleados 4 1 5 B
3. Registro de Nomina Regular de Funcionarios 3 4 7 B
y Empleados
4. Cheques Cancelados 5 2 7 B
5. Libramientos (General) 3 2 5 B
6. Planillas de Volumen de Negocios 3 2 5 E
7. Comprohantes de Jornal 2 1 3 B
8. Contrato por Servicios Profesionales, 2 1 3 B
Contrato de Arrendamientos, Contrato de
Equipo y Otros.
9. Hojas de Asistencia 2 1 3 B
10. Ordenes de Compras 2 1 3 B
1. Requisiciones de Almacén 2 1 3 B
12. Comprobantes de Pago 2 1 3 B
13. Recibos de Cobros del Recaudador Auxiliar 2 1 3 B
14. Expedientes de Vivienda 2 1 3 B
15, Solicitud por Séparaciéon de Fondos 2 1 "3 B
16. Resumen de Abstracto 2 1 3 B
17. Expedientes de Negocios Ambulantes 2 1 3 B
18. Registro de Transacciones de Cuentas 2 1 3 B
19. Estado de Cuentas Bancarias 2 1 3 B
2 1 3 B

Registro.de Planes NMédicos




EJENMPLOS DE SERIES DE DOCUMENTOS

I EXPEDIENTES DE LA CUENTA DEL OFICIAL PAGADOR ESPECIAL QUE
CONTIENE COPIA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

Hoja de depdsito, recibo de depésito estatal
Comprobante de recaudacidn y remesa
Comprobante gasto de viajes

Némina de jornales, némina de sueldos
Relacién de cheques pendientes por un afioc o mas
Cuenta corriente

Detalle de desembolsos

Conciliacién de la cuenta

Peticién de Fondos Piblicos

Solicitud de duplicado de cheque

Comprobante del Oficial Pagador Especial
Factura entre cuentas

Informe de diferencias

il EXPEDIENTES DE LA CUENTA DEL OFICIAL RECAUDADOR QUE CONTIENE
COPIA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

Hoja de depdsito

Comprobante de Recaudacidén y Remesa
Comprobante de Distribucidén v Ingresos
Detalle de ingresos

il EXPEDIENTES DE SUBASTAS:

Invitacidén a laz subasta

Aviso de adjudicacién

Contrato

Impugnaciones

Correspondencia relacionada
Relacién sobre fianzas depositadas
Relacién de cobros o ingresos
Copia de la factura del suplidor
Copia del comprobante de pago

iV ORDEN DE COMPRA:

Documentos bien cumin en la operacidn de un negocio. En la
Mayoria de los casos de compone de mas de dos copias,

por lo que al incluirle en el inventario hay gque fijarse
bien en los demas documentos adheridos de determinada copla
porque como €l uso no es el mismo, puede tener documentos
distintos y la retecién sexr distinta. Cuando el original ¥
las copias del formulario se preparan en diferentes
cclores, es mas facil evaluar el documento al inventario,

W SERIE DOCUMENTAL
1. Fiscal
2. Administrativeo
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%&2/&4‘54'/%’9 de San ﬁaxz
Ciudnd %&/M'Zg/

19 de marzo de 2004

TODOS LOS DIRECTORES DE

EPART%?@NTO ¥n E

laJorgé Colomer  Montes
Secretario de Administracién

“LEY DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS DE PUERTQ RICO”

La Ley Nimero 5 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, conocida como “ Ley de Administracion de
Documentos Piblicos de Puerteo Rice ", establece que se
implemente un Programa Sisteméatico de conservacién de
Documentos que en consideracién a su valeor legal, fiscal,
admnistrative, informativo o histdrico, merecen preservarse
v/o disponer de agquellos gue carecen de valor permanente.

Esta Ley tiene como objetive el promover en forma
eficiente la administracidén de documentos, mediante la
planificacidn, direccidn y organizacidén, dirigidas a lograr
economia en la creacidén y mantenimiento de los mismo, en
las agencias de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Publicas y

Municipios.

No se destruiri, enajenari, obsequiara, alterara o
dispendra de ningun documento perteneciente a la Agencia a
menos que sea de conformidad con lo dispuesto en la Ley:

Para mas informacidn, favor de comunicarse al
teléfono 763-2587 © 763-1709 ’

cc: 8 uis Pagan Muller
rector Auxiliar

Sra. Marta I. Bousson Garcia
Administradora

s i i . /r ) . 2
/f/ Jeina Secrelaric Aunicd /&(é‘_/
PG Bog 70779 San fuan Puerie Hice 00056-8779




S J%maz/m de Fan ﬁ@/@
Cindad %@/&42@/

19 de marze de 2004 . .

TODOS LCS DIRECTORES DE
DEPARTAMENTO

Qe _ Colormer M T

e Colomer Montes
Secretaria Municipal

AUDITACIONES DE DOCUMENTOS

A los fines de  poder realizar las auditorias
documentales correctamente, “ Noficacidén de Intencidn de
Trasladce de Documentos’”, solicito a todo el personal de
oficina que cuando se realicen desalojos de documentos en
sus archivos, avisen con antelacién a dos semanas al
Subprograma de Administracién de Documentos Pablicos.

Cuando usted audita su archivo, 1la norma es Jgue se
haga una carta pidiendo la fecha para enviarlos y la lista
a computadora o maquinilla en original y copia, donde se
incluye el nombre de la oficina que envia la lista y el
jefe de departamento al cual pertenece la oficina, ahos
comprendidos y descripcidn de los documentos.

Para las auditaciones de expedientes de ex-empleados
se requiere un listado separado donde se incluya lo
siguiente: nombre de empleado, departamento u oficina,
ntmero de seguro social, nimero de empleado, lugar donde
trabajé, cantidad de cartapacic y numerc de la caja
correspondiente.

En las auditaciones de  subastas, contratos por
servicios profesionales Y arrendamiento, .- -titulo,
descripecién, afio fiscal, cartapacio y numerc de cajas..

De acuerdo a la Ley Nimero 5 ( Ley de Administracién
de Documentos Piiblicos de Puerto Rico) del 8 de diciembre
de 1855, segtn enmendada, se pueden recibir documentos dos

veces al ano.
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CONT.

AUDITACIONES DE DOCUMENTOS

De no observarse estas  directrices, no se pueden
‘recibir los documentos que se programan por calendario.

Para mas informacidn, favor de comunicarse al
teléfono 763-2587 & 763-17089.

cc: 8 uis Pagan Muller
Director Auxiliar

Sra. Mafrta I. Bousson Garcia
Administradora.




//mm/m de San ﬁ@/&
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19 de_marzo de 2004.

DIRECTCRES DE DEPARTAMENTOS
Y OFICINAS

orde Colomer Montes
Secretario Municipal

LISTADO DE AUDITACIONES DOCUMENTALES

Solicite que se indique la siguiente observacidén en los
listados de Auditaciones Documentales, “Notificacidn de
Intencién de Traslade de Documentos BYque usted envie para
su archivo al Subprograma de Administracién de Documentos:

LOS DOCUMENTOS INCLUIDOS EN ESTA LISTA
NO ESTAN EN LITIGIO NI RELACIONADOS CON
RECLAMACIONES EN CONTRA DEL MUNICIPIO DE

SAN JUAN NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS
INFORMES FINALES DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

Estas directrices entraran en vigor inmediatamente de
acuerde a la Ley Numero 5, segin enmedada y el Reglamento
Namero 23 del Departamento de Hacienda, para la -
Conservacidén de Documentos de naturaleza fiscal.

Para mas informacidén, favor de comunicarse con la sefiora
Marta I. Bousson Garcia, Administradora de Documentos, .al. . _..
teléfono 763-2587 6 763-1709. :

Ce: Sr. 1s Pagén Muller
Difector Auxiliar o

Sra. ta I. Bousson Garcia
Administradera
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DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
OFICINAS

bxag'Colome h&ontes

:Secretarla qulclpal_

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Quiero informarles que los documentos que ustedes soliciten
prestados al Subprograma de Documentos Publicos, son poxr
diez {( 10 ) dias laborables y no se pueden prestar a
segundas personas. Si los necesitan por mas tiempo, le
agradeceré notificarlo al Subprograma de Administracién de

Documentos Publicos.

FEl Director cque solicite los documentos es responsable de

responder por los mismo.

Hemos confrontado problemas cuando sclicitamos los
documentos que han sido prestados y nos responden que no
estan en su poder debido a que los prestan a otxos

funcicnariocs.

Entre nuestras responsabilidades esta el velar porque los
documentos prestados sean devueltos y archivados,debido a
que constantemente son consultados por su 1mportanc1a v

retencidn.

Para mas informacidn, favor de comunicarse al telé&fono
763-2587 & 763-1709. :

ce. is Pagan Muller
rector Auxiliar

Marta I. Bousson Garcia
Administradora
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19 de marzo de 2004

DIBECTORES DE DEPARTAMENTOS
Y OQFICINAS

r Colomer Montes
Secretario Municipal

SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS Y SISTEMA DE ALMACENAJE

La Ley Namero 5 ( para Establecer un Programa de
Administracién de Documentos Publicos en Puerto Rico) exige
que los periodeas de retencidn fluctiien de 4 a 50 afics.

Para lograr ésto, el Municipio de San Juan ha establecido
el Subprograma de Administracién de Documentos Puablicos con
un sistema de almacenaje, en cajas rotuladas que
estandariza dicha operacidn.

Por tal razdén, nos vemes en la obligacidon de aceptar
sélo los documentos que nos sean remitidos en las cajas
tamanio 15x12x10 color crema que utilizames. ZLas mismas
podran ser compradas en Mis Chicas Inc. Teléfono 277-70896.

Se aceptaran envios al Subprograma de Administracion de
Documentos Publiceos en las cajas antes descritas.
Esperamos su cooperacién en este asunto y estamos a sus

érdenes.

De requerir informacién adicional, favor de coumicarse

a los teléfonos 763-28587 & 763-1709.

cc. Pagan Muller o L

irector Auxiliar

Marta I. Bousson Garcia
Administradora
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L8 de marzo .de 2004

'DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS

Y OEICINAS _
“dbr Colomer Montes

Secretario Municipal

COBACHAS DE DOCUMENTOS EN LOS
DEPARTAMENTOS Y OFICINAS

A los fines de poder realizar las Auditorias Documentales
correctamente, solicito a todo el personal de oficinas que
cuando se realicen desalojos de documentos en sus archivos,
no los almacenen en cobachas, ni en sitios himedos donde los
documentos se deterioren o dafien. No estd permitido tener
cobachas de documentos.

En las oficinas tanto gubernamentales como privadas se
acumulan papeles que en cierto momento dejan de sexr 1tiles
por lo que se hace necesario aplicarle la ley v disponer de
elleos. Cuando 1los documentos dejan de ser activos, los
llamamos inactivos Y los separamos de 1los activos para

conservarlos.

El propdsito de una adecuada administracién de documentos
solamente se puede lograr si Yas personas a cargo dé estos
determinan con eficiencia el uso de los documentos para

luego disponer de ellos de acuerdo a la Ley Numero 5 ( Ley

de Administracién de Pocumentos Publicos de Puerto Rico ) - ...
el reglamento 23 Y con sus guias, después que éstos cumplan

con los propdsitos en las agencias. )
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CONT.
COBACHAS DE DOCUMENTOS EN LOS

bE"PAR’TAMENTos Y OFICINAS

Cuanddé en las oficinas 6 departamentos surjan estos
problemas, favor de preparar la Notificacidén de Intencién
de T:asladd de Documentos A-B en original y dos copias que
enviara al Subprograma de Administracién de Documentos
Piblicos, a la sefiora Marta I. Bousson Garcia,
Adminiétradora"de Documentos, al recibir la carta se
procederi a estudiar, avalar y asignar lugar y fecha de
envio de los documentos y se llamarad por teléfono.

Para més iﬁformécién, favor de comunicarse al teléfono
763-2587 & 763-1709.

cc. Lui agan Muller
Pifecter Auxiliar

a I. Bousson Garcia
Administradora
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12 de marzo de 2004

DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
OFICINAS ;

o;;tm i Yol

Colomer Montes
Secretario Municipal

ROTULACION DE LAS CAJAS CON DOCUMENTOS
RECIBIDAS EN SUBPROGRAMA RE ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Al presente, estamos confrontando un problema con la
rotulacion de las cajas que se reciben en el Subprograma de
Administracioén de Documentos Piblicos. Les solicitamos que
en el futuro, tedas aquellas cajas gue se envien no sean
marcadas por fuera ya que al hacerse éste, se inutilizan

las mismas.

Le agradeceré.impartan instrucciones a su personal
para corregir esto inmediatamente.

De necesitar informacidn adicicnal, favor de
comunicarse con el sefior Luis Pagédn Muller, Director
Auxiliar a través de los teléfonos 756-7300 extensidén 1540
o con la sefiora Marta I. Bousson Garcia, Administradeora de
Documentes a través los teléfonos 763-2587 & 763-1709.

ce.  Luig”Pagin Muller
D¥ftector Auxiliar

Sra. ta I. Bousson Garcia
Administradora
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29 de enero.de 2004

DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
YOFICINAS

: rge~Lofcmer Monies
Secretario Municipal ' : ;

ASESORAMIENTO Y APOYO EN LA PREPARACION DE INVENTARIO
ACTIVO DE DOCUMENTOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

La oficina de Secretaria Municipal y el.Subprograma de Administracion de Documentos Plblicos
del Municipio de San Juan, para cumplir con las disposiciones de la Ley Namero 5del 8 de
diciembre del 1955, segn enmendada conccida como Ley de Documentos Publicos y sus .

reglamentos aplicables establecen o siguiente:

“ El Municipio de San Juan deberd realizar un Inventario de todos los
documentos activos, que actudlmente existan en cada dependencia municipal.” '

A esos efectos se estd preparando un calendario de las visitas de nueslros técnicos de
documentos a todas lzs oficinas del municipio, parz brindarie el asesoramiento apropiado y €
apoyo necesario de manera que juntos logremos inventariar toda ta documentacion activa que se

mantiene en {as oficinas.

"Esperamos contar con su cooperacicn. I

i
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29 de enero de 2004

DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
f?RECTORES DE OFICINAS

DESIGNAR AL COORBINADOR DE DOCUMENTOS E INVENTARICS
Y PLAN DE RETENCION

La Ley NOmero 5 del 8 de diciembre de 1955, seqin enmendada {para
establecer un Programa de Administracién de Documentos Pdblicos en

Puerto Rico), y reglamentos aplicables nos exige en el articulo 4 inciso C, -

someter un Inventario y Plan de Retencién de Documenfos Péblicos
Activos e Inactives que serd enviado a la Administracién de Servicios

Generales del Gobierno Central.

Para coordinar la preparacién de este procedimiento, se debe
designar un Coordinador de Documentos, para que nos provea esta
informacion en el formulario ASG-378, utilizando el Listado de Notificacién

de Infencién de Traslado de Documentos A y B.

Solicito que ustedes contesten esta comunicacién a la mayor
brevedad posible y asegurarse que se cubran todos los documentos de

suUs oficings.

De necesitar informacién Gdip‘ionai favor de comunicarse con la
Sra. Marta I Bousson Garcia Administradora de Documentos a los

teléfonos (787) 743-2587 & 763-1709.

@/é'&m(z Seretarin %&/&4'&4/@/
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PARTE V




PROPOSITOS Y ALCANCES

Este manual se adopta con el propésito de establecer todos los
aspectos normativos que regulan el Subprograma de Administracién
de Documentos. Las normas y procedimientos aqui contenidos son
de aplicacion a todas las dependencias municipales que generan
documentos en el Municipio de San Juan.

Con estas normas garantizaremos la efectividad, economia y
agilizacién en los documentos desde su creacién, mantenimiento,
Uso, conservacion y disposicion.

Nuestro compromiso es implementar las directrices que regiran en la
agencia de acuerdo a la ley Niumero 5 (Para establecer un Programa
de Administracién de Documentos Publicos en Puerto Rico). El
Reglamento Namero 36 y el Anexo lll de Ia Guia para los Municipios.
Coordinar la labor de la Administracién de Documentos.

Cirecer orientacion y adiestramientos a funcionarios y personal,
secretarial y clerical.

Colaborar con los funcionarios en las normas a seguir para realizar
las Auditaciones Documentales, Solicitud, Préstamo y Devolucion de
Documentos, inventarios y uso de Valijas para los documentos
vitales y confidenciales y su conservacién.




PARTE VI




Vi LOCALIZACION DEL SUBPROGRAMA DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS.

El Subprograma de Administracion de Documentos esta ubicado en la
Ave. Barbosa #404 Hato Rey Puerto Rico 00917.

Los documentos estan archivados en anaqueles abiertos por orden,
asunto administrativo, fiscal, legal, informativo y por orden numeérico.
Existe un tarjetero para facilitar la blisqueda de los expedientes de
Recursos Humanos.
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Yl

DEFINICIONES

Las palabra y frases usada en este procedimiento se interpreran

segln el contexto y el significado del uso comiin y corriente. Las palabras y
frases en el género masculino en este procedimiento incluye el femenino.

1.

Administracién de Documentos

Es el area dentro de la gerencia administrativa que procura lograr
economia y eficiencia en la creacién, uso, conservaciéon y
disposicion de documentos.

La legislacion Americana la define:

“La Planificacion, el control, la direccion, la organizacién, la
capacitacién, la promocion y ofras actividades gerenciales
relacionadas con la creacién de archivos, su mantenimiento y uso,
asi como su eliminacion incluyendo el manejo de correspondencia,
formularios, directores, informes, documentos legibles por maquina,
microformas, recuperacion de informacion, ficheros, correo,
documentos vitales, equipos y materiales de archivos y centro de
archivos u otras instalaciones de almacenamiento”.

2. Documento

La palabra documento comprendera todo papel, libro, folleto,
fotografia, fotocopia, pelicula, microforma, cinta magnetofonica,
mapa, dibujo, planc, cinta magnética, disco video cinta o cualquier
otro material leido por maquina y cualquier otro material informativo
sin importar su forma o carasteristicas fisicas. El material
bibliografico o de museo, adquirido para propésitos de exposicion,
consulta u otros relacionados y las publicaciones no estén incluidos
en la definicion de la palabra documento.

3. Documento Pablico

Todo documento que se origine, 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 o




por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o
informativo, segiin 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
dependencia gubernamentales.

También se entendera por documento publico todo documento que
expresamente asi se declare por cualquier ley vigente o que en el
futuro se apruebe.

Como regla general, todo ciudadano tiene el derecho de
inspeccionar y obtener copia de cualquier documento publico
obedeciendo a un interés legitimo en él. No obstante, cualquier
informacién de caracter cinfidencial, cuya divulgacion alcance
prejuicio al buen funcionamiento de la agencia que lo posea, no
debe hacerse publica.

Como regla general, todo ciudadano tiene el derecho de
inspeccionar y obtener copia de cualquier documento publico
obedeciendo a un interés legitimo en él. No obstante, cualquier
informacién de caracter confidencial, cuya divulgacién alcance
prejuicio al buen funcionamiento de la agencia que lo posea, no
debe hacerse publica.

4.  Archive

Sitio o local en que custodian documentos publicos o particulares e
histéricos. Conjunto de estos documentos asi conservedos.

5. Archivar

El arte de colocar y conservar en un mismo sitio, debidamente
clasificada, toda correspondencia, documentos y otros papeles
relacionados con un individuo o firma, o con cierta division
geografica o sobre asunto, etc., en forma tal que estén protegidos
contra deterioro, destruccién o pérdida y que a la vez se facilite su
localizacién y manejo en cualqguier momento.

6. CIasiﬁcacién

La ordenacién de documento en grupos tomando como guia los
procedimientos establecidos. Esta se hace antes de archivar los

papeles.




7. Expedientes

Unidad documental en la cual todo el material se relaciona con un
solo asunto. Su caracteristica es que el asunto que trata puede ser
atendido en un determinado tiempo en una oficina o dependencia y
cuando alli se soluciona puede pasar a otra oficina. Cuando se le da
la soluciéon al asunto, lo que podemos Hamar como término
diplomatico la disposicion o dispositivo, el expediente puede
archivarse como unidad archivistica ¢ documental.

8. Serie Documental

Término utilizando para definir documentos que poseen
caracteristicas en comun, que son archivades como unidad, y que
pueden ser trasladados, retenidos o destruidos como unidad.

9. Administracién de Archivos Provisionales

La actividad permanente que estimula a las organizaciones a retirar
sus documentos menos activos del espacio de oficina y de los
equipos de archivar, normalmente caros, para ser guardado en
instalaciones de almacenamiento mas econdémicas. Frecuentemente
los archivos provisionales y los archivos estan en el mismo edificio
y el archivo provisional sirve también como paso intermedio en la
revisién y procesamiento de los documentos para su conservacion
archivistica. Excepto en cuanto a los que se determinen que tienen
valor archivistico, ios documentos de los archivos provisionales son
destruidos cuando no se necesiten mas.

10. Programacién del Control de Documentos

La actividad de enumeracion de todas las clases de documentos que
se crean o acumulan por una organizacion en el curso normal de sus
actividades oficiales y de la determinacion del periodo de tiempo
durante el cual tales documentos tienen que ser conservados.

1. Administracion de Archivos de Oficinas

La actividad permanente que asegura la colocacion, mantenimiento
y uso de los documentos, incluso la organizacion de los
documentos para segurar la rapida y exacta recuperaciéon de la
informacion.




12. Administraciéon de Documentos Vitales

La actividad 'permanente de identificar y proporcionar proteccién a
los documentos basicos cuya pérdida puede impedir o perjudicar
seriamente la continuacion de las actividades.

13. Administracién de Documentos Legibles por
Maquina:

La actividad permanente de control, mantenimiento, almacenamiento
y eliminacién de los documentos que contienen informacion en
clave legible por maquina, tal como el idioma de las computadoras,
se hallan registradas en cintas, discos, cilindros magnéticos o en
otros medios especiales. También se incluye la conservacion de las
instrucciones necesarias para el uso de los documentos y para
traducirlos a un idioma que sea comprensible para la gente.

14. Administracion de Sistema de Recuperacién de
Informacion.

La actividad permanente de estimulo del uso métodos no
tradicionales de archivo, disefiados para asegurar una mayor
velocidad o exactitud en la recuperacién de informacién. Es usual en
estos sistemas el empleo de computadoras, “microfilms” o varias
técnicas de elaboracién de indices coordinados.

15. Administracién de Correspondencia

La actividad permanente que implica la aplicacion de técnicas de
administracién a las practicas de correspondencia de la oficina con
el fin de aumentar la velocidad, mejorar la calidad y reducir el costo
de la misma. Especialmente, promueve practicas tales como escribir
con sencillez, usar formularios, modelos de cartas y métodos de
producciéon de correspondencia.

16. Administracion de Correo

La actividad permanente de fomento del uso de los métodos mas
eficaces en la tramitacién de la correspondencia que llega o sale
dentro de un organismo. Incluye métodos de registrar y encaminar la
correspondencia para que sea contestado, métodos de control para
asegurar prontas respuestas, métodos de reducir el namero de




revisiones de la correspondencia que sale y todos los otros métodos
y técnicas que estimulan el procesamiento rapido y econémico del
correo.

17. ﬂ Administracion de Formulario

l.a actividad permanente que asegura que la organizacion utiliza los
formularic mas eficaces posibles para las tareas de que se trate; que
se dispongan los formularios que no son necesarios o significan una
duplicacion y que se usan los mejores métodos para la impresion y
reproduccion de los formularios.

18. Administraciéon de Informes

La actividad permanente que ayuda a la organizacién a desarrollar
los sistemas mas eficaces de informes y de informar a mejorar los
informes y sistemas existentes a la luz de las necesidades actuales,
de las condiciones cambiantes, de la creacibn de nuevos
mecanismos, técnicas y de otros factores y identificar los informes
existentes y proporcionar un sistema de aprobacién de los informes
nuevos y revisados.

19. Administracién de Directrices

La actividad permanente cuyo objetivo primario es asegurar que las
instrucciones sobre politica y procedimientos sean distribuidas sélo
a los que necesitan la informaciéon y que sean puestas al dia
continuamente. EI componente del programa incluyen la emision,
clasificacién, distribucién, determinacion de la funcién del personal,
planificaciéon de los procedimientos operativos, tales como las
clases de autorizaciones, la coordinacién y control, proporcionar
estandares para la redaccién y formatos para las directrices.

20. Administracion de Microformas

La actividad permanente que utiliza la tecnologia moderna para
reducir a miniatura la informacién registrada con el fin de facilitar su
recuperacién, conservar espacio, proteger los documentos de uso,
proporcionar seguridad contra fa pérdida por riesgos naturales o
humanos y hace que la informacién sea mas facilmente accesible a
los usuarios en muchos lugares. El rollo es la microforma mas
usado.




241. - Administracién de Procedimientos Generales con
Escritos.

La actividad permanente de revision y analisis de los problemas de
los escritos, realizados por analista adiestrados con el proposito de
simplificar los procadimientos, métodos y técnicas.

22. Administracién de Automatizacién de Datos de
Origen

La actividad permanente en el desarrollo de sistemas que eliminan
los pasos manuales e innecesarios entre el punto en que la
informacién se origina y el punto en que es convertida al idioma de
las maquinas para su procedimiento por una computadora y otra
maquina automatica.

23. Administracién de Procesamientos de Palabras

La actividad permanente de disefio y utilizacion de sistemas que
simplifican la composicion de informacion narrativa y grafica y su
producciéon en forma mecanografiada. Se usan dispositivos de esta
clase, como maquinas de dictar por teléfono y maquina de escribir
con capacidad electrénica, que permiten editar y revisar el material
en borrador .sin gue haga falta volverlo a mecanografiar por
completo. Con frecuencia, el uso eficaz del equipo exige la
centralizacién del trabajo bajo supervision profesional.

24. Administracion de Equipo de Oficina

La actividad permanente que establece estandares y control de
equipo de oficina y asegura la colocacién y el uso eficiente y
econémico de los dispositivos que ahorran trabajo, tales como
copiadoras, maquinas de escribir y calculadoras, que usualmente se
hallan en el ambiente de oficina.

25. Encuesta de Evaluacién

La actividad imparcial de las practicas de administracion de
documentos de las organizaciones del gobierno para determinar sus
eficiencias, eficacia y cumplimiento con las leyes y reglamentos.




26. Auditaciones de Documentos

El periodo de retericiéon de los documentos activos en las oficinas
que los originales varia en afios. Todas las oficinas prepararan una
lista anual de documentos en original y copia en magquinilla o
computadora y la enviaran con una carta solicitando fecha para el
envié de éstos al Subprograma.

27. Notificacion Intencién Traslado de Documentos
Inactivos

Se debera incluir la siguiente observacién: “LOS DOCUMENTOS
INCLUIDOS EN ESTA LISTA NO ESTAN EN LITIGIO, NI
RELACIONADOS CON RECLAMACIONES EN CONTRA DEL
ESTADO, NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS INFORMES FINALES
DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO”.

La carta debera contener el Nombre del Departamento, Oficina,
Nombre de Jefes, Afos o Periodos cubiertos, asi como una
descripcion de los documentos.

Ejemplo: Expedientes de ex-empleados, preparar la lista de
Notificacion Intencién traslado de Documentos Inactivos — B
indicando nombre, lugar de trabajo, seguro social, numero de
empleado, fecha gue comenzé y nimero de caja.

Ejemplo: Subasta y Contratos por Servicios Profesionales y
Arrendamientos, Notificacién Intencion Traslado de Documentos
Inactivos — A indicando titulo, descripcion, ano fiscal, cantidad de
folders, nimero de caja.

Los documentos seran recibidos solamente en cajas de cartén
corrugado especificas que estandariza dicha operacién. Estas cajas
no deben ser rotuladas, marcadas, rotas o tener cinta adhesiva y se
enviaran con la tapa correspondiente.




28.

Solicitud, Préstamo y Devolucién de Documentos

Solicitud de Documento ~ Se hara por escrito, via fax,
correo interno, teiéfono, servicio de mensajero, indicando
la oficina, titulo, descripcién del documento, aiio fiscal,

nimero de caja. Este préstamo se concedera por un
periodo no mayor de diez dias. Cada jefe es responsable de
los documentos y no podra pasarlos, transferirlos o
cederlos a otros.

Devolucion de Documentos - Sera responsabilidad del
Administrador (a) de que lo solicitado, debe ser devuelto
los documentos en el periodo de diez (10) dias. De ser
prolongada la consulta de dichos documentos, se debera
solicitar una prorroga al Subprograma de Administracion
de Documentos mediante comunicacién escrita.

Documentos Vitales

Son aquelios esenciales e Indispensables, que no pueden ser
reemplazados inmediatamente luego de un desastre y que son
requeridos para la continuidad de las funciones de una dependencia.




PARTE VIII




\'L FORMULARIOS

Notificacién Intencién Traslado de Documentos Inactivos A — B
Solicitud de Documentos Prestados A—B

Devolucion de Documentos Prestados A- B

Inventario ACTIVO e INACTIVO

e @ o »




Estado Libre Asociado
Municipio de San Juan
Secretaria Municipal
Servicios Generales
Administracion de Documentos

NOTIFICACION INTENCION TRASLADO DE DOCUMENTOS INACTIVOS-A

Dependencia: Pag. 1 de:
Caja: l ala

Oficina: i Fecha:

Direccion: , Para uso de Administraci;()n de
Documentos: :

Teléfono: Extensién: Recibidos por:

Nombre del Coordinador de Documentos: Aprobacion final:

Director de la Depe-ndencia: Fecha:

A:

Administrador de Documentos Municipio de San Juan =~}

Durante el Afio Fiscal , estimamos que estareinos enviando los siguientes documentos a Administracié
de Documentos del Municipio de San Juan para custodia o disposicién de acuerdo a las leyes y reglamentos '

Firmado:
Coordinador de Documentos
Autorizado: 1
Director
Titulo Descripcion Afio #Cantidad | Namero

Fiscal Folders Caja

Nimere las series documentales, utilice el espacio necesario para hacer la descripeién y deje una linea entre los Documentos.
CERTIFICO QUE LOS DOCUMENTOS INCLUIDOS EN ESTA LISTA NO ESTAN EN LITIGIO NI RELACIONADOS CONRECLAMACIONES
CONTRA EL ESTADO NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS INFORMES FINALES DE LA OFICINA DEL CONTRALOR. |




Pagina:

CONTINUACION DE NOTIFICACION DE INTENCION DE TRASLADO-A

Dependencia: Fecha:

Oficina: Pag. de:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Titalo Descripcion : Afio #Cantidad | Numero
: Fiscal Folders Caja

CERTIFICO QUF LOS DOCUMENTOS INCLUIDOS EN ESTA LISTA NO ESTAN EN LITIGIO NI RELACIONADOS CON.RECLAMACIONES
CONTRA EL ESTADO NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS INFORMES FINALES DE LA OFICINA DEL CONTRALOR. :

f




Estado Libre Asociado
Municipio de San Juan
Secretaria Municipal
Servicios Generales
Administracion de Documentos

NOTIFICACION DE INTENCION DE TRASLADO DE DOCUMENTOS INACTIVOS -B

Dependencia: Pag. 1 de: :
Caja: 1 ala :
Fecha:

Oficina; _

Direccidn: " | Para uso de Administracion de
Documentos:

Fecha de recibo preliminar:

Teléfono: Extension: Fecha de aprobacion, después
de cotejada:
Nombre del Coordinador de Documentos: Aprobacidon de
. ‘ fecha de envio:
Director de la Dependencia: Devolucién:
A

Administrador de Documentos del Municipio de San Juan #

Durante el Afio Fiscal , estimamos que estaremos enviando los siguientes documehtos a Administra

de Documentos del Municipio de San Juan para custodia o disposicién de acuerdo a las leyes y reglamentos

aplicables. ' :
Firmado: .

Coordinador de Documentos
Autorizado: :

Director

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Nombre de Expediente . Depto. u Oficina | Seguro Social # De Fecha # De

- Empleado| Comenz Caja

¢

Numere los expedientes, utilice el espacio necesario para detallar la informacién v deje una linea en blanco entre expedientes.

“CERTIFICO QUE LOS DOCUMENTOS INCLUIDOS EN ESTA LISTA NO ESTAN EN LITIGIO N1 RELACIONADOS CON RECLAMACIONES
CONTRA EL ESTADO NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS INFORMES FINALES DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO”.




[ . . .
Nombre de Expediente Depto. u Oficina Seguro Social # De
Empleado | Comenzé
-
"CERTIFICO QUE LOS DOCUMENTGS INCLUIDOS EN ESTA LISTA NO ESTAN EN LITIGIO NTHE

LACIONADOS CON RECLAMACIONES

CONTRA EL ESTADO NI HAN SIDO SENALADOS EN LOS INFORMES FINALES DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO”.?




ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO
SECRETARIA MUNICIPAL
SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PRESTADOS-A

Fecha: 20

Administradora de Documentos
Administracién de Documentos
Municipio de San Juan

De:

Solicitante

Dependencia:

Solicito en calidad de préstamo los siguientes documentos:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

TITULO DESCRIPCION ANO CANTIDAD #DE
FISCAL FOLDERS ° CAJA

Me comprometo a no trasferir estos documentos a terceras personasy a mantener estos documentos pretegidos
contra dafios, deterioro, alteracién, pérdida © destruccion tode el tiempo que estén bajo mi custodia. Devolveré
estos documentos al Centro de Documentos en un término no mayo de 10 (diez) dias laborables. Si necesito
estos documentos por un término mayor de tiempo, solicitaré una prérroga al Administrador (a) de Documentos.

Firma:

Para uso de Administracién de Documentos

Solicitud probadaldenegada por:

Fecha de entrega de los documentos: Fecha de devolucidn:

Firma:

Administrador de Documentos o Representante




Pagina

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PRESTAMOS-A

TITULO

DESCRIPCION

ANO
FISCAL

CANTIDAD
FOLDERS

#DE,
CAJA

Nume!
documentos.

re las series documentales, utilice ei espacio necesario por la descripcion y deje en blanco entre




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN
SECRETARIA MUNICIPAL
SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PRESTADOS-B

Fecha: 2

Administradora de Documentos
Administracion de Documentos
Municipio de San Juan

De:

Dependencia:

Soliciio en calidad de préstamo los siguientes documentos:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

DEPTO. U SEGURO #DE FECHA DE # DE
NOMBRE DE EXPENDIENTES OFICINA SOCIAL EMPLEADO COMIENZO: CAJA

fie comprometo a no transferir documentos a terceras personas y a mantener estos documentos protegidos
contra dafics, deterioro, alteracion, pérdida o destruccion, todo el tiempo que sstén bajo mi custodia. Devolveré
estos documetos a Administracién de Documentos en un término no menor de 10 (diez) dias laborables. Si
necesito esfos documentos por un término mayor de tiempo, sclicitaré una prérroga al Administrador (a) de
Documentos.

Firma:

Para uso de Administracién de Documentos

Solicitud aprobadaidenegada por:

Fecha de entrega de los documentos: Fecha de devolucion

Firma:

Administrador de Documentos ¢ Representante




Pagina

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PRESTADO-B

[ NOMBRE DE EXPEDIENTE

DEPTO. U
QFICINA

SEGURO
SOCIAL

#DE
EMPLEADO

FECHA DE
COMIENZO

#DE
CAJA

UNA LINEA EN BLANCO ENTRE EXPEDIENTES.

NUMERE LAS SERIES DOCUMENTALES, UTILICE EL ESPACIO NECESARIO PARA LA DESCRIPCION Y DEJE




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN
SECRETARIA MUNICIPAL
SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOS-A

Fecha 20

Administrador de Documentos

De:

Solicitante

Dependencia:

Les devuelvo los siguientes documentos, los cuales tenia en calidad de préstamos:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

ANO CANTIDAD #DE
TITULO DESCRIPCION FISCAL FOLDERS CAJA

Me comprometo a no transferir estos documentos a terceras personas y a mantener estos documentos
protegidos contra danos, deteriore, alteracion, pérdida o destruccién todo ef tiempo que estén bajo micustodia.
Bevolveré estos documentos al Centro de Documentos en un término no meno de 10 (diez} dias laborables. Si
necesito estos documentos por término mayor de tiempo, solicitaré un prdorroga al Administrador (a} de
Documentos. :

Firma:

Para uso del Centro de Documentos

Solicitud aprobadal/denegada por

Fecha de entrega de los documentos Fecha de devolucidn

Firma:

Administrador de Documentos ¢ Representante




Pagina

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOCS-A

ANO CANTIDAD #DE
TITULO DESCRIPCION FISCAL FOLDERS CAJA -

Numere las serie§ f:locumentales, utilice el espacio necesario para detallar la descripcion y deje un espacio en
blanco para la préxima descripeion.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN
SECRETARIA MUNICIPAL
SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOS-B

Fecha: 20

Administrador de Documentos

De:

Solicitante

Dependencia:

Les devuelve los siguientes documentos, los cuales tenia en calidad de préstamo:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

DEPTO. U SEGURO # DE FECHA #
NOMBRE DE EXPEDIENTE OFICINA SOCIAL EMPLEADO COMIENZO CAJA
Numere las series documentales, utilice el espacio necesario para detallar la descripcion y deje un espa

blanco entre documento.
Favor de acusar recibo de los mismos en la parte inferior de la pagina.

Firma:

ACUSE DE RECIBO

Hemos recibido los documentos arriba descritos, complete y en buen estado.

Firma:

Administradora o Representante

Fecha: 20

cio en




Pagina

DEVOLUCICN DE DOCUMENTOS PRESTADOS-B

DEPTC. U SEGURO #DE FECHA #DE
NOMBRE DE EXPEDIENTE OFICINA SOCIAL EMPLEADO COMIENZQ CAJA

Numere los expdientes, utilice el espacio necesario para detallar la informacién y deje una linea en blanco entre
los expedientes.,




ACTiVS

Titulo de la Serie Documental:

QOfiina o Division:

Descripcion:
Pericdo Orden Ubicacion Equipo Pies Accion
Cubierto .Edificio y Cubicos Tomada
Piso u Oficina Cantidad
Almacén
Fecha: Director: Total:
Tel: Coordinador:
ASG-378

PADP feb. 84

Hoja de Trabajo para el Inventario de Documentos




INACTIVO
Titulo de la Serie Documental: Ofiina o Divisidn:
Descripcion:
Periodo Orden Ubicacion Equipo Pies Accion
Cubierto .m%moﬁn y Cubicos Tomada
Piso u Ofic Cantidad
Almaceén
m
Fecha: , Director: Total:
Tel: " Coordinador:
ASG-378
PADP feh. 84 Hoja de Trabajo para el Inventario de Documentos




