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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Regézmemv Niimero 1 5

Para crear la figura del Administrador de Documentos,
establecer qué es un Administrador de Documentos, las
normas y procedimientos uniformes mediante los cuales
se nombran Administradores de Documentos; enumerar
los  requisitos para  cualificar para estos
nombramientos; enumerar las obligaciones 'y
responsabilidades de los Administradores de
Documentos; establecer normas y procedimientos para
revocar sus nombramientos, establecer penalidades.



PARTE PRIMERA: INTRODUCCION

SECCION A: NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: TITULO CORTO

Este reglamento se conocerd como el "Reglamento de Administradores de

Documentos".

ARTICULO 2: FUENTE JURIDICA

Este reglamento se aprueba por virtud del poder que le confieren la Ley Num. 5 del
8 de diciembre de 1955 y el Articulo 20 de la Ley 164 del 23 de julio de 1974, segun

enmendadas al Administrador de la Administracion de Servicios Generales.

ARTICULO 3: PROPOSITO

Este reglamento se aprueba con el propésito de establecer unos requisitos
uniformes de suerte que a todos los funcionarios a cargo de las funciones de la
administracién de documentos en todos los organismos gubernamentales de la Rama
Ejecutiva se les exigian las mismas cualificaciones, se les dé el mismo trato, el mismo
adiestramiento y se impongan las mismas obligaciones y responsabilidades; se establezca
el procedimiento para su designacion y para el relevo de sus funciones al amparo de la
disposiciones de la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, asi como

el Reglamento de Administracién de Documentos Publicos de la rama Ejecutiva.

Es necesario que cada organismo gubernamental tenga una persona encargada de
los documentos publicos con el adecuado adiestramiento, autoridad y responsabilidad para

administrar el Programa en la dependencia concernida.
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ARTICULO 4: ALCANCE

Este reglamento aplicaré a todo empleado o funcionario de Gobierno a quien el

Administrador haya autorizado como Administradores de Documentos mediante

evaluacion.

ARTICULO 5: JURISDICCION

Toda gestion de administracion de documentos que se efectué en las
dependencias, se regira por las normas establecidas en este reglamento y en las
disposiciones de la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955 segun enmendada y en el

Reglamento del Programa de Administracion de Documentos Publicos y del Articulo 20 de

la Ley 164 del 23 de julio de 1974.

ARTICULO 6: INTERRELACION CON OTRAS NORMAS

Las disposiciones de este reglamento no se interpretaran aisladamente. Para
cumplir las funciones de Administradores de Documentos es necesario conocer todas las

normas promulgadas por el Administrador que regulan la Administracion de Documentos

en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 7: INTERPRETACION DE PALABRAS Y FRASES

1. En General

Las palabras y frases usadas en este reglamento se interpretaran segun su

contexto y el significado sancionado por el uso corriente y coman.
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Las voces usadas en este reglamento en el tiempo presente incluyen
también femenino y el neutro, salvo los casos en que tal interpretacion resultaré
absurda; el numero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

2. En Particular: IDeﬁniciones

Las palabras y frases en todo el reglamento seran definidas en este inciso.

Las siguientes palabras y frases usadas en este reglamento tienen el

significado que a continuacion se expresa:

a. Administrador de Documentos

Es la persona responsable del funcionamiento y supervisién del
Programa de Administracion de Documentos en su dependencia;
entre sus actividades estan la supervision de archivos, su
mantenimiento, el manejo de correspondencia, formularios,
directrices, informes, documentos legibles por maquinas,
microformas, recuperacion de informacion, ficheros, correo,

documentos vitales, equipo y materiales de archivo y centros de

documentos.

b. Administracion de Documentos

Es el area dentro de la gerencia administrativa que tiene como
objetivo la planificacién, direccion, organizacién y control de
actividades dirigidas a lograr economia y eficiencia en la creacion,

mantenimiento y uso, conservacion y disposicién de documentos.
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c. Dependencia

Incluye cualquier departamento, municipio, corporacién ptblica,
junta o comisién del Estado y sus divisiones, negociados y oficinas y

todos otro organismo gubernamental de la Rama Ejecutiva.

d. Ley de Administracién de Documentos Piiblicos

Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, la cual

establece el Programa de Administracién de Documentos Publicos.

e. Administrador del Programa

El Administrador de la Administracién de Servicios Generales.
Funcionario designado por esta Ley a administrar y reglamentar en la
Rama Ejecutiva, las Corporaciones Publicas y los Municipios y
facultado a evaluar los candidatos a extendérsele nombramientos
especiales de Administradores de Documentos, previa consulta con y

recomendacion de los jefes de dependencias.

f. Administracién

La Administracion de Servicios Generales.
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SECCION B: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION
Y DE LAS DEPENDENCIAS

ARTICULO 8: DE LA ADMINISTRACION

La Administracion sera responsable de coordinar con el Administrador de
Documentos las Funciones relativas a. la Administracion de Documentos de su

dependencia. En el desempefio de estas funciones, la administraciéon efectuara las

gestiones que se disponen en este Articulo.

1. ADIESTRAMIENTO

La Administracion viene obligada a ofrecer orientacion a los Administradores
de Documentos. Para ello establecerda y mantendra un programa de

adiestramiento y asesoramiento continuo de acuerdo a las necesidades de cada

dependencia.

a. Adiestramiento Original

Este adiestramiento se ofrecera a todos los nuevos candidatos en
- coordinacién con nuestro Programa de Administracién de Documentos

Publicos.

b. Adiestramiento Continuo

En estos adiestramientos se explicaran nuevas normas Yy
procedimientos, de haber surgido; se refrescaran los conocimientos
sobre las existentes; se discutiran problemas y errores cometidos vy el

uso Yy tramitacién de nuevos procedimientos.

1. Término

Este adiestramiento se efectuara por lo menos una vez al afio.
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2. INFORMACION

La Administracion estd obligada a mantener informados a los
Administradores de Documentos de toda la actividad de Administracion de

Documentos en la Rama Ejecutiva.

Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacion, la Administracion
sometera a los Administradores de Documentos copia de aquella informacién o

guias a material informativo que considere necesario para que ejecuten

correctamente sus funciones.

3. ASESORAMIENTO

La Administracion ofrecera asesoramiento constante en casos de consuitas

verbales o escritas de los Administradores de Documentos.

4. FISCALIZACION

La Administracion se asegurara de que la operacion de Administracién de
Documentos se lleve a cabo correctamente. Para asegurar esto, el Programa
de Administracion de Documentos Publicos haré intervenciones en los trabajos

de los Administradores de Documentos.

a. Sitio donde llevarla a cabo

Esta fiscalizacion se lievara a cabo:

1. Mediante encuestas de evaluacién con cuestionarios al respecto.
2. En la propia dependencia del Administrador de Documentos.
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b. Forma de efectuar la fiscalizacion

La fiscalizacion se llevara a cabo de dos formas, dependiendo del sitio:

1. Mgdiante evaluaciones con cuestionarios.

2. Mediante intervenciones directas esporadicas en los trabajos del
Administrador de Documentos en su dependencia observando si
se cumple con las disposiciones de la Ley 5 de 1955 y los

reglamentos al respecto.

ARTICULO 9: DE LAS DEPENDENCIAS

Las dependencias vienen obligadas a facilitar, colaborar y coordinar toda la funcién
de administracion de documentos con el Programa de Administracién de Documentos

Publicos de la Administracion de Servicios Generales.

Por lo que, tendran que cumplir con lo siguiente:

1. FACILITAR FUNCIONES DE LOS ADMINISTRADORES DE DOCUMENTOS

Los jefes de dependencia estableceran los mecanismos necesarios para
facilitar las funciones de todos los Administradores de Documentos. El jefe
de dependencia sera responsable de que la funcién de administracion de
documentos en su dependencia esté en armonia con el Reglamento del

Programa de Administracion de Documentos Publicos.
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Los jefes de dependencias tendran que proveer los mecanismos
adecuados para que internamente se coordine la produccion de la
informacién necesaria para intervenir a los Administradores de Documentos

en cuanto a la aplicacion, por éstos de las normas establecidas por la

Administracion de Servicios Generales.

2. FUNCIONES

Los Administradores de Documentos llevaran a cabo las siguientes

funciones para cumplir con las normas del Programa de Administracién de

Documentos Publicos:

a. Implementar las normas que van regir la Administracién de
Documentos de la dependencia de acuerdo a las disposiciones de la

Ley Nim. 5 de 1955, segin enmendada y los reglamentos al

respecto.

b. Coordinar la labor de la Administracién de Documentos en todas sus
fases en la dependencia con el Programa de Administracién de

Documentos Publicos de la Administracion de Servicios Generales.

c. Orientar a todas los funcionarios y ejecutivos de la dependencia

respecto al Programa de Administracion de Documentos Publicos.

d. Colaborar con los funcionarios y ejecutivos de su dependencia en la

implantacion a seguir en relacion a la administracién de documentos.

e. Es el custodio inmediato de la documentacién de su dependencia y
como tal es responsable de su creacion, conservacion,

mantenimiento y uso, disposicion y localizacién.
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f. Recibir adiestramiento que lo capaciten y mantengan al dia en todas

las fases de la administracion de documentos.

. Promover los adiestramientos que sean necesarios para aumentar la

eficiencia del personal del Programa de documentos de su

dependencia.

. Promover la econémica utilizacion de espacio, equipo y materiales

necesarios para el propdésito de conservacion de los documentos

publicos.

i. Implementar procedimientos de trabajo para unidades de

correspondencia, correo, archivo activo e inactivo en los diferentes

departamentos de su dependencia.

Colaborar con el Especialista de Administracion de Documentos de la
Administracién de Servicios Generales en las intervenciones o

auditorias del Programa de Documentos de sus dependencia.

. Supervisar al personal a su cargo.

Supervisar y dirigir la preparacion de listas de disposicion e inventario

de documentos de su dependencia.

Dirigir la confeccion de los planes de conservacion y disposicion de
documentos de su dependencia y mantenerlos al dia una vez

aprobados por la Administracién de Servicios Generales.

Realizar auditorias de archivos en su dependencia para lograr

uniformidad en los sistemas implementados y servicios de referencia.
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Velar por el sistematico control de los documentos desde su creacién

hasta su disposicion final.

Analizar los manuales de procedimientos en uso y actualizar éstos de
acuerdo a los cambios que sea necesario implementar en consuita

con el Programa de Administracién de Documentos Publicos.

Velar por la conservacion adecuada de los documentos de retencion

permanente de su dependencia.

Revisar y analizar el disefio y uso de los formularios de su

dependencia anualmente para reducir la proliferacién innecesaria de

éstos o mejorar su calidad.

Coordinar y someter para aprobacién de la Administraciéon de

Servicios Generales cualquier proyecto de microfilmacion que su

dependencia lleve a cabo.

Realizar tareas afines que le sean asignadas.

Coordinar la labor de preparar listas de los documentos
especializados de su dependencia y el alcance de éstas, y listas de
documentos, que por razdén de su contenido, se consideraran
confidenciales, los cuales no estaran sujetos a ser inspeccionados por
cualquier ciudadano, y otros. Al considerar estas clases los jefes de

dependencias seran especificos y limitativos.
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PARTE SEGUNDA: SOBRE ADMINISTRADORES DE DOCUMENTOS

SECCION A: NORMAS GENERALES

ARTICULO 10: ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

1. Creacion

Por la presente se crea la figura del Administrador de Documentos con aquellas

funciones, deberes y poderes que se sefialan con este reglamento.

2. Quién es el Administrador de Documentos

Administrador de Documentos es aquel que ocupe un puesto regular en
cualquier dependencia, autorizado por el Administrador a administrar el Programa

de Administracion de Documentos en el organismo gubernamental concernido.

3. Propdsito
Cada dependencia, para llevar a cabo sus funciones efectivamente, es necesario
que observe una eficiente y adecuada administracion de documentos. Para lograr
esto es necesario que se observen unas normas y procedimientos que estaran
descritos en el Reglamento del Programa de Administracion de Documentos
Publicos que préoximamente sera distribuido a los organismos gubernamentales de
la Rama Ejecutiva; y que tendra que ser implementado por un funcionario

responsable de administrar y dirigir el Programa de Administracién de Documentos

en la dependencia concernida.



REGLAMENTO 15 -12-

Por lo cual, se crea la figura del Administrador de Documentos con el propdésito
de establecer una administracién de documentos uniforme en todos los organismos
gubernamentales de la Rama Ejecutiva, las Corporaciones Publicas. y los
Municipios, asegurar la coordinacién interna en cada dependencia, y la
coordinacion interagencial por la Administracién, para asegurar que los
procedimientos y normas establecidas por el Administrador de Servicios Generales
al amparo de la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendad en

materia de administracién de documentos, sean fielmente cumplidos por éstos.

4. Limitacién

Solamente se nombrara un Administrador de Documentos por dependencia.

SECCION B: ELEGIBILIDAD
ARTICULO 11: REQUISITOS (enmendado 15 de febrero de 1998 - vea adjunto)

Sera elegible para que se le expida nombramiento de Administrador de Documentos

toda persona que retina los siguientes requisitos:

1. Poseer bachillerato de cualquier universidad reconocida y adiestramientos en
administracién de documentos o dos afios 0 mas de colegio y tres afios de
experiencia en administracién de documentos y adiestramiento. (El equivalente

sera medido a base de la complejidad de la dependencia.)

2. Ocupe un cargo o puesto regular.

3. Tome el adiestramiento basico ofrecido por la Administracion y cualquier otro
adiestramiento en esta disciplina que su dependencia pueda proveerle para
capacitarlo en las funciones que desempenia.
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ADMINISTRADORES DE DOCUMENTOS
Se enmienda la Seccién B, Articulo 11, Inciso 1:

ARTICULO 11: REQUISITOS

Sera elegible para que se le expida nombramiento de Administradores de
Documentos toda persona que retna los siguientes requisitos:

1. Poseer bachillerato de una Universidad o Colegio acreditado; o en su lugar
haber aprobado dos (2) afios en una Universidad o Colegio acreditado y no
menos de tres (3) afios de experiencia en funciones de administracion de
documentos; o en su lugar haber aprobado la Escuela Superior, méas cuatro
(4) afos o méas de experiencia en funciones de administracién de
documentos suplementados por adiestramientos en el campo de la

Administraciéon de Documentos.

No obstante lo anterior, el Programa de Administracion de Documentos
Publicos convalidara la experiencia por afios acreditados en una Universidad
o Colegio reconocido y los adiestramientos requeridos, teniendo en
consideracion la complejidad de la dependencia. A mayor complejidad,

mayores los requisitos de preparacion académica y experiencia en el campo.

VIGENCIA

Este reglamento entraréa en vigor treinta (3) dias después de su promulgacién por
el Secretario de Estado conforme establece la "Ley de Reglamentos de 1958"

Aprobada en San Juan, Puerto Rico hoy dia 15 de febrero de
1980.

LEOPOLDO MERCADO SANTINI
ADMINISTRADOR
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SECCION C: SELECCION

ARTICULO 12: QUIEN RECOMIENDA LOS CANDIDATOS PARA ADMINISTRADORES
DE DOCUMENTOS

Cada jefe de dependencia recomendara para evaluacion al empleado a quien interesa

se le expida nombramiento de Administrador de Documentos.

ARTICULO 13: PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR LOS ADMINISTRADORES
DE DOCUMENTOS

1. Criterios de Seleccidon

Al hacer su seleccion de candidatos, el jefe de la dependencia tomara en

consideracién los siguiente:

a. Puesto a cargo que ocupe la persona;
b. Funciones que desempena;

c. Si cumple con los requisitos del puesto segin establecidos en este

reglamento

2. Seleccion

Cada jefe de dependencia debera seleccionar inmediatamente el
candidato que ocupara el puesto de Administrador de Documentos y solicitar
su evaluacién al Administrador de Servicios Generales. El candidato
recomendado debera poseer lo requisitos minimos establecidos en este

reglamento.
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SECCION D: ADIESTRAMIENTO Y EVALUACION

ARTICULO 14: EVALUACION DE LAS SOLICITUDES

Una vez se reciba en la Administracion la peticion de evaluacion del candidato, el
Programa de Administracion de Documentos Publicos estudiara ésta sujeta a lo siguiente:

1. Aceptacién del Candidato

Si el candidato cumple con los requisitos minimos establecidos en este
reglamento, se le notificara al jefe de la dependencia la aceptacion del
candidato y la fecha en que comenzara el adiestramiento para Administrador

de Documentos en el cual se le haya inscrito sefialandole la fecha, sitio y

hora para ello.

2. Rechazo del Candidato

Si el candidato no reune los requisitos minimos, se denegara el

nombramiento automaticamente y se le notificara al jefe de la dependencia

para que someta nuevo candidato.

ARTICULO 15: ADIESTRAMIENTO BASICO DE ADMINISTRADORES DE
DOCUMENTOS

1. Contenido
El adiestramiento basico para los candidatos a Administradores de

Documentos estara dividido en dos (2) etapas:



REGLAMENTO 15

a. Conferencias

La fase de conferencias debera contener, pero no estara limitada, a

informacién sobre lo siguiente:

1) Propdsito del curso;

2) Responsabilidades y funciones de los Administradores de
Documentos;

3) Leyes y reglamentos que regulan su actividad:;

4) Conceptos elementales, basicos y fundamentales de
Administracion de Documentos;

5) Material normativo e informativo que debera utilizar en sus
funciones.

b. Practicas

La fase de practicas solamente se ofrecera si el candidato cubria todo
el material de las conferencias y se le dara seguimiento en la propia

dependencia de acuerdo a la necesidad del candidato.

2. Duracion

La duracién de este adiestramiento introductorio sera de una semana.

3. Asistencia

Sera compulsoria la asistencia a los adiestramientos y sera obligacion de

la dependencia, velar por la asistencia de sus empleados a todas las fases

del adiestramiento.
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ARTICULO 16: EVALUACION

Con posterioridad al adiestramiento, se evaluaran los candidatos para determinar

su aprovechamiento.

1. Aprobacién

Se estimara aprobado el adiestramiento si el candidato cumplié con los siguiente:
a. Asistié a todas las conferencias
1) Certificado

Se le extendera certificado acreditativo de que asistié al
adiestramiento ofrecido por el Programa de Administracion de

Documentos Publicos de la Administracién de Servicios Generales.

b. Demostré en las practicas su capacidad para el cumplimiento de las

funciones, obligaciones y deberes que conlleva el nombramiento.

SECCION E: NOMBRAMIENTO

ARTICULO 17: NOMBRAMIENTO OFICIAL

El Director de la dependencia expedira nombramiento oficial a la persona que
recomiende la Administracion de Servicios Generales y que haya aprobado el

adiestramiento ofrecido por el Programa de Administracion de Documentos Publicos.
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ARTICULO 18: REVOCACION DEL NOMBRAMIENTO

1. Cuando procede

El Administrador podra solicitar al jefe de la dependencia que revoque el
nombramiento a cualquier Administrador de Documentos cuando se dé una de las

siguientes:

a. Causas

1. Que no hubiere desempefiado su deber con eficiencia, segun la ley,
los reglamentos y demds normas que regulan su actividad.

2. Que el jefe de la dependencia lo solicite, previa justificacion.

ARTICULO 19: RENUNCIA DEL EMPLEADO

Si un empleado con cualquier nombramiento de Administrador de Documentos es
trasladado a otra dependencia, renuncia o es despedido de su empleo, automaticamente

quedara sin efecto su nombramiento.

Sera obligacion del jefe de la dependencia, notificar a la Administracién el traslado,
renuncia o despido de cualquier empleado que estando en su departamento, se le hubiere

nombrado Administrador de Documentos.

SECCIONF: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

ARTICULO 20: CUMPLIMIENTO DE NORMAS

El Administrador de Documentos tendra que cumplir con todas las normas y directrices

que emita el Administrador de Servicios Generales, al amparo de la Ley Nim. 5 del 8 de
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diciembre de 1955, segiin enmendada, y los reglamentos al respecto.

ARTICULO 21: SUPERVISION

Al Administrador de Documentos viene obligado a supervisar y coordinar la funcion de
la Administracién de Documentos de su dependencia de acuerdo con las funciones que

se describen en el Articulo 9 de este reglamento.

PARTE TERCERA: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22: TIEMPO PARA NOMBRAR CANDIDATOS

Por la presente se da un periodo de gracia de treinta (30) dias contados a partir de la
fecha de vigencia de este reglamento dentro del cual los jefes de dependencias someteran
sus candidatos para ser evaluados por el Programa de Administracion de Documentos

Publicos de la Administracién de Servicios Generales.

Luego de nombrados los candidatos seleccionados, se consideraran Administradores

de Documentos, con nombramiento regular y serén los Gnicos que se reconoceran por ese

concepto bajo las disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 23: VIOLACIONES Y PENALIDADES

Ei Administrador de Documentos informara a los funcionarios y personas que hagan
uso de los documentos publicos, sobre las penalidades por las violaciones a la Ley

Numero 5 del 8 de d_iciembre de 1955, segun enmendada, que dispone que:
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"No se destruira, enajenara, obsequiara, alterard o dispondra de ninglin documento
perteneciente a cualquier dependencia del Estado a menos que sea de
conformidad con lo dispuesto en esta Ley. Toda persona que ejecute una de estas
acciones sobre cualquier documento pblico, estara sujeta a las disposiciones de
los Articulos 204, 205 y 206 del Cédigo Penal de Puerto Rico Ley Numero 115 del

22 de ;ullo de 1974, seglin enmendado.

Cualquier violacion a las disposiciones de los reglamentos que promuiguen los
Administradores de Programas constituira delito menos grave y convicta que fuere
la persona sera castigada con pena de reclusion no mayor de seis (6) meses o

multa no mayor de cincuenta (50) délares o ambas penas a discrecion del

Tribunal".



ARTICULO 24: VIGENCIA

Este reglamento entrarg en vigor treinta (30) dias despuds

de su promulgacidn POT el Secretario de Estado conlforme estabiece
la "Ley de Reglamentos del 1958".

Aprobado en San Juan, Puerto Rico,

de _/999.

hoy dia 3/ 4e f e -




Estatio lere Asociado de Puerto Rlco E

-Admlms}f_?racuon de Servicios Generales
PEERFeY . Admrmstraaon de Documentos Pubhcos

P.0. Box 7428
San Juan, PR 00916






Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEP, IE HACIENDA

Area de los Sistemms de Informacian
San Juan, Puerto Rico

Reglamento Nim. 23 (23a, Rev.) 23-00-01

Para 1a Conservacién de Documentos de Maturaleza Fisecal o
Necesarios para el Examen y_Camprobacién de Cuentas y
Operaciones Fiscales .

Articulo I - Base Legal

Se promilga este Reglamento de canformidad con 1a autoridad que le conf'iere
al Secretario de Hacienda el Articulo 4(c)(2) de 1a Ley Nim. 5, aprobada el 8
de diciembre de 1955, Segin ermendada (3 LPRA 1001), que establece e1 Programa
de Conservacitn y Disposicidn ge Documentos Piblieos.

Articulo II - Propdsito

Articulo III - Definiciones

Cuando se ‘usen en este Re O los siguientes términos, &stos tendrin
los significados que Se expresan a contimacian:

A - Administrador de Documentos ~ Hupleado responsable ge administrar &3
Programa de Administracian de Do tos Piblicos en sy respectiva dependencia.

B - Administrador del Programa - Aguel funclanario designado por 1a Ley
Nim. 5 e referencia, a administrar y reglamentar en sy Jurisdiccidn el
Programa de Administracidn de -Documentos Fiblicos ¥ facultado s extenger
nToraiontos especiales de Administrador de Rocumentos previa cansulta con y
recomendacion de los jefes de dependencias. Conforme gy Jurisdiccidn, dichos

tradores s los siguientes: )

1 - Ram Ejecutiva (incluyendo corporaciones pliblicas y mmicipios) -
Administrador de Servicios Generales © su Representante Autorizass




23-00-02

2 -~ Rama Judicial - Juez Presidente del Iribunal Supremo o su Represen-
tante Autorizado

3 - Rama legislativa - Presidente del Senado S8e Puerto Rico, Presidente
de la Cimara de Representantes Y el Contralor, o sus respectivos Representan—
tes Autorizados '

C - Contralor - Contralor de Puerto Rico

fiscalizar ingresos, cuentas ¥ desemb
Libre Asociado ge Puerto Rico o para que el Secretario de Hacienga pueda:

1 - Examinap, ajustar, decidir y lquider las cuentas Yy reclamaciones
pertenecientes a ingrescs del Estado Libre Asoclads; examinap Yy ldquidar gastos
Y desembolsos de fondos ¥ de propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que se

tuvieren en fideicomiso.

2 - Examinapr ¥ ajustar las operaciones fiscales, presupuestos,
ingresos, desembolsos, transferencias ¥ ventas de propiedad de los municipios.

3 - Llevar y custodiar 1as cuentas gel Gobierno,

G - Intervencisn del Cantralop - Examen de los documentos que
transaccicnes fiscales ge una unigad de intervencién, as{ camo ge los contro-
i de

I - Unidad de Intervencisn - Dependiendo de gy complejidad, se refiere g
una dependencia 6 3 una actividad, érea'o Programa en que ha sido dividida una .
dependencia por el Contralor, para propdsitos del éxamen de sus operaciones



23-00-03

Articulo IV - Ccnservaci.én de Documentos

establecido para el original del cual se hace 12 reproduceidn o por 1a
fraccidn dé tiempo que le falte para completar dicho periodo.
B - las copias reglamentarias de los documentos fiscales 8e conservaran
por seis (6) afios; disponiéndose, que aguellas dependencias
originales de los documentos fiscales no tendrén que conservar lag copisas,
C - De estas disposiciones Se hacen las siguientes excepciones:

1 - Los documentos fiscales a los que apliquen periodos prescriptivos
-£1jados por Ley para reclamaciones contra el Estado ge canservaran por dicho
poreltiempoindiadoenelmimlo IV-A y B de este

Reglamento, cual sea mayor.

2 = Los libros y registros de contabilidad de los mmicipios, de las
corporaciones piiblicas, de los fondos de servicios internos, de los fondos de

émpresas del gobierno, de los fondos en fideicomiso Y de seguridad social y de
y "del Departamento



intervencién del Contraior Be conservardn hasta tanto ge tame accifn final -
sobre los mismos 0 por el periodo indicado en el Art{euls IV-A y B de este
Reglamento mandoapliquelanomgeneral, oporelpeﬂodoindicadoenel
referido Anexo, en los casos de periodos quenoseamstenadidmnom, cual
de ‘estos periodos sea mayor.

Fiscales

ingi
Impresidn de log Documentos Figeales Sujetos al Control del Secretario
~ @probado el 12 de febrers Ge 1960, . |

B - las dependencias de las tres rams ge3 Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puepto Rico y los mnicipios deberdn imprimir en 1o adelos de



23=00-05

documentos fiscales el periodo de conservacidn que se les asigne, al mumento
de su disefio o de su revision, en los casos de documentos en uso a la fecha de
vigencia de este Reglamento. Hasta donde sea posible, dicho periodo se

imrimird en la faz de dichos modelos.

Articulo VI - Relacién de Documentos Fiseales Indicando el Periodo de Conser-

i &1 “. T — et — e == S —————
A - Corporacimes Piblicas, Municipics y Dependencias de las Ramms Legisla~
tiva y Judicial. . K

1 - Estos organismos prepararin la relacién de referencia para todos
Sus documentos fiscales, organizada conforme a la Guia para Fijar Periodos
de Conservacitn a los Documentos Fiscales que se acampafia camo Anexo. Dicha
relacidn se preparari y tramitari dentro del término de un (1) afio, contado

& partir de la fecha de aprobacién de este Reglamento.

2 -'Copla de dicha relacidn se enviars a la Of'icina del Cantralor,
a los correspandientes Administradores del Programa de Administracidn de
Documentos Piblicos y a este Departamento.

_ 3 = Se enviari, ademis, copia.delasetmendasoadicimesadidm
relacion, conforme lo antes indicado.

4 - De ser necesario, la referida relacidn se actualizard, por lo
menos, cada tres (3) afios.

B - Dependencias de 1a Rama Ejecutiva

1 - Estas dependencias prepararin la relacitn de referencia sola-
mente para sus.documentos especiales ge uso interno. La misma ge tramitard y
actualizard ‘conforme lo dispuesto en los Incisos A-2 y 3 de este Articulo.

Articulo VII - Aplicacidn Retroactiva

_ B - El ‘Administrador de Documentos de cada dependencia podrs iniciar el
tramte para disponer de todo documento fiscal que, conforme a.dichas normas,
haya cumplido su periodo de canservacian o que se haya autorizado a conservar
menos de seis (6) afios, siguiendo 1a reglamentacitn establecida a esos fines
por los correspondientes Administradores del Frogram de Administracisn de
Documentos Piblicos. Esta disposicidn no aplica a aguellos documentos que



23-00-06

Articulo VIII - Disposicicnes Generales

C - las dependencias deberdn proteger los documentos fiscales contra
ciones y otros riesgos. Al seleccionar el lugar de

fuego, huracin, imnds
almacenaje se tomardn las debidas providencias para proteger los documentos
fiscalez contra toda clase de deterioro, por ejemplo: mmedad excesiva, falts
de ventilacidn adecuada, roedores, polilla y otros.

Contralor de Puerto Rico y del Secretario de Hacienda, o de cualquier otro
funcionario autorizado por ley, con prontitud Y en la forma deseada,

Articulo IX - Derogacién

Se deroga el Reglamento Nim. 23 (Rev.) del 23 de mayo de 1958 ¥y todos
Sus Suplementos, as{ como 1a Carta Circular Nim. 1300-3-65 del 30 de Jullo

de 1964,

Articulo X - Vigencia

Las disposiciones de este Reglamento empezarin a regir inmediatamente

después de su aprobacidn.

Sto Alicea -
© de Haciends

Aprobado en 15 de agosto de 1988

Anexo



(€T "wnN ojusure[3ay) ofouy

SHTVISIA SOINTAWNIOA SOT Ad
NODVAYIASNOD aa Soaoyyad ¥vrid vavd vino







oJswpd ennoso
anb o) ‘Jojesyuoy 9P ugjoueAielu) eun o soue 9 03P91D 8p SOS|AY Bp sepmio)|os - g

osswpd eango
enb o) ‘4ojesjuog jep Ugpusaielu) eun o soye 9 feuwopr op sejueqosdwon - q

soye g} SeuojsieAu| e efe ap sofepy o sosq) - o)

osewpd essnso
enb o ‘Jolenuoy jep ugdueAle)u} eun o soye 9 ojisodeq ep sefop - g

. otewyd exnoo
onb o) ‘solenuoy jep U9joueAseju) eun o soye g sejieaueg sejuen ep seuojoeyjjouog A opejsy - y

VIYD NOD SOQVYNOIOV 134 SOLNSWNO0a A SOULSIOFY I

soue g} Sopuo o ssuojoeuB)sy ep seae|) ap souysiBoy - 4
soue o} sale||ixny o solie|p|sqng soijsiBoy A sesofey - 3
souye g} sojeseuas sesofe - q
soue g} Sojuejwesqi - 9
soue gt soJejoueUlq SOpe}ST - g
soye g}

leusor ep sejueqosdwo?) - y

SOQVNOIOVI3d SOLNIWNNDOAG A Gvariav.iNod 30 SoN1SIDaY 1
NOIDVOIdISY108NS O NOIDVOIIdISY1D

NOIDVAN3ISNOD aa oaopyad

S3TVOSId SOLN3INN20a SO v
%@msoa o) NOIOVYANISNOD 30 SOaojyad ¥vrid vivd vino
NN Ojualuie)bay _

olouy






ugjoesejoap k|
9P Y98} ey 8p Jjied e sSoye 0L oppunoasuer; uesejqny
opouad ajse ap Oyuejwiduea e enb esdwes ‘oiqe
19P ugjorsEd9p €] Op €420} ] epsop ‘oJewpd eunoso
enb o} ‘Jojesjuog jep ugidueaseju; eun o soye 9

olewpd eanso
onb o} ‘1ojesuog 19P ugjouensejus eun o soye 0}

onuud eunso
anb o} ‘Jofenuog jep :o_o:o?_ou:_w::o oocae—

osewpd esnao
anb o} ‘10]e53u0n jop ugiousAlelu) eun o soye g

otswnd eainao
enb o)

‘10lenuoy jep ugldueAleyu) eun o soye g

oJewnd esanoo
onb o) ‘Iojenuog _oucc_o:oES:_a::o oocao

i\

OAResIS|ujPY osedold ejueipajy seyensey A sepeBjyseAu) -z

sepeByiseAujop |

:SOII|qIY ep seu

ojaeleldaq - 9

$9jue|1I09 sejueny - g

ugjaepnEaey ap sewLIoul @ Seyu

eqosdwion - y

S3ANOIDYaNYO3Y NOJ SOGVNDIDViad SOLN3INNOO0A - il

sono-9

oBed ep ugjsuedsng ep sepmjojjos - 4

(02) ¥rvd NOD SOQVNOIDV 13 SOINIWNIOAG A SONLSIOIY - i

NOIDVANISNOD 3g 0aopad

NQIOVIIJISY128NS O NQIDVIIHISY 1D

(62 "wnN oawe)Boy) - s31voS14 SOLNAWNZ0A 07 3G

NQIJVA¥3SNOO 3d SO0

U3d ¥Vrid vavd vino



ites: Sema el e, T

. osswpd esnso
enb o} ‘lolenjuoy op ugpousAlelu| eun o soye 9

ojewpd esunao
enb o) ‘Jojesuoy op ugjdueAleyu) eun o soye g

oJewd esngo
enb o ‘lojenuog jep uoloueAlelu) eun o soye 9

osewind esnao
enb o) ‘1ojenuoy jep ugjdusAleju) eun o soye g

seinjoe) se) sepepinby) ep sondsep ‘osewpd esngo
enb o} “1ojenuog jep uglaUsALU] eun o soue 9

osewnd einaso
enb o) ‘10jenuog jep :o_o:o?.c.:_m::o uocuo

oiswiud esinoo
enb o) ‘10jenuog jop :o_o:oZS:_mcso wocuo

Johews eos onb O] ‘oua3ique jep uotdrie|d8p
€] 8p eyaoy e) ap Jied e soue gy Jod o uojdejede
{eadpe. eied opipesuos oujwg) (o esydxe enb ejsey

801909 o ofied op ojuejwpenbey op seuojaeayoy -
soqjaey - |

sezuey4 £ sejoinbueiy ‘ejouesy - H

sSopuo4 o odjopuy ep souojoepinbiy - 9

01qo fe seinjoey - 4

sezueiqo) £ seyniy ‘sejso9 ep opejss - 3

soseiBuj ap ejjejeq - a

1BIOIPNE U922y Jod sejensey A wnucaz.wg:_ ‘€

(1u0d) sopyiqiy op seuojoeresag - 9

(w02) SINGIOVANVIIY NOJ SOQVNOIOV13¥ SOLNIWNI0G - m

NOIDOVANASNOD aa 0aoji3d

NQIJVIIAISVI28NS O NQIDYIIISY1D

lnl

(62 ‘wnN ouawe;Bay) - S31vISI4 SOINIWNJ0a so1aag
_ NOIOVANISNOD 3a SOQOiad V4 vavd vino®



ejiiueld eaanu eun epesedaud ap sondsep
Soue g uepiealesuod s enb 8|qenwuj pepejdosd

Sp se) ojdeaxe 'sepesjpes ep sgndsep soue g}

soye g}

Soue G| pieAlesuod es enb
8iganwuy pepaidosd 8p e) ojdeoaxs ‘osewipd eaingo

anb o] ‘sojenuoyg jep UoldusAlelu) eun o soye g

Pepaidoud e ap ejuen gy op Jiped e ‘soye

Pepajdosd e) ap ejusa €] 8p Jjited e ‘soye 4

sepeBjsoau; oN ‘L

‘Sejjiueld - 9

Sejqenwu) e sejqenyy seuejq esed seucjoezuony ep sauo|ajjey - 4

sejqanwiu) e sejqenyy seuslg uoo
sepeuojoejey sesp A sepneq ‘oBiequiy ‘ugjoese] ep sauojoeIyLON - 3

uojoueey ep sejueqosdwoy - g

ugjoesey ep ejsi A opeayues - 5

Se|qenwu| seusig ep oBiequig op ugjdejouy
dejooue) esed A ejaus)sixzg on €] op ‘epneq ap sauodedue) - g

se|qenwu)
saue|g ep eidwo) o oBrequuz ep sSeuojaeayIeY - v

SOQVNOIOVI3Y SOLNIWNDOd A SVNUILNI SYANIY 30 SVTIINV1d - Al

NOIDVA¥3SNOD ag oaopad

NOIJVIIISV128NS O NOIDVIIJISY1D

+

(€2 "wnN ojuawe)Bay) - S3TVISI4 SOLNIWNDS0A SOT13qg
NOIOVANASNOI 3a SOQONad ¥Vrid vivd vino



osewipd eunso
anb o) ‘10jesuoy ep :o_ocozo.:_acao uo...uw

oJewpd esngo
enb oy ‘101enuog jep co_ocozsc_ncao uo_..uw

‘osowpd easnso
enb o ‘Jojenuoy 19p ugdusAselu) BUN o soue 9

Jojenuoy jep
{enue uoisuenseyu; eun €pezjjeas op oBon) ‘seunBje
IS ‘sejaussoyp Se] ojjenses uefey es anb ejseH

osewpd eunso
enb o) ‘sofesjuog 19p ugdueAsejU| RUN O soue g

"10few vos gnb 0| ‘ugjoedjpes ep eyoey
©l 9p Jed e soue g} sod o ugjaejede Jeaipe;
esed opjpesuos Ooujuug) 1o asjdxe enb eisey

‘uojoeojpes ep
sues} uesejqny
justwi|ouea je enb esdwoeys ‘oses
P ®Y20) &) apsep ‘osewupd eunoo
0D [9p ugjaueAseju] eun o soue g

By29j ) op nyued e sSoue 1 opino:
Opoyiad ejse ep o
19p uolanjosa, o
enb o} ‘sojenu

os|oquieseq op sejueqoidwo) - 9

oiBejujey ep sejueqosdwon - g

9)snfy ep sejueqoidwoy - y

$0S708W3S3d NOD OAYNOIDVIIY SOLNaNNoOQ - In

sopeBed seje||ig op sejenbey - g

$a1911g op ugjoejay - v

Viu3107 - A

1_I2IPNP ugldaY 10d sejensey A sepeBjjseau; ‘¢

OAjjesis|ujwpy 0883014 ejuejpay sejjonsey A sepefijysoay) 7

(‘u09) sepuey - o

(09)
SOAVYNOIDOV13N SOLININNO0A A SYNYILNI SVAN3Y 30 SYTINVId - A1

NOIDVAN3SNOD 3g Odopi3d

NQIOVOIdISY108NS 0 NQIDV2IdISY 1D

(€2 “woN ojuaweiBay) - s31v9514 SOININNDOA 507 EY
" NOIDVAY3SNOOD 30 SOQOj¥ad ¥VrId ViVd Vino



_ osewd esanoso
enb o ‘Jojesjuoy jep :o_ocoZoE..n::ooomu c

aJewnd exngso
anb o) ‘aojenjuog ep uolousAselul eun o soue 9

oJownd eungo
enb o} ‘10)enuoy jop UgjousAseiu} vun o soye 9

soye gy

sepeBed ep sendsep ‘osswpd eingo
enb o} ‘sojesuos I9p ugjousmsejy; eun o soye g

Sepjae|qe)se sejousjoyyep
Se| opeBauie uehey as onb sondsep ‘osewpd eunso

enb o) ‘Iojenuoy jep ugpuBAIgU} vUN O soue g

soue (1) eoupnb sod upleAsasuod as anb sopejes
O sopjens ap senbeys ojdeoxe ‘osewpnd esungso
enb o) ‘Jojesuoy 9P ugjoueAleyu; eun o soue g

Seploajqe}se sejouasoyp
Se| opejBasie uekey es enb op ofen) ‘osewnd eanoo

anb o] ‘iojenuog 18P ugjoueaseyu} eun o soye g

sosjoquieseq uejsey enb seno A sojuensseq ep seuoidesyiioN - Y
sauojoepinbyq - p

sojse9 op sewoju| - |

Sol9 -H

ejueqoidwoy seinjoey - 5

osjoquese( ep sejjejeq - 4
senboyg - 3

lejoeds3 sopeBed jejoyo jop ejuejog ejueng - g

(wo2) - 0STOBNISIA NOD SOQVNOIOVI3Y SOLNIWNJ0A ~ In

NQIOVAN3ISNO9D 3a oaopiad

NOIOVDIJISYI08NS O NQIDVIILISY1D

9

(€Z ‘wnN ojuawe|Boy) - $3TvISI4 SOLNINND0A SO13a
NOIDVA¥3SNDID 3a SOQoiad ¥vrid vuvd vino



soue gg Sopjens o sojiejeg ep seujwop - g

soue g§ SOpeUO|SUSd Bp SBUjUIQN -

SOQVNOIJV 134 SOLNIWNIOA A SYNINON - lIA
SO|9|Ales
0 seidwos se) epiases op sendsep ‘osewpd esnao Sopeuojoejoy

enb o) ‘10je5uoy) jep uQdusALelu) eUN O SOUE 9 Sojuswnaoq £ sojojaieg o eidwod op seuspiQ A pnyoyjog - y

‘soye

0S Jod ueseAtesuos as anb sopjens ap senbays

9P Sauojoejnue sej oydeaxe ‘osewpd erinso

enb o) ‘Jofenyuog jop UgIdUsAIeIu] BUN 0 SOYE g senbay9 ep sopesyidnq A seuojoenuy ‘seuojoejey - p

oJownd eunso

anb o) ‘1ojenuog jop ugjousAIelU) eun o soye g soiBejuey - d
osewpd eisnoo

onb o} “so1ex3uo0y jop UQjdueAlelu| eun o soye g SO¥P2.D 0 s0puoy ep seuo|aljey ~ o
osowid eunoo

enb o) 1ojesuoq 19p ugidUsALelU| BUN O soue g Sopeuojoeley sojuewinaoq A efejp eq uepio - N
. osewd einso

anb o} “Jojenuoyg jop uodueAlelu| euN 0 SOYE 9 oBed ep seuspip - |y
olswipd einso

anb o ‘Jolenuo jop ugjausAlelu} eUN 0 soue g SouswipAel9 0 ssuojoeB)qo ~

(wo2) SOSTOBWISIA NOD SOQVNOIDV13¥ SOLNIWNI0d - IA

NOIOVOIJISY128NS O NOIDVIIdiSY 1D

NOIDOVAN3SNOD 3a OaonR3ad

lhl

(€2 “wnN ojusue;Bay) - S31vISId SOLNINNDOG S0 3a
- NOIDVANISNOD 3G SOQOojyad ¥V Vivd vino



0je4juod je opeujuue) op sondsep ‘osewd ennso
enb o) ‘1ojenuoy jep ugioUeAlelu) BUN 0 SOUE g

sopepinby)) op sgndsep ‘osewpnd ewunogo
enb o) ‘aojenuog jop uoQjdueAleju)] eun o soue 9

ojesjuos | opeu

juiie) op spndsep ‘osewpad eunao
enb o} “1oexy

U0 19p ugiouenseyu) eun o soye 9

osewipd einso
enb o) ‘Jojenyuog jep :o_o:o?_oa:_u::oaomu o

soue gg

olewd esnao
enb o} ‘4ojenuoy jep :o_o:o?_o.:_u::o wo....am

soue g}

osewpd easnoo
onb o} 10jexuog _a_u:o_o:ozzc_a::o aocao

SOANINsuo) £ sejeuoisejoid sojoAleg op sojenuog - 9

ugJ9NIISU0) Bp S

odinb3 £ sajeso ep ojusjwepusily ep s

ojenuos) - g

ojenjuo) ~-y

SOAQVNOIDV 13 SOLNINND0A A SOLVYINOD - llIA

sono ~H

oBied ep jenpialpu sejefie) - g

Sopjeng ep senbey) ep ugjorjnuy ep

Pmojlog - 4

SEBU{WON ap seuojoeayieg A seuswnsey — g

Sauojsuay op

Sp1029y - q

sejejoeds3 seujwoN - 9

(1u03) SOAVNOGIDVIIY SOL3INWNDOQ A SYNIWON - IIA

NOIDVAN3ISNOD 3a 0aonyad

NOIJVI4ISVIO8NS O NOIDYIIHISYTD

8-

(€T “wnN ouswe|Bay) - S3TVISId
NQIOVAYISNOD 30 S0a0

SOLNaIWNO0Q s013a
¥3d ¥VFid vivd vino



oJawid eiingo
enb o) ‘iojenucy jap UoldueAleju} eun o soue g

osowd eiinoo
onb o} “io[enuoy fEp UglousAelu) Eun o soue g

osewiid eln2o
snb o) ‘Jojenjuoy jep :o.u:o?_ou:.a::o aocuc

soue (i

oJewpd eunso
enb o) ‘Jolenuoy jep :o.o:oZa«:_ncso ao.._mc

0jeljuos 19 o

Peuluiie) ep sendsep ‘osewpd eungo
enb o} “opey

JU0D jep ugausAIe)u| BUN o soye g

. . osowpd eungo
enb o) d0jesu09 jop :o.o:oES:_u::o uo...ao

ojesjuogy 19 0

Peuluiie} ep sgndsep ‘osswpd enngo
anb o} ‘iojes

U0 jop ugjoueateyuy eun o soye g

sowoju] — g

sejuy -y

. SOJINO¥LDI13 SYWILSIS
zoumoa<zo_0<._m¢mo._.zms_:uon woz._.0>m<._.z_0w<5<¢ﬁozn_lx

SoyejusAu ep souis|Bay o/A sejefieg - o

Pepajdoid ep opejueau) ap sewioju) ~ g

sezeld A soysjujwng ‘sejepejeyy op OlejuUeAU| Op Seunoju) -y

SOQVNOIJV134 SOLNIWNI0G A SORIVINIANI - X1

soQo - 4
Sojenuo) op seuojoepinby - 3

Sojeuosiad ou so|sjales op sojenuog - g

(uog) SOAVNOIDV13Y SOLNIWND0A A SOLVYLNOD - A

NOIDVANASNOD ag oaopiad

NOQIOVILISY126NnS O NOIDVOIdISV1D

(€2 "woN ojuswe)Bay) - SATvISI4 SOLNIWNND0A SOT 30
NQIJVANISNOD 30 SOQOAd uVrid vivd vino



opoped un sod sersesuos esoinbes os ojuswejBoy
0/A A3} s0d anb. sojjenbe ojdooxe ‘osewipd vanoo
anb o] “sojesnuog 19p ugjoueAselu) eUNn O soye g

soye ¢

osewpd eusnao
enb o) ‘Jojesyuog) 19P ugpdoUBAIelU| BUN O SOUE 9

soue ¢

osowpsd eangso
enb oj ‘Jojesjuoy jop :o.o:aZouc_uczouocu w

osewipd eunoo
enb o] ‘sojesuog _av:o_ocozs.._m::o nocuc

Johew opo
oJK £aj 10d o
enb o) Jojesuo

Med un esginbey os ojuawe|Bey
Puens oydeaxe ‘osewpd eunso
O 19p ugjdUBAIe)U} RUN © soue g

osewnd eunso
anb o) ‘Jojesjuoy jep co_ocazzc_a::o uoca.o

| JoKew

S3IN3IaadxX3 - AX

sono-g
10[25ju0) j9p ugjaueAe)u| B) eled sSopESsEsB - W
SONYILNI SOAILILIJIYN ON SINIWNSIY A SINUONI - AIX
sono-g

lojeuoy |op ugjouente)uj e) esed sopesesep ~ v )

SONY3LNI SOALI 34T SININNSTY A SINYOLNI - mix

SOS108W3S3a A
SOSIUONI NOD ALNIWVIIFIDTdsa SOQVNOIOV134 ON SOLN3WNJ0Qq - X

TYNOS¥3d NOD 0QvNODIVIaY SOLNIWNDOA - iX

seis| -9

(u09) SOJINOULOT T SYW3lLsIs
00 SOULO A SVINIDO 'SYIWNVHO0U ~ X

NOD SOaVNODIVIZY SOLNIWND

NOIDVANISNOD 30 0aojpyad

NOIDVIdISVI0ans 0 NQIDVYIIdISV1D

l° Fl

(cZ wn ojuaweBay) - $3IvISI4d SOLNaNN20a S0 3a
NOQIOVANASNOD 3a S0A0NAd ¥Vl vivd vino



Juan Carlos Hernandez

From: Diana Hernandez

Sent: Tuesday, October 05, 2004 4:46 PM
fo: ALL_CMPR_Employee

Subject: cumplir con Ley Numero 5

Ley Niumero 5

Aprobada 8 Diciembre 1955 y enmendada por las leyes nimeros 77 del 13 junio 1960 y 63 del 4 junio 1979
para establecer un Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Piiblicos conocida como Ley de
Administracion de Documentos Piblicos.

Articulo 15 - Disposiciones Generales:
a. Las oficinas gubernamentales remitiran a la Biblioteca General de Puerto Rico y a la Coleccién

Puertorriquefia de la Universidad de Puerto Rico una copia o ejemplar de toda informacién, boletin,
revista o libro que se publique y circule en el Gobierno.

Para empezar a cumplir con la ley citada, favor hacer llegar al drea de Archivo de Rectoria, cualquier publicacion -original
o copia- que considere llene los requisitos.

Gracias anticipadas,

Diana Hernandez Cintron
Administradora de Documentos
Conservatorio de Musica de Puerto Rico
787-751-0160 Ext. 283 787-751-0897
fax 787-758-8268
dhernandez@cmpr.gobierno.pr



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

Decretase por la Asamblea Legislativa de Puerto Rico:

Articulo 1 - Los documentos publicos de Puerto Rico estén sufriendo actualmente
grave deterioro por la accién del tiempo y las malas condiciones que rodean
su conservacion y archivo. El Estado destina anualmente sumas
considerables de dinero para equipo y para espacio adicional donde colocar
sus archivos, pero este esfuerzo por si solo no basta para remediar una
situaciéon que se torna mas y mas dificil cada dia.

Consciente de la magnitud del problema, y como primer paso para corregir la
dificil situacién existente, la Decimoséptima Asamblea Legislativa de Puerto
Rico aprobo en su cuarta legislatura ordinaria la Ley 378 del 10 de mayo de
1952, asignando al Negociado del Presupuesto la suma de $27,000 para
realizar un estudio sobre la conservacién y archivo de los documentos y

papeles del Gobierno de Puerto Rico.

Cumplida ya la encomienda legislativa, el Negociado del Presupuesto ha
recomendado la aprobacion de una ley de administracion de documentos
publicos para establecer un programa sistematico de conservacion de
documentos, que en consideracion a su valor histérico, legal, administrativo
o informativo merecen preservarse por mucho mas tiempo, y la eliminacién
de aquelios documentos que no solamente carecen de valor permanente,
sino que ademas han perdido ya toda su utilidad administrativa.



LEY 5 DEL 8 DE DICIEMBRE DE 1955

Se aprueba esta ley para lograr dicho proposito, a la vez que
descongestionar miles de gavetas de archivo donde se conservan los
documentos inservibles y desalojar miles de pies cubicos 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 Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico", Ley 5 del 8 de
diciembre de 1955, enmendada, se aprobé con el propésito de establecer un programa
sistematico de conservacién de documentos que en consideracion a su valor histérico,
legal, administrativo o informativo merecian preservarse por mucho mas tiempo; y de
eliminacién de aquellos que no solamente carecian de valor permanente, si no que
ademas habian perdido ya toda utilidad administrativa.

En aquella ocasién los documentos publicos de Puerto Rico estaban sufriendo deterioro
por la accién del tiempo, las malas condiciones que rodeaban su conservacion y lafaltade
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 los cuales se conservan en condiciones adecuadas.

Para evitar que la situacion siga igual, y para garantizar la eficiencia del programa, es
necesario que la ley imponga responsabilidades especificas a los funcionarios publicos
que ocupan cargos de direccién de organismos gubemamentales a los efectos de que
establezcan y mantengan un programa activo de conservacién y disposicion de
documentos; crear conciencia de la importancia de los documentos para la administracion
publica; actualizar la ley con las realidades administrativas vigentes y suplir cualquier
deficiencia original en la ley que pudiera haber contribuido a la inoperancia de éste. Para
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lograr esto se hace imperativo que cada organismo gubernamental tenga una persona
encargada de los documentos publicos con el adecuado adiestramiento, autoridad y
responsabilidad para administrar el programa en el organismo gubernamental concernido.

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

documentos.

Es necesario aclarar que las disposiciones del Cédigo Penal del 1974, enmendado,
relativas a documentos publicos son de aplicacion a los documentos a que se refiere esta
ley; para ello hay que corregir 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 publicas.

Articulo 2 - Esta Ley se conocera como Ley de Administracién de Documentos
Publicos de Puerto Rico

Articulo 3 - Definiciones:

a. Documento - La palabra documento comprendera todo papel, libro,
folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microforma, cinta
magnetofénica, mapa, dibujo, plano, video cinta o cualquier otro
material leido por maquina y cualquier otro material informativo sin
importar su forma o caracteristicas fisicas. El material bibliografico, 6
de museo, adquirido para propésitos de exposicién, consulta y otros
relacionados y las publicaciones no estan incluidos en la definicion de

la palabra documento.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley 63 del 1979.
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b. Documento publico - 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, segun sea el caso, o que se haya de destruir
por no tener ni valor permanente, ni utilidad administrativa, legal,
fiscal, cultural o informativa y una copia de todas las publicaciones de
las dependencias 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.

C. Documento privado - Todo aquel que no se haya incluido en Ia
anterior definicion.

d. Archivo - Significa el Archivo General de Puerto Rico.
e. Archivero - Se refiere al Archivero General de Puerto Rico.
f. Estado - Significa el Estado Libre Asociado de Puerto Rico incluyendo

sus municipios.

g. Dependencia - Incluye todo departamento, agencia o entidad

corporativa, junta, comisién, cuerpo, negociado, oficina y todo otro
organismo gubernamental de las tres ramas del Gobierno del Estado

y los Municipios.

h. Comisién - Se refiere a la Comision Asesora de Archivos.

i. Administrador del Programa - Aquel funcionario designado por esta
ley a_administrar y reglamentar en su jurisdiccion el Programa de
Administracién de Documentos Publicos y facultado a extender
nombramiento especiales de Administrador de Documentos previa
consulta con y recomendacion de los jefes de dependencias.
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j- Administrador de Documentos - Empleados responsables de
administrar el Programa de Administracién de Documentos en su

respectiva dependencia.

k. Administraciéon de Documentos - Es Ia planificacion, control, direccién,
organizacién, capacitacion promocién y otras actividades gerenciales
relacionadas con la creacién, uso y conservacion, asi como la
disposicién de documentos.

Articulo 4 - Administracion del Programa de Administracion de Documentos
Publicos en las tres Ramas del Gobierno, y la Oficina del Contralor.

a. Se facultad al Administrador de Servicios Generales o a su
representante autorizado en la Rama Ejecutiva, las corporaciones
publico y los municipios; al Juez Presidente del Tribunal Supremo o
su representante autorizado en la Rama Judicial; al Presidente del
Senado o su representante autorizado; al Presidente de la Camara o
su_representante autorizado; al Contralor o _su representante
autorizado para administrar en las dependencias bajo sus
jurisdicciones el Programa de Administracion de Documentos
Publicos que se establece en virtud de esta ley, sujeto a lo que se
dispone mas adelante.

b. Excepto por lo dispuesto mas adelante en cuando a la reglamentacién
sobre el periodo de conservacién de documentos de naturaleza fiscal
O0_necesarios para el examen y comprobacion de cuentas y
operaciones fiscales, cada uno de los Administradores de Programas
debera redactar para las dependencias bajo su jurisdiccion, un
reglamento que gobernara la administracion de Programa de
Administracién de Documentos Publicos en el cual se consignaran las
disposiciones contenidas en este articulo, el cual al ser promulgado
tendra fuerza de la ley. Quedan por la presente facultados los
Administradores de Programas a reglamentar para:

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num. 63 del 1979.
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1. publicar los términos especializados en cada dependencia
de cada Programa y el alcance de éstos, segtin definidos por
los jefes de dependencia bajo su jurisdiccién:

2. publicar listas de documentos publicos que por razén de su
contenido _se consideraran confidenciales, los cuales no
estaran sujetos a ser inspeccionados por cualquier ciudadano,
y otros; establecer el trato al conservarse y disponerse de
ellos. Los Administradores de Programa tendran que consultar
a los jefes de las dependencias bajo su jurisdiccién al preparar
esta publicacién. Al considerar estas clases los jefes de
dependencias deberan ser especificos v limitativos.

No podra considerarse como dentro de estas clases ningtin
documento que los Administradores de Programas no hayan
expresamente definido en sus reglamentos, conforme las
recomendaciones de los jefes de agencia:

3. dictar las normas substantivas y procésales que deberan
seguirse en los sistemas de archivo en cada una de las
dependencias bajo sus jurisdicciones:

4. establecer normas, métodos y técnicas de conservacién de
documentos publicos:

5. establecer los requisitos que se exigirdn a los
Administradores __de _Documentos; sus _funciones vy
responsabilidades, los procedimientos para su designacién, y
para el relevo de sus funciones;

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Niim. 63 del 1979.
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6. intervenir los Administradores de Documentos en cuanto a
la_aplicacion por éstos de las normas establecidas por los
Administradores de Programas. Para esto y para asequrarse
gue se cumpla con la ley y los reglamentos podran efectuar
por si o por sus representantes autorizados cuantas

" intervenciones e _inspecciones de los sistemas consideren
necesarias los Administradores de Programas;

7. y sobre cualquier otra materia relacionada con el Programa
de Administracion de Documentos publicos y que sea
menester reglamentar para el buen funcionamiento del

Programa.

8. Antes de que sean promulgados los reglamentos, segln se
dispone en esta ley, los Administradores de Programas
consultaran y se asesoraran _con el Director Ejecutivo del
Instituto de Cultura Puertorriquena, a los efectos de propiciar,
en tanto en cuanto sea posible, la uniformidad de criterios para
la conservacion de documentos.

c. Los Administradores de Programas requeriran de cada uno de los
jefes de dependencias bajo su jurisdiccion lo siguiente;

1. que realicen un inventario de todos los documentos
existentes en sus respectivas dependencias, con excepcion de
los documentos existentes bajo la soberania espanola y los
que tengan mas de cincuenta (50) afios de existencia, sobre
los cuales se dispone la accidn pertinente en otra parte de esta

ley.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nam. 63 del 1979.
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Una vez preparado el inventario, cada jefe de dependencia
estudiara cuidadosamente los documentos de su dependencia,
clasificandolos en razdn de su naturaleza y caracter, en las

siguientes categorias:

(1) Documentos cubiertos por legislacién estatal o

contrato con dependencias federales u otras entidades

f\ e individuos que donen fondos a programas publicos
del pais, que obliguen a conservarlos sin limite de
tiempo o por tiempo determinado.

Estos documentos no podran ser destruidos sin
autorizacion expresa de ley, y sin que el jefe de la
dependencia haya determinado previamente, con la
aprobacién del administrador de Ia jurisdiccion a que
pertenezca la dependencia, la inutilidad de tales
documentos, tanto para fines publicos como para fines

de interés particular.

Los funcionarios administradores mencionados en la
Seccién (a) de este Articulo 4 deberan periédicamente
hacer recomendaciones a la Asamblea Legislativa
sobre este tipo de documentos indicando, cuando asi lo
crean pertinente, la conveniencia de reducir el periodo
de conservacion fijado por ley.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num. 63 del 1979.
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(2) Documentos de naturaleza fiscal o necesarios
iA} para el examen y comprobacién de cuentas y
operaciones fiscales.

El periodo de conservacion de estos documentos se
establecera mediante reglas que preparara el
Secretario de Hacienda, después de consultar al
Contralor. Al promulgar estas reglas, el Secretario de
Hacienda debera 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 propésitos 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 publica o particular, o por
cualquier razén de ley que justifique o haga necesaria
su conservacion.

(4) Documentos no comprendidos en las categorias (1),
(2) y (3) pero que por su utilidad administrativa de uso
diario en las operaciones de la dependencia, o por la
informacion contenida, sean necesarios para constatar
hechos pasados importantes o para utilizar como
referencia al proyectar futuras operaciones y trazar
pautas de programas.

/
A

.\
Is
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EI periodo de conservacién de estos documentos sera
determinado por el jefe de la dependencia, con la
aprobacion del administrador de la jurisdiccién a que
pertenezca la dependencia.

(5) Documentos que por no estar comprendidos en las
¢, categorias (1), (2), (3) y (4) estdn listos para ser
~ destruidos o trasladados al Archivo que se establece

mas adelante, sujeto a la aprobacion del administrador
de la jurisdiccién a que pertenezca la dependencia.

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

esta ley.

3. Someterdn dentro de los 6 meses de haberse aprobado
esta ley un plan para la pronta disposicion de aquellos
documentos que hayan perdido su utilidad administrativa, legal

o fiscal.

Los Administradores de Programa someteran dentro de los 18
meses contados a partir de la_aprobacién de esta ley, un
informe a la Asamblea Legislativa sobre los resultados que
hayan obtenido del plan de disposicion aqui ordenado.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num. 63 del 1979.
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d. Los Administradores de Programa requeriran de cada uno de los jefes
de dependencias incluidas en su jurisdiccién que anualmente
preparen listas sobre disposicién de documentos en sus respectivas
dependencias, rigiéndose por las disposiciones del inciso ¢ anterior.
Estas listas deben incluir por lo menos la siguiente informacién;

1. Titulo del documento

2. ldentificacién del documento, para describir mejor aquellos
cuyo titulo no se explique por si solo

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

4. Relacién de aquellos documentos que de acuerdo con lo
dispuesto en los parrafos (1), (2), (3),(4) y (5) del inciso ¢
anterior, estén listos para ser destruidos o trasladados al

Archivo.

Sera obligacién de todo jefe de dependencia velar porque se
cumpla a tiempo con los informes que los Administradores de
Programa le requieran y referencia a dichos informes debera
ser incluida en el Informe Anual de su agencia.

e. A medida que los Administradores de Programa o sus representantes
autorizados vayan recibiendo y aprobando las listas descritas en el
Inciso ¢ anterior, deberan a su vez remitir copias de tales listas
aprobadas al Archivero y se abstendran de tomar accion hasta recibir
del Archivero notificacion de si interesa alguno de los documentos
indicados en la lista. El Archivero hara la notificacién en un término
maximo de sesenta (60) dias. Los documentos asi reclamados seran
trasladados al Archivo y el Archivero extendera un certificado de
recibo a los funcionarios transferidores.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nim. 63 del 1979.
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Aquellos 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 destruccién, pero deberan establecer
métodos que aseguren_la_irreproduccién del documento y en
cumplimiento con las normas de calidad ambiental.

Los Administradores de Documentos escogeran entre los métodos
aceptados por el Administrador del Programa.

Los documentos inservibles una vez destruidos en forma
irreproducible podran venderse en publica subasta Ginicamente por el
Administrador de Servicios Generales. Los ingresos que se
devenguen de estas ventas ingresaran en el Fondo General del

Gobierno Estatal.

Aqguellos papeles que no se consideran documentos segtin definido
en esta ley de los cuales se va a disponer en grandes cantidades
tales como formularios, publicaciones y otros, se consideraran
propiedad excedente y a tales efectos se dispondra de ellos como
provee el Administrador de Servicios Generales en su Reglamento
sobre Propiedad Excedente.

Los ingresos devengados de la venta de este papel, si se vendiera,
ingresaran _en el Fondo General previo el reembolso a la

Administracion de Servicios Generales por los gastos incurridos.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num. 63 del 1979.
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Articulo 4-A (1) - Los Administradores de Programas podran autorizar a los jefes

de las dependencias bajo sus respectivas jurisdicciones a reproducir por
medio del proceso de microfotografia, fotocopia, reproduccién fotografica en
miniatura u otra copia fotografica, o cualquier otro método de reproduccién
electrénico, aquellos documentos publicos que se encuentren bajo su
custodia que 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 el
parrafo anterior, podrén ser destruidos de conformidad con lo dispuesto en
esta ley y los reglamentos que se promuigan en virtud de la misma.

(3) Las reproducciones en microfotografia, fotocopia, reproduccion
fotografica en miniatura u otra copia fotografica o cualquier otro método de
reproduccion electrénico de dichos documentos se aceptaran 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 autorizado, o por el
Archivero General de Puerto Rico en aquellos casos en que los documentos
hayan sido trasladados al Archivo General de Puerto Rico.

NOTA: Afiadido por la Ley Nam. 77 aprobada el 13 de junio 1960 y enmendado por la Ley Ntm. 63
del 4 de junio de 1979. Subrayado nuestro para destacar io enmendado por la Ley Nim. 63 de 1979.
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Articulo 5 - Se establece el Archivo General del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

Articulo 6 - El Archivo sera el depositario oficial de todo documento publico o

privado a é| transferido en virtud de las disposiciones de esta ley.

Articulo 7 - El Archivo dependera administrativamente del Instituto de Cultura

Puertorriquefia y su funcionamiento queda sujeto a la supervision del
Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puertorriqueia.

Articulo 8 - La direccioén del Archivo estara a cargo del Archivero General quien

sera nombrado por el Director Ejecutivo del Instituto de Cultura
Puertorriguefia. Su nombramiento estars sujeto a las disposiciones de la Ley
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

Articulo 9 - Para la coordinacién con las distintas dependencias del Gobierno y [a

formulacién de normas generales que hayan de regir el Archivo, se establece
una Comision Asesora del Archivo General de Puerto Rico. Los miembros de
ésta seran un representante de cada uno de los Administradores de
Programa. Se excepttia de esta disposicién a la Oficina del Contralor. El
Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puertorriquefia o su representante
autorizado seréa Presidente exofficio de la Comisién. Ademas del reglamento
de la Comisién gque se menciona en el segundo pérrafo de este articulo, este
funcionario reglamentara la_forma_como habra de funcionar la Comisién
Asesora del Archivo General. Podra requerir de los Administradores de
Programa, si las circunstancias asi _lo permiten, informacién, material,
personal, equipo y ayuda técnica para el funcionamiento de la Comisién y
para el establecimiento vy ejecucién de las normas generales de
funcionamiento del Archivo, y podra ampliar el niimero de miembros de la
Comisién hasta un maximo de tres miembros adicionales

NOTA: Subrayando nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nim. 63 de 1979
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si asi fuere necesario para el funcionamiento de ésta. El Archivero sera el
Secretario Permanente de la misma y presidira las reuniones en ausencia

del Presidente.

La Comisidn se reunirad una vez al afio en sesio6n ordinaria y en sesion
extraordinaria todas aquellas veces que lo crea conveniente el Presidente de
la Comision o lo soliciten los miembros de la misma. La Comisién preparara
un Reglamento que fijara, entre otras cosas, el tramite a seguirse para
disponer de documentos en poder del Archivero si los mismos resultasen
inservibles, duplicados o carentes de interés histérico; si correspondieren
mejor a otra dependencia del Gobierno o, si por cualquiera otra razén
analoga, no se amerite su continuada conservacion en el Archivo General de

Puerto Rico.

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

Articulo 11 - El Archivero, sujeto a la disponibilidad de espacio en el Archivo,
estara autorizado para requerir el traslado de los siguientes documentos:

a. Toda documentacion existente bajo la soberania espanola.

b. Toda documentaciéon que tenga mas de cincuenta (50) afos de
existencia excluyendo la que se conserva en los archivos de
Protocolos Notariales y en los Registros de la Propiedad.

h.lOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nim. 63 de 1979.

El traslado de los Protocolos Notariales de més de (60) afios al Archivo General de Puerto Rico fue
autorizado por la Ley NGim. 4 aprobada en Primera Sesion Extraordinaria de la Cuarta Asamblea

Legislativa el 18 de agosto de
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c. Toda documentacion publica que haya pertenecido a una agencia
extinta, a menos que tales papeles hayan sido trasladados por ley a

otra dependencia del gobierno.

d. Toda documentacién publica, independiente de su antigliedad, que a
juicio de los administradores del Programa de Administracion de
Documentos Publicos se considere haya perdido su utilidad

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 Administracién de Documentos Publicos que corresponda--
segun se dispuso en el Articulo 4A de esta ley--certifique 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 - El Archivero podra aceptar el traslado al Archivo de documentos y
manuscritos adquiridos, por compra o donacién, de particulares, que
considere sean de suficiente valor para justificar su preservacion.

Articulo 13 - El Archivero gestionara el traslado al Archivo de los documentos de
interés permanente relacionados con la historia de Puerto Rico que pudieran
encontrarse en el exterior, disponiéndose que en el caso de que no sea
posible obtener el documento original pueda substituirse por fotostatos,
micropeliculas, reproducciones o cualquier otra copia o sintesis de la

documentacién que se interesa.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num. 63 del 1979
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Articulo 14 - El archivo contara con los recursos para:

a.

b.

C.

d.

La preservacién de documentos y manuscritos por medio de métodos
modernos, tales como: cdmara de fumigacion al vacio, ma’quina de
laminacion, equipo de encuadernacion, laboratorio fotografico y
cualquier otro equipo necesario para estos trabajos.

La organizacién de los documentos y manuscritos depositados en el
Archivo, la preparacion de inventarios y otras guias o descripciones
necesarias a fin fe localizar con facilidad los documentos.

La reproduccion, publicacién y exhibicion de los documentos y
manuscritos que asi lo ameriten.

El uso de los documentos por los empleados del Gobierno y ptblico
en general, mediante la promulgacién de reglamentos al efecto.

Articulo 15 - Disposiciones Generales: ,

a.

b.

Las oficinas gubernamentales remitiran a_la Biblioteca General de
Puerto Rico vy a la Coleccién Puertorriquefia de la Universidad de
Puerto Rico una copia o ejemplar de toda informacion, boletin, revista
o libro que se publique y circule en el Gobierno.

Las reproducciones que se hagan de documentos que formen parte
del Archivo, hechas de acuerdo con las normas establecidas por la
Comisién Asesora y certificadas por el Archivero, seran admitidas en
evidencia como si fueran los originales.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Nim. 63 del 1979
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C. El Instituto de Cultura Puertorriquefia, al aceptar la donacion de
cualquier documento que no fuere de caracter publico obtendra del
cedente una renuncia de cualquier derecho de propiedad literaria que
pudiera corresponderle al cedente, y en caso de que el cedente fuere
una tercera persona, tomara todas aquellas medidas convenientes
para evitar la infraccién de derechos de propiedad.

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

e. El Archivero tendra su sello oficial para la certificacion de documentos
del cual los tribunales deberan tomar conocimiento judicial.

f. No se destruira, enajenara, obsequiara, alterara o dispondra de
ningin documento perteneciente a cualquier dependencia del Estado
a menos que 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 y 206 del Cédigo Penal de Puerto Rico, Ley Nam. 115 de 22
de julio de 1974, segiin enmendado.

Cualquier violaci6n a las disposiciones de los reglamentos que promulguen
los Administradores de Programas constituira delito menos grave vy convicto
que fuere la persona sera castigada con pena de reclusién no mayor de seis
(6) meses o multa no mayor de quinientos (500) délares o ambas penas a

discrecion del Tribunal.

NOTA: Subrayado nuestro para destacar la parte enmendada por la Ley Num 63 del 1979.
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Articulo 16 - Los gastos de funcionamiento del Archivo seran sufragados de los
fondos que se asignen al Instituto de Cultura Puertorriquefia en la Ley de
Presupuesto Funcional.

Articulo 17 - Vigencia
**Esta ley empezara a regir el dia primero de julio del afio 1955.
Aprobada en 8 de diciembre de 1955.
***Esta ley entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

Aprobada en 4 de junio de 1979.

NOTA: **Esta vigencia se refiere a la Ley niimero 5 aprobada el 8 de diciembre
de 1955.

***Esta vigencia se refiere a las enmiendas hechas a la Ley ntimero 5,
mediante la Ley Num. 63 aprobada el 4 de junio de 1979.

10 agosto 1979
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LEGISLATIVA Wf,} ORDINARIA

(P. de la C. 1621) . LEY Nam [l

LEY "

Para enmendar el inciso (e) del Articnio 4 de la Ley Nim. 5 de 8 de diciembre
de 1955, segiin enmendada, conocida como "Ley de Administracién de
Documentos Piblicos de Puerto Rico”, a fin de delegar en cada
dependencia gubernamental Ia venta de los papeles y documentos
inservibles con el propisito de promover el reciclaje de papel; crear un
fondo especial en el Departamento de Hacienda para cada dependencia
con el ingreso generado de la venta del papel; y armonizar el
programa de administracién de documentos piiblicos con el programa

de reciclaje de papel del gobierno de Puerto Rico.
EXPOSICION DE MOTIVOS

Puerto Rico estd enfrentando un grave problema debido a la gran cantidad
. de desperdicios sélidos generados diariaments que van a parar a nuestros
vertederos. El papel constituye una parte significativa del flujo de los desperdicios
s6lidos que se depositan en los vertederos, ocupando mucho espacio en los mismos,
a pesar de tratarse de un material reciclable, que como otros materiales se puede

recuperar.

Se han realizado esfuerzos por las dependencias del Gobierno para

desarrollar un programa de reciclaje de papel, incluyendo los municipios.. Sin
embargo, la limitacién de recursos humanos en las agencias, la lenta recuperacién
del papel, el desconocimiento en cada entidad de la cantidad del papel recuperado
y 1a falta de incentivos econémicos, ha limitado e} éxito del programa de reciclaje

depapcllasnnsmas

Por otro lado, laLeyNum 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada,

"establece un procedimiento normativo y uniforme para la disposicion de los
documentos y papeles inservibles en todas las dependencias. Dicho procedimiento
estipula que la disposicién o venta de este material debe ser realizada tinicamente
a través de Ia Administracién de Servicios Generales. lo cual constituye una fuerte

carga para la misma.
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De owma parte, la acumulacion innecesaria de este material en las
dependencias limita el uso del espacio que poseen, el cual se podria aprovechar
para otros propésitos. La restriccién en la Ley Niim. 5, antes citada. de que sdlc
la Administracién de Servicios Generales tiene la facultad de-efectuar 1a venra del
papel desechado. dificuita la recuperacién de papel en las dependencias. ademis de
impedir el cumplimiento cabal con 1a Ley Nim. 70 de 18 de septiembre de 1992,
conocida como "Ley para la Reduccién y el Reciclaje de Desperdicios Sélidos en

Puerto Rico” y el desarrollo de programas de reciclaje de papel.

Ante la necesidad que tenemos de desarrollar métodos alternos .a la
disposicién de los desperdicios sélidos en los vertederos, esta Asambiea Legislativa
entiende que la Ley Nim. 5, antes citada, debe ser revisada para armonizar el
programa de documentos piiblicos con el programa de reciclaje de papel en el
Gobierno de Puerto Rico. Esto proveerd mayor efectividad en 1a conservacion de
aquellos documentos importantes y 1a disposicién de aquellos documentos y papeles
inservibles mediante métodos adecuados y viables para cada dependencia, de
manera que se cumpla con la polftica piiblica del Gobierno de Puerto Rico y se
proporcionen métodos alternos a la disposicion de los desperdicios sélidos en los
vertederos del pais mediante la reduccién y reciclaje.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:

. Articulo 1.-Se enmienda el inciso (e) del Articnio 4 de 1a Ley Niim. 5 de 8
de diciembre de 1955, segiin enmendada, para que se lea como sigue:

) » Articulo 4.-Administracién del Programa de Administracién de Documentos
" Priiblicos en las Tres Ramas dél Gobierno, y la Oficina del Contralor.-

@@ ...

(¢) A medida que los Administradores de Programa o sus
representantes antorizados vayan recibiendo y aprobando las listas descritas en el
inciso (c) anterior, deberdn a su vez remitir copias de tales listas aprobadas al
Archivero y se abstendrdn de tomar accién hasta recibir notificacién de la

determinacién del Archivero.
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El Archivero examinard las listas recibidas y determinard si interesa
retener aigiin documento para su continuada conservacién en el Archivo. El
Archivero podra traspasar los documentos que no retenga a una dependencia
o entidad educativa o cultural segin se define el término en esta ley. Las
dependencias o entidades educativas o culturales a las cuales se traspasen los
documentos debersn reunir los requisitos necesarios para mantener,
conservar y utilizar los mismos conforme al propdsito de conservacién de
documentos contenido en esta ley y sus reglamentos. |

Cuando el Archivero  determine traspasar los documentos a una
dependencia o entidad educativa o cultural, éstos deberan estar accesibles al
piblico y no podrédn venderse. permutarse, donarse, cederse o de ninguna
otra forma podré disponerse de los mismos. Los documentos traspasados a
la dependencia o entidad educativa o cultural mantienen su cardcter de
- documentos piiblicos y pertenecen al Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Si la dependencia o entidad cultural dejare de existir, 0 no interesare,
mantuviere. conservare o utilizare los documentos que le fueron traspasados
conforme los propdsitos de esta ley, los documentos revertiran al Archivo.
No obstante, el Archivero podrd recuperar los documentos traspasados
cuando, con posterioridad a la fecha del traspaso inicial, adquieran utilidad
conforme los criterios establecidos en esta ley. -

El Archivero notificard su determinacion en un término méiximo de
- sesenta (60) dias. Los documentos reciamados por el Archivero serin
trasladados al Archivo. El Archivero extenders un certificado de recibo a los
funcionarios transferidores. Si determina que los documentos se trasiaden a
unadcpendencxaoenndadedncanvaoculmral éstas extenderdn un
cemﬁcado de recibo a los funcionarios transferidores.

Aquellos documentos que el Archlvero Do reclame podrdn ser
destruidos por los Adminisradores de Documentos previa antorizacién
expresa del Administrador del Programa.

Los - Administradores de Programa podrin establecer mediante
reglamento las alternativas de destruccién en armonia con las. leyes y
reglamentos aplicables de polftica piiblica ambiental asegurando todo el
tiempo que no se reproduzea dicho documento.
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Los Administradores de Documentos escogerdn entre los métodos
aceptados por el Administrador del Programa. _

Los documentos inservibles una vez destruidos en formaiﬂeproducible.
asi como aquellos papeles que no se consideran documentos segtin definidos "
en esta ley, podrén venderse al mejor postor por el jefe de cada dependencia
o por el Administrador de Servicios Generales, una vez cumplido con todos
los procedimientos administrativos aplicables. _

| Las agencias que opten por permanecer bajo la jurisdiccion de Ia
Administracién de Servicios Generales dispondran de aquellos papeles que
no se consideran documentos. segiin definido en esta ley, de acuerdo al
Reglamento sobre Propiedad Excedente Estatal.

Lo dispuesto en los dos parrafos precedentes no aphcaré ala Rama
Judicial.

| La venta de estos documentos o papeles deberd estar acorde con la
politica piiblica del Gobierno de Puerto Rico para disminuir el volumen de
desperdicios sélidos que requiere disposicién final mediante los métodos de

- reduccién y reciclaje u otros métodos establecxdos

Las dependencxas se asworarén con la Autoridad de Desperdicios
Sélidos sobre el recogido, transportacién, almacenamiento y venta de los
documentos y papeles inservibles o no considerados documentos priblicos que
se generen en sus facilidades.

Elmgresodevengadolasdependencxasporlaventadelos
documentos o papeles inservibles, si se vendieren, ingresar4 en una cuenta especial
en el Departamento de Hacienda acreditindole a cada dependencia los fondos
correspondientes a la misma. El dinero y los intereses de la cuenta acreditada a
cadadependenaasenﬁhm'iummtepormmsuﬁ-agarentodooen
parte, los costos de operacién y funcionamiento de su programa de reciclaje de
papel. No podrén destinarse a cubrir gastos ordinarios y de funcionamiento
de cada dependencia. Los sobramtes de dichos fondos e intereses podrén ser
utilizados por esa dependencxa afios fiscales subsiguientes con 1a limitacién aqui

indicada.
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Los fondos que se generen de la venta de 'papel o .documentos
inservibles no menoscabardn en forma alguna, la asignacién de fondos en
afios subsiguientes para gastos ordinarios de funcionamiento de cada
dependencia. g :
El jefe de cada dependencia nombrard a un funcionario como

Coordinador del Programa de Reciclaje de papel, que serd responsable de dicho
Programa en su dependencia y el cual trabajard en coordinacion con el

Administrador de Documentos.

El Director del Programa de Excedente Estatal o el Coordinador del

Programa de Reciclaje de papel serd responsable de informar a la Autoridad:
de Desperdicios Sélidos cada tres meses la cantidad de papeles recuperados

y vendidos. si alguno.”

Articulo 2.-Esta Ley comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacion.

Presidente del Senado



