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I INTROBUCCION

La Comisién Administrativa aprueba esta Orden Administrativa con el propésito de establecer y
mantener un programa para la administracién, conservaciéf y disposicién de los documentos
piiblicos de la Comisién Apelativa, conforme a las leyes y reglamentos aplicables, De manera
que quede estipulado los documentos que requieran de conservacién por su valor histérico, legal,
administrativo, o informativo que merezcan preservarse, y los documentos que carezcan de valor
permanente y por ende pierden su utilidad administrativa.

II. BASELEGAL

Ley Niimero 5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, conocida como Ley “Para
Establecer un Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Pitblicos™, '

Reglamento Niimero 4284 de la Administracion de Servicios Generales, conocido como
“Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva”.

Reglamento Nimero 23 del Departamento de Hacienda, conocido como Reglamento ‘;Para Ia
Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y
Comptobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales”, "

Articulo 13 Seccidn 13.10(4)Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, sepin enmendada, conecida
* como Ley para la Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico,

Il REGLAMENTACION

A. La/Hl Presidenta/e de la Comisién ha clasificado la maturaleza y'carécter de los
documentos puiblicos de la Comisién Apelativa en 1as siguientes categorias:
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a Documentos de paturaleza fiscal o que sean necesarios pera la comprobacion de
cuetitas y operaciones fiscales: cuyo. periodo de disposicién se hara conforme al
Articulo TV del Reglamento Ntm. 23 del Departamento de Hacienda. El mismo

establece que “los originales de los documentos fiscales se conservardn por seis
(6) afios o hasta realizada una intervencion del Contralor, lo que ocurrd

Fimero”. :
b. I]J)ocumentos con utilidad administrativa de uso diario en las operaciones de la
dependencia, que por la informacion contenida, son necesarios para constatar
hechos pasados importantes o para utilizar como referencia al proyectar futuras
operaciones y {razar pautas de programas; cuyo petiodo serd:
i. Documentos relacionados a asuntos administrativos (memorandos ¥
circulates internas de Ja Comisién), €l iérmino serh de dos afios.
Aquellos documentos que fijen normas, directrices, politicas publicas
o reglamentarias, los dos afios comenzarén contar 2 partir de que sean
derogados o dejados sin efecto.
ii. Documettos relacionados a expedientes de apelaciones radicados ante
Ja Comisién, el término serd de dos (2) afios a partir de que advine
final v firme la decision de la Comisién Apelaiiva o del dltimo foro
revisor de la determinacién de Ia Comisién Apelativa. Es decir, que
podra ser decomisado luego de transcurrido dos (2) afios todo
expediente de caso resuelto por la Comisién para el ¢ual haya
decursado el término de treinta (30) dias sin que las partes hayan
' securtido de la altima determinacidn en el expediente de la Comisién,
Tribunal de Apelaciones, Tribunal Suptemo o el foro mas alto al que
' nubiese sido llevado el caso.
ii.  Las Resoluciones originales emitidas por la exiinta Junta de
Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal (JASAP) ¢
por la Comisién Apelativa, debido 2 su valor histérico y que
constituyen precedentes para el foro, no serdn decomisados.
B. El/La Administrador/a de Documentos Piiblicos tendr4 la responsabilidad de:
a. Realizar un inventario de los Jocumentos existentes en 1a Comisién Apelativa.
b. Resalizar la clasificacion, conservacién y disposicién de documentos, conforme
Jo establecido por la/el Presidenta/e de la Comision.
c. Establecer normativas para implantar la presente Orden Administrativa.

V. CONCLUSION Y VIGENCIA
Las disposiciones de esta Orden Administrativa tendréh vigencia inmediata, dejan sin
efecto cualquier directriz emitida previamente con respecto a este asunto, y continuard

vigente hasta que la/el Presidenta/e asf lo determine.

La presente Orden Administrativa se publicard en nuestra phgina de Intranet:
hitp://File-servet/Intranet-0a '



