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PARTE PRIMERA
NORMAS GENERALES
SECCION A:-INTRODUCCION
Articulo 1.-Titulo Corto

Este Reglamento se conocerd como el Reglamento para la Administracién de
Documentos Piiblicos de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Articulo 2.-Base Legal

Este Reglamento se adopta en virtud de la facultad que se confiere, del
Articulo 20 de la Ley Nim. 164 del 23 de julio de 1974, segiin enmendada,
conocida como “Ley de Administracion de Servicios Generales”, y del Articulo
4, inciso a, b, ¢, d, e y del Articulo 44, incisos (1,2,3) de la Ley Num. 5 del 8 de
diciembre de 1955 enmendada, conocida como “Ley de Administracién de
Documentos Piblicos”, al Administrador de Servicios Generales.

Articulo 3.-Propésito

Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer en un solo cuerpo
juridico todas las normas sustantivas que regulan la administracién de docu-
mentos publicos en la Rama Ejecutiva. Con estas normas garantizaremos
efectividad, economia y agilizacién en la administraciéon de documentos piblicos
desde su creacién, mantenimiento, y uso y disposicién en todos los organismos
gubernamentales de la Rama Ejecutiva del gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, incluyendo los gobiernos municipales y las Corporaciones
Piiblicas (organismos).

Articulo 4.-Alcance

Este Reglamento aplicard a todo organismo de la Rama Ejecutiva del
gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, conforme a lo establecido por
la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada y todo jefe de
organismoy funcionario o empleado del gobierno, designado como Administra-
dor de Documentos en el organismo y en quien el Administrador del Programa
de Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva haya autorizado
funciones de administracién de documentos, tendrd que cumplir las disposi-
ciones de este Reglamento. |



Articulo 5.—Jurisdiceion

Toda gestién de administracién de documentos que se efectie en los
organismos se regird por las normas establecidas en este Reglamento y en las
normas establecidas en el Reglamento Nim. 15 de la Administracién de
Servicios Generales, conocido como “Reglamento para Administradores de
Documentos” y en las disposiciones de cualquier otro reglamento que se
promulgue por el Administrador de Servicios Generales, en virtud de la Ley
Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada y el Articulo 20 de la Ley
Nuim. 164 del 23 de julio de 1974.

Articulo 6.-Relacidon con Otras Normas

Las disposiciones de este Reglamento no se interpretaran aisladamente,
sino conjuntamente con otros reglamentos y normas que rigen algiin aspecto de
la administracién de documentos en la Rama Ejecutiva.

Articulo 7.-Interpretacién de Palabras y Frases

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran segin su
contexto y el significado sancionado por el uso corriente y comtin, con excepcion
de aquéllas que se definen més adelante.

Articulo 8.-Definiciones de Términos

Las siguientes frases y palabras usadas en este Reglamento tienen el
significado que a continuacion se expresa:

1. Administracién de Documentos — la organizacién, planificacién, direccion,
capacitacién, control, promocién y otras actividades gerenciales
relacionadas con la creacién, uso, mantenimiento, conservacion y
disposicién de documentos.

2. Administrador de Documentos — empleado responsable de administrar
el Programa de Administracién de Documentos en su respectivo orga-
nismo.

3. Administrador del Programa — el Administrador de Servicios Gene-
rales, funcionario designado por la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de
1955 para administrar y reglamentar en la Rama Ejecutiva el Programa
de Administracién de Documentos Publicos y facultado a extender nom-
bramientos especiales de Administrador de Documentos, previa con-
sulta y recomendacién de los jefes de organismos.
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10.

Archivero — El Archivero General de Puerto Rico.

Archivo General - el Archivo General del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, creado por la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955.

Organismo Gubernamental (organismo) - incluye todo departamento,
agencia, entidad corporativa, junta, comisién, cuerpo, negociado, oficina
y todo organismo gubernamental existente o que en el futuro se creare
en la Rama Ejecutiva, los municipios y la Autoridad de Energia
Eléctrica. ‘

Disposicion de Documentos - cualquier actividad relacionada con la
destruccién de documentos que ya han cumplido su periodo de retencién
fijado y han perdido toda utilidad para la actividad del organismo,
autorizada por un Administrador de Programa; el traslado de documen-
tos al Archivo General cuando lo solicita el Archivero por su valor
histérico o permanente; o el traslado de documentos de un organismo a
otro.

Documento - todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula,
microforma, cinta magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética,
disco, video cinta o cualquier otro material leido por mdquina y cualquier
otro material informativo independientemente de su forma o carac-
teristicas fisicas. El material bibliogréfico, o de museo adquirido para
propésitos de exposicién, consulta u otros relacionados y las publica-
ciones no estdn incluidos excepto por lo que se provee en el inciso
siguiente.

Documento Piblico - todo documento que se origine, conserve o reciba
en cualquier organismo del gobierno de acuerdo con la ley o en relacién
con el manejo de los asuntos piblicos y que se haya de conservar
permanentemente o temporeramente como prueba de las transacciones
o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informa-
tivo, segiin sea el caso y un ejemplar de todas las publicaciones de los
organismos gubernamentales.

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

Documento Privado - todo aquel que no se haya incluido en ladefinicién
de documento piiblico.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Documentos Confidenciales — documentos bajo la custodia de los orga-
nismos gubernamentales y cuya divulgacién esta protegida, controlada
o prohibida por Ley o Reglamento.

Gobierno — el gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
incluyendo todos y cada uno de los organismos que componen las tres
Ramas del Gobierno, sus subdivisiones politicas y la Oficina del
Contralor. ' '

Ley-Ley Nimero 5 del 8de diciembre de 1955 (Ley de Administracién
de Documentos Piiblicos).

Mantenimiento y Uso de Documentos — cualquier actividad de los
Programas de Administracién de Documentos de los organismos que
conlleve la localizacién de documentos; el archivo, recobro de informa-
ci6n, consulta y manejo de documentos archivados en o para los
organismos; el tramite de documentos recibidos por cualquier medio
para cualquier propésito; la seleccién y utilizacién de equipo.

Inventario y Plan de Retencién de Documentos — escrito que describe
detalladamente todas las series documentales de un organismo fijando
periodos de retencion para éstas, especificando aquéllas que deberan
preservarse por su valor permanente.

Programa — el Programa de Administracién de Documentos Piblicos
para todos los organismos de la Rama Ejecutiva, incluyendo las Corpo-
raciones Publicas, los municipios y la Autoridad de Energia Eléctrica.

Series Documentales - documentos que poseen caracteristicas en comun,
que son archivados, usados, trasladados y dispuestos como unidad.

Periodo de Retencién — periodo de tiempo fijado durante el cual deben
retenerse los documentos luego del cual pueden disponerse.



SECCION B .-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA DE

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y DE
LOS ORGANISMOS

Articulo 9.-Contenido del Programa

Los jefes de los organismos establecerdan los mecanismos necesarios para
facilitar las funciones del Administrador de Documentos de su organismo y
proveeran para que en sus respectivos organismos se organicen Programas de
Documentos que:

1.

Provean controles efectivos en la creacién, organizacién, ordenacién,
mantenimiento, seguridad, uso y disposicion de los documentos en los

organismos.

Cooperen con el Programa de Administracién de Documentos de la
Rama Ejecutiva en la aplicacién de normas, procedimientos y técnicas
disefiadas a mejorar la administracién de documentos, que aseguren la
conservacion y seguridad de los documentos de valor continuo y que
faciliten la segregacién y disposicién de todos los documentos de valor
temporero luego de obtener la autorizacién del Programa.

Cumplan fielmente con las disposiciones de la Ley de Administracién de
Documentos Publicos y los reglamentos promulgados en virtud de ésta.

Articulo 10.-Del Programa de Administracién de Documentos Piiblicos

1.

2.

Funcionario o Empleado de Enlace

La responsabilidad del funcionamiento y supervisién del Programa de
Administracién de Documentos en su organismo la tiene el Administra-
dor de Documentos quien es el representante autorizado del jefe del
organismo ante el Programa de Administracién de Documentos Publi-
cos en materia de administracién de documentos del organismo.

Adiestramiento

El Programa de Administracién de Documentos Piiblicos est4 obligado
a mantener informados a los Administradores de Documentos en la
Rama Ejecutiva.

Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacién el Programa
suplird a los Administradores de Documentos copia de la Ley y Reglamen-
tos del Programa y aquella informacién o guias, material normativo o
procedimientos que considere necesarios para que éstos ejecuten correc-
tamente sus funciones.
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3. Asesoramiento

4.

ElPrograma ofrecers el asesoramiento necesario en administracién de
documentos a los Administradores de Documentos de los organismos
mediante visitas que los Funcionarios o Técnicos del Programa hagan
a los mismos. Se les ofrecers, adema4s, asesoramiento mediante visitas
que los Administradores de Documentos hagan al Programa; mediante
llamadas telefénicas; y mediante comunicaciones escritas.

Fiscalizacion

El Programa evaluar4 la actividad de administracién de documentos
publicos en el organismo para determinar si se est4 llevando a cabo de
acuerdo con la Ley, reglamento y guias del Programa. Para asegurar
esto el Programa har4 intervenciones o evaluaciones de la labor que
como tales, estén realizando los Administradores de Documentos.

a. Dondey Cémo Efectuar la Intervencion

1. La intervencién se llevard a cabo en el propio organismo
mediante:

1. encuestas de evaluacién con cuestionarios al respecto.

2. entrevistas al Administrador de Documentos y personal
concernido.

3. observacion de las operaciones de administracién de docu-
mentos

4. intervenciones directas esporddicas en los trabajos de los
Administradores de Documentos en sudependencia; obser-
vando si se cumple con las disposiciones de la Ley de
Administracién de Documentos Piiblicos y los reglamentos
promulgados en virtud de ésta.

b. Informe de Intervencion

El Programa prepara, para la firma del Administrador del Pro-
grama, un informe con comentarios y recomendaciones para im-
plantar o mejorar las diferentes facetas que componen la adminis-
tracién de documentos.



Articulo 11.-De las Dependencias

Los organismos vienen obligados a facilitar, colaborar y coordinar toda
funcién de administracién de documentos con el Programa de Administracién
de Documentos Piblicos dela Rama Ejecutiva. A los efectos jefes de organismos
cumplirdn con lo siguiente:

1. Estableceran los mecanismos necesarios para facilitar las funciones de
todos los Administradores de Documentos.

2. Seran responsables de que la funcién de administracién de documentos,
en sus organismos, estén en armonia con el Reglamento del Programa
de Administracién de Documentos Piblicos y el Reglamento Nim. 15
para Administradores de Documentos.

3. Proveeran los mecanismos adecuados para que internamente se coor-
dine la produccién de la informacién necesaria para intervenir a los Ad-
ministradores de Documentos en cuanto a la aplicacién por éstos de las
normas establecidas por el Programa de Administracién de Documen-
tos de la Rama Ejecutiva.

Articulo 12.-Creacién de Documentos

Los organismos establecerdn sistemas y controles adecuados para asegurar
que las decisiones y politica piiblica importante permanezcan en forma docu-
mental, que el papeleo de rutina se reduzca a lo necesario, y se evite la
acumulacién de documentos y proliferacién de equipo de archivar. En esta fase
de la documentacién deben utilizarse las técnicas mas avanzadas para la
redaccién de escritos, tramite de la correspondencia, disefio y control de
formularios, sistema de directrices e informes y reduccién de archivos duplica-
dos mediante el control de copias y fotocopiadoras.

Articulo 13.-Organizacién, Mantenimiento y Uso de Documentos

Se tomardn medidas para mejorar y analizar de manera continua los
asuntos relacionados con manejo y distribucién del correo, clasificacién de
documentos y sistemas de indices, el uso adecuado de materiales y equipo de
archivar, reproduccién de documentos y, normas y procedimientos en la
produccién de trabajo, para asegurar que los documentos sean conservados de
la manera més econémica y efectiva y que se obtenga la mdxima utilidad de
éstos.



Articulo 14.-Disposicion de Documentos

Se tomaran medidas para que los documentos de valor continuo sean
retenidos permanentemente, y para que los que han cumplido su periodo de
retencién y hayan perdido todo valor para el organismo se disponga de ellos.
Procedimientos efectivos para lograr estos propésitos son la confeccién del
Inventario y Plan de Retencién, el traslado de documentos inactivos a Centros
de Documentos o al Archivo General de Puerto Rico cuando éste los solicite, la
microfilmacién de documentos que asi lo ameriten y la destruccién de aquéllos
que han cumplido su periodo de retencién fijado y que no tienen valor algunoy
que el Programa haya autorizado a disponer.

Articulo 15.-Informe Anual de Documentos Retenidos.

Cada organismo debera someter al Programa de Administracién de Docu-
mentos de la Rama Ejecutiva, treinta dias después del cierre de cada afio fiscal,
un informe sobre el “status” de su Inventario y Plan de Retencién de Documen-
tos.



PARTE SEGUNDA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SECCION A.-SOBRE CREACION DE DOCUMENTOS
Articulo 16.-Propésito -

El Articulo4 dela Ley Nim. 5 de 1955 faculta al Administrador de Servicios
Generales a reglamentar sobre cualquier materia relacionada con el Programa
de Administracién de Documentos Piiblicos que sea menester reglamentar para
el buen funcionamiento del Programa. Especificamente esta seccién requiere
que se provea para los controles efectivos en la creacién de documentos
incluyendo el crear unaadecuada documentaciéndela organizacién, funciones,
politica publica, decisiones, procedimientos y transacciones esenciales que
provean la informacién necesaria para proteger los derechos legales y finan-
cieros del gobierno y de personas directamente afectadas por las actividades de
la dependencia.

1. Controles efectivos en la creacién de documentos deben incluir todo tipo
de documentacidn y en todos los niveles de la organizacién, incluyendo
oficinas centralesy oficinas regionales. Especificamente existen cuatro
tipos de documentos que requieren actuacién continua y son comunes a
todos los organismos: correspondencia, informes, formularios y direc-
trices. Generalmente la informacién que contienen se conserva en
papeles, pero puede estar en tarjetas, peliculas, cintas magnéticas y
otros medios.

Articulo 17.-Responsabilidades de los Organismos

1. Eljefe de cada organismo para cumplir con las disposiciones de la Ley
Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, debe observar las normas esta-
blecidas en estaseccién. Estas responsabilidades y normas son esencia-
les en el control de documentos del organismo. Factores como el tamaiio,
organizacién y funciones del organismo y su actividad de documen-
tacién pueden hacer modificar estas normas:

Cada jefe de organismo debe:

a. asignar a una oficina del organismo la responsabilidad de desarro-

llar, a nivel de todo el organismo, las normas uniformes para la
administraciéon de trdmite de correspondencia, formularios, in-
formes, documentos leidos por maquinas, directrices, y una adecuada
documentacién.
Aquellos organismos de gran tamafio, organizacién y complejidad
establecer4dn controles a nivel de negociado, departamentos, dreas
y oficinas, pero estos controles funcionardn bajo el plan general del
organismo.

9



b. Emitir una directriz estableciendo los objetivos y responsabilidades
en el control de la creacién de los documentos. Copia de la misma
debe enviarse al Programa de Administracién de Documentos
Priblicos de la Rama Ejecutiva.

Articulo 18.-Normas

Para asegurar la adecuada y correcta creacién de los documentos las
siguientes normas aplicaran a cada organismo:

1.

La documentacién de una transaccion oficial en una dependencia debe
completarse segiin requerido:

a. parafacilitarlainformacién alosincumbentesy sucesores de éstos.

b. para facilitar informacién a la Rama Legislativa, otras dependen-
cias autorizadas, y a otras personas interesadas, sobre 1a manera
que se llevan a cabo las transacciones del gobierno.

c. para proteger los derechos fiscales, legales y otros derechos del
gobierno y de personas afectadas por las transacciones del gobierno.

Con particularinterés, al formulary llevar a cabo la politica publica del
gobierno, los funcionarios del gobierno son responsables de incluiren la
documentacién de sus organismos toda la informacién esencial de sus
actividades importantes. Decisiones y hechos importantes (de persona
a persona, conferencias por teléfono) deben ser incluidas en un docu-
mento. Deben tomarse minutas de reuniones importantes de Juntas,
Comités y reuniones de funcionarios y éstas con la copia de la agenda y
documentos incidentales de dichas reuniones deben formar parte del
documento.

Las normas programaticas y los procedimientos de los organismos del
gobierno deben emitirse en directrices y copia de éstas (atin las cancela-
das) deben ser parte importante del archivo oficial.

Papeles que no son oficiales deben separarse de los documentos oficiales
enla oficina de un funcionario del gobierno. En los casos en que asuntos
de transacciones oficiales sean incluidos en correspondencia personal,
la parte de esa correspondencia que es de carécter oficial debe resumirse
y pasar a formar parte de los archivos oficiales.

Procedimientos de oficina deben ser revisados continuamente para
determinar su efecto en la creacién de documentos.

Cuando se justifique, esos procedimientos deben revisarse, consolidarse
oeliminarse paramantenerla creacién de la documentacién al minimo.
En adicién los requisitos especificos (para la administracién de corres-
pondencia, informes, formularios, directrices, documentos legibles por
mdaquinas y, documentos incidentales a éstos) deben observarse segiin
se establece en los préximos articulos.
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Articulo 19.-Administracién de Correspondencia (Artede Redaccién y
Preparacion de Escritos)

La faceta de la Administracién de Correspondencia tiene como objetivo el
limitar la correspondencia a los requisitos esenciales, para mejorar la calidad de
lacorrespondencia que fuera necesariay proveer para su creacién en una forma
econdmica y efectiva.

1. Definicién de “Correspondencia”
Término genérico que incluye cartas, cartas formularios, telegramas,
memorandos, acuses de recibo, tarjetas postales, hojas de referido o
tramite y otras comunicaciones escritas.

2. Requisitos A
Cada dependencia al establecer controles efectivos en la creacién de

documentos deber4:

a. reglamentar la forma oficial a ser utilizada en las comunicaciones
oficiales del organismo.

b. establecer normas uniformes en relacién con la cantidad y tipo de
copias requeridas, su distribucién y propésito.

¢. emitir gufas con normas uniformes, para la creacién de correspon-
dencia, con las modificaciones necesarias para practicas especiales
de algunas dependencias.

d. implantar normas uniformes para el uso de membretes, papel de re-
produccién, modelos de memorandos y sobres.

e. revisar continuamente las précticas y procedimientos de creacién de
correspondencia para mejorarla y simplificarla.

f. lasnormas, guias e instrucciones para la administracién de corres-

pondencia deben ponerse por escrito y ser de facil acceso para
referencia y revisién. Deben estar disponibles para aquéllos que
redactan, revisan, firman, transcriben y archivan correspondencia.

3. Implantacioén del Sistema
Las siguientes medidas son esenciales en un programa de administra-
cién de corrrespondencia:

a.

b.

Prepare inicamente aquella correspondencia y copias que sean
esenciales.

Use cartas formularios cuantas veces sea necesario.

Utilice cartas guias y parrafos donde sea necesario.
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d. Origine cartas cuidadosamente planificadas, faciles de leer y enten-
der y que respondan a las necesidades del recipiente.

e. Prepare correspondencia que sea consistente en estilo y formato,
limpia y atractiva en apariencia, y correctamente editada aplicando
las reglas normales de estilo y ortografia.

f.  Desarrolle e implante procedimientos que faciliten el envio y tramite
de la correspondencia (correo interno).

g. Efectie revisiones periédicas tomandc muestras de la correspon-
dencia del organismo, para determinar si cumple con las normas
establecidas para la preparacién de la misma.

Articulo 20.-Administracién de Informes

La administracién efectiva de informes requiere un esfuerzo organizado y
continuo para lograr economia y mejorar la calidad de los informes; para
asegurar que a los funcionarios de los organismos se les provea de la informacién
exacta, en el momento adecuado y en el formato mas adecuado para su uso al
momento de tomar decisiones. Incluye el producto de los sistemas y procedi-
mientos del organismo, al igual que los sistemas de informes mismos. También
tiene que ver con informes entre organismos y con el despacho de éstos.

1. Definiciones

a. Informe - datos o informacién que se transmite para ser usada
estableciendo politica piiblica; planificando, controlando y evaluan-
do operaciones y ejecucién; haciendo decisiones administrativas; o
preparando otros informes. El dato o informacién puede estar en
forma narrativa, estadistica grafica u otra forma y puede estar
impresa en papel, cintas magnéticas u otro medio.

b. Informar - proceso por el cual los datos o la informacién para un
informe es recopilada, organizada, tramitada y retenida.

¢. Requisito de Informe Interno - cualquier responsabilidad que
envuelve informes preparados y utilizados exclusivamente en un
organismo.

2. Responsabilidades de los organismos
a. Cada organismo, al establecer controles efectivos en la creacién de

documentos, se espera que establezca un programa apropiado, y
uniforme en sus responsabilidades internas de informar. En éste se:

12



1) Establecerdn e implantardn normas uniformes y procedimien-
tos para identificar informacion necesaria para la planificacion,
control y evaluacién.

2) Establecerdn e implantardn normas y procedimientos uni-
formes para el disefio de sistemas para informar a la gerencia,
incluyendo el disefio de los informes utilizados en esos sistemas.

3) Establecerdn e implantardn normas y procedimientos para
iniciar, identificar, revisar, aprobar, preparar y distribuir los
informes internos requeridos.

4) Proveeran la informacion gerencial esencial relacionada con el
niimero y clases de informes en uso e informes que requieren
una cantidad significativa de personal y otros recursos, los
costos estimados para desarrollarlos, uso y operaci6n.

5) Revisardn periédicamente los informes aprobados para deter-
minar su necesidad, si es adecuado su disefio y economia en su
preparacién y uso.

6) Aseguraran de que todos los estatutos y leyes aplicables se han
considerado al preparar el informe.

b. Publicardn normas, guias e instrucciones desarrolladas para el
manejo de informes y deben ser disefiadas para fécil revisién y
referencia. Deben estar disponibles para los usuarios y para la
revisién y evaluacion por parte del Programa de Administracién de
Documentos Piiblicos.

c. La aprobacién, modificacién, y aprobacién de un informe interno
deberdn estar basados en una evaluacion de costos-objetivos.

d. Las siguientes peticiones de informes est4n exentas de las normas
establecidas en esta seccién (sin embargo peticiones internas de
informes que se lleven a cabo en una dependencia para contestar a
este tipo de peticiones se regirdn por estas disposiciones):

1) Peticiones de la Rama Legislativa o por las respectivas Comisiones.

2) Peticiones de la Rama Judicial por érdenes de la Corte u otras
determinaciones judiciales.

3) Peticiones del Gobernador mediante directrices ejecutivas.

4) Peticiones, de la Oficina de Presupuesto y Gerencia, de coor-
dinacién, revisién de programas y requerimientos de justifica-
cién legislativa. ey

3. Implantacién del Sistema
Las siguientes normas son esenciales en un programa de informes:
a. Establecer y mantener un inventario de informes recurrentes
internos y externos. [
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b. Desarrollar los sistemas de informes que mejor sirvan a la Admi-
nistracién.
¢. Analizar todos los informes inventariados y sometidos para determi-
nar si:
1) lainformacién es adecuada, necesaria, significativa y 1itil
2) lainformacién es obtenidade la mejor fuente y en la forma mas
sencilla
3) lafrecuencia del informe es consistente con el momento en que
la informaci6n se necesita, y
4) elcosto estimado de recopilar la informacién no excede su valor
administrativo.
d. Requerir que cada peticién para un informe nuevo o revisado
explique c6mo se va a utilizar el informe.
e. Requerirquecadainformesearespaldado porunadirectriz con ins-
trucciones o guias al respecto.

Articulo 21.-Administracién de Disefio y Control de Formularios

El objetivo de la Administracién de Formularios es aumentarla efectividad
de los mismos, utilizando disefios adecuados y procedimientos correctos: para
reducir los costos incidentales incurridos en llenar, utilizar y archivar los
formularios y, lograr economias en el disefio, impresién, almacenaje y dis-
tribucién de éstos.

i

2.

Definicion

Un formulario es cualquier deeumento (incluyendo cartas, tarjetas
postales, y memorandos) impresos o reproducidos en alguna otra forma
con espacio para llenarse con informacién, material descriptivo, o
direcciones postales. Algunos renglones especificos impresos que no
tienen espacios para llenar como: cldusulas de contratos, hojas de
instrucciones, avisos, marbetes o rétulos; pueden ser considerados como
formularios cuando es ventajoso el identificarlos y controlarlos como
formularios para propésitos de referencia, impresi6n, almacenamiento,
distribucién y uso con otros formularios.

Responsabilidades de los organismos

Cadaorganismo, al proveer para un efectivo control sobre la creacion de
documentos, se espera que establezca un programa apropiado para la
administracién de los formularios de su propia creacién.

14



En este programa de formularios el organismo:

a.

b.

Establecerd e implantar4 normas Y procedimientos para someter,
revisar, aprobar e identificar los formularios de su creacién.
Implantard las normas sobre anélisis y disefio de formularios con-
tenidas en la “Gufa para la Administracién de Formularios” emitida
por el Programa de Administracién de Documentos Publicos.
Establecer4 e implantar4 normas para la reproduccién, almacenaje,
y distribucién de los formularios aprobados.

Proveer4 informacion de administracién esencial concerniente al
namero, tipos y los costos de reproduccién y almacenaje de los
formularios en uso.

Proveer4 para la revisién periédica de todos los formularios aproba-
dos en cuanto a su necesidad y disefio y para posibles economias en
su reproduccién, almacenamiento y distribucién.

Las normas, guias, procedimientos e instrucciones, desarrolladas
para la administracién de formularios se harén en forma impresa,
y serdn disefiadas para fécil referencia y revisién. Deben estar
rapidamente disponibles a aquéllos que inician, disefian y aprueban
formularios.

Implantacién del Sistema
Para una administracién de formularios adecuada las siguientes ac-
ciones son generalmente b4sicas en las dependencias:

a,

b.

Establecer y mantener un inventario de todos los formularios del
organismo.

Analizar todos los formularios inventariados y todos los formularios
sometidos para aprobacién en el futuro de acuerdo con las normas,
guias y principios contenidos en la “Guia para la Administracién de
Formularios™.

Revisar todos los formularios inventariados y todos los formularios

‘a ser preparados en el futuro para determinar si su disefio es

adecuado, si estan de acuerdo con las normas, guias y principios
recomendados enla “Guia parala Administracién de Formularios”.
Asignar un nimero de codificacién y una fecha de edicién a cada
formulario aprobado.

Revisar todas las requisiciones de solicitudes de formularios nuevos
propuestos y la reproduccién de formularios aprobados ya en uso
para velar porque los formularios sean producidos y puestos a la
disposicién, rdpida y econémicamente.

15



Especificamente se velara porque:

1) seempleenlos métodos deimpresiony distribucién de formula-
rios més efectivos y econémicos que guarden proporcion con la
calidad requerida y con el uso que se le va a dar al formulario.

2) sehan establecido normas para adecuados niveles de inventa-
rios perpetuos de existencia de estos formularios.

3) la cantidad de formularios solicitada es compatible con los
requisitos de procedimientos e inventario de existencia de
formularios.

4) existe un plan aceptable de distribucién para que los formula-
rios estén disponibles cuando y donde se les necesite.

f. Requerir que cada formulario esté respaldado por una directriz que
déinstrucciones sobre c6mo prepararlo, someterlo y usarlo. Esto no
se aplica a aquellos formularios que se explican por si solos usados
por un mismo elemento organizacional como una oficina, divisién u
oficina regional.

g. Requerir que cada requisicién de un nuevo formulario justifique que
el mismo es esencial.

Articulo 22.-Administracién de Directrices

La Administracién del Sistema de Directrices tiene como objetivo facilitar
la parte administrativay las operaciones del organismo proveyendo las debidas
instrucciones al empleado, produciendo instrucciones completas, faciles de
entender, accesibles y revisables, y desarrollando y distribuyendo instrucciones
pronta y econdmicamente.

1. Definicion de Directrices

a. Unadirectriz es una comunicacién escrita, la cual inicia o gobierna
una conducta o procedimiento. Las directrices usualmente se impri-
men como circulares, memorandos, avisos, reglamentos, 6rdenes y
manuales e incluyen material para insercién en manuales de
politica administrativa y operaciones.

b. Ciertos materiales normalmente estdn exentos de incluirse en el
Programa de Administracién de Directrices del organismo.

Estos incluyen material de informacién al piblico como, publica-
ciones profesionales, comunicados de prensa, y anuncios de pro-
gramas, catélogos, y listas de precios.-

c. Tantolas directrices internas como las externas estdn incluidas en
un Programa de Administracién de Directrices.
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2. Responsabilidades de las Dependencias

a. Cadaorganismo, al proveer controles efectivos sobre la creacién de
documentos, se espera que establezca un programa apropiado para
la administracién de directrices de la dependencia. Para este propésito
debera:

1. Establecer y mantener un sistema para la clasificacién, codifi-
cacién y suplementacién de las directrices al organismo.

2. Establecer eimplantar normasy procedimientos para el inicio,
preparacion, revision, aprobacién, reproduccién y distribucién
de las directrices propuestas del organismo.

3. Establecer e implantar patrones para el formato y el estilo
editorial de las directrices del organismo.

4. Revisar periédicamente las directrices que componen el sistema
para determinar su necesidad y para ponerlas al dia, para
identificar asuntos que se han anulado y que deben sustituirse
originando nuevas directrices.

5. Revisar, sobreunabase continua, el sistema de directrices para
detectar oportunidades de mejorar su disefio y su parte opera-
cional.

6. Mantener una coleccién de las directrices significativas que
documenten la organizacién, las funciones, la politica adminis-
trativa, las decisiones y procedimientos del organismo. Esta
coleccién serd una parte integral de la documentacién del
organismo por lo que se le debe conservar permanentemente.

b. Las guias, normas e instrucciones desarrolladas para la administra-
cién de directrices se hardan en forma de publicacién y serdn
disefiadas para f4cil referencia o uso y revisién. Deben estar pron-
tamente disponibles para aquellos funcionarios responsables de
originar y aprobar directrices.

3. Implantacion del Programa del Organismo

El organismo podr4 tomar las siguientes acciones que son generalmente

béasicas para la administraciéon de un programa de directrices:
Establecer patrones para el formato, tipografia, organizacién, com-
pilacién y distribucién de las directrices del organismo.
Especificamente:
1) use paginas de 8" X 114" como norma
2) use péaginas sueltas para facil revision
3) imprima en ambos lados del papel
4) numere e identifique las directrices para facilitar la revisién y

adicién de paginas. '
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5) identifique el material temporero del permanente con alguna
marca que los distinga enseguida uno del otro

6) perfore de antemano todas las paginas para facilitar su encua-
dernacion. Se recomiendan tres perforaciones de 3/8" cada una

7) restrinja los cambios a l4piz o tinta

8) distribuya sobre una base de “debe saberlo” y “debe llevarlo a
cabo”.

9) analice todas las directrices propuestas para su inclusién en el
sistema para determinar si:

a. Ladirectriz es necesaria

b. No existe duplicidad, traslado y conflicto con otras direc-
trices.

c. Ladirectrizarmoniza con leyes pertinentes, 6rdenes ejecu-
tivas, reglamentos y politica administrativa de la dependen-
cia.

d. Hahabidounacoordinaciénapropiaday se hanobtenidolas
autorizaciones o vistos buenos pertinentes.

e. Ladistribucién propuesta incluye a las unidades adminis-
trativas que las van a usar, pero estard limitada a “aquéllos
que deben saberlo”.

4. Analice todaslasdirectrices sometidas para ser incluidas en el sistema
para que armonicen con el estilo de la dependencia, y, con los criterios
de formato y estilo editorial.

Articulo 23.-Administracién de los Documentos en Procesamiento de
Datos

El objetivo de la administracién de documentos para procesamiento auto-
matico de datos es asegurar un efectivo y econémico proceso usando técnicas en
el registro y preservacién de instrucciones mecénicas y procedimientos opera-
cionales, estableciendo normas para el mantenimiento, almacenaje y disposi-
cién apropiada de documentos legibles por maquinas; desarrollando normas y
procedimientos 6ptimos paralos locales de computadoras y las 4reasrelaciona-
das y revisar continuamente esas practicas de trabajo para mejorarlas.

1. Definicién
Administracién de documentos de procesamiento de datos automatico
incluye mantener un inventario de documentos legibles por miquina,
existentes en cada archivo, y toda la documentacién necesaria con-
servandolos en facilidades adecuadas, segiin instrucciones dadas, mien-
tras se lleva a cabo revisiones periddicas para verificar su elegibilidad.
Documentar procesamiento de datos automaticamente, consiste en pre-
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sentaciones graficas detallando la secuencia funcional y operacional; las
caracteristicas fisicas del archivo; registrar métodos de informacién
incluyendo la estructura bésica de codificacién; registrar sistema de
informacién, arreglo de documentos, planos impresos (formularios) e
instrucciones bésicas.

2. Responsabilidades de la dependencia
Para proveer controles efectivos sobre la creacién de documentos cada
organismo debe establecer un programa apropiado para la administra-
cién de documentos en procesamiento de datos automaéticos. Para esto
debe:

a. determinarel tipo de documentos que se va a usar y mantener para
la operacién del procesamiento de datos.

b. prescribir el tipo de mdquina a usarse, las normas necesarias para
clasificar, rotular, registrar y archivar.

c. emitir normasderetencién y disposicién para la administracién de
documentos de procesamiento de datos.

d. revisar, continuamente, las practicas del organismo para archivar
los documentos procesados mecdnicamente, mejorar éstas y simpli-
ficarlas. -

e. lasnormas, guiase instrucciones desarrolladas por la agencia para
el manejo del Programa de Administracién de Documentos en el
procesamiento de datos deben ser publicadas en forma que se
puedan usar ficilmente como referencia y para fines de revisién.

3. Implantacién del Sistema
Cada dependencia debe establecer normas para la administracién de
documentos legibles por mdquinas y emitir instrucciones y guias en la
forma de manuales o folletos de acuerdo con las normas apropiadas.

Especificamente estas normas deben incluir:

a. identificarlos documentos procesados por mdquina por métodos de
clasificacién y rotulacién.

b. métodosdearchivoy control para localizar los documentos legibles
por maquina.

c. conservar los documentos legibles por maquina por medio del uso de
planes de disposicién, medios apropiados para almacenaje y técnicas
de conservacién.

d. preparar planesdedisposicién de do¢umentos usadosenel procesa-
miento de datos.

e. preparar formularios y formatos para registrar las instrucciones del
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programa, gréficas funcionales y operacionales para el flujo del
trabajo, planos, libros de codificacién y las instrucciones basicas
para realizar la tarea.

SECCION B.-ORGANIZACION, MANTENIMIENTO Y USO DE DOCUMEN-
TOS

Articulo 24 -Propésite

El Articulo 4 Incisos b3 y b6 de la Ley Nimero 5 del 8 de diciembre de 1955
faculta al Administrador de Servicios Generales a reglamentar en lo relativo a
normas sustantivasy procesales que debersn seguirse en lasdependenciasbajo
su jurisdiccién en los sistemas de archivo y sobre cualquier otra materia
relacionada con el Programa de Administracién de Documentos Publicos y que
sea menester reglamentar para el buen funcionamiento del Programa.
Especificamente esta Seccién establece normas enlo relativoa la organizacién,
mantenimiento y uso de los documentos publicos. Para cumplir con estas
disposiciones en los organismos:

1. El Administrador de Documentos deberd asumir la responsabilidad
para el desarrollo e implantacién de un programa para la administra-
cion de correo, archivo, documentos esenciales, administracién de co-
piadoras y equipo y material de archivo y las otras facetas de la admi-
nistracién de documentos piblicos. Cuando por su gran tamario y com-
plejaestructuraorganizacional, el organismodebe establecer controles
anivel de Negociado, Areas, Programas, u Oficinas. Estos funcionarios
bajo el plan estructural del organismo.

2. El jefe del organismo emitird una directriz estableciendo objetivos,
responsabilidades y designando la autoridad pertinente. Copia de esta
directriz deberd enviarse al Programa de Administracién de Documen-
tos Publicos de 1a Rama Ejecutiva.

Articulo 25.-Administraciéon de Correos.

Elobjetivo de laadministracién de correos es proveer a un costo minimo los
métodos mds rdpidos y eficaces en la tramitacién del correo que llega o sale
dentro de un organismo. Se deben utilizar procedimientos adecuados para
reducir al minimo el tiempo y costo del flujo de trabajo utilizando equipo,
materiales e instrumentos de trabajo modernos. En general la operacién deber4
llevarse a cabo en forma simple para aumentar la efectividad.
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1. Definicién del Correo
Consiste de cartas, tele-comunicaciones, memorandos, tarjetas, docu-
mentos, paquetes, publicaciones y otro tipo de comunicacién recibida
para distribucién o despacho.

2. Responsabilidades del organismo

a)

b)

Cada organismo establecera un sistema apropiado para la adminis-

tracién de correo para proveer un control efectivo en el tramite de

documentos.

El mismo consistird en:

1. Establecer e implantar sistemas y procedimientos para el re-
cibo, entrega, recogido y despacho de correo.

2. Implantar los sistemas recomendados en la Guia con Normasy
Procedimientos para Tramite de Correo.

3. Proveer informacién esencial sobre el volumen y tipos de corres-
pondencia procesada y tiempo requerido, para entrega interna
y externa.

4. Revisar continuamente las practicas y procedimientos para me-
jorar o simplificar su tramitacién.

Publicar, guias, e instrucciones desarrolladas por el organismo en

formularios disefiados para fécil referencia y revisién. Deberdn

estar al alcance del personal a cargo del correo y mensajeros.

Proveer amplia informacién a los usuarios del correo y servicios de

mensajeria.

3. Implantacion del Sistema
Las actividades bdsicas en las Unidades de Correo son las siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

1)

Entrega de correspondencia recibida lo mas rapido posible.
Establecer limite de tiempo para contestarla correspondencia. Dar
prioridad a la de altos funcionarios.

Limitar control y seguimiento a sélo correspondencia importante

-segiin su contenido.

Utilizar al méximo y propiamente los servicios y facilidades del
correo federal.

Desarrollar e implantar normas y procedimientos que faciliten la
contestacién, revisién y firma de correspondencia a contestar.
Proveer control central en servicio de mensajeros mediante el esta-
blecimiento de itinerario en rondas y rutas.
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Articulo 26.-Administracién de Archivos

La Administracién de archivos tiene como objetivo organizar los archivos del
organismo para facilitar el recobro de la informacién guardada en los mismos
cuando se necesite, asegurar una completa documentacién, y facilitar la
seleccion y retencién de documentos de valor archivistico y la disposicién de
documentos. Todos los servicios deberan prestarse con un méximo en economia
de personal, equipo y materiales.

1. Definicién de archivos
Sitio o local en que custodian documentos piblicos o particulares e
histéricos.
Conjunto de estos documentos asf conservados.

Archivar

Elartede colocary conservar en un mismo sitio, debidamente clasifica-
dos toda correspondencia, documentos u otros papeles relacionados con
un individuo o firma, o con cierta divisién 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 cualquier
momento.

Clasificacion .
La ordenacién de documentos en grupos tomando como gufa los proce-
dimientos establecidos. Esta se hace antes de archivar los papeles.

2. Responsabilidades de la Dependencia
Cada organismo al proveer controles sobre la creacién de documentos
debera establecer sistemas adecuados de administracién de archivos.
Estos cubriran lo siguiente:
a. Establecimiento e implantacién de normas y procedimientos para:
1. Clasificar, ordenar y archivar documentos.
2. Proveer servicios de referencia de los documentos archivados.
3. Colocar archivos activos en lugares accesibles para el uso de esos
documentos.
b. Implantar el sistema de clasificacién en los archivos y utilizar las
Guias que ofrece el Programa de Administracién de Documentos.
c. Revisarel sistema periédicamente para determinar si es adecuado
y su grado de efectividad.
1. Se publicarén y disefiardn guias, e instrucciones para la admi-
nistracién de archivos para f4cil referencia y revisién.
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3. Implantacion del Sistema

Las siguientes actividades son bésicas para una efectiva administracién

de archivos.

Implantar un sistema organizado de clasificacién y archivo para:

1. Lograr la maxima uniformidad y facil mantenimiento y uso de los
documentos de la dependencia.

2. Facilitarladisposicién de documentos de acuerdo con el Inventario
y Plan de Retencién.

3. Facilitar la consolidacién de las series documentales que se encuen-
tren archivadas en diferentes lugares.

4. Establecer formalmente lalocalizacién de los archivos prohibiendo
que se mantengan fuera del lugar autorizado.

5. Establecer un servicio de referencia sistemaético para facilitar la
bisqueda, préstamo y rearchivo de documentos.

6. Archivar diariamente los papeles recibidos.

7. Lograruniformidad en el equipo y materiales de archivo y servicios
de referencia.

Articulo27.-Administracién de Equipo y Materiales para Documentos

La administracién de equipo y materiales para documentos tiene como
ojetivo asegurar que el equipoy materiales necesarios para las operaciones con
documentos se ajusten a las necesidades del organismo en cuanto a procedimien-
tos, operacion, y economia, y para que se usen apropiadamente. Se estdn
mercadeando gran variedad de equipo y materiales modernos y sofisticados. A
esos efectos debera brindarse asesoramiento para que se asegure el uso correcto
y adecuado de equipo y materiales especiales que se adquieren.

1. Definicién
Se incluye en equipo y materiales: los gabinetes de archivo, tablilleros,
archivos visibles, archivos computadorizados, guias para archivos, car-
tapacios, cubiertas y material parecido usado en la creacién y manteni-
mientodedocumentos y manejode correo. Seincluye ademds maquinas
de uso sobre los escritorios, dictdfonos y grabadoras, entre otros.

2. Responsabilidades del organismo

Cada organismo deberd proveer controles sobre la creacién de documen-

tos estableciendo un sistema adecuado en la administracién de equipo

y materiales de documentos.

Esta fase cubrira:

1. Prepararreglamentacién para la uniformidad en el equipo y mate-
riales para documentos a usarse por el organismo, y estas reglas
cubrirdn aspectos como:
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a. someter, revisar y aprobar las solicitudes para compra de
materiales y equipo por parte de la unidad a cargo de esta
funcién.

b. uso apropiado de equipo y materiales en uso al presente.

2. Revision continua del uso adecuado del equipo y material para
asegurar la utilizacién apropiada.

3. Proveer para una continua revisién en el desarrollo de nuevos
adelantos en administracién de equipo y materiales y su posible
aplicacién en los sistemas del organismo.

4. Preparar y distribuir normas, gufas e instrucciones en la adminis-
tracion de equipo y materiales para facil referencia y revisién.

3. Implantacion del Sistema

Los siguientes pasos son bésicos:

a. reducir la necesidad de equipo, mediante plan de disposicién de
documentos. Desocupando equipo se evita la compra de nuevo
equipo.

b. usar el equipo regular que aparece en catslogo de compra del
gobierno. Sélo se comprar4 equipo especial sometiendo justificacién
para ello, debidamente aprobada.

c. revisar las solicitudes para compra de equipo para determinar su
necesidad y uso.

d. revisar equipo comprado y rentado para determinar su mante-
nimiento.

Articulo 28.-Administracién de Copias y Fotocopiadoras

Este Articulo provee asistencia a los organismos en las practicas del manejo
de copias y equipo de reproduccién. Aunque las normas aqui contenidas son para
uso general, las normas para el manejo de equipo pertenecen especificamente
a copiadoras y duplicadoras que no se usan en una imprenta. No se aplica a la
reproduccién de récords en micrografia, fotografia o leidos por maquinas, ni al
equipo relacionado con éstos. Para las normas en relacién con récords micro-
gréaficos, véase la parte de micrografia.

El Programa de Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva
proveerd guias y asistencia técnica a los organismos para evaluarles su sistemna,
normas y procedimientos sobre la faceta de administracién de copias y uso de
fotocopiadoras.
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1. Definiciones

Para el propésito de este Articulo, se aplicaran las siguientes defini-
ciones:

a.

b.
&

d.

copia — duplicado de un documento creado previamente

copiador — mdquina que produce copias en papel directamente, sin
que se necesite crear otro patrén intermedio para cada original.
duplicador - maquina que produce copias en papel mediante el uso
de un patrén intermedio.

copiar — hacer copias por medio de un copiador o un duplicador.

Objetivo

El'manejo de copias intenta asegurar la creaci6n eficiente de las copias
necesarias y la eliminacién de las innecesarias.

Responsabilidades de los organismos

Usar criterios apropiados para hacer copias, asi como para el buen
manejo del equipo. Cada organismo debers:

a)

b)

Determinar la necesidad de hacer copias.

Todas las decisiones sobre administracién de copias, deben ser
basadas en el conocimiento de las necesidades, por lo que éstas en
cada organismo, deben estar documentadas.

Deben incluir lo siguiente:

1) promedio mensual de copias necesitadas

2) caracteristicas fisicas del material copiado rutinariamente
3) promedio de paginas por documento

4) promedio de copias por documento

5) por qué se necesitan las copias

6) con qué urgencia se necesitan y por qué.

Relacionar el equipo con las necesidades de copias

1) Lascopiadorasy duplicadoras tienen capacidades opcionales,y
varias limitaciones en su operacién, como capacidad productiva
por tarifas. La produccién efectiva se obtiene cuando se rela-
ciona apropiadamente las capacidades.
Algunas entidades organizacionales tienen necesidades sufi-
cientes que justifican el uso a tiempo completo de una o mas
maquinas. Sin embargo, frecuentemente el mejor balance se
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C.

2)

3)

consigue cuando todas o una parte de las necesidades de una
entidad se unen con las necesidades de otra y el equipo se
comparte.

Cuando se decide la clase de equipo a adquirirse y su locali-
zacién, hay que considerar tanto los costos directos como los in-
directos de las copias. El costo directo incluye el precio de renta
o compra del equipo; costo de mantenimiento y materiales;
salarios a tiempo completo de los operadores del equipo.

El costo indirecto incluye los gastos generales y el costo del
tiempo usado por el personal solicitando y consiguiendo el
servicio. Los organismos deben seleccionar el equipo que satis-
faga sus necesidades, de acuerdo con la evidencia documentada,
al costo més bajo considerando todos los gastos.

Para asegurar el uso apropiado del equipo, los organismos deben
establecer para cada m4quina, un limite méximo y otro minimo
en el nimerode copias que se van a producir por mes, el nimero
de péginas y las copias por pigina permitidas para cada docu-
mento, y el total de copias a reproducirse de cualquier docu-
mento. Las gufas deben reflejar la capacidad operacional maxima
y eficiente de la maquina y el volumen minimo para lograr
economias en su uso. Estas instrucciones deben adherirse a la
maquina para informar su capacidad y el uso que debe darsele.
Si el uso dado, varia significativamente del establecido debe
hacerse otra evaluacién de las necesidades y de un equipo més
apropiado, o dar servicio alternado.

Adiestramiento

Las personas que reproducen copias deben ser adiestradas en la
operaci6n apropiada del equipo. También los supervisores deben ser
instruidos sobre las siguientes practicas y asegurarse que se van a
implantar las mismas:

1
2)
3)
4)

5)

Asignar las tareas de copiar a empleados de bajo nivel salarial
¥ usar operadores a tiempo completo, cuando el costo de un
operador pueda balancearse con la economia

Agrupar los trabajos para evitar viajes innecesarios a la copiadora.
Determinar con precision el nimero de copias necesitadas por
cada tarea y producir solamente esa cantidad.

Circular entre el personal una sola copia del documento cuando
ello sea suficiente, en vez de preparar copias independientes
para cada empleado.

Obtener formularios nuevos, publicaciones y otro material, de la
fuente de origen en vez de copiarlos. y
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e)

6) Aceptar copias que sean legibles y usables en vez de insistir en
tratar de obtener una copia perfecta.

7) Usar copias carbén cuando su costo es maés efectivo que copiar.

8) Evitar reproducir copias innecesarias, fijando la cantidad exacta
en el control de la maquina.

9) Hacer una prueba con una copia sencilla para asegurarse que no
se reproducirdn copias initiles si el equipo no funcionara bien.

10) Siempre que sea préctico, copiar en ambos lados del papel.

Registro de mantenimiento

Para identificar equipo que se use inapropiadamente o cuando otra

clase de equipo, resulte mas efectivo o econémico, debe registrarse

cierta informacién sobre cada equipo. Los registros deben ser
guardados a nivel bastante superior en la entidad, de manera que
se asegure el uso efectivo al comparar el equipo con las necesidades

y controlar los costos. Se requieren los siguientes datos:

1) Marca, modelo, nimero o nombre ¥y nimero de serie.

2) Tipodeadquisicién (arrendamiento o compra)y fecha de insta-
lacién.

3) Estipulacionesesenciales del plan de arrendamiento o el precio
de compra asi como puntos importantes del plan de mante-
nimiento, si lo hay.

4) Niumero de copias producidas mensualmente.

5) Caracteristicas del equipo como velocidad, accesorios significa-
tivos o especiales y cualquier requisito eléctrico.

6) Registro de reparaciones y mantenimiento fuera de lo rutinario.

7) Informacién sobre localizacién del equipo, oficinas a las queda
servicio; si hay alguna restriccién para usar la maquina.

Cotejar las requisiciones para equipo:
Las solicitudes de adquisicién de equipo deben ser revisadas por

- personal de alto nivel para asegurar la adquisicién e instalacién m4s

econdémica del equipo.

La revisién debe incluir: )

1) Determinacién de las necesidades de copias en la oficina solici-
tante.

2) Andlisis del uso actual que el solicitante da al equipo.

3) Determinar si la oficina solicitante puede compartir el equipo
existente, adquirir equipo propio o combinar ambas alterna-
tivas.

4) Determinar si algin otro método de reproduccién serfa préctico.
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5) Anilisisdel costo y/o beneficio de cualquier alternativa factible
sobre equipo, incluyendo qué serd mas econémico: compra o
alquiler.

6) Determinar la mejor localizacién para el equipo

Revisar las normas sobre la adquisicion de materiales:

Los métodos de adquisicién para materiales como papel carbén,
tinta y patrones duplicadores deberdn revisarse por lo menos una
vez al afio. Opciones como convenios para comprar, adquisicién por
cantidades grandes y compras a través del Area de Compras, Servi-
cios y Suministros, pueden ayudar a conseguir precios mé4s bajos.

Promover responsabilidad:

Las dependencias deben desarrollar procedimientos que aumenten
el conocimiento de los administradores sobre el costo de las copias
producidas por su organizacién.

Un método para desarrollar responsabilidad y cuidado en el manejo
del costo, podria ser la inclusién de fondos para copiar en el
presupuesto operacional de los niveles practicos mas bajos de la
organizacién.

. Revisar el esfuerzo en el manejo de copias:

Las dependencias deben realizar una revisién anual para determi-
nar qué cambios se hacen necesarios para cumplir con los requisitos
de este reglamento. Las practicas llevadas a cabo, serdn inter-
venidas para determinar si existen normas y procedimientos que
puedan ser mejorados. Los documentos deberdn ser revisados para
identificar dreas especificas en donde pueda mejorarse para que
haya progreso en la administracién de equipo.

Determinar el objetivo

Deacuerdo conlarevisién hecha los organismos deberdn establecer
anualmente objetivos hacia el mejoramiento del serviciode copiasy
la reduccién de costos.

Los objetivos deben ser especificos y el progreso obtenido de su
realizacién, debe ser mensurable. Un objetivo puede ser reducir en
10% durante el aiio fiscal, los gastos generales en el costo del equipo.
Desde luego, no se recomienda el mismo objetivo para todas las
unidades organizacionales ya que la posibilidad de mejoras, puede
variar entre las unidades. Algunas unidades pueden reducir los
costos en mds de 10% sin disminuir el servicio de copias. Los
objetivos deben establecerse para las unidades organizacionales y
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deben reflejar el grado corriente de efectividad de cada unidad en el
manejo de sus actividades de copias.

J.  Informe Anual

Cada dependencia someterd un informe anual para el dia 1 de
diciembre de cada afio. Se hars otro informe separado por cada
negociado de los que componen el organismo incluyendo la Oficina
Central y las operaciones de campo. El informe ayudaria a los
organismos y al Programa de Adminisiracién de Documentos de la -
Rama Ejecutiva a determinar pautas en el volumen y costo de
copiar.

Articulo 29.-Administraciéon de Micrografia

El Articulo 4A (1) de la Léy de Administracién de Documentos Publicos
faculta al Administradordel Programa de Administracién de Documentos de la
Rama Ejecutiva para aprobar los proyectos de microfotografia de las dependen-
cias de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Publicas y Municipios. Esta aproba-
ci6n estard sujeta a que se cumpla con todos los requisitos técnicos establecidos
en este Reglamento.

Este Articulo provee normas y procedimientos para el uso de la técnica
microgréfica en las fases de creacién, uso, almacenamiento, recobro, conser-
vacién y disposicién de documentos piblicos y sobre el asesoramiento y ayuda
técnica que ofrece el Programa de Administracién de Documentos Publicos de
laRama Ejecutiva para asistir a los organismos en esta faceta de la administra-
cién de documentos.

También actualiza las normas de controles de calidad para que reflejen los
adelantos tecnolégicos y mejoren las practicas micrograficas en los organismos
del gobierno.

1. Definiciones .
a. Micropelicula con calidad archivistica - pelicula con base de plata
que reune los requisitos establecidos en los estdandares de:
1. “American National Standard Institute (ANSI) PH 4.8-1978
. Methilene Blue Method for Measuring Thiosulfate and Silver
Densitometric Method for Measuring Residual Chemical in
Films, Plates and Papers”.
2. “ANSIStandard PH/.43-1979, Practice for Storage of Processed
Safety Photographic Films”.
3. “Association for Information and Image Management” MS 23-
1983.
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“Practice for Operational Procedures/Inspection and Quality
Control of First Generation Silver Halide-Microfilm of Docu-
ments”.

b. Microfilmacién a la Salida del Computador “Computer Qutput
Microfilm (COM)’-micropelicula que contiene informacién pro-
ducida de un documento archivado en el computador, el cual es
convertido de impulso magnético a palabras y/o niimeros.

c. “Microfilm”

1. Una pelicula virgen y sin desarrollar cuyas caracteristicas son
para uso microfotografico.

2. Es el proceso de grabar micro-imagenes en pelicula.

3. Es una pelicula de granulos finos y de alta resolucién que
contiene una imagen considerablemente menor en tamafio en
relacién con el documento original.

4. Microforma - término utilizado para definir cualquier medio
que contenga microimagenes.

d. Microfotografia - la ciencia y tecnologia de microfilmar documentos
e informacion bajo los sistemas de microformas.

e. Microimagen - una unidad informativa como una pégina de un
texto o un dibujo, que ha sido reducida a un tamario bien pequeiio
y no se puede leer sin ser ampliada.

f. Documento permanente — cualquier documento que se haya deter-
minado por una autoridad competente como que posee suficiente
valor histérico, legal, informativo que requiera su continua reten-
cion por el gobierno.

g. Microfilm original - es “microfilme” bien sea producido por métodos
de COM, o métodos usuales, y noimporta si son en emulsién o base.

h. “Microfilm” original de plata - es un original de plata que reune los
requisitos del Federal Standard Num. 125a. Film Photographic
Processed (for permanent record use).

i. Negativo duplicado de plata — un duplicado negativo de plata de la
segunda generacién que reune los requisitos del Federal Standard,
No. 125a. producido de un negativo original o un negativo positivo
original.

j. Master positivo de plata - es un microfilm positivo de la segunda
generacién que retine los requisitos del Federal Standard No. 125a.
producido por un negativo original o un positivo original.

k. Sistema micrografico - configuracién de equipo y procedimientos
para la produccién, reproduccién, mantenimiento, almacenamiento,
recobro, exposicién o uso de microformas.

2. Responsabilidades de los organismos
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2. Responsabilidades de los organismos
Cada organismo debera:

a.

Emitir reglamentacién y procedimientos internos para someter,
renovar, aprobar, y desaprobar los sistemas y aplicaciones micro-
graficas propuestasen armonia con el Reglamento del Programade
Administracién de Documentos Piiblicos de la Rama Ejecutiva.
Preparar procedimientos para evaluar la eficiencia y efectividad de
los sistemas y aplicaciones micrograficas.

Revisar periédicamente los sistemas microgréficos para que estén
de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.
Mantener un inventario completo del equipo microfotogréfico de la
dependencia, esto es, cdmaras, procesadoras, duplicadoras. El in-
ventario, como minimo incluir4: clase de equipo, nombre del manu-
facturero, modelo, fecha de adquisicién, localizacién y si ha sido
adquirido por compra o arrendamiento.

Distribuir material informativo a gerentes y personal a cargo de
desarrollar u operar sistemas sobre los est4ndares micrograficos y
cualquier informacién relacionada con las ventajas y limitaciones de
los sistemas microgréficos.

Asignar a una oficina o funcionario especifico la responsabilidad
para la revisién y aprobacién de todos los sistemas micrograficos. La
oficina o funcionario responsable revisard los sistemas funcionando
Y propuestos para asegurarse que estdn completos y que contienen
toda la informacién que se describe en el Inciso 4.

Someter al Programa de Administracién de Documentos Piblicos de
la Rama Ejecutiva copia de las directrices emitidas en relacién con
esteinciso.

Responsabilidades del Programa de Administracién de Documentos

Publicos de la Rama Ejecutiva
El Programa de Administracién de Documentos Piblicos deber4:

a.

Divulgar a las dependencias las normas y criterios necesarios para

desarrollar, evaluar y operar sistemas micrograficos:

Esto incluye:

1. Informacién para familiarizar a usuarios potenciales con la
tecnologia microgréafica y sus aplicaciones.

2. Métodosy procedimientos para llevar acabo estudios de viabili-
dad.

3. Criterios para estimar costos y guias para comparar sistemas
existentes y propuestos con sus alternativas.

4. Estdndares para microfilmar y formatos y guias para la se-
leccién apropiada de sistemas micrograficos para aplicaciones
especificas. )
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5. Estdndares y guias para evaluar la eficiencia y efectividad
continua de los sistemas micrograficos.

b. Analizar las practicas gubernamentales para determinar las 4reas
en que la aplicacién de la microfotografia mejorard la eficiencia y
efectividad en la creacién y uso de los documentos y de la informa-
cién.

¢. Realizar inspecciones periédicas de los proyectos micrograficos en
losorganismos.

d. Aprobar, autorizar, o desaprobar peticiones de las dependencias
para disponer de los documentos originales microfilmados.

4. Andlisis de Sistemas Microgréficos

a. Se realizard un anilisis incluyendo costo/beneficio antes de tomar la
decision de establecer un sistema micrografico.

El andlisis de costo/beneficio incluirs:

1. Un examen de los sistemas en funcién para evaluar la necesidad
y uso de los documentos o la informacién.

2. La consideracién de alternativas a la microfotografia incluyendo
tales medidas como:

a. revisarel Inventarioy Plan de Retencién para proveer para
el traslado a Archivos Inactivos del organismo, o la disposi-
cién dedocumentos por destruccién, por traslado a; Centros
de Documentos, Archivos Intermedios o traslados al Archivo
General de Puerto Rico.

b. mejorar los procedimientos de recobro y distribucién de
documentos en papel.

3. La consideracién de todos los métodos viables de crear las

microformas, tales como:

a. compra, arrendamiento o arrendamiento-compra de equipo.

b. compartir el equipo microfotografico existente en el orga-
nismo.

c. utilizar las facilidades microfotograficas de otro organismo.

d. contratar los servicios de una firma privada.

4. Un andlisis del volumen de trabajo y personal adiestrado
necesario para operar y mantener el sistema micrografico.

5. Unexamendelas necesidades del usuario cuando se determine
grado de reduccién, formato, procedimientos de control de
calidad, equipo lector y adiestramiento.

6. Una revisién para asegurar la compatibilidad de las microfor-
mas utilizadas en la dependencia y aquéllas usadas para proveer
informaci6n a otras dependencias y al publico.

b. Laalternativa seleccionada deber4 ser el sistema m4s efectivo yde
menos costo a menos que otros beneficios intangibles necesiten una
decisién alterna. ;
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c. La adquisicién de equipo COM est4 sujeta a las disposiciones
establecidas parala utilizacién y adquisicién de equipo automatico
de procesamiento de datos.

5. Procedimientos para Solicitar Autorizacién para Efectuar Proyectos de

Micrografia y Disponer de los Documentos Originales

Las dependencias interesadas en microfilmar documentos bajo su

custodia someterdn al Administrador del Programa debidamente lleno,

el formulario “Anélisis de Documentos para Proyectos de Microfoto-
grafia (ASG-PADP-3)". Se usar4 un formulario para cada serie docu-
mental a microfilmar.

6. Preparacion

a. La integridad archivistica de las series documentales originales
autorizadas para disposicion, asegurando que las microformas
originales son sustitutas adecuadas de los documentos originales y
que sirven el propésito para los cuales tales documentos fueron
creados y conservados. Estas copias deben ser completasy contener
toda informacién del documento original.

b. Los documentos deben ordenarse, identificarse, y hacerse indices de
manera que puedan ser localizados. Por lo menos los documentos
deben incluir informacién identificando el organismo y unidad
administrativa, titulo de los documentos, el mimero o identificacién
para cada unidad de pelicula, la clasificacién de seguridad, si
alguna; fechas inclusivas, nombre u otra data que identifique el
primero y tiltimo documento que se incluye en la unidad de pelicula.

¢. Todoslosindices, registros, orecursos de biisqueda de informacién,
deben ser localizados al frente de los documentos a microfilmarse.

7. Microfilmado

a. Las micropeliculas utilizadas para hacer fotograficas o microfoto-
graficas de documentos permanentes deberdn cumplir con los
requisitos establecidos en el Standard ANSI PH 1.25, Specifications
for Safety Photographic Film; PH 1.28, Specifications for Determi-
ing the Curl of Photographic Film and shall comply with Federal
Standard No. 125b para asegurar la proteccién de documentos
permanentes que no estén en micropeliculas que reunan estos
requisitos, se deberd duplicar éstas de tal forma que cumplan con los
mismos. En aquellos casos que los documentos no sean permanentes
el negativo de cAmara debera cumplir con estas disposiciones.

b. Las micropeliculas serdn organizadas de acuerdo con el “Standard
Recommended Practice of First Generation Silver Halide Microfilm
of the National Micrographics Association MSL"-1972.
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C.

Agquellos sistemas que produzean micropeliculas de documentos
originales bajo el sistema COM deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el “Sandard MS1-1971 Quality Standards for Computer
Output Microfilm”y el “Standard MS2-1976 Format and Coding for
Computer Output Microfilm”, ambos de la “Association for Information
and Image Management”.

Procesado de micropeliculas

Las micropelicuias producidas de documentos permanentes que se
espera disponer, una vez microfilmadas, éstas deber4n ser procesadas
de tal forma que los residuos de tiosulfato no excedan un microgramo
por centimetro cuadrado en dreas expuestas. En aquellas dreas no
expuestas un 6ptimo de residuo de 0.7 por centimetro cuadrado es
requerido. Se realizard un minimo de una prueba por cada 10 rollos
producidos de un pedazo de dos centimetros cuadrados de micropelicula
no expuesta. Aquellos organismos que microfilmen documentos no
permanentes que se espera disponer, se les requerird que cambien
los quimicos de sus reveladores por cada 10 rollos revelados; en caso
de contrato de servicio se exigir4 el mismo requisito.

Normas de Calidad

1.

La resolucion minima aceptable para microformas producidas de
documentos permanentes sera la establecida en el “Standard MS
104-1983 Practice for Inspection and Quality Control of First
Generation Silver-Halide Microfilm”.

La densidad fotogrdfica minima de las microformas de documentos
permanentes y no permanentes serd la establecida en el ANSI/
AIIM-M.

Las copias de microformas de documentos permanentes y no
permanentes deberdn reunir las normas de calidad de resoluciény
densidad para copias, segiin establecido en el mencionado “Standard
MS 104 - 1983".

Las micropeliculas a través del computador COM deberdn cumplir
con las normas de calidad “NMA Standard MSI - 1971 Quality
Standards for Computer Output Microfilm”.

Microformas y Formatos
Las siguientes normas se observar4dn en las microformas producidas por
las dependencias.

1.

Los formatos descritos en “ANSI Standard MS-14-1978” para peliculas
en rollos de 16 MM. y 35 MM. se utilizardn para microfilmar
documentos en rollos de 35 mm. Cuando se microfilme en 35 mm.
para aplicaciones de tarjetas de abertura el formato 2 prescrito en
“MIL-STD 399 a Military Standard Microform Formats” ser4
mandatorio. ]
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2. Para microfilmar documentos en microficha los formatos prescritos
en MIL-STD 899 Ay los estdndares y especificaciones establecidas
en éstas seutilizardn cuando apliquen al tamafio de los documentos
a microfilmarse.

10. Almacenamiento

Las copias de microformas originales de documentos permanentes y no

permanentes podran ser almacenados bajo las mismas condiciones en

que se conservaron los documentos de papel. Los negativos de ciamara
de documentos permanentes y no permanentes se almacenaran de
acuerdo con los siguientes:

a. Losrollosocarretes que se utilicen para almacenar los negativos de
cdmara deberdn cumplir con el “Standard PH 1.43 1976 Cores for
Photographic Film Roles” de la “American National Standard
Institute”.

b. Las cajas de almacenamiento para los negativos de cdmara deben
estar hechas de materiales inertes. Los envases deben ser sellados.
Los envases de cartén est4n prohibidos para el almacenamiento de
copias de trabajo a menos que el cartdn esté libre de 4cidos.

c. Los cuartos de archivos o béveda de negativo de cdmara deben ser
resistentes al fuego y no serdn para otros propésitos como
almacenamientos de otros materiales, espacio de oficina, 0o 4reasde
trabajo. Se deben tomar medidas de proteccién contra inundaciones,
polvo, huracanes, desastres en general y la contaminacién ambiental.

d. Condicionesambientalesrequeridas.

1. Lahumedad relativa maxima no debe exceder el 40%, la minima
serd de 20%.

2. Latemperatura méxima aceptable serd 70°F. Un cambio méaximo
de temperatura del 5% ser4 aceptable en un término de 24 horas.

3. Elambientedondese conservan los negativos de cdmara debera
estar libre de contaminacién ambiental de quimicos, residuos de
papel y otros agentes contaminantes. En un drea donde se
archivan micropeliculas permanentes no se podrdn archivar
peliculas en base de nitrato o de emulsién que no sea de plata.
Este tipo de peliculas no podr4 ser almacenado en un cuarto
contiguo que comparta el mismo sistema de ventilacién, debido
a que los gases desprendidos de éstos destruirén los negativos de
cdmara.

11. Inspeccion ,

a. Un 10% del total de negativos de cAmara y las copias correspondientes
cuyos documentos originales han sido dispuestos deben ser
inspeccionadosunavez al afio. La muestra se tomara dela siguiente
forma: 70% de las microformas seleccionadas no deben haber sido

35



inspeccionadas antes, 20% deben haber sido inspeccionadas 1a

tltima ocasiény 10% deber4 ser el grupo control. Este grupo control

debe ser una muestra representativa de todas las microformas

existentes desde la microforma més antigua hasta la mds reciente.

Los resultados de estas pruebas deben ser mantenidos en expedientes

parainspecci6n por el Programa de Administracién de Documentos

Publicos de 1a Rama Ejecutiva. Estos informes deberén incluir por

lo menos la siguiente informacién:

1. La cantidad de microformas poseidas por el organismo cuyos
documentos originales han sido dispuestos.

2. Lacantidad de éstas, inspeccionadas anteriormente, a la fecha
o fechas de inspeccién.

3. Las condiciones de las microformas inspeccionadas anteriormente.

4. Defectos descubiertos en cada micropelicula.

9. Las acciones tomadas en relacién con estos defectos.

b. Cualquierorganismo que posea un negativode cdmara en estado de
deterioro, segiin se desprenda de una mspecci6n de pelicula, (emulsién
de plata), debe producir otra copia.

c. Los negativos de cdmara y sus copias correspondientes a documentos
permanentes que se espera disponer una vez microfilmados deberan
certificar que las micropeliculas producidas cumplan con los requisitos
técnicos estipulados en el Standard “Recommended Practice Inspection
and Quality Control of First Generation Silver-Halide”. Los negativos
de cdmara y sus copias producidas de documentos no permanentes
deberdn cumplir con los requisitos mencionados en el referido
“Standard MS 104 - 1983”,

Los negativos de c4mara y sus copias producidas de documentos no
permanentes deberdn cumplir con los requisitos mencionados en el
referido “Standard MS 104 - 1983”, excepto los requisitos de residuos
quimicos y asf certificado. Aquellos organismos que generan negativos
de cdmara no permanentes deberan cambiar los quimicos de sus
reveladores por cada 10 rollos producidos.

En el caso de contrato de servicio este requisito serd exigido.

12. Gutas para el uso de microformas

a. Elnegativodecdmara nuncasers para propdésitos de referencia. De
éste se haran las copias que se necesiten parareferencia. Cuando se
necesite mas de una copia del negativo de cAmara se hars una copia
del mismo, la que se denominars copiamaestra. Esta ser4 utilizada
en sustitucién del negativo de c4mara para duplicar las micropeliculas
necesarias. El proceso de duplicado debers garantizar que los
negativos de cdmara no se rompan o se ensucien.
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13. Disposicion de Micropeliculas

14.

15.

Microformas que contengan informacién confidencial deberan aplicarsele
todas las disposiciones establecidas en este Reglamento para los documentos
confidenciales.

Las micropeliculas que hayan cumplido con su periodo de retencién

podrén ser dispuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos en

este Reglamento para la disposicién de documentos piblicos tomando en
consideracion lo siguiente:

a) el negativo de cdmara (o un duplicado) m4s una copia (de plata,
diazo, o vesicular) para documentos permanentes, de cada documento
microfilmado por un organismo, deber4 ser revisado para mayor
exactitud. Las microformas deberdn retirarse a un depésito intermedio
0 al Archivo General de acuerdo con el periodo de retencién fijado
para éstas en el Inventario y Plan de Retencién del organismo.

b) las microformas deberdn acompanarse de informacién que identifique
el organismo, titulos de los documentos, o series documentales,
nimero de identificacién para cada pelicula, clasificacién de
confidencialidad si alguna, fechas comprendidas, nombres o cualquier
otro dato que identifique los primeros y ultimos documentos de la
pelicula; y una certificacién de un oficial del organismo que indique
que las microformas fueron producidas en el curso normal de las
operaciones del organismo y que éstas son copias fieles y exactas de
los documentos originales.

Servicios Disponibles

Los siguientes servicios microfotograficos que presta el Programa de

Administracién de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva estdn

disponibles para las dependencias:

a) asesoramiento técnico en el disefio e implantacién de proyectos o
programas de conservacién de documentos, reduccién de volumen,
produccién de copias de seguridad, hacer copias duplicadas, o
mejorar el sistema de recobro de informacién en general.

b) aprobacién y autorizacién recomendar especificaciones para
adquisicién de equipo.

¢) evaluaciones de proyectos de microfilmacién ya aprobados.

d) informacién al dfa de los usos de la microfotografia, y nuevas
técnicas y adelantos en el campo.

Solicitud de Servicios

Aquellas dependencias que deseen asistencia técnica en microfilmacién

deberdn hacer peticién escrita al Administrador del Programa de

Administracién de Documentos Piiblicos de la Rama Ejecutiva, quien

referird la misma al Programa de Administracién de Documentos

Publicos para su estudio y recomendacién. '
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SECCION C.-DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
Articulo 30.-Propésito

Para los Programas de Disposicién de Documentos en los organismos es
esencial el uso del Inventario y Plan de Retencién para promover una pronta y
ordenada reduccion en la cantidad de documentos en cada dependencia del
gobierno.
~ Cuatro elementos basicos deben estar presentes en la elaboracién de los
Inventarios y Planes de Retencién de Documentos de la dependencia:

1. Realizar un inventario completo de los documentos de la dependencia.

2. La formulacién de una norma referente a la disposicién de cada tipo o

seriedocumental.

3. La aplicacién de los planes de retencién para llevar a cabo la destruccién

o traslado de documentos.

4. La identificacién y seleccién de documentos permanentes de acuerdo

con los planes de retencidn.

Articulo 31.-Formulacién de los Planes de Retencién

Los siguientes pasos deberan llevarse a cabo para la elaboracién del
Inventario y Plan de Retencién del organismo:

1. Cadaorganismo deberd elaborary mantener al dia su plan de retencién
de documentos bajo su custodia en términos de contenido, volumen,
espacio y equipo ocupado. Para todas las dependencias estos planes de
retencién deberdn ser completados un afio después de la creacién de la
dependencia.

2. Identificarclaramenteydescribirlas series documentales contenidas y
deberdn contener instrucciones para que, una vez aprobado, se puedan
aplicar inmediatamente.

Tienen que ser adaptables al uso de toda la dependencia, para que cada
oficina tenga instrucciones fijas para la disposicién o retencién de los
documentos bajo su custodia.

3. Todos los planes de retencién deberdn tomar en consideracién los
sistemas de archivos existentes, para que la disposicién de documentos
pueda efectuarse con el mayor volumen de documentos.

4. Los materiales no documentales como: copias extras conservadas para
propésitos de referencia (copias no reglamentarias), documentos procesados
que constituyen documentos de trabajo y otros similares que no deben
convertirse en materiales documentales, no deben incorporarse a los
archivosoficiales del organismo. Hasta donde sea posible el material no
requerido con el propésito documental, que se puede disponer de él, no
debeenviarse al archivo. En aquellos casos en que archivos transitorios
de estos materiales sean conservados en equipo de archivar, éstos deben
ser controladns por medio de instrucciones en los planes de retencién.
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5. Los planes de retencién deben revisarse anualmente para efectuar
aquellos cambios necesarios para mantenerlos al dia.

Articulo 32.-Disposiciones contenidas en los Planes de Retencién

Los planes de retencién deben proveer para:

1. La disposicién, después de cumplir periodos de tiempo fijado, de aquellas
series documentales que han perdido todo valor para justificar su futura
retencion. Los procedimientos para obtener autorizacién paradisponer
estan establecidos en el Articulo 38 de este Reglamento.

2. El traslado a un Archivo Inactivo de la dependencia de aquellos
documentos que se consultan con poca o ninguna frecuencia y de los
cuales no se puede disponer inmediatamente, por no haber cumplido su
periodo de retencién, pero que no es necesario mantenerlos en equipoy
espacio de oficina. Estos documentos inactivos ser4n mantenidos en el
Archivo Inactivo pendientes de su traslado o destruccién.

3. La retencién de un volumen minimo de documentos, que se usan con
mucha frecuencia, en espacio y equipo de oficina compatibles con una
operacién eficiente.

4. La identificacién de documentos permanentes de acuerdo con los planes
de retencién.

5. Eltraslado al Archivo General de Puerto Rico de los documentos de mas
de 50 afios, excluyendo los archivos de Protocolos Notariales en los
Registros de Propiedad, a la fecha de haberse aprobado la Ley de
Administracién de Documentos Publicos. Se trasladara ademads, los
documentos que el Archivo General de Puerto Rico solicite en traslado.

Articulo 33.-Aplicacién del Plan de Retencién

El jefe de cada organismo debe tomar la accién necesaria para que se aplique
el plan de retencién, para una mdxima economia de espacioy equipoy personal,
y se agilice el recobro de informacién. Dos copias de cada directriz, y del
Inventario y Plan de Retencién que afecte al Programa de Administracién de
Documentos de la Rama Ejecutiva, deberin remitirse al Programa de
Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva.

Articulo 34.-Normas para una Retencién Selectiva de Documentos.

El jefe de cada organismo producir4 y conservara aquellos escritos y otra
forma de informaci6n conteniendo la adecuada y conveniente documentacién de
la organizacién, funciones, politica piblica, decisiones, procedimientos y
transacciones esenciales del organismo.
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El Administrador del Programa en la Rama Ejecutiva establecera normas
para la retencién selectiva de aquellos documentos de valor permanente y
proporcionard ayuda alas dependencias en la aplicacién de estas normas en los
documentos bajo su custodia.

La siguiente norma se aplicard a la retencién y disposicién de los documentos
de las dependencias:

1. Inventarios y Planes de Retenci6n ~ los inventarios y planes de retencién
desarrollados por cada organismo para todos los documentos bajo su
custodia identificardn, entre otros, aquellos documentos de valor
permanente y asi lo harédn constar.

También especificaran periodos de retencion para los documentos que
no son de valor permanente.

Articulo 35.-Retencién de Documentos de Valor Permanente

En cada organismo los siguientes cuatro elementos b4sicos deben considerarse
en la seleccién de documentos de valor permanente.

1. Realizar uninventario completo de los documentos bajo su custodia de
la dependencia.

2. Desarrollar un plande retencién, designando las clases de documentos
devalor permanente, que provienen de las funciones de la dependencia.

3. Identificar documentos o series documentales, especificamente en las
clases determinadas para retencién en armonia con un plan general de
retencién de documentos piblicos que prepare el Programa de
Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva.

4. Ordenar, segregary conservar los documentos identificados en el inciso
3 de este Articulo.

Articulo 36.-Preparacion de los Planes Generales de Retencién

1. El Programa de Administraciéon de Documentos Piblicos de la Rama
Ejecutiva proveerd a los organismos de los planes generales de retencién
tan rdpidamente como éstos sean producidos.

2. Dentrodel términodeseis meses despuésde recibido el Plan Generalde
Retencién, el organismo revisard el mismo con el propésito de asegurarse
que todos los documentos descritos en éste son retenidos y periédicamente
trasladados al Archive Intermedio; o al Archivo General de ser documentos
de valor permanente.
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3. Hasta tanto se produzca el Plan General de Retencién prevalecer4 el

Inventario y Plan de Retencién preparado por el organismo y aprobado
por el Programa de Administracién de Documentos Piiblicos de la Rama
Ejecutiva.

Los Inventarios y Planes de Retencién de Documentos tienen que ser
revisados anualmente por el organismo de manera que pueda recomendar
cualquier cambio necesario al Programa de Administracién de Documentos
Piblicos de la Rama Ejecutiva.

El Programa de Administracién de Documentos Publicos conducird
intervenciones periédicas para asegurarse que lo provisto en el Articulo
35 Inciso 4 se cumple.

Articulo 37.-Planes Generales de Retencién y Disposicién

j 1

2.

El Programa de Administracién de Documentos Piblicos establecera
normas para la retencion selectiva de documentos de valor continuo.
No se destruir4, enajenars, obsequiar4 o se dispondra de documento
alguno perteneciente a cualquier organismo a menos que sea de
conformidad con lo dispuesto en este Reglamento.

El Administradordel Programa en la Rama Ejecutiva puede promulgar
Planes de Retencién autorizando la disposicién, después de haber
transcurrido el tiempo fijado de retencién, de documentos de distintas
formas o caracteristicas comunes a algunas o varias dependencias si
tales documentos han perdido todo valor administrativo, legal, investigativo
u otro valor que requiera su retencién.

Estos planes generales constituirdn autoridad para disponer de los
documentos incluidos y descritos en éstos.

Los planes generales de retencién de documentos pueden ser aplicados
por el Archivero General a documentos bajo la custodia del Archivo
General de Puerto Rico, a su discrecién.

Articulo 38.-Solicitudes para Disposicién

Las solicitudes para autorizacién de disposicién de documentos deben ser
iniciadas por los organismos sometiendo el formulario ASG-PADP-378-Lista de
Disposicién de Documentos y el formulario Hoja de Continuacién con el mismo

titulo.

El organismo preparara la lista obteniendo la informacién del Inventario y
Plan de Retencién de Documentos previamente aprobado por el Programa de
Administracién de Documentos Puiblicos. No obstante el Programa podra recibir
y autorizar Listas de Disposicién de Documentos mientras el organismo prepara
su Inventario y Plan de Retencién. :
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Articulo 39.-Aprobacion de Peticiones para Disponer

Después de evaluada la informacién contenida en el Formulario ASG-
PADP-378 el Programa de Administraciéon de Documentos Piblicos aprobard y
remitirs, estas Listas de Disposicién de Documentos y se abstendr4 de ordenar
la destruccién de documento alguno hasta recibir comunicacién del Archivero
sobre los documentos en dichas listas que deben trasladarse al Archivo General
de Puerto Rico por ser de interés permanente o de valor informativo o histérico.

El Programa de Administracion de Documentos Publicos autorizars el
traslado de éstos al Archivo General y la destruccion de los restantes. El
organismo cumplira fielmente las instrucciones del Programa, excepto en casos
que ocurran hechos imprevistos los que notificard inmediatamente al Programa.

Articulo 40.-Certificacién

La firma del formulario ASG-PADP-378 por el Administrador de Documentos
o un representante autorizado del jefe del organismo, constituirad una certificacién
de que los documentos han cumplido su periodo de retencién fijado y han perdido
todo valor para el organismo.

Articulo 41.-Certificacion del Organismo

Toda Lista de Disposicién de Documentos debe contener la siguiente
certificacion: “Los documentos incluidos en esta Lista no estan en litigio, ni
relacionados con reclamaciones contra el Estado, ni han sido sefialados en los
informes finales del Contralor de Puerto Rico.” Esta certificacién debers
indicarse en la propia Lista, al final de la columna “Observaciones de la
Dependencia” al someterse al Programa de Administracién de Documentos.

Articulo 42 -Extension de Periodos de Retencion

En una emergencia o cuando necesite retenerlos, el jefe de un organismo,
puede retener documentos cuya disposicién ha sido autorizada. Luego que se
normalice la situacién podra disponer de dichos documentos cuando asf se
considere que procede administrativamente.

Articulo 43.-Cancelacién de Autorizacion para Disponer

En una emergencia o cuando sea necesario para mayor eficiencia en las
operaciones del Gobierno, el Programa de Administracién de Documentos podra
cancelar aprobaciones de periodos de retencién en Inventarios y Planes de
Retencién previamente aprobados. Estas cancelaciones pueden aplicarse a
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partidas de series documentales en dichos Inventarios y Planes de Retencién, o
puede aplicar a todas las aprobaciones existentes para ciertos tipos especificos
de documentos en alguno o todos los organismos del Gobierno. Si es aplicable a
mas de un organismo, la notificacién se hara mediante circular emitida y
firmada por el Administrador del Programa.

Articulo 44.-Derogacién de Aprobacién para Disponer

Los Inventarios y Planes de Retencién aprobados pueden ser derogados
mediante aprobacién de Inventarios y Planes de Retencién aplicables a los
mismosdocumentos, excepto que dicho plan especificamente proveaque ambos
planes, el anterior y el subsiguiente son aplicables a discrecién del organismo.

Articulo 45.-Autorizaciones de Emergencia para Disponer

Bajo las siguientes condiciones especiales se puede disponer mediante
dispensa del Programa de Administracién de Documentos Publicos relevando de
la obligacién de cumplir las disposiciones establecidas en el Articulo 39:

1. Cuando se determine que los documentos constituyan una amenaza
continua para la salud, vida o propiedad. El jefe de un organismo
notificard al Programa de Administracién de Documentos Publicos,
especificando la naturaleza de los documentos, titulos de las series
documentales y afios comprendidos, su localizacién y volumen y la
naturaleza del peligro. Si el Programa de Admi istracion de Documentos
en consulta con el Archivero General de Puerto Rico, concurre con la
determinacién del organismo, se le dardn las instrucciones al efecto. Sin
embargo, si la determinacién es en relacién con peliculas con base de
nitrocelulosa que se han deteriorado, el organismo observar lo siguiente:

A. Cuando peliculas con base de nitrocelulosa se deterioren hasta el

punto que estén blandas, emitan olores nocivos, contengan burbujas

Y gaseosas o se hayan degenerado en un polvo corrosivo y el jefe de

la dependencia determine que constituyan una amenaza a la salud

o propiedad, deber4n eliminarse inmediatamente:

1) coordinando para su destruccién o procesamiento de manera
que se salve su contenido de plata.

2) enterrdndolas en el vertedero, si su contenido de plata no es
suficiente o por cualquier otro método adecuado.

B. Tales peliculas deben removerse de edificios habitados de la manera
mas rapida posible.
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C. Agquellas peliculas que deban quemarse deben sumergirse en tanques

llenos de agua y trasladarse a un lugar remoto aprobado por las
autoridades pertinentes para ser utilizado para quemar desperdicios.
Los rollos deben destruirse preferiblemente uno a uno y bajo
ninguna circunstancia mas de 25 libras de éstas deben quemarse al
mismo tiempo. La produccién rapida de gases nocivos producidos al
quemar los rollos es extremadamente peligroso, especialmente si se
incineran en un horno o un lugar cerrado.
Dentrodelos treinta dias después de la destruccién de las peliculas
el jefe del organismo sometera un informe escrito al Programa de
Administracién de Documentos describiendo la naturaleza de las
peliculas y c6mo y cudando y en qué forma la destruccién se llevé a
cabo.

Articulo 46.-Almacenaje

1. Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo fijado y deban
permanecer por algin tiempo en estado inactivo serdn trasladados al
Archivo Inactivo, que debe establecer y organizar el organismo, donde
permaneceran hasta que se pueda disponer de ellos. Los documentos
seran debidamente empacados, rotulados, separados por asunto y afios
comprendidos y se conservardn en buen estado, observando lo dispuesto
en la Guia de Archivos Inactivos emitida por el Programa de Administraciéon

de Documentos.

2. El organismo tomard las precauciones necesarias para proteger sus
documentos contra riesgos de fuego, huracdn y otros desastres y velara
porque los sitios de almacenaje tengan suficiente vigilancia y estén a
prueba de humedad y sequedad excesiva, estén libres de sabandijas y
tengan suficiente ventilacién e iluminacién natural y artificial.

Articulo 47.-Venta de Papel

Aquellos documentos de los cuales se ha autorizado su disposicién pueden
ser vendidos como material excedente. Estos documentos una vez destruidos en
forma irreproducible podrdn venderse en piblica subasta inicamente por el
Administrador de Servicios Generales. Los ingresos que se devenguen de estas
ventas ingresaran en el Fondo General del Gobierno Estatal. Silos documentos
son de caricter confidencial el contratista al que se le ha adjudicado la subasta
de papel se le requerir4 pulverizarlos o la trituracion de éstos. Dos empleados
del organismo deberan ser testigos de la destruccién y levantaran un acta
indicando que vieron cuando se destruyeron los documentos contenidos en la

44



ListaNum. ___eldia___ de de19 __ enel lugar
. Los testigos firmarsn el Acta de Destruccion, queddndose
el organismo con una copia y sometiendo el original al Programa de Administracién
de Documentos Piiblicos.

Documentos como peliculas, grabaciones y otros pueden venderse de la
misma manera que los documentos considerados papeles. Todas las ventas se
realizardn igual que con los procedimientos establecidos para la venta de
material excedente.

Aquellos papeles que no se consideran documentos segin la ley, de los cuales
se va a disponer en grandes cantidades como formularios-obsoletos o dafiados,
publicaciones, y otros, se considerardn propiedad excedente y a los efectos se
dispondr4 de ellos como provee el Administrador de Servicios Generales, en su
Reglamento sobre Propiedad Excedente. Los ingresos devengados de la venta de
papel si se vendiere, ingresaran al Fondo General, previo el reembolso a la
Administracién de Servicios Generales por los gastos incurridos.

Articulo 48.-Traslado de Documentos de una Dependencia a Otra

Ningin documento podr4 ser transferido de una dependencia a la custodia
de otra sin la autorizacién del Programa de Administracién de Documentos
Publicos. Dicha autorizacién ser4 solicitada mediante peticion escrita en la cual
se incluya:

1. Una descripcién breve de los documentos a transferirse, incluyendo el

volumen en pies cibicos.

2. Un informe de las restricciones si algunas, impuestas en el uso de los

documentos.

3. Nimero de referencias por mes de los documentos, con informacién de
los organismos y personas que usan los documentos y propoésitos del uso.
Ntmero de personas, si algunas, asignadas al manejo de los documentos.
Informacién sobre la propuesta localizacién fisica y organizacional de
los documentos.

Informacién de razones del propuesto traslado.
Justificacién del traslado de los documentos de m4s de cinco afios.
Copias del acuerdo del traslado entre los organismos.

v

0 2a-ch

Articulo 49.-Documentos de Organismos que Cesan

El traslado de documentos de organismos que cesan en funciones, se
realizardn sujeto a las disposiciones de esta Secci6én, y una vez aprobados se
realizardn sin reembolsar dinero al organismo de origen, excepto que medie un
acuerdo entre los mismos. c
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Articulo 50.-Restricciones en el Uso de los Documentos

Siempre que los documentos trasladados estén sujetosarestriccionesensu
uso mediante estatuto, Orden Ejecutiva o determinacién del organismo, tales
restricciones continuardn en efecto después del traslado. Las restricciones
impuestas mediante determinacién del organismo podran dejarse sin efecto por
acuerdo de éstos.

Articulo 5i.-Excepciones

No es necesaria la aprobacién del Programa de Administracién de Documentos
Publicos para traslado de documentos cuando:

1. Losdocumentos se trasladan a un Archivo Intermedio.

2. Los documentos se prestan para uso oficial.

3. Eltraslado de los documentos o funciones es requerido por legislacién,
Orden Ejecutiva, Plan de Reorganizacién o por determinaciones especificas
producidas al efecto.

Articulo 52.-Traslado de Documentos al Archivo General

El Archivero estara autorizado para requerir el traslado de los siguientes
documentos:

1. Toda documentacién existente bajo la soberania espaiiola.

2. Toda documentacién que tenga m4s de cincuenta afios de existencia
excluyendo aquélla que por ley se requiera su retencién adicional o
permanente en determinado organismo.

3. Toda la documentacién piblica que haya pertenecido a un organismo
que haya cesado en sus funciones, a menos que tales papeles hayan sido
trasladados por ley a otra dependencia del gobierno.

4. Toda documentacién piblica, independientemente de su antigiiedad,
que a juicio de los Administradores del Programa de Administracién de
Documentos Piiblicos se considere haya perdido su utilidad administrativa.

5. Toda documentacién piblica, independientemente de su antigiiedad,
que haya sido reproducida conforme se establece en el Articulo 7 de esta
Ley Nim. 5. El traslado al Archivo no proceders para los documentos
descritos en los parrafos 1y 2, cuando el Administrador del Programa
que corresponda certifique por escrito que los documentos deben quedar
bajo custodia para usarse en la administracién corriente de los asuntos
de las dependencias bajo su jurisdiccién.
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Articulo 53.-Administracién de Documentos Esenciales

1. Requisitos

Las normas para un programa de proteccion de documentos esenciales
fueron emitidas en Memorando General de la Administracién de Servicios
Generales Nim. 83-2 “Guia para la Preservacién de Documentos
Esenciales” impartiendo instrucciones a los 0rganismos para que tomen

- medidas preventivas de proteccién a los documentos vitales, y que estas
medidas se incorporen a los respectivos Planes de Emergencia de los
organismos.

2. Definiciones
Documentos esenciales son aquéllos vitales e indispensables, que no
pueden ser reemplazados inmediatamente luego de un desastre y que
son requeridos para la continuidad de las funciones del organismo.
Se clasifican en tres categorias:

Primera categoria — documentos que contienen informacion esencial
para conducir operaciones de supervivencia
durante el desastre, que incluyen planes
operacionales de diversos servicios de emergencia.

Segunda categoria - documentos que contienen informacién esencial
en la fase de recobro, inmediatamente después
de ocurrido el desastre para establecer las
estructuras y responsabilidades del gobierno,
incluyendo por ejemplo, documentos relacionados
con la salud piblica, proteccién de vidas,
propiedad, etc.

Tercera categoria—documentos que contienen informacién esencial
en la fase de recobro luego del desastre para
restablecer los derechos bésicos de los individuos
Yy cuerpos corporativos, incluyendo derechos
legales, de propiedad, titulos y otros.

3. Responsabilidades de los organismos

a. Serequiere del organismo un fuerte respaldo a este programa para
que llene las necesidades en emergencias. Deben identificarse
correctamente los documentos esenciales del organismo. Los
organismos deben estar conscientes de que durante o inmediatamente
después de una emergencia aquellas personas que usaran los
documentos, pueden no ser las mismas personas que los usan bajo
condiciones normales.
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b. Elorganismo al identificar sus documentos esenciales debe mantener
el volumen de éstos a un nivel manejable y los procedimientos de
recobro de informacién deben requerir el menor esfuerzo posible. El
programa debe ser simple y conciso, evitando lo m4s posible los
procedimientos complejos y dificultosos.

¢. El programa de proteccién de documentos esenciales en el organismo
debe revisarse anualmente. Puede considerarse efectivo si los
documentos seleccionados como esenciales tienen informacién al
dia, son completos, adecuadamente protegidos, accesibles, e
inmediatamente usables.

4. Proteccion y conservacion de los documentos esenciales
a. El Programa de Administracién de Documentos proveers ase-
soramiento para la proteccion Y conservacion de los documentos
esenciales.
b. En general, los documentos esenciales pueden ser protegidos contra
pérdida de informacién mediante la combinacién pertinente de los
siguientes métodos:

1. Dispersion — guardando copia de éstos en sitios
seguros

aumentando el nimero de copias y
distribuyéndolas en diferentes
localidades del organismo

usando cajas fuertes o construyendo

2. Usode duplicados

|

3. Guardéndolos en

bévedas bévedas
4. Mejorandola - aumentando su resistencia al fuego y
capacidad de a otros peligros

proteccidén de las
facilidades existentes
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PARTE TERCERA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CONFIDENCIALES

SECCION A.-NORMAS GENERALES
Articulo 54.-Autoridad

El Administrador del Programa, en virtud de la facultad que le confiere el
Articulo 4, Inciso (b) 2 de la Ley Niimero 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin
enmendada, establece las guias a seguir para operar sistemas de documentos
clasificados confidenciales por disposicién de ley o reglamento o resolucién de los
jefes de dependencias;las cuales deber4n ser especificasy limitativas porrazén
de su contenido, origen o propésito; guias y normas que deberan seguir éstos al
hacer la determinacién de los documentos que se incluirdn en los sistemas de
documentos confidenciales. Se incluiran sélo aquellos documentos que posean
todas las caracteristicas y cumplan todos los requisitos establecidos en los
reglamentos adoptados por el Administrador; asi como, sobre el uso, conservacion
y disposicién de éstos. No podré considerarse como dentro de estas clases ningin
documento que el Administrador del Programa no haya expresamente definido
en este reglamento.

Con estas normas se garantiza la eficiencia en la administracién de los
sistemas de archivos de documentos confidenciales en los organismos y se
reduce la posibilidad de que los documentos confidenciales sean utilizados por
personasnoautorizadas;segarantizala seguridad delos documentos y se crean
mecanismos de acceso justos y legitimos a dichos gastos innecesarios en los
organismos, y posibles acciones legales debido a la condicién de confidencialidad
de estos documentos.

Articulo 55.-Categorias

Todo documento dentro delas siguientes categorias o que expresamente asi
se declare por cualquier ley vigente, o que en el futuro se apruebe, sers
considerado documento confidencial.

1. Todos los documentos que identifican a un individuo que solicita
beneficios como: clientes, pacientes, estudiantes, empleadob, incluyendo,
pero no limitado a, personal, tratamiento médico, bienestar social,
seguridad de empleo, documentos de estudiantes y todos los documentos
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10.

11,

12,

concernientes a la relacién entre cliente y abogado o entre médico y
paciente, cuya divulgacién pueda constituir una invasién clara y no
Justificada de la privacidad personal.

Documentos de custodia infantil o adopcién, nacimientos provenientes
de padres no casados entre si, y documentos de procedimientos juveniles
ante una corte de familias.

Todos los documentos conservados por organismos que tienen que ver
con hacer cumplir la ley. Estipuldndose que, cualquier documento que
refleje el arresto inicial de un adulto, archivado en corte por un
organismo a cargo de hacer cumplir la ley, ser4n publicos.

Cualquier documento que no esté disponible por ley o disposicién de un
tribunal para la parte litigante en un pleito.

Secretos tecnolégicos o cientificos y los planesde seguridad de agencias
militares o a cargo de hacer cumplir la ley cuya divulgacién pondria en
peligro el bienestar y la seguridad publica.

Documentos que divulgarian la identidad de un contribuyente a una
institucién “bona fide”, cuando se ha solicitado anonimato respectoala
contribucién aportada por el donante.

Informes y declaraciones de estrategia o negociaciones laborales, arbitraje
obrero patronal, convenios colectivos de determinado organismao.
Informes y declaraciones de estrategia o negociaciones relacionadas con
inversiones o préstamos de fondos publicos, hasta el tiempo en que
dichas transacciones son entradas.

Cualquier documento de una discusién a llevarse a cabo en una sesién
ejecutiva.

Preguntas de exdmenes, claves y otros datos para administrar exdmenes
de licenciaturas, de empleo, ascenso, o académicos proveyéndose que
una persona tendra derecho a revisar los resultados de su examen.
Correspondencia de funcionarios electos relacionada con o de aquéllos
que ellos representan y correspondencia de estos funcionarios electos,
en sus funciones oficiales.

Lo contenido en tasaciones de bienes raices, ingenieria o estimados y
evaluaciones de viabilidad realizados por o para una dependencia
relativo a la adquisicién de propiedades o posibles materiales piiblicos
y contratos de construccién, hasta el momento que la propiedad sea
adquirida o todos los tramites y transacciones se hayan terminado o
abandonado; proveyéndose que la ley de dominio no sea afectada por
esta disposicién.
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13.
14.

15.
16.
17.
18.

i3

20.

21,

22,

23.

no se haran piblicos.

Documentos de resultados de exdmenes para certificaciones profesionales

o licencias. ' i

Peticiones de opiniones consultivas hasta el momento en que la entidad

piblica emite la opinién.

Documentos con informacién que debe mantenerse secreta por orden

ejecutiva para la seguridad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Documentos relacionados exclusivamente con politicas y practicas

internas de personal de cualquier organismo,

Notas, memoranda, correspondencia ¥ escritos de los funcionarios

gubernamentales, que surgen en forma incidental a Ia administracién

de los asuntos de oficina, sin que medie autorizacién o requerimiento
estatutario, cuya divulgacién puede acarrear perjuicio al buen
funcionamiento del organismo que posee dicha documentacién.

Cartas o comunicaciones internas o interagenciales que no pueden estar

disponibles por ley a personas o grupos privados en litigios con el

organismo.

Informacién declarada confidencial y exenta de divulgacién por ley y por

reglamento aprobado a su amparo.

Documentos recibidos POr un organismo con carécter confidencial y

acumulados y mantenidos para regular una entidad comercial o institucién

financiera (“Trade Secrets”), que es de naturaleza privilegiada o

confidencial,

Documentos acumulados con el objeto de una investigacién para procesos

deley, pero solamente hasta el grado que la produccién de éstos podria:

a. Interferir con el cumplimiento de procedimientos de ley.

b. Privar a una persona del derecho a un juicio justo o adjudicacién
imparcial.

c. Constituir una invasién inexcusable a la privacidad personal.

d. Divulgar la identidad de una fuente confidencial y en caso de
documentos recopilados poruna autoridada cargode hacer cumplir
la ley, en el transcurso de una investigacién criminal, o por una
agencia que esté efectuando por mandato de ley, una investigacién
criminal, o por un organismo que esté efectuando, por mandato de
ley, una investigacién sobre seguridad nacional, la informacién
confidencial suministrada solamente por la fuente confidencial.

e. Divulgar técnicas investigativas y procedimientos.’

51



25.

26.

27.

28.

f.  Poner en peligro la vida o seguridad de personal a cargo de hacer
cumplir la ley.

. Documentos con informacién geolégica o geofisica, incluyendo mapas de

pozos de petréleo y yacimientos de minas, si dicha informacién pudiera
perjudicar los intereses del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Algunos documentos del Gobernador, Secretarios del Gobierno, Tribunales
de Primera y Ultima Instancia de Puerto Rico, miembros de la Legislatura,
Jefesde Organismos, y otros, que puedan ser con51derados documentos
personales o privados.

Documentos con informacién personal de organizaciones publicas y
privadas de bienestar social.

Documentos, informes, opiniones, informacién, declaraciones requeridas
a mantenerse confidenciales, por ley del Estado o Federal, reglas,
disposicién de una Corte o reglamento.

Los cuerpos de la judicatura est4dn incluidos en la definicién solamente
con respecto a sus funciones administrativas; proveyéndose que los
documentos que se conservan por las disposiciones de las leyes generales,
estdn exentos de los efectos de ésta.

Sin embargo, determinado por la autoridad méaxima del organismo, una

parte segregada de un documento piblico excluido por esta seccién, estara
disponible para divulgacién después de cancelar o borrar la informacién que
debe ser excluida, si; la divulgacién de la parte segregada no viola la intenciéon
de esta seccién.

Articulo 56.-Reglas

1. Para establecer Sistemas de Archivos Confidenciales

a. Debe haber una persona responsable de la custodia del sistema de
archivos confidenciales.

b. Debe hacerse un inventario de todos los documentos confidenciales.

c. Una vez realizado el inventario de los documentos confidenciales
éste se hard formar parte del Inventario y Plan de Retencién de la
dependencia.

d. No debe permitirse la circulacién de informacién de un sistema de
archivos confidenciales dentro de cualquier dependencia sin la
autorizacién del custodio y cuyo fin sea la realizacién de una gestién
oficial.

e. Losarchivosconfidenciales deben revisarse anualmenteyen forma
sistematica con el propésito de reclasificar y llevar a cabo disposicién
de los mismos.

f. Al vencerse el perfodo de retencién de documentos confidenciales, la
dependencia debe preparar Listas de Disposicién dé estos documen-
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tos y someter éstas al Programa de Administracién de Documentos
Piblicos, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 39 de este
Reglamento.

2. De Especificacion y Limitacién

a.

b.

Todo uso de informacién confidencial debe ser pertinente al propésito
para el cual se usa.
Se debe ser especifico en el propésito para el cual se requiere y se
usaré la informacién confidencial en el momento en que se necesita
o solicita esta informacién.
El uso de informacién confidencial debe limitarse al propoésito pre-
viamente establecido.
Cualquier otro cambio de propésito para el uso de informacién con-
fidencial debe notificarse al custodio de dicha informacién.
Eldocumento confidencial no debe ser divulgado, estar disponible o
usado para otros propésitos que no sean lo especificado y autorizado,
con la excepcién de que:

1. el sujeto de informacién lo consienta

2. laley lo autorice

La clasificacién de documentos confidenciales debe ser limitada, al

igual que la acumulaci6n de informacién personal, debe ser especifica,
y dicha informacién se debe obtener por medios legales, justos y
donde sea posible con el conocimiento y consentimiento del sujeto de
informaci6n.

3. Para el Procesamiento de Informacién Confidencial a través de Sis-
temas Electrénicos de Informacion
Lainformaci6n confidencial que pasa a través de un proceso automatico

debe:

a. Ser un proceso justo y que cumpla con la ley.

b. Acumularse con un propésito legitimo y especifico que no se use de
forma incompatible con el propésito establecido.

c. . Ser adecuada y relevante y no excesiva con relacién al propésito
para el cual se acumula.

d. Conservarse, guardarse y preservarse en tal forma que no permita

la identificacién del sujeto, mas alld que el requerido para el
propoésito que se obtuvo o se utiliza.

4. Clasificacién y Reclasificacién
a. Laconfidencialidad del documentodebe ser conforme alo dispuesto

b.

en este reglamento.

La autoridad para determinarla confidencialidad de un documento
debe ser ejercida por los jefes de los organismos o sus delegados
expresos.
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Los documentos confidenciales pueden ser reclasificados por la
persona autorizada, por un sucesor en capacidad, o por un superior
de ambos.

La persona que posee autoridad para determinar si ciertos docu-
mentos son confidenciales o no, debe hacer el mejor uso de dicha
autoridad.

Debe evitarse la clasificacién innecesaria e inefectiva.

La clasificacién debe fundamentarse en si el documento con infor-
macion confidencial al divulgarse causa perjuicio al organismo, al
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o al ciudadano.

La documentacién no debe clasificarse confidencial paraocultarin-
eficiencia o error administrativo, prevenir problemas a una per-
sona, o para restringir la competencia profesional e iniciativa inde-
pendiente de un empleado o funcionario.

Toda persona que en el descargo de sus funciones intervenga con in-
formaci6n o documentos confidenciales debe respetar la clasifica-
ci6én de dichos documentos.

Si una persona en su capacidad como custodio y responsable de man-
tener un sistema de archivos para documentos confidenciales, cree
que tal documento no debe clasificarse confidencial, o que la clasi-
ficacién es impropia, debe expresarlo a la persona que posee la
autoridad para determinar la confidencialidad del documento para
que reexamine la clasificacién en cuestion.

Los documentos confidenciales trasladados al Archivo General de
Puerto Rico 0 a un archivo determinado o0 a un Centro de Documen-
tos, podran ser reclasificados solamente con autorizacién expresa
del jefe del organismo o una autoridad competente de donde fueron
trasladados los documentos, o el donante de éstos.

El jefe del organismo, al trasladar documentos al Archivo General
de Puerto Rico, podrd determinar el periodo de la clasificacién con-
fidencial de éstos.

Para esto tomard en consideracién si al clasificar no pondra en
peligro la seguridad de una persona o del pais.

Articulo 57.-Derechos del Solicitante

1.

2.

Una persona tiene derecho a solicitar por escrito, revisar y discutir
errores sobreinformacién personal relacionada con él en un organismo.
En la medida que sea posible, cuando se solicite informacién que no se
considere confidencial, pero que ésta se encuentra junto a informacién
que es confidencial, la dependencia puede segregar la documentacién no
confidencial y ponerla a la disposicién del solicitante.
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3. Una persona tiene derecho a solicitar de un organismo que se elimine
informacién personal relacionada con él si ya cumplié el propésito, y no
tiene ninguna razén para permanecer en los archivos.

4. En toda solicitud de informacién confidencial se debera exponer por
escrito el propésito para el cual se solicita dicha informacién y una
certificacién de que lainformacién solicitada, de ser suministrada, sera
para el uso exclusivo del solicitante y no serd transferida a otras
personas o utilizada para otro propésito no expuesto en la solicitud.

5. Todo custodio de informacién confidencial debe:

a. Determinar dentro de diez dias laborables, después del recibo de una
solicitud de informacién confidencial, si va a cumplir con tal solici-
tud.

b. Notificar por escrito al solicitante de informacién confidencial
dentro de diez dias laborables, después del recibo de la peticién, el
progreso de su solicitud.

c. Notificar al solicitante la razén de una negacién de informacién con-
fidencial y la razén para tal decisién.

d. Fijar cargo, si alguno, por informacién solicitada y que no excedan
los gastos incurridos.

e. Proveerlainformaci6n confidencial en forma legible para el solici-
tante.

f. Orientar al solicitante del derecho de apelar al jefe del organismo
para la revisién de cualquier determinacién adversa sobre su
solicitud de informacién.

g. Orientar al solicitante del derecho de solicitar; de un tribunal com-
petente, un examen judicial si la negacién de solicitud de informa-
cién confidencial prevalece.

6. El jefe del organismo debe hacer una determinacién en veinte dias
laborables respecto al recibo de una apelacién del solicitante de informa-
cién confidencial.

Articulo 58.-Condiciones de Divulgacién

1. Ningin organismo deber4d divulgar un documento confidencial por
ningin medio de comunicaci6n, a cualquier persona, u otro organismo,

a menos que haya una peticién escrita, y con el consentimiento de la

persona objeto de informacién. Excepto si la informacién es para:

a. Funcionariosy empleados del organismo que tiene la necesidad del
documento para la ejecucién de sus funciones oficiales propias de la
posicién que ocupan. .

b. Usorutinario, ordinario y esencial al trabajo del organismo para el
cual los documentos fueron acumulados. '

55



k.
Eli

ElNegociadodel Censo con el propésito de planearollevaracaboun
censo.

Traslado de los documentos confidenciales al Archivo General de
Puerto Rico por su valor permanente para garantizar su conser-
vacion, o para evaluacién por el Programa de Administracién de
Documentos Piblicos en cuanto a su periodo de retencién fijado.
Traslado a un Centro de Documentos o Archivo Intermedio con
medidas adecuadas de seguridad.

Un organismo o persona autorizada en la ejecucion del cumpli-
miento de una ley criminal o civil, si esto es autorizado por ley, si
media una peticién escrita de una autoridad competente, 0 una
orden judicial que provea las medidas necesarias que proteja la di-
vulgacién de la informacién.

Una persona autorizada a demostrar el hallazgo de circunstancias
que afectan la reputacién y la seguridad de una persona. Una noti-
ficacién de tal divulgacién debe enviarse a la persona objeto de in-
formacién a la tltima direccién ordenada por ésta.

La Oficina del Contralor o sus representantes autorizados en el
transcurso de una operacién de auditoria fiscal en el organismo.
Para individuos que actiian en beneficio de la salud o seguridad del
objeto de la informacién.

Personal cualificado que haya asegurado a la dependencia, me-
diante peticién escrita y la debida identificacién, que el documento
confidencial ser utilizado sélo para investigaciones estadisticas,
cientificas e histdricas, intervenciones administrativas, intervenciones
financieras o evaluaciones de programas; pero dicho personal no
debe identificar directa o indirectamente al objeto de informacién en
informes que son producto de la informacién obtenida. En la medida
que sea posible se puede segregar una parte razonable de una serie
documental confidencial y proveerse al solicitante, después de
extraidas las partes que puedan identificar al objeto de informacién.
Los cuerpos legislativos y sus comisiones o subcomisiones.
ncumplimiento de esta disposicién anterior por aglin empleado del

gobierno dar4 lugar a la correspondiente accién disciplinaria conforme
a la Ley de Personal del Servicio Piiblico.

Para autorizar el examen de un documento confidencial deberd prepararse
un formulario con la siguiente informacién:

a.
b.
c.
d.

La autoridad (concedida por estatuto u Orden Ejecutiva) y si tal
divulgacion es por mandato de ley o voluntaria.

El propésito de la informacién.

Los efectos de la divulgacién en la persona objeto de la informacién.
El uso rutinario que se le puede dar a la informacién.
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e. Los efectos sobre el solicitante, si alguno, de no proveerse toda o
parte de la informacién requerida.

Las personas envueltas en el disefio, el desarrollo, la operacién, el man-

tenimiento y la custodia de cualquier sistema de archivo confidencial

deberan observar lo siguiente:

a. Asegurarse que no se hara discriminacién con el uso de la informa-
cién personal.

b. No permitir el examen o la inspeccién de informacién confidencial
por medios fraudulentos.

c. Notificar por escrito y en un tiempo razonable, a una persona,
cuando cualquier informacién considerada confidencial relacionada
con dicha persona, se convierte en materia publica bajo un proceso
legal obligatorio.

d. Debe asegurarse con la debida identificacién de la persona que
solicita informacién confidencial, que se cumple con la condicién y
acreditacién de un interés legitimo segiin lo definimos en este
Reglamento.

Aquellos organismos que tienen reglamentacién vigente y con fuerza de

ley sobre disposiciones relativas a la divulgacién de sus documentos con-

fidenciales, sean tales disposiciones federales, estatales o locales, deben
prevalecer sobre las disposiciones establecidas en este Reglamento.

Una persona tiene el derecho a determinar cudndo, cémo y hasta qué

grado la informacién confidencial relacionada con ella se comunica a

terceras personas.

Ningin organismo o agente de éste, debera pedir, requerir o de algin

modo inducir a unindividuo para que firme cualquier declaracién auto-

rizando a cualquier persona o institucién a divulgar informacién sobre
él/ella o sobre cualquier otro individuo a menos que dicha declaracién:

a. estéescritaen lenguaje sencillo;

b. indique la fecha;

¢. sea especifica en cuanto a los individuos o instituciones que estén
autorizados a divulgar informacién y que sean conocidos al mo-
mento en que se firme la autorizacién;

d. seaespecificaen cuanto a la naturaleza de la informacién que se va
a divulgar;

e. sea especifica en cuanto a qué individuos o instituciones estin
autorizados por el individuo en particular (solicitante, empleado o
ex-empleado) a recibir la informacién que se va a divulgar;

f. sea especifica en cuanto al propésito de los individuos o instituciones
en el inciso anterior (5) y

57



g- Sea especifica en cuanto a la fecha en que habr4 de expirar el acuerdo

de divulgacién; cuya vigencia debers comprender un periodo de
tiemporazonable.

8. Eljefedeunorganismo tendra facultad paraautorizarquesearevelada

informacién confidencial, cuando a su juicio y conforme a este Reglamento,
la informacién confidencial solicitada sea indispensable para que la
persona solicitante pueda realizar su gestién gubernamental yqueésta
no pueda obtener la informacién por otros medios.

Articulo 59.-Expedientes de Personal

Los organismos deben, a través de los mecanismos internos adecuados,
revisar y evaluar sus practicas de empleo y de archivo de Expedientes de
Personal incluyendo las leyes estatales y reglamentos de personal aplicables y
determinar:

b5

el nimero y tipo de expedientes que se mantienen de cada individuo
incluyendo el personal directivo, de ex-empleados de la institucién yde
solicitantes;
los renglones de informacién que contienen los Expedientes de Personal
y cada tipo de expediente de personal que se mantiene;
el uso que dé el organismo a cada uno de los renglones de informacién
de cada tipo de expediente y las circunstancias bajo las cuales se puede
divulgar informacién a partes interesadas fuera del organismo; y
la medida en que los directores y el personal conocen el tipo de
expedientes que lleva la institucién sobre ellos y los usos queseledaa
la informacion que éstos contienen.
Se proveen las siguientes guias que todo organismo debe tomar en con-
sideracién al formular su politica de derecho a la privacidad del
empleado. El término “individuo” se usar4 para designar a solicitante,
empleado o ex-empleado.
Investigaciones Externas
a. Antesde recopilar informacién sobre cualquier individuo o contra-
tar a otros para recopilar informacién sobre cualquier individuo, el
organismo debe notificar al individuo, de acuerdo con la politica
institucional prevaleciente relacionada con:
1. el tipo de informaci6n que se va a recopilar; y
2. latécnica que se va a utilizar y las fuentes de dénde se habra de
solicitar informacién concerniente al carécter o reputacién del
individuo.
b. Elorganismonodebe contratarorganizaciénalguna que sededique
alainvestigacién sin antes constatar que las practicas utilizadas,
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por dicha organizacién con respecto a informacién personal, estan
de acuerdo con la politica del organismo.

c. El organismo no debe procurar ni retener ningin tipo de informa-
cién sobre un individuo que no sea relevante a una decisién de
personal.

d. El organismo no debe intentar obtener, ni permitir que agente
alguno suyo intente obtener, informacién sobre un individuo utili-
zando métodos o medios enganosos o de alguna manera que oculte
el propésito de la indagacién o la identidad del organismo.

Expedientes Criminales

a. Ningiin organismo deber4 solicitar o tomar en consideracién infor-
macién relacionada con el expediente de arresto de un individuo
excepto segin se especifica en los estatutos, reglamentos del gobier-
no o decisiones de los tribunales.

b.  Cuando el organismo procura por los medios legales y utiliza el ex-
pediente criminal de un individuo para tomar una decisi6n especifica
en cuanto a dicho individuo, éste no deber4 retener el expediente por
mas tiempo del que especificamente autoriza la ley, si alguno, a
menos que haya una acusacién pendiente.

¢. Ningin organismo deberd, a menos que por ley se requiera lo
contrario, procurar obtener o considerar informacién relacionada
con convicciones, excepto en circunstancias en que dicha informa-
cién tenga relevancia directa con algiin tipo de decisién de personal.

Designacion de Expedientes Disponibles '

a. Elorganismo debers, claramente, designar aquellos expedientes de
un individuo que el organismo:

(1) permitird que el individuo revise si asi lo solicita y sujeto a pro-
cedimientos razonables; o

(2) pondrd a disposicién del individuo, sujeto a limitaciones prescri-
tas; o

(3) no permitir4 que el individuo tenga acceso a ellos.

Revision y Correccion de Expedientes

El organismo deber4, si un individuo asi lo requiere;

1. informar al individuo, luego de verificar su identidad, si tiene en sus
archivos informacién relacionada con el que aparezca en documen-
tos o expedientes a los cuales el individuo tiene acceso; y

2. permitir que el individuo revise dichos expedientes, o, si se prefiere,
informar a éste sobre la naturalezay contenido de dicho expediente.
(Si el organismo posee informacién médica sobre un individuo,
debera permitir que éste, previa solicitud, revise dicha informacién
directamente o a través de un profesional con licencia para practicar
la medicina designado por el organismo o por el individuo mismo.)
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b. Elorganismo deber4 permitir a un individuo solicitar que se corrija
o enmiende cualquier expediente que lo identifique como personay
al cual el individuo tenga acceso por haber sido esto dltimo deter-
minado por el organismo. El organismo deber4:

1. hacer la correccién o enmienda requerida dentro de un periodo
razonable de tiempo; o

2. sielorganismonohacelacorreccién o enmienda requerida, per-
mitirle alindividuo someter una declaracién exponiendo las ra-
zones por las que solicita la correccién o enmienda. El organismo
podré, a su vezsometer una declaracién exponiendo las razones
por las cuales se niega a hacer dicha correccién o enmienda.

¢. El organismo debera proveer o hacer llegar notificacién de la
correccién o enmienda a cualquier parte que el individuo designe
especificamente y que el organismo entienda o tenga razones para
entender que puede haber recibido la informacién, objeto de la
correccién o enmienda, durante el periodo de dos afios anteriores a
la fecha en que se hace la correccién o enmienda.

d. Para la divulgacién de cualquier informacién sujeta a disputa, el
organismo deberd asi indicarlo claramente al momento de la divul-
gacion.

Uso Interno

El acceso a todo Expediente de Personal, de empleo, o cualquier

expedienterelacionado, debera estar restringido a personal autorizado

y se deberd determinar el uso que se autorizara de los mismos. La

institucién deberd mantener acceso separado de dichos expedientes

utilizando las siguientes categorias o categorias similares:

personal

néminas

seguridad

médico relacionado con empleo

cuidado de salud voluntario

seguro de vida o de salud

. seguro relacionado con el empleo

Uso Externo de Informacion

Ningin organismo deber4 divulgar ningin tipo de informacién de sus

expedientes oficiales que identifique la persona de un individuo sin el

consentimiento explicito de dicho individuo; excepto bajo las siguientes
circunstancias:

a. en respuesta a una peticién de que se verifique o provea informacién
del tipo designado por la dependencia como “informacién de direc-
torio” la cual no deberd incluir mds de los siguientes datos:

1) elhecho de empleo pasado o presente;
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h.

i.

2) fechas de empleo; y

3) titulo o posicién

en respuesta a la peticién hecha por la autoridad ejecutoria de ley

de que se le provean las fechas de asistencia al empleo de un

individuo y su direccién residencial.

para proteger los intereses legales del organismo cuando éste crea

que las acciones del individuo violan las condiciones de empleoode

algin modo representan una amenaza fisica a propiedad de la

institucién o a otros individuos.

a una autoridad ejecutora de ley cuando el organismo razonable-

mente cree que un solicitante, empleado o ex-empleado, puede

haber participado en actividades ilegales.

por requerimiento de un estatuto del gobierno federal, estatal o local

de algiin reglamento que especificamente requiera la divulgacién de

cierta informacién a determinadas partes.

a un agente de un convenio colectivo conforme a un contrato de

convenio colectivo. '

aun agente o contratante del organismo siempre que:

1) sedivulgue sélo la informacién que sea necesaria para que dicho
agente o contratante pueda desempeiiar sus funciones paracon
el organismo; y

2) se prohiba al agente o contratista divulgar la informacién a
terceras personas.

en respuesta a una citacién u orden judicial expedida legalmente, in-

cluyendo una orden de cateo o un emplazamiento.

en circunstancias de crisis que afecten la salud o seguridad inme-

diata de un individuo.

El organismo deber4 informar claramente a solicitantes que asi lo re-
quieran, y de modo automaético a personal del organismo, qué tipos de informa-
cién contenida en los expedientes, que el organismo mantiene de los individuos,
se pueden divulgary cuéles son los procedimientos para involucrar al individuo
en cada tipo de divulgacién.

Articulo 60.-Expedientes de Estudiantes
1. Esta parte se aplicar4 a los expedientes académicos de los estudiantes
que contienen informacién directamente relacionada con el estudiante
y son mantenidos por un organismo o institucién educativa.
2. Eltérmino “expediente académico” no se referird a:

a.

Expedientes personales del Personal docente o administrativo que
estén bajo la custodia de la persona que los prepard y que no se ponen
aladisposicién de o se revelan a ninguna otra persona excepto a un
sustituto. '
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b. Expedientes disciplinarios que se mantienen separados de los
académicos, que se usan para propésitos disciplinarios iinicamente
y no se ponen a la disposicién de otras personas que no sean funcio-
narios o encargados de hacer cumplir la ley o los reglamentos
pertenecientes a la institucién.

c. En el caso de personas empleadas por un organismo o institucién
educativa, pero que no estdn al servicio de dicho organismo o
institucion, los expedientes preparados y conservados durante el
curso normal de los procesos desarrollados en el organismo o
institucién y que se relacionan exclusivamente con la persona o con
su capacidad como empleado y que no estdn disponibles para
utilizarse con ningiin otro propésito.

d. Los expedientes de un estudiante que tiene 18 afios de edad, o que
asiste a una institucién de educacién post-secundaria, preparados o
conservados por un médico, un siquiatra, un psicélogo u otro
profesional o paraprofesional reconocido mientras actuaba en su
calidad profesional o paraprofesional, o prestaba ayuda en su
capacidad, y que se crean, conservan y utilizan sélo para propésitos
relacionados con el tratamiento administrado al estudiante y no se
ponen a la disposicién de ninguna persona que no sea la encargada
de ofrecer ese tratamiento; disponiéndose, no obstante, que un
médico u otro profesional capacitado seleccionado por el estudiante
pueda revisar personalmente tales expedientes.

3. Accesibilidad a los Expedientes Académicos por otras Personas Que no
sean los Propios Estudiantes

a. Con excepcidn de las personas que se mencionan més adelante so-
lamenteel estudiante tendré acceso a su expediente académico. Sin
embargo, el estudiante o los padres, en su caso, pueden autorizar por
escrito, permiso para que ciertas organizaciones o individuos puedan
ver su expediente con el propésito de empleo, estudios graduados o
concesion de becas. Cuando un estudiante haya cumplido los diecio-
cho afios de edad o curse estudios en una institucién de educacién
postsecundaria, el permiso o consentimiento de los padres y los
derechos otorgados a los padres, en adelante, s6lo se requeriran del
estudiante y se otorgarén al estudiante.

1) Miembros de la facultad o de la alta gerencia que es el Rector o
Director de la unidad institucional determine tiene un interés
educacional legitimo en examinar los expedientes en cuestion.

2) Funcionarios de otras instituciones educativas postsecundarias
a las cuales el estudiante haya solicitado admisién, bajo las
siguientes condiciones:
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a. que el estudiante sea notificado de la peticién de transfe-
rencia de su expediente,

b. sele dé una copia del mismo si asi lo desea,

c. se le dé la oportunidad de una visita para cuestionar el
contenido de dicho expediente

3) Funcionarios federales autorizados a auditar los programas
auspiciados por el Gobierno Federal y funcionarios del Gobierno
Estatal a quienes las leyes requieran se les revele la informacién
contenida en los expedientes.

4) Funcionarios o empleados que procesan las solicitudes para
ayuda econémica.

5) Organizaciones quellevan a cabo estudios para, 0 en nombre de
organismos o instituciones educativas con el propésito de desa-
rrollar, validar o administrar pruebas diagnésticas, de admi-
nistrar programas de ayuda a estudiantes y de mejorar la insti-
tucion si tales estudios se llevan a cabo de tal modo que no se
permita la identificacién personal de los estudiantes y sus
padres por otras personas que sean tales organizaciones y si la
informacién se destruye cuando ya no sea necesaria para los
propdsitos con que se efectiia el estudio.

6) Organizaciones de acreditacién en el desarrollo de tales fun-
ciones.

7) Los padres de un estudiante considerado como dependiente de
dichos padres alos efectos dela Contribucién sobre Ingresos (de
la Ley de Contribucién sobre Ingresos).

8) En una emergencia, personas apropiadas, si se sabe que la infor-
macién en el expediente es necesaria para la proteccién de la
salud o seguridad del propio estudiante o de otra persona.

Los expedientes que se envien a cualquier organizacién, organismo

gubernamental o individuo serdn tramitados con una carta infor-

mando al recipiente que la informacién contenida en el expediente
podra ser examinada uinicamente por las personas directamente
envueltas en las deliberaciones que justifiquen la solicitud del
expediente y advirtiéndole que, de divulgar la informacién y perju-
dicar al estudiante, serd responsable por los dafios que cause. En
adicién, al recipiente se le notificara por escrito, que si este requisito
no es aceptable los expedientes se devolverdn, sin abrir, a la

Universidad o escuela.

Cada oficina que tenga a su cargo expedientes académicos, manten-

dra un registro que se conservard junto al expediente académico del

estudiante en donde aparezcan los nombres de las personas (excepto
funcionarios de la entidad), organismos u organizaciones que hayan
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solicitado y obtenido acceso a dichos expedientes y donde se indicar4d

especificamente el interés legitimo que impulsé a éstos a obtener esa

informacién.
4. Accesibilidad a sus Expedientes Académicos por los Propios Estudian-
tes

a. Losestadosfinancierosdelos padresoinformaciénrelacionadacon
las finanzas de los padres no sera divulgada a los estudiantes. Los
funcionarios que tengan a su cargo antecedentes o informacién de
esta indole, los mantendrédn separadamente del expediente siempre
y cuando que éstos estén en sobres cerrados y marcados “La
informacién contenida no estd disponible al estudiante”.

b. Cartas confidenciales o cartas de recomendacién incluidas en los ex-
pedientes académicos de los estudiantes no estar4n disponibles a los
estudiantes, si tales documentos son utilizados con otros propésitos
que no sean los propdsitos especificos para los que se escribieron.
Cualquier otra informacién en el expediente académico estar4
accesible para inspeccién por el propio estudiante a menos que dicha
accesibilidad sea restringida segiin permite el siguiente apartado (c)
de este Articulo.

c. Unestudianteounapersonaque solicita admisién puede renunciar
a su derecho, s6lo que tal renuncia debera referirse a recomenda-
ciones tinicamente si:

1) a peticién del estudiante, se notifican a éste los nombres de todas
las personas que han ofrecido las recomendaciones confidencia-
lesy;

2) sitalesrecomendaciones se utilizan solamente con el propésito
especifico con que se ofrecieron. No se recurrird a utilizar tales
renuncias como requisito para ser admitido en, recibir ayuda
financiera de, o recibir cualquier otro servicio o beneficio de tal
organismo o institucién.

d. Cualquierorganismo oinstitucién educativa que publique undirec-
torio informativo deberd dar aviso piblico de las clases de informa-
cion que habré de brindar con respecto a cada estudiante que asiste
a la institucién u organismo y deberé permitir que transcurra un
periodo de quince dias laborables después de dicho aviso para
permitir que uno de los padres del estudiante pueda informar a la
institucién u organismo que no deberd divulgar una parte o la
totalidad de la informacién designada sin antes haber obtenido el
consentimiento de ese padre.

5. Procedimiento

a. Para solicitar examinar expedientes académicos y apelaciones en

caso de notificacién, cuando procedan, si un estudiante o sus padres,
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en su caso, deseen examinar el expediente académico hardn la
peticién por escrito, utilizando un formulario “Solicitud para Examinar
Expediente Académico”, al Decano de Estudiantes o su representante
autorizado, a quien se identificara debidamente. Cada oficina que
custodia expedientes designard un empleado a quien se trasladars
para procesar las solicitudes antes mencionadas. La persona designada
enviard al estudiante una confirmacién de que recibié la solicitud y
le informara la hora y fecha en que podr4 ver el expediente, dentro
de un plazo que no exceder4 de treinta dias laborables después de
haber recibido la peticién.
Después que la persona designada haya removido del expediente del
estudiante aquellos documentos que se consideran confidenciales
en relacién con el estudiante bajo el Articulo 62 Incisos b y c, el
expediente académico podra hacerse accesible al solicitante, en la
hora y fecha especificados, (después que éste se identifique debida-
mente) para inspeccién y revisién de la persona designada. Copia del
expediente académico podr4 ser entregada al solicitante, dentro de
diez dias, mediante el pago correspondiente por pagina de una cara.
Dentro de quince dias después que el solicitante haya revisado el
expediente académico, tendra derecho a alegar que el contenido del
mismo no estd correcto, que puede ser malinterpretado o enalguna
forma viola la privacidad u otros derechos del estudiante. El estu-
diante no podr4 cuestionar calificaciones que se le hayan dado por
su trabajo académico; pero si podr4 alegar que una calificacién no ha
sido anotada correctamente.

1) Inicialmentesiel estudiante noest4 de acuerdocontodoo parte
de su expediente, lo informar4 a la persona designada en la
oficina en donde su expediente estd custodiado y tratara de
resolver el problema mediante didlogo informal con dicha per-
sona o con la persona a cargo de la oficina.

2) Si no llegan a un acuerdo, mediante el didlogo informal, en-
tonces el solicitante, dentro del término de quince dias ante-
riormente mencionado, solicitara por escrito una entrevista con
el Director o con el Decano de Estudiantes de la unidad insti-
tucional correspondiente, especificando la parte de su expe-
diente con la cual no est4 conforme.

3) Sidespués de esta entrevista no llega a un acuerdo, el Director
o el Decano de Estudiantes designard un funcionario de esa
oficina, que no tenga interés alguno en el resultado de la vista,
para que se relina con el estudiante y discuta el asunto.

A menos que el estudiante retire su peticién o solicite una
posposicién de vista, ésta se celebrara dentro de los treinta dias
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después de haber recibido la peticién del solicitante. En la vista
se le dard oportunidad para que presente evidencia que sos-
tenga su peticién. El funcionario, que pordelegacién del Decano
conduzca la vista, rendird su decision por escrito, dentro de
treinta dias después de celebrada la vista.

4) Sila decisi6n es adversa al solicitante, éste podr4 apelar por
escrito al Rector o Director de la unidad institucional a la cual
pertenece o al organismo de jerarquia mayor sucesivamente en
lainstitucién.

d. Estas normas se le facilitardn a cada estudiante el dia de su
matricula.

e. Tan pronto estas normas estén aprobadas por el Presidente, la
Junta Universitaria y el Consejo de Educacién Superior, se publi-
cardn en todos los tablones de edicto y se distribuirén al personal
docente y administrativo, especialmente a los funcionarios y em-
pleados a cargo de las oficinas mencionadas en el Articulo V e.

SECCION B.-PROCEDIMIENTOS

Articulo 61.—Controles y Uso

Se puede evitar que se extravien documentos de naturaleza confidencial
utilizando sistemas de cerraduras, llaves especiales, alarmas o archivos especia-

les.

Paraevitarel uso oreproduccion, sin autorizacién de documentos confiden-
ciales, es necesario establecer los controles para el préstamo y reproduccion de
éstos, a saber:

1
2)

3)

4)

5)

Todo documento considerado confidencial deberd marcarse como tal.
Estos deben hacerse conspicuos mediante el uso de algin color en el
marbete que se utilice en las pestafas de los cartapacios, 0 mediante
cartapacios a colores.

Deberidn numerarse por el custodio al prestarse los mismos y se
extraeran del archivo mediante sistema de préstamo y recobro.

El acceso y distribucién de documentos confidenciales debe ser estric-
tamente limitado a personas que los utilicen para realizar su trabajo,
pero no a otras personas, segin se establece en las condiciones de
divulgacién en el Articulo 60.

Los documentos confidenciales no se deben llevar a residencias privadas
para trabajar con ellos, ni transportarse en vehiculos piblicos. Estos
documentos sélo se transportaran fuera del Archivo Confidencial con
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6)

autorizacién del Encargado Supervisor del Archivoy en los casos que ¢l
considere justificable, y con las medidas de seguridad que el documento
exija.

Los borradores de documentos confidenciales deben destruirse conjun-
tamente con las copias carbon utilizadas para preparar el documento
final y también las fotocopias sin uso. Es recomendable destruirlos
usando un triturador de papeles.

Los originales de los documentos no se removerdn fuera del 4rea de los
archivos a menos que sea absolutamente necesario. Ejemplos: si la
Division Legal necesita un original del documento para presentarlo en
Corte, una copia certificada del documento puede ser suficiente; los
auditores en sus auditorias pueden necesitar ver las facturasoriginales
para preparar sus informes.

Articulo 62.-Manejo

Se controlara el manejo de documentos confidenciales en el organismo ob-
servando las siguientes medidas:

1.

Se responsabilizaré al custodio o supervisor del archivo quien serd res-
ponsable de abrir y cerrar los gabinetes de archivo en las unidades de
oficinas.

Esa persona tendrd a su cargo un juego de llaves y tendr4 conocimiento
de la combinacién.

Se haran dos juegos de llaves por gabinete de archivo, en aquellas
oficinas que se guarden documentos confidenciales. Un juego lo tendra
el custodio o supervisor del archivo y el otro juego (copia) se mantendra
guardado en un lugar seguro de acceso controlado.

Sedesignara un sustitutodel supervisor del archivo, quien lo sustituirad
con las mismas responsabilidades cuando éste se ausente.

En ese lugar se guardaran todas las copias de las llaves de los archivos
confidenciales y del salén en que estén esos archivos si estuvieren
separados del resto del equipo de oficina, y cada juego de llaves se
identificar4 para que no se confundan unas con otras.

El custodio o encargado del archivo mantendra un control con el uso de
las llaves. Este puede ser un registro en el que aparezca el nimero de
la llave, nombre del custodio, nombre de la oficina a que pertenece la
llave, y su sustituto autorizado a usar esa llave.

Las copias de las llaves guardadas en la caja de seguridad se sacardn de
la misma tnicamente cuando se necesite con urgencia determinado
documento, y la persona autorizada a manejarlo esté ausente de su
oficina. '

67



8. Lallave deberad devolverse a la caja de seguridad tan pronto se localice
el documento, y se firmar4 el registro.

9. Se hard un inventario de las llaves en caja para asegurarse que no se
extravien.

Articulo 63.-Préstamo y Recobro

1. Para remover los documentos confidenciales de los archivos se disefiara
un formulario en triplicado que indique entre otras cosas:

nombre del documento;

nombre de la persona autorizada a solicitar el documento;

oficina, posicién que ocupa, y nimero de empleado;

razén para uso del documento;

tiempo que retendr4 el documento;

lugar donde se utilizars;

fecha entregado al solicitante;

fecha devuelto al archivo confidencial

firmas de persona que lo entrega y de receptor.

MR M A o

2. De utilizar formulario en triplicado se archivars el original bajo el
nombre del solicitante, la primera copia se unira al cartapacio del
documento a prestarse y la segunda copia en el archivo en un tarjetero
para documentos a prestarse.

3. Se haré un seguimiento con una columna en el Registro en la segunda
copia de utilizarse formulario, segiin sea el caso, de acuerdo al niimero
de dias que retendr4n en uso el documento.

4. Al devolverse el documento al archivo, el encargado del archivo, o
sustituto, comprobaré que éste no haya sido alterado, que est4 completo
y luego de firmar se destruiran las copias del recibo.

El original del recibo, se conservar4 en un archivo por el nombre del
documento prestado, para posibles futuras referencias sobre el préstamo
de ese documento.

5. De utilizar un registro deber4 incluirse una columna que indique
persona que recibe el documento y la fecha de la devolucién del mismo.
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PARTE CUARTA
ASESORAMIENTO Y AYUDA TECNICA
QUE OFRECE EL PROGRAMA

Articulo 64.—Servicios Ofrecidos

El Programa de Administracién de Documentos Publicos, ofrece adiestra-
‘miento, asesoramiento o ayuda técnica a los organismos sobre las actividades de
administracién de documentos como se describen en este Articulo y conduce
estudios, evaluaciones e intervenciones en diferentes facetas de la administra-
cién de documentos.

1. Asesoramiento sobre Programas de Administracién de Documentos

2

El Programa de Administracién de Documentos Piblicos ofrece asesora-
miento a los organismos, mediante visitas, en las facetas de administra-
cion de documentos piiblicos de acuerdo con las leyes, reglamentos,
guias y demds directricez al respecto. Ofrece, ademés adiestramientos
formales en este campo de la Administracién de Documentos en los
cuales se profundiza en cada una de las facetas que componen la
administracién de documentos.

Ayuda técnica

A solicitud de los organismos el Programa de Administracién de Docu-

mentos Piiblicos conduce estudios y evaluaciones en una o mas de las

facetas de administracion de documentos piiblicos en el organismo.

a. Sedefine el estudio general de sistemas de documentacién como un

anélisis sistemdtico de costo/beneficio que identifica y define los
sistemas para una administracién eficiente y econémica y los méto-
dos alternos para satisfacer estos requisitos; y recomienda el arreglo
del sistema de documentacién 6ptimo para la aprobacién de parte de
la gerencia.
El estudio general de los sistemas de documentos cubre todos los
procesos de administraciény operacionales. Donde esté envuelto el
servicio de procesamiento electrénico de datos, el estudio general de
sistemas de documentacién lo proveera el Programa de Asesora-
miento en Sistemas Electrénicos de Informacién, de la Administra-
cién de Servicios Generales e incluira todos (1) los pasos manuales
y a maquina desde el inicio del proceso hasta la prescripcion del
producto final y la transferencia de una entrada (input) de datos
vélida al Centro de Cémputos y (2) los procesos que cubren una
satisfactoria y correcta salida de datos y su uso.

69



b. Un estudio general de sistemas de documentacién no envuelve las
acciones que se toman para convertir la entrada de datos, al equipo
de procesamiento automatico de datos, a salida de datos prescritos
del computador. Las dependencias que deseen ayuda en el disefio de
tales sistemas detallados de procesamiento automatico de datos
deben comunicarse con el Programa de Asesoramiento en Sistemas

Electrénicos de Informacién de la Administracién de Servicios
Generales.

3. Solicitud de Servicios

Los organismos que deseen los servicios de asesoramiento y ayuda
técnica en cualquiera de las distintas facetas de administracién de
documentos publicos deben comunicarse con el Pro grama de Adminis-
tracién de Documentos Piblicos de 1a Rama Ejecutiva.

Se ofrecen estudios en microfilmacién, tramite de correspondencia,
control de copias y fotocopiadoras, archivo, formularios, utilizacién de
espacio y equipo para documentos, y en otras facetas de la administra-
cién de documentos publicos.

Articulo 65.-Intervenciones

A. Intervenciones realizadas por el Programa de Administracién de Docu-
mentos Publicos
La Seccién 6 del Articulo 4 de la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955,
segin enmendada dispone que el Administrador del Programa de
Administracién de Documentos Piblicos por medio del Programa de
Administracién de Documentos Piblicos, debe realizar cuantas evalua-
ciones considere necesarias sobre las practicas y la efectividad de la
administracién de documentos en las dependencias de la Rama Ejecu-
tiva y de los gobiernos municipales. Estas evaluaciones podran rea-
lizarse mediante intervenciones a los Administradores de Documentos
en cuanto a la aplicacién por éstos de las normas establecidas por el
Administrador del Programa y sobre cualquier otra materia relacionada
con el Programa y que sea menester reglamentar para el buen fun-
cionamiento del mismo. Se inspeccionaran los documentos o las practi-
cas y programas de administracién de documentos de cualquier orga-
nismo con el propésito de someter recomendaciones para mejorar la
administracién de las practicas y programas de administracién de
documentos.
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B. Intervenciones Realizadas por el Administrador de Documentos del
Organismo
Cada organismo periédicamente debe examinar Sus programas internos
de administracién de documentos con la frecuencia y profundidad que
le permitan sus recursos. Estas intervenciones las llevar4 a cabo el
Administrador de Documentos del organismo.

C. Accion e Informe Sobre la Intervencién
Cada organismo debe someter al Administrador de Programa un plan de
accién implantando las recomendaciones contenidas en el informe de
intervencion el cual debe redactarse dentro de los préximos tres meses
a partir de la fecha en que se envié el informe final de intervencién al jefe
del organismo.

El plan de accién del organismo debe incluir:

1. Las acciones especificas que el organismo considera llevar a cabo
sobre cada recomendacién contenida en el informe de intervencién.
Si el organismo considera implantar una recomendacién debe
indicar en el plan de accién por qué no lo har4.

2. Elmes y afio en que se propone completar cada accién planificada.

D. Informe del Progreso de Implantacién del Plan de Accién
Cada organismo debe someter al Administrador del Programa un
informe semestral de progreso sobre laimplantacion del plande accién
hasta que el plan de accién del organismo sea implantado. E] Programa
de Administracién de Documentos Piiblicos: -

1. Analizar4 el plan de accién del organismo para determinar si el
mismo es adecuado para implantar las recomendaciones contenidas
en el informe de intervencién.

2. Someters comentarios al organismo, sobre el plan en un lapso de dos
meses y

3. Notificard al organismo cuando no se requieran mas informes de
progreso.

E. Evaluacionesy Estudios Interagenciales
ElAdministrador del Programa podr4 conducir inspecciones o estudios
de administracién de documentos que envuelvan la revisién a los pro-
gramas y practicas de mas de un organismo Y que examinen las
interacciones y relaciones entre organismos en cuanto a documentos y
administracién de documentos.
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PARIT QUINTA: DISPOSICIONES FIWé
ARTICULD 66: DEROGACION

For la presente queda derogado el "Reglamento para la Administracidn
del Programa de Conservacién y Disposicidn de Documentos Piblicos en
la Rama Ejecutiva", que fuera aprobado en junio de 1961, o cualquier
otra disposicidn que esté en conflicto.

ARTICULO 67: CLAUSULA DE SEPARACION

S1 cualquier disposicién de este Reglamemnto o la aplicacidn del mismo
a cualquier persona o ciraunstancia fuese declarada inconstitucional,
tal declaracidn no afectard las demds disposiciones ni la aplicacién
del Reglamento que pueda tener efecto sin necesidad de las disposicic
declaradas inconstitucionales o nulas y a tal efecto se declara que 1
disposiciones de este Reglamento sea separables unas de otras.

ARTICULO 68: VIOLACIONES Y PENALIDADES

Qualquier violacidén a las disposiciones de este Reglamento constituir
delito meros grave y convicta que fuere la persona serd castigada con
pena de reclusién no mayor de seis (6) meses o multa no mayor de quin
tos (500) dSlares o ambas penas a discrecidn del Tribunal.

ARTICUID 69: VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su
radicacién en el Departamento de Estado del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley NMim. 170 del
agosto de 1988, segin emmendada, conocida como "Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy dia 19 de julio de
1990.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACIONrDE,%ERVICIOS GENERALES

Enmiendas al Reglamento Para la Administracion de
Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva
Para derogar los Articulos 54 al 63 de la Parte
Tercera; renombrar la Parte Cuarta como Parte Tercera;
reenumerar sus articulos; renombrar la Parte Quinta como
Parte Cuarta y reenumerar sus articulos, para que lean como

sigue:

"PARTE TERCERA: ASESORAMIENTO Y AYUDA TECNICA QUE

OFRECE _EL PROGRAMA

ARTICULO 54: SERVICIOS OFRECIDOS

ARTICULO 55: INTERVENCIONES
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PARTE CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 56: DEROGACION

ARTICULO 57: CLAUSULA DE SEPARACION
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ARTICULO 58: VIOLACIONES Y PENALIDADES
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ARTICULO 59: VIGENCIA
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Estas enmiendas entrarin en vigor treinta (30) dias
después de su radicacidn en el Departamento de Estado del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley Nim. 170 del 12 de agosto de 1988,
segin enmendada, conocida como '"Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico".

Aprobadas en San Juan, Puerto Rico, a 15 de noviembre

de 1991.

f}r::;:}n\::;:;Lez Monge

Administrador



