# 25

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS PUBLICOS
EN LA RAMA EJECUTIVA

ESTADC LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO




REGLAMENTCO NUMERO

I NDTITCHE
—————— 423%
PAGTNA
PKRIE PRIMERA NORMAS GENERALES
Seccidn A Introduceidn 1
Artfculo 1 Titulo Corto 1
Artfeulo 2 Base Legal 1
Artfeulo 3 Propdsito 1
Artfculo 4 Alcance 1-2
Artfeulo 5 Jurisdiceidn 2
Artfeulo 6 Relacidn con otras Normas 2
Artfculo 7 Interpretacidn de Palabras 2
y Frases
Artfculo 8 Definicidén de Términos 2-5
Seccidn B Funciones y Obligaciones 5
del Programa de Adminis-
tracidn de Documentos
Piblicos y de los
Organismos
Artfeulo 9 Contenido del Programa 5
Articulo 10 Programa de Administracidn 6-7
de Documentos Pdblicos
Artfeulo 11 De las Dependencias 7-8
Artfeulo 12 ) Creacién de Documentos 8
Artfculo 13 Organizacidén, Mantenimiento 8
v Uso de Documenteos
Artfculo 14 Disposicién de Documentos 8-9
Artfeulo 15 Informe Arwal de

Documeritos Retenidos




PARTE SEGUNDA
Seceidn A

Artfculo
Articulo

Artfeulo

ArtTeulo

Artfeulo

Articulo

Artfculo

Artfculo

Seccidn B

Artfculo
Articulo
Articulo

Articulo

Artfculo

16
17

18

19

20

21

22

28

Articulo 29

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Sobre Creacidn de Documentos
Propdsito

Responsabilidades de los
Organismos

Normas

Administracidn de Correspon-
dencla (Arte de Redaceidn
¥ Preparacién de Eseritos

Adninistracidn de Informes

Administracién de Disefio y
Control de Formlarios

Admindstracién de Directri-
ces

Administracidn de los
Documentos en Procesamiento
de Datos

Organizacidn, Mantenimiento
y Uso de Decumentos

Propdsito
Administracidn de Correo
Administracidn de Archivos

Administracién de Equipo
. ¥ Materiales para
Documentos

Administracidn de Copias
y Fotocopladoras

Administracidn de
Micrografia

1. Definiciones

2. Responsabilidades de los
Crgani smos

3. Responsabilidades del
Programa de Adminis-
tracidn de Documentos
de la Rama Elecutiva

Y
2
PAGINA

10
10-11
12-13
16-20
16-19

19-21

23-23

24

2h
25-26
27-28
29-30

31-36

37

37-39
39-10

4o




REGLAMENTC

Seccidn C

Artfeulo 30

ArtTculo

Articulo

Artfculo

ArtTeulo

Articulo

Articulo

31

32

33

34

35

36

4, Anflisls de Sistems
Micrograficos

5. Procedimientos para Solici-
tar Autorizacidn para
Efectuar Proyectos de
Micrograffa y Disponer de
los Documentos Originales

. Preparacién

. Microfilmado

. Normasgs de Calidad

w3 Oy

. Microformas y Formatos
10. Almacenamiento
11. Inspececidn

12. Guias para el Uso de
Microformas '

13. Disposicidn de Micropelfculas
14, Servicios Disponibles

15. Solicitud de Servicilos
Disposicidn de Documentos
Propdsito

Formulacidn de los Planes de
de Retencidn

Disposiciones Contenldas en
los Planes de Retencidn

Aplicacién del Plan de
Retencidn

Normas para Una Retencién
Selectiva de Documentos

Retencidn de Documentos de
Valor Permanente

Preparacidén de los Planes
Generales de Retencién

PAGINA

y1-42

L2

2
W2
43
Ly
45
hé
47

L7
48
49
50
50
50-51

51
52
52
53

54




] -
REGLAMENTO NUMERO
PAGTINA

Artfculo 37 Planes Generales de 5k
Retencidn y Disposicidn

ArtTculo 38 ! Solicitudes para Disposicidn 54

Artfculo 39 Aprobacidn de Peticiones 55
para Disponer

Articulo U0 Certificacién 55

Articulo 41 Certificacidn del Organismo 55

Artfculo 42 Extensidn de Perlodos de 56
Retencidn

Articulo 43 Cancelacidn de Autorizacidn 56
para Disponer

Artfculo 44 Derogacidn de Aprobacién 56
para, Disponer

Avtfeulo 45 Autorizaciones de HEmergencla 56-57
para Disponer

Artfculo 46 Almacenaje 58

Artfeulo 47 Venta de Papel 58-59

Artfculo 48 Traslado de Documentos de 59
una Dependencia a Otra

ArtTculo 49 Documentos de Organismos 59
que Cesan

Artfculo 50 Restricclones en el Uso 59
de los Documentos

Artfeulo 51 ~ Excepciones 59

Artfculo 52 Traslados Documentos al 60-61
Archivo General

Artfeulo 53 Administracidn de Documen- 61-63

tos Esenclales




® o -

REGLAMENTO NUMERO PAGINA
PARTE TERCERA ADMINTISTRACICN DE DOCUMEN- 6l
TOS ESENCIALES
Seccidn A Normas Generales ol
Articulo 54 Autoridad 64
Art.Tculo 55 Categorfas , 68
Articulo 56 Reglas 69
1. Para Establecer Sistemas 69
de Avrchivos Confidenciales
2. De Especificacidn y Limi- 69-70
tacidn
3. Para el Procesamiente de 70

de Informacién Confiden-
clal a través de Siste~
mas Electrénlcos de

Informacidn
4. Clasificacidén y 70-71
Reclasificacidn
Artfeulo 57 Derechos al Solicitarmte 7113
Artfculo 58 Condlciones de Divulgacidn 73-76
Articulo 59 Expedientes de Personal T7-81
Artfeulo 60 Expedlentes de Estudiantes 87-88
Seccidn B Procedimientos 89
Articulo 61 Controles y Uso 89-90
Artfculo 62 Manejo 90-91
Articulo 63 Préstamo y Recobro 91-92
PARTE CUARTA :ASESORAMEENIO Y AYUDA TECNICA 92-93
QUE OFRECE EL PROGRAMA

ArtTeulo 64 Servicios Ofrecidos g3
ArtTeulo 65 Intervenciones oL-95
PARTE QUINTA DISPOSICIONES FINALES 96
Artfculo 66 Derogacidn 96
Artfculo 67 Cldusula de Separacidn 96
Artfculo 68 Violaciones y Penalidades 96

-Artfculo €9 Vigencia

96




N 294

ARTE Nam. - —
E PRIMERA . b2y de Sulo de 199
Fecha: =5 ~ '
Aprobado: ntonio J, Colorado

NORMAS GENERALES Secretario de Estado

SECCION A: INTRODUCCION Secretario Auxiliar de Estado

ARTICUIO 1: TITULO CORTO

Este Reglamertto se conocerd como el Reglamento para la Administra-
cién de Documentos Pdblicos de la Rama Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 2: BASE LEGAL
Este Reglamertto se adopta en virtud de la facultad que se confiere,
del Articulo 20 de la Ley 164 del 23 de julio de 1974, segin
emendada, conocida como "ley de Administracién de Servicios Gene-
rales", y del Articulo 4, inciso a, b, ¢, d, e y del Artfculo LA,
incisos (1,2,3) de la Ley Ndm. 5 del 8 de diciembre de 1955 enmenda-
da, comocida como "ley de Administracidén de Documentos Pdblicos", al
Administrador de Servicios Generales

ARTICULO 3: FROPOSTTO

Este Reglamento se adopta con el propdsito de establecer en un solo
cuerpo juridico todas las normas sustantivas que regulan la adminis-
tracién de documentos piblicos en la Rama Ejecutiva. Con estas
normas garantizaremos efectividad, economfa y agilizacidn en la ad-
ministracion de documentos pliblicos desde su creacién, mantenimiento,
uso y disposicién en todos los organismos glmernamentales de la Rama
Ejecutiva del gobiermo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
incluyendo los gobiernos municipales y las Corporaciones Pdblicas:.
(organismos) .

ARTTCULO 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 Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin
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emmendada y todo jefe de organismo y funcionario o empleado
del gobiermo, designado como Administrador de Documertos en el
organismo y en quien el Administrador del Programa de Adminis-
tracién de Documentos.de la Rama Ejecutiva haya autorizade fun—
ciones de administracién de documentos, tendrd que cumplir las
disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 5: JURTSDICCION

Toda gestion de administracidn de documentos que se efectde en
los organismos se regird por las normas establecidas en este
Reglamerntto y en las normas establecidas en el Reglamemto Nim. 15
de la Administracién de Servicios Generales, conocido como
"Reglamento para Administradores de Documentos" y en las disposi-
ciones de cualquier otro reglamento que se promulgue por el
Administrador de Sexwvicios Genevales, en virtud de la Ley Mdm. 5
del 8 de diciembre de 1955, segin ermendada v el Articulo 20 de la
Ley 164 del 23 de julio de 1974.

ARTICULO 6: RELACION CON OTRAS NORMAS

Las disposiciones de este Reglamerto no se interpretardn aislada-
mente, sino conjuntamente con otros reglamentos y normas que rigen
algin aspecto de la administracidén de documentos en la Rama Ejecutiva.

ARTTCULO 7: INTERPRETACION I¥; PALABRAS Y FRASES
las paldbras y frases usadas en este Reglamento se interpretardn segin
su contextoc y el significado sancionado por el uso corriente y comtn,
con excepcién de aquellas que se definen mds adelante.

ARTICULO 8: DEFINICIONES DE TERMINOS

las siguientes frases y palabras usadas en este Reglamento tienen el
significado que a continuacidén se expresa:
1. Administracién de Documentos - la organizacidn, planifi-
cacidn, . direccién, capacitacidn, control, promocidn y
otras actividades gerenciales relacionadas con la crea-

cidn, uso, mantenimiento, conservacidn y disposicidn

de documentos.




o - ®

2. Administrador de Documentos - empleado responsable de
administrar el Programa de Administracién de Documen-
tes en su respective organismo.

3. Adrr‘linistrador del Programa - el Administrador de Servi-
cios Generales, funcionario designado por la Ley Nim. 5
del 8 de diciembre de 1955 para administrar y reglamentar

. ent 14 Rame: BjeeutTva el Programa de Administracidn de
Documentos Pdblicos y facultado a extender nombramientos
especiales de Administrador de Documentos, previa consul-
ta y recomendacidn de los jefes de organismos.

4. Archivern - El Archivo General de Puerto Rico.

5. Archivo General - el Archivo General del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, ereado por la lLey Num. 5 del 8
de diciembre de 1955.

6. Organismo Gubernamental (organismo) - incluye todo depar-

tamento, agencia, entidad corporativa, junta, comisidn,
cuerpo, negociado, oficina y todo organismo gubernamental
existente o que en el futuro se creare en la Rama Ejecutiva,
los municipios v la Autoridad de Energfa Eléctrica.

7. Disposicidén de Documentos - cualquier actividad relacionada
con la destruccidn de documentos que ya han cumplido su
periodo de retencidn fijado y han perdido toda utilidad
para la actividad del organismo, autorizada por un Adminis-
trador de Programa; el traslado de documentos al Archivo
General cuando lo solicita el Archivero por su valor histd-
rico o permanente; o el traslado de documentos de un
organismo a otro.

8. Documento - todo papel, libro, folleto, fotografia, fotoco-
pia, pelicula, microforma, cinta magnetofénica, mapa,
dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier
otro material lefdo por miquina y cualquier otro material
informativo independientemente de su forma o caracteristicas
fisicas, El material bibliogrdfico, o de museo adguirido
para propdsitos de exposicidn, consulta u otros relacionados
y las publicaciones no estén inclufdos excepto por lo que se

provee en el inciso siguiente.
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Documento Pdblico - todo documento que se origine, con-
serve o reciba en cualquier organismo del gobierno de
acuerde con la ley o en relacidén con el manejo de los
asuritos pdblicos y que se haya de conservar permanente—
mente o temporeramente como prueba de las transacciones

o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal,
cultural o informativo, segin sea el casc y un ejamplar

de todas las publicaciones de los organismos gubernamena~
mentales.

Incluird todo documento que expresamente asi se declare
por cualquiep ley vigente o que en el futuro se apruebe.
Documertto Privado - todo aquel que no se haya incluido

en la definicién de documento piblico.

Documentos Confidenciales - documentos bajo la custodia

de los organismos gubernamentales y cuya divulgacidn estd
protegida, comtrolada o prohibida por Ley o Reglamernto.
Gobierno - el gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, incluyendo todos y cada uno de los organis-
mos que componen las tres Ramas del Gobiermo, sus subdivi-
siones polfticas y la Oficina del Comtralor.

Ley - ley Ndmero 5 del 8 de diciembre de 1955 (ley de
Administracién de Documentos Pdblicos).

Manterdmiento y -Uso de Documentos - cualquier actividad

de los Programas de Administracién de Documentos de los
organismos que conlleve la localizacidn de documentos; el
archivo, recobro de informacidn, consulta y manejo de docu-
merttos archivados en o para los organismos; el trdmite de
documentos recibidos por cualquier medio para cualguier pro-
pSsitos la seleccidn y utilizacién de equipo.

Inventario y Plan de Retencidn de Documentos - escrito que
describe detalladamente todas las series documentales de un
organismo fijando periodos de retencidén para éstas,
especificando aquellas que deberdn preservarse por su valor
permanerite.
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SECCICN B:

ARTICULO 9:

=B

Programa - el Programa de Administracidn de
Documentos Pdblicos para todos los organismos de
la Rama Ejecutiva, incluyendo las Corporaciones
Pdblicas, los municipios y la Autoridad de Energfa
Eléctrica.

Series Documentales - documentos que poseen carac-
teristicas en comin, gue son aIchiQados, usades,
trasladados y dispuestos como unidad.

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

FUNCIONES Y OBLIGACTIONES DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y DE LOS ORGANISMOS

CONTENIDO DEL PROGRAMA

Los jefes de los organismos establecerdn los mecanismos necesarios
para facilitar las funciones del Administrador de Documerntos de su
organismo y proveerdn para que en sus respectivos organismos se

organicen Prognamas de Documentos que:

1.

Provean controles efectivos en la creacidn, organizacisdn,
ordenacidn, mantenimiento, seguridad, uso y disposicidn

de los documentos en los organismos.

Cooperen con el Programa de Administracidén de Documentos

de la Rama Fjecutiva en la aplicacién de normas, proce-
dimientos y técnicas disefiadas a mejorar la administracién
de documerrtos, que asegurén la conservacién y seguridad

de los documentos de valor continuo vy que faciliten la
segregacidn y disposicidn de todos los documentos de valor
temporero luego de obtener la autorizacién del Programa.
Cumplan fielmente con las disposiciones de la ley de Adminis-
tracidén de Décumentos Pdblicos y los reglamentos promulgados
en virtud de:&sta.
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ARTICULO  10: DEL PROGRAMA DE ADI‘[[NISI'RACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

1. Funcionaric o Fmpleado de Enlace

La responsabilidad del funcionamiento y supervisidn
del Programa de Administracidn de Documemntos en su orga-
nismo la tiene el Administrador de Documentos quien es
el representante autorizado del jefe del organismo artte el
Programa de Administracién de Documentos Piblicos en mate-
ria de administracién de documentos del organismo.

2. Adiestramiento
El Programa de Administracidn de Documentos Pdblicos ests
obligado a mantener informados a los Administradores de
Documernttos en la Rama Ejecutiva.
Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacidn el
Programa suplird a los Administradores de Documentos copia
de la Ley y Reglamentos del Programa y aguella informacidn
o gufas, material normativo o procedimiemtos que considere
‘necesarios para que &stos ejecuten correctamente sus
funciones.

3. Asesoramiemto
El Progrema ofrecerd el asesoramiento necesario en adminis-
tracidn de documertos a los Administradores de Documentos de
los organismos mediante visitas que los FPuncionarios o Téo-
nicos del Programa hagan a 1os mismos. Se les ofreceré?
ademds , asesoramiento mediante visitas que los Administradores
de Documentos hagan al Programa; mediarte 1lamadas telefdni-
cas; y mediante comunicacicnes escritas.

4. Fiscalizacidn
El Programa evaluard la actividad de administracidn de docu-
mentos piblicos en el organismo para determinar si se estd
llevando a cabo de acuerdo con la lLey, reglamento v gufas del
Programa. Para asegurar esto el Programa hard imtervenciones

© evaluaciones de la labor que como tales, estén realizando
los Administradores de Documentos.
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a. Ddnde y odmo Efectuar la Intervencién

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. observacién de las operaciones de adminis—
tracidn de documentos
4. intervenciones directas esporddicas en los
trabajos de los Administradores de Documen—
en su dependencia; observando si se cumple
con las disposiciones de la ley de Adminis-
tracién de Documentos Pdblicos y los regla-
mento promulgados en virtud de ésta.
b. Informe de Imtervencidn
El Programa prepard, para la firma del Administrador del
Programa, un informe con comentarios y recomendaciones para

implantar o mejorar las diferentes facetas que componen la
administracidn de documentos.

ARTTICULO 11: DE LAS DEPENDENCIAS

Los -or*ganismos vienen obligados a facilitar, colaborar y coordinar toda
funcidn de administracidn de documentos con el Programa de Administracidn
de Documentos Plblicos de la Rama Ejecutiva. A los efectos jefes de
organismos cumplirdn con lo siguiente:

1. Establecerdn los mecanismos necesarios para facilitar las
funciones de todos los Admindistradores de Documentos.

2. Serdn responsables de que la funcidén de administracidn de
documentos, en sus organismos, estén en armonia con el
Reglamento del Programa de Administracién de Documerttos
Pdblicos v el Reglamento Nim. 15 para Administradores de
Documenttos.

3. Proveerdn los mecanismos adecuados para que intermamente se
coordine la produccidn de la informacisn necesaria para in-
tervenir a los Administradores de Documentos en cuarnto a la
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aplicacién por &stos de las normas establecidas por
el Programa de Administracidn de Documentos de la Rama
Ejecutiva.

ARTTCUIO  12: CREACTON DE DOCUMENTOS

Los organismos establecerdn sistemas y comtroles adecuados para asegu-
rar que las decisiones y politica piblica importante permanezcan en
forma documental, que el papeleo de rutima se reduzca a lo necesario, y
se evite la acumilacidn de documertos y proliferacién de equipo de
archivar. En esta fase de la documentacidn deben utilizarce las técni-
cas mds avanzadas para la redaccidn de escritos, trdmite de la correspon-
dencia, disefio y comtrol de formularios, sistema de directrices e
informes y reduccién de archivos duplicados mediante el control de copias
y fotocopiadoras.

ARTICULO 13: ORGANTZACTON, MANTENIMIENTO Y USO DE DOCUMENTOS

Se tomardn medidas para mejorar y analizar de manera continua los asun-
tos relacionados con manejo y distribucidn del correo, clasificacidn

de documentos y sistemas de fndices, el uso adecuado de materiales y
equipo de archivar, reproduccidn de documentos y, normas y procedimien-
tos en la produccidn de trabajo, para asegurar que los documentos sean
conservados de la manera mis econdmica y efectiva y que se obtenga la
méxima utilidad de &stos.

ARTICULO  1h: DISPOSICION DE DOCUMENIOS

Se tomardn medidas para que los documentos de valor cormtinuo sean
retenidos permanentemente, y para que los que han cumplido su periodo
de retencidn y hayan perdido toda valor para el organism se disponga
de ellos.

Procedimientos efectivos paralogpar estos propdsitos son la confeccidn
del Inventario y Plan de Retencidn, 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 asf lo ameriten
y la destruccién de aguellos que han cumplido su perfodo de retencidn
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fijado y que no tienen valor alguno y que el Programa haya
autorizado a disponer.

ARTICULO  15: INFORME ANUAL DE DOCUMENTOS RETENIDOS

Cada organismo deberd someter al Programa de Admmstrac:.dn de
Documentos de la Rama Ejecutiva, treinta dfas después del cierre
de cada afio fiscal, un informe sobre el status de su Invertario A
Plan de Retencién de Documentos.

PARTE SEGUNDA
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
SECCION A :  SOBRE CREACTON DE DOCUMENTOS

ARTICULO 16 :  PROPOSITO

El Artfculo 4 de la Ley Min. 5 de 1955 faculta al Administrador
de Servicios Generales a reglamentar sobre cualquier materia
relacionada con el Programa de Administracidn de Documentos Pd-
blicos que sea menester reglarnentar para el buen funcionamiento
del Programa. Especificamente esta seceidn requiere que se

- provea para los comtroles efectivos en la creacadn de documertos
incluyendo el crear una adecuada docmlerrl:ac:Ldn de la organizacidn,
funciones, polftica pablica, dec1s:.ones, procedimientos y tran—
sacciones esenciales que provean la informacidn necesaria para
proteger los derechos legales y fimancieros del gobierno y de
personas directamente afectadas por las actividades de la depen~
dencia.

2. Controles efectivos en la creacién de documentos deben
incluir todo tipo de documentacidn v en todos los niveles
de la organizacidn, incluyendo oficinas centrales y ofi~
cinas regionales. Especfficamente existen cuatro tipos
de documentos que requieren actuacién continua ¥ son
Commes a todos los organismos: correspondencia, informes,
formilarios y directrices. Generalmente la 5J1fom1aci§n
qQue contienen se conserva en bapeles, pero puede estar en

tarietas, peliculas, cintas magnéticas y otros medios.
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ARTICULO  17: RESPONSABILIDADES DE 10S ORGANISMOS

1. El jefe de cada organismo para cumplir con las disposiciones de
la ey Nim. 5 del B de diciembre de 1955, debe observar las normas
establecidas en esta seccidn. Istas responsabilidades y normas son
esenciales en el comtrol de documentos del organismo. Factores
como el tamafio, organizacidn y funciones del organismo y su activi-
dad de documerntacidén pueden hacer modificar estas normas:

Cada jefe de organismo debe:

a. asignar a una oficina del organismo 1a responsabilidad
de desariollar, a nivel de todo el organismo, las normas
uniformespara la administracidén de trdmite de corresponden—
cia, formularios, informes, documentos lefidos por maguinas,
directrices, y una adecuada documentacidn.

Aquellos organismos de gran tamafo, organizacidn y comple-

jidad establecerdn controles a nivel de negociado, departa-
mentos, dreas y oficinas, pero estos comtroles funcionarén

bajo el plan general del organismo.

b. Emitir una directriz estableciendo los objetivos y responsa-
bilidades en el control de la creacidén de los documentos.
Copia de la misma debe enviarse al Programa de Administracidn
de Documentos Pidblicos de la Rama Ejecutiva.

ARTICULD  18: NORMAS

Para asegurar la adecuada y correcta creacidn de los documentos las
siguientes normas aplicardn a cada organismo:
1. la dooumentacidén de una transaccidn oficial en una dependencia
debe completarse segin requerido:

a. para facilitar la informacidn a los incumbentes y
sucesores de éstos.

b. para facilitar informacién a la Rama legislativa,
otras dependencias autorizadas, y a otras personas
interesadas, sobre la 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.
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2. Con particular interés,al formular y llevar a cato la politica
piblica del gobierno, los funcionarios del gobiermo son respon-
sables de incluir en la documentacién de sus organismos toda
la informacidn esencial de sus actividades importantes. Decisio-
nes y hechos importantes (de persona a persona, conferencias
por teléfonp) deben ser inclufdas en un documento. Deben tomarse
minutas de reuniones importantes de Juntas, Comités y reuniones
de funcicnarios y éstas con la copia de la agenda y documentos
incidentales de dichas reuniones deben formar parte del documen~
to.

3. las normas programéticas y los procedimientos de los organismos
del gobierno deben emitirse en directrices y copia de éstas (afin las
canceladas) deben ser parte importante del archivo oficial.

4. Papeles que no son oficiales deben separarse de los documentos
oficiales en la oficina de un funcionaric del gobiernc. FEn los
casos en que asuntos de transacciones oficiales sean incluidos
en correspondencia personal, la parte de esa correspondencia que
es de cardcter oficial debe resumirse y pasar a formar parte de
los archivos oficiales.

5. Procedimientos de oficina deben ser revisados conmtinuamente para
determinar su efecto en la creacién de documertos.

Cuando 'se justifique, esos procedimientos deben revisarse, conso~
lidarse o eliminarse para mamtener la creacién de la documentacidn
al minimo. En adicién los requisitos especificos (para la
administracién de correspondencia, informes, formularios, directri-
ces, documentos legibles por miquinas vy, documentos incidentales a
éstos) deben observarse segin se establece en los prédximos articulos.
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ARTTCULO  19:  ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA (ARTE DE REDACCION
Y PREPARACION DE ESCRTTOS)

la faceta de la Administracidn de Correspondencia tiene como objetivo
el limitar la correspondencia a los requisitos esenciales, para mejorar
la calidad de la correspondencia que fuera necesaria y proveer para

su creacidn en una forma econdmica y efectiva.

1. Definicidén de "Correspondencia™
Témino genérico que incluye cartas, cartas formularios,
telegramas, memorandos, acuses de recibo, tarijetas posta—

les, hojas de referido o trdmite, y otras comunicaciones
escritas.

2. Requisitos
Cada dependencia al establer controles efectivos en la
creacidn de documentos deberd:

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

b. establecer mormas uniformes en relacidn con la
cantidad y tipo de copias requeridas, su distri-
bucidn y propdsito

c. emitir gufas con normas uniformes, para la creacidn
de correspondencia, con las modificaciones necesarias
para prdcticas especiales de algunas dependencias.

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

e. revisar continuamente las prédcticas y procedimientos
de creacidn de correspondencia para mejorarla y simpli-
ficarls.

f. las normas, guias e instrucciones para la administracién
de correspondencia deben ponerse por escrito y ser de
facil acceso para referencia y revisién. Deben estar
disponibles para aguellos gque redactan, revisan, firman,
transcriben y archivan correspondencia.
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3. Implartacidén del Sistema -
Las siguientes medidas son esenciales en un programa de

administracién de correspondencia:

a. Prepare dnicamente aquella corrvespondencia y copias
que sean esenciales.

b. Use cartas formularios cuantas veces sea necesario

c. Utilice cartas gufas y parrafos donde sea necesario.

d. Origine cartas cuidadosamente planificadas, faciles
de leer y entender y que respondan a las necesidades
del recipiemnte.

d. Prepare correspondencia que sea congisterte en estilo
y formato, limpia ¥ “atractiva en apariencia, Yy
correctamente editada aplicando las reglas normales
de estilo y ortografia.

f. Desarrolle e implante procedimientos que faciliten

el envio y trdmite de la correspondencia (correo in-
‘terno)

g. Efectide revisiones periddicas tomando muestras de la
correspondencia del organismo, para determinar si cumple
con las normas establecidas para la preparacidn de la
misma .
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ARTICUIO  20:  ADMINISTRACION DE INFORMES

Ia administraciﬁn efectiva de informes requiere un esfuerzo
organizado y contimuo para lograr ecoromia y mejorar la calidad
de los informess para asegurar que a los funcionarios de los
organismos se les provea de la infommién exacta, en el momento
adecuado y en el formato més adecuade para su usoc al momerrto

de tomar decigiones. Iﬁcluye el pfoducto de los sistemas y pro-
cedimientos 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 piblica; planifi-
cande, controlande y evaluando operaciones y ejecucidng
haciendo deg:i/.Siones administrativas; o preparando otros
informes. Fl dato o informacidn puede estar en forma

navrativa, estadisitca, grdfica u otra forma y puede
estar impresa en papel, cintas magnéticas u otro medio.

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

c. Reguisito de informe Intermo - cualquier responsabilidad
que ervuelve informes preparados y utilizados exclusiva-
mente en un organismo.

2. Responsabilidades de los organismos

a. Cada organisme, al establecer controles efectivos en la
creacidén de documentos, se espera que establezca un programa
apropiado, y uniforme en sus responsabilidades imternas de
informar. En éste se:

1) Establecerdn e implantardn normas uniformes y proce-
dimientos para identificar informacién necesaria para
la planificacién, control y evaluacién,
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2) Establecerdn e implantardn normas y procedimiertos
uniformes para el disefio de sistemas para informar
a la gerencia, incluyendo el disefio de los informes
utilizados en esos sistemas.

3) Establecerdn e implartardn normas y procedimientos
para iniciar, idemtificar, revisar, aprobar, preparar
y'distribuir los informes internos requerdidos.

4) Proveerdn la informacidn gerencial esencial relacionada
con el nimero 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 operacién.

5) Revisardn periddicamente los informes aprobados para
determinar su necesidad, si es adecuado su disefio y
economfa en su preparacidn y uso.

6) Aéegu:r*aré'n de que todos los estatutos y leyes aplicables
se han considerado al preparar el informe.

b. Publicardn normas, gufas e instrucciones desarrolladas para el
manejo de informes y deben ser disefiadas para fdcil revisidn y
referencia. Deben estar disponibles para los usuarios y para la
revisién y evaluacién por parte del Programa de Administracidn
de Documentos Pablicos. .

c. la aprobacién, modificacidn, °y apfbbaciﬁn"dé;uhﬁinfbrmeziﬁterho
deberdn estar basados en una evaluacién de costos-objetivos.

d. Las siguientes peticiones de informes estdn exentas de las
normas establecidas en esta seccidn (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
disposicicnes):

1) Peticiones de la Rama legislativa o por las respectivas

Comisiones.
2) Peticiones de la Rama Judicial por Srdenes de la
Corte u otras determinaciones judiciales.
3) Peticiones del Gobermador mediante directrices ejecutivas.
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4. Peticiones, de la Oficina de Presupuesto y Gerencia.,
de coordinacidn, revisidén de programas y requerimierntos
de justificacién legislativa.
3. Implantacidn del Sistema
Las sigulentes normas son esenciales en un programa de informes:

a. Establecer y mantener un inventario de informes
recurrentes internos y externos.

b. Desarrollar los :‘_gistenﬁs de informes que mejor sirvan
a la Administracién.

c. Analizar todos los informes inventariados y sometidos
para determinar si:

1) la informacién es adecuada, necesaria, signifi-
cativa y dtil
2) la informacidn es obtenida de la mejor fuente
v en la forma mds sencilla
3) la frecuencia del informe es consistente con el
momento en que la informacidn se necesita, v
4) el costo estimado de recopilar la informacidn no.
excede su valor administrative.
d. Requerir que cada peticidn para un informe nuevo o
revisado explique cdmo se va a utilizar el informe.
e. Requerir que cada informe sea respaldado por una directriz
con ‘irstrucciones o gufas al respecto.

ARTICULO 21: ADMINISTRACION DE DISERO Y QONTROL DE FORMULARTOS

El objetivo de la Administracidn de Formularios es aumentar la efectividad
de los mismog,utilizando disefios adecuados y procedimientos correctos;
para reducir los costos incidentales incurridos en llenar, utilizar y
archivar los formularios y, lograr economfas en el disefio, impresidn,
almacenaje y distribucidn de é&stos.

1. Definicidn
Un formularic es cualquier documento (incluyendo cartas,
tarjetas postales, y memorandos) impresos o reproducidos en
alguna otra forma con espacio para llenarse con informacidn,
material descriptivo, o direcciones postales. Algunpg renglones

especificos impresos que no tienen espacios para llenar como:
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claisulas de contratos, hojas de instrucciones, afzisos,

marbetes o rdtulos; pueden ser considerados como formula-

rios cuandc es irentajoso el identificarlos y controlarlos

como formuilarios para pmpﬁsitos de referencia, impresidn,

almacenamiento, distribucisn y uso con otros formularios.
2. Responsabilidades de los organismos

Cada organismo, al proveer para un efectivo control sobre la
creacién de documentos, se espera que establezca un programa
apropiado para la administracidn de los formularios de su propia
creacidn.

En este programa de formularios el organismo:

a. Establecerd e implantard normas y procedimientos para
someter, revisar, aprobar e identificar los formularios
de su creaciodn.

b. Implantard las normas sobre andlisis y disefo de formu-
larios contenidas en la "Guia para la Administracién de
Formularios" emitida por el Programa de Administracién
de Documentos Pdblicos.

c. Estableceri e implantard normas para la reproduccidn,
almacenaje, y distr’ibucién de los fornmlarios aprobados.

d. Proveerd informacién de administracién esencial concer-—.
niente al nimero, tipos y los costos de reproduccidn
y almacenaje de los formularios en uso.

e. Proveerd para la revisi: periddica de todos los formula-
rios aprobados en cuanto a su necesidad y disefo y para
posibles economias en su reproduccién, almacenamiento y
distribucidn.

f. Las normas, gufas, procedimientos e instrucciones, desa-
rrolladas para 1a administracién de formularios se hardn
en forma impresa, y serdn disefiadas para fdcil referencia
y revision. Deben estar Iﬁpidemerrte disponibles a aquellos
que inician, disefian y aprueban formilarios.
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3. Implantacidn del Sistema
Para una administracién de formuilarios adecuada las siguientes
acciones son generalmernte bésicas en las dependencias:
a. Establecer y mantener un inventario de todos los formu-
larios del organismo.
b. Analizar todos los formularios inventariados y todos los
formularios sometidos para‘aprobacidﬁ en el futuro de

acuerdo con las normas, gulas y principios contenidos en
la "Guia para la Administracidn de Formularios".

c. Revisar todos los formularios inventariados v todos los
formularios a ser preparados en el futuro para determinar
si su disefo es adecuado, gi estdn de acuerdo con las nor-
mas, gufas y principios recomendadas- en la "Gufa para la
Administracién de Formularios".

d. Asignar un nimero de codificacidn y una fecha de edicién a
cada formilario aprobado.

e. Revisar todas las requisiciones de solicitudes de formularios
nuevos propuestos y la reproduccidn de formularios aprobados
ya en uso para velar porque los formilarios sean :producidos y
puestos a la disposici6n, rdpida y econdmicamente.
Especificamente se velard porque:

1)-se empleen los nétodos de impresidn y distribucidn
de formilarios mds efectivos y econdmicos que guarden
pmpomicﬁn con 153 calidad requerida y con el usc que
se le va a dar al formulario.

2) se han establecido nortmas pmadécua@qé— niveles.de
inverrttarios perpe*tﬁos de existencia de estos formularios.

3} la cantidad de formularios solicitada es compatible con
los requisitos de procedimientos e inventaric de existen-
cia de formularios.

4) existe un plan aceptable de distribucién para que los
formularios estén disponibles cuando y dqhde se les
necesite.

f. Requerir que cada formulario esté_ respaldado por una dirvectriz que
d€ instrucciones sobre cdmo preparario, 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.
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g. Requerir que cada requisieidn de un nuevo formmilario
justifique que el mismo es esencial.

ARTICULO  22: ADMINTSTRACTON DE ' DIRECTRICES

la Administracidn del Sistema de Divectrices tiene como objetivo
facilitar la parte administrativa y las operaciones del organismo
proveyendo las debidas J'.Ilstrucr:iones al empleado, produciendo instruc-
ciones completas, fﬁcil'es - de entender, accesibles y revisables, y
desarrollando y dlstrlbuyendo instrucciones pronta y econdmicamente.

1. Definiciﬁn de Divectrices

a. Una directriz es una comunicaeién escrita, la cual
inicia o gobierna una conducta o procedimiemto. ILas
directrices usualmente se imprimen como circulares, me-
morandos, avisos, reglamentos, drdenes y manuales e
incluyen material para insercién en manuales de poli-
tica 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 pdblico como,
publicaciones profesionales, comunicados de prensa, y
anuncios de progreamas, catélogos, y listas de precios.

¢. Tanto las directrices imternas como las extermas estdn
incluidas en un Programa de Administracién de Directri-
ces. .

2. Responsabilidades de las Dependencias
a. Cada organismo, &l proveer controles efectivos sobre la

creacién de documentos, se espera que establezca un
programa apropiado para la administr’acidn de directrices
de la dependencia. Para este propdsito deberd:

1. Establecer y mantener un sistema para la clasifieca-
cidn, codificacidn y suplementacidn de las directrices
al organismo.
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2. Egtablecer e implantar normas y procedimientos
para el inicio, preparacifn, revisién, aprobacidn,
reproduccidn 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 dfa, para identificar asuntos que se han anulado y
que deben sustituirse originendo Tuevas directrices.

5. Revisar, sobre una base comtinua, el sistema de directri-
ces para detectar oportunidades de mejorar su disefo y
su parte operacional. ,

- 6. Mantener una coleccin de las directrices significativas
que documenten la organizacién, las funciones, la politica
adrm'_nistr'ati{za," las decisiones y procedimientos del orga-
nismo. Esta coleccién serd uma parte integral de la
docmnerrtacic_ﬁn del organismo ‘por 10 que éé”'ﬁéﬁéﬂéﬁjé_" congervar
-permenentemente.

b. las gu;]‘.'as, normas e instrucciones desarrclladas para la
administracifn de directrices se hardn en forma de publicacién
y serd disefiada para fécil referencia o uso y reusz.én Debe
estar prontamente disponible para aquellos funcionarios respon-
sables de originar y aprobardﬂ'ectrlces
L. Tmplantacish del Programa del organiemo

El organismo podrd tomar las sigufentes acciones que son generalmente

bé's:.cas para la administracidn de un programa de directrices:
Establecer patrones para el formato, tipografia, organi-
zacién, compilacién y distribucién de las directrices
del c3rgar1ismo*. -
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Especificamente:
1) use pdginag de 8" X 111" como norma
2) use pdginas sueltas para fécil revisidn
3) imprima en ambos lados del papel -
4) mumere e idemtifique las directrices para
facilitar la r*ewiisién y adicién de pdginas
5) identifique el material temporero del permanente
con alguna marca que los distinga enseguida uno
del otro
6) perfore de antemans todas las péginas para facili-
tar su encuardenacién. Se recomiendan tres perfo-
raciones de 3/8" cada una
7) restrinja los cambios a 1dpiz o timta
8) distribuya scbre una base de "debe saberlo" y "debe
1levarlo a cabo®
9) analice todas las directrices propuestas para su
inclusién en el sistema para determinar si:
a. la directriz es necesaria
b. No existe duplicidad, traslapo y conflicto
con otras directrices
c. la dirvectriz armoniza con leyes pertinentes,
Srdenes €] emmim', reglamentos y polJ:tica
administrativa de la dependencia
d. Ha habido una coordinacidn apropiada y se han
obtenido las autorizaciones o vistos buenos

pertinentes.

e. Ia distribucidn propuesta incluye a las unidades
administrativas que las ven a usar, pero estard
limitada a "aquellos que deben saberlo"

5. Analice todas las directrices sometidas para ser incluidas en el
sistema para que armonicen con el estilo de la dependencia, y,
con los critericsde formato y estilo editorial.




—-22=

ARTICULO  23: ' ADMINTSTRACION DE I0S DOCUMENTOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

El objetivo de la administracién de documentos para procesamiento
automftico de datos es asegurar un efectivo y econdmico proceso
usando técnicas en el registro y preservacidn de instrucciones meca-
nicas y ﬁmced:’miem:os operacionales, estableciendo normas para el
mantenimiento, almacenaje y disposicidn apropiada de documentos legi-
bles por miquinas; desarrollando normas y procedimientos Sptimos para
los locales de computadoras y las dreas relacionadas y revisar
continuamente esas précticas de trabajo para mejorarias.

1. Definieidn

Administracion de documentos de procesamiento de datos
automitico incluye mantener un invertario de documerntos
legibles por méquina, existentes en cada archivo, y toda
la documentacidn necesaria oonsen}érﬁolos en facilidades
adecuadas, segin instrucciones dadas, mientras se lleva a
cabo revisiones periddicas para verificar su elegibilidad.

Documentar procesamiento de datos automdticamente, consis-
te en presertaciones gr:ﬁficas detallando la secuencia
funcional y operacionalé, las caracteristicas fisicas del
archivo; registrar métodos de informacién incluyendo la.
estructura bés:u.ca de codificacifn; registrar sistema de
informacidn, arreglo de documentos, planos impresos

" (formularios) e ilrt'ruccior'lesrbé_sicas.

2. Responsabilidades de la dependencia

Para proveer comtroles efectivos sobre la creacidn de docu-

mentos cada organismo debe establecer un programa apropiade
para la administracién de documentos en procesamiento de
datos automfticos. Para esto debe:
a. determinar el tipo de documentos que se van a usar
y mantener para la operacidn del procesamiento de
datos.-
b. prescribir el tipo de mdquina a usarse, las normas

necesarias para clasificar, rotular, registrar y
archivar.
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c. emitir normas de retencién y disposicidn para la
administracién de documentos del procesamiemto de
datos.

d. revisar, continuamente, las pricticas del organismo
para archivar los documentos procesados mecdnicamente,
mejorar &stas y simplificarlas.

e. las normas, gufas e 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 fécilmente como
referencia y para fines de revisidn.

3. Tmplantacidn del Sistema

Cada dependencia debe establecer normas para la administracidén
de documenttos legibles por mdquinas y emitir instrucciones y
gufas en la forma de manuales o folletos de acuerdo con las
normas apropiadas.

Especificamente estas normas deben incluir:

a. identificar los documentos procesados por miguina
por metodos de clasificacidn y - rotulacidn.

b. métodos de archivo y contrel para localizar los
documentos legibles por miquina.

c. conservar los documentos legibles por miquina por
medio del uso de planes de disposicién, medios
apropiados para almacenaje y técnicas de conserva-
cién.

d. preparar planes de disposicién de documentos usados
en el procesamiento de datos.

e. preparvar formularios y formatos para registrar las
instrucciones del programa, grdficas funcionales y

operacionales para el flujo del trabajo, planos,
libros de codificacidn y las instrucciones bdsicas
para realizar la tarea.
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SECCION  B: ORGANTZACION, MANTENIMIENTO Y USO DE DOCUMENTOS
ARTTCULO 2u: PROPOSITO

El Artfculo 4 Incisos b3 y b6 de la ley Nimero 5 del 8 de diciembre
de 1955 faculta al Administrador de Servicios Generales a reglamen—
tar en lo relativo a normas sustantivas y procesales que deberdn
seguirse en lasdgpendencias bajo su jurisdiccién en los sistemas de
archivo y sobre cualquier otra materia relacionada con el Programa
de Administracién de Documentos Piblicos y que sea menester reglamen-
tar para el buen funcionamiento del Programa. Especificamente esta
Seccidn establece normas en lo relativo a la organizacidn, manteni-
miento y uso de los documentos piblicos. Para cumplir con estas
disposiciones en los organismos:

1. El Administrador de Documentos deberd asupir la responsa-
bilidad para el desarrollo e implantacidn de un programa
para la administracidn de correo, archivo, documentos
esenciales, administracidn de copiadoras y equipo y mate-
rial de archivo y las otras facetas de la administracidn
de documernttos piblicos. Cuando por su gran tamafio y compleja
estructura organizacional, el organismo debe establecer con-
troles a nivel de negociado, Areas, Programas, u Oficinas.
Estos funcionarios bajo el plan estructural del organismo.

2. E1 jefe del organismo emitird una directriz estableciende ob-
jetivos, responsabilidades y designado . la autoridad pertinente.
Copia de esta divectriz deberd enviarse al Programa de Adminis-
tracién de Documentos Pldblicos de la Rama Ejecutiva.
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ARTICULO  25: ADMINISTRACTON DE OORREQOS

El objetivo de la administracidn de correos es proveer a un costo
minime los métodos mds rdpidos y eficaces en la tremitacidn 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 instru-
mentos de trabajo modernos. En general la operacidn deberd
llevarse a cabo en forma simple para aumentar la efectividad.

1. Definicién del Correo
Consiste de cartas,tele-comunicaciones, memorandos,
tarjetas, documentos, paguetes, publicaciones y otro
tipo de comunicacién recibida para distribucién o
despacho.

2. Responsabilidades del organismo

a) Cada organismo establecerd un sistema apropiado
para la administracién de correo para proveer un
control efectivo en el trédmite de documentos.

E1l mismo, consistird en:
1. Establecer e implantar sistemas y pro-
cedimientos para el recibo, entrega,
recogido y degpacho de correo.

2. Implartar los sistemas reccmendados en
la Guia con Normas y Procedimientos para
Trémite de Correo.

3. Proveer informacidn esencial sobre el volumen
y tipos de correspondencia procesada y tiempo
requerido, para entrega interna y externa.

4. Revisar continuamente las prdcticas y proce-
dimientos para mejorar o simplificar su trami-
‘tacidn.

b) Publicar, gufas e instrucciones desarrollados por el
organismo en formularios disefiados para fdcil referencia
y revisién. Deberdn estar al alcance del personal a
cargo del correo y mensajeros. Proveer amplia informacidn
a los usuarios del correo y servicios de mensajeria.
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3. Implantacién del Sistema

Las actividades bdsicas en las Uiidades de Correo son las

siguientes:
a) Entrega de correspondencia recibida lo mids rdpido
posible.

b) Establecer limite de tiempo para comntestar la  corres-
pondencia. Dar prioridad a la de altos funcionarios.

¢) Limitar control y seguimiento a solo correspondencia
importante segin su contenido.

d) Utilizar al miximo y propiamente los servicios y facili-
dades del correo federal.

e) Desarrollar e implamtar normas y procedimientos que
faciliten la contestacidn, revisién y firma de corres-

pondencia a contestar.

f. Proveer control central en servicio de mensajeros

mediante el establecimiento de itinerario en rondas
vy rutas.
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ARTICULO  26: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La Administracién de archivos tiene como objetivo organizar Ilos
archivos del organismo para facilitar el recobro de la informacidn
guardada en los mismos cuando se necesite, asegurar una completa
documentacidn, y facilitar la seleccidn y retencidn de documentos
de valor archivistico y la disposicién de documentos. Todos los
servicios deberdn prestarse con un mdximo en economfa de personal,
equipo y materiales.
1. Definicién de archivos

Sitio o Iocal en que custodian documentos piblicos o particu-

lares e histéricos.

Conjunto de estos documentos asi conservados.

Archivar

El arte de colocar y conservar en un mismo sitio, debida-

mente clasificadcs toda correspondencia, documentos u

otros papeles relacionados con un irdividuo o firma,

o con cierta divisién geogrdfica, o sobre asumto, etc.,
en forma tal que estén protegidos contra deterioro,
destruccidn o pérdida, y que a la vez se facilite su
localizacidn y manejo en cualquier momento.
Clasificacién

La ordenacidn de documentos en grupos tomando come gufa
los procedimientos establecidos. Esta se hace antes de
archivar los papeles.
2. Responsabilidades de la Dependencia
Cada organismo al pm{zee.r controles sobre la creacidn de
-documentos deberd establecer sistemas adecuados de adminis-
tracién de archivos.
Estos cubrirdn lo siguiente:
a. Establecimiento e implantacidn 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 documerntos.
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b. Implantar el sistema de clasificacidn en los

archivos y utilizar las Guias que ofrece el Programa

de Administracidn de Documentos.

c. Revisar el sistema periddicamente para determinar si

es adecuado v su grade de efectividad.

1. Se publicardn y diseflarén gufas, e instrucciones
para la administracién de archivos para ficil
referencia y revisién.

3. Implantacidn del Sistema,_t
Las siguientes actividades son bdsicas para una efectiva adminis-
tracidén de archivos.
Implartar un sistema organizado de clasificacién y archivo para:

1. lograr la mdxima uniformidad y fdcil mantenimiento
v uso de los documentos de la dependencia.

2. Facilitar la disposicién de documentos de acuerdo
con el Inventario y Plan de Retencidn.

3. Facilitar la consclidacidn de las series documen-
tales que se encuentren archivadas en diferentes
1u§ares.

. 4. Establecer formalmernte la localizacidn de los
archivos prohibiendo que se mamtengan fuera del
lugar autorizado.

5. Establecer un servicio de referencia sistemdtico
para facilitar la bisqueda, préstam y rearchivo de
documerttos.

6. Archivar diariamente los papeles recibidos.

7. lograr uniformidad en el equipo y materiales de
archivo y servicios de referencia.
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ARTICUIC  27: ADMINISTRACION DE EQUIPO Y MATERTALES PARA DOCUMENTOS

la administraciSn de equipo y materiales para documentos tiene como
objetivo asegurar que el equipo y materiales necesarios para las
operaciones con documentos se ajusten a las necesidades del organis-
mo en cuanto a procedimientos, operacidn, y economia, y para que se
usen apropiadamente. Se estdn mercadeando gran variedad de equipo
y materiales modernos y sofisticados. A esos efectos deberd brindar-
se 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 mecanizados, gufas
para archivos, cartapacios, cubiertas y material parecido
usado en la creacidén y mantenimiento de documentos. y manejo
de correc. Se incluye ademds mdquinas de uso sobre los
escritorios, dictdfonos y grabadoras, emtre otros.
2. Responsabilidades del organinnb
Cada organismo deberd proveer controles sobre la creacidén de
documentos estableciendo un sistema adecuado en la administra-
cidn de equipo vy materiales de documentos.

Esta fase cubrird:

' 1.Preparar reglamentacidn para la uniformidad en el equipo
y materiales para documerntos a usarse por el organismo, y
estas reglas cubrirédn aspectos como:
a. someter, revisar y aprobar las solicitudes
para compra de materiales y equipo por parte
de la unidad a carge de esta funcidn.
b. uso apropiado de equipo y materiales en uso
al presente.
2. Revisidn continua del uso adecuado del equipo y material
para asegurar la utilizacidn apropiada.
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3. Proveer para una continua revisidn en el desarrollo
de nuevos adelantos en administracidn de equipo y
materiales y su posible aplicacidn en los sistemas del
organismo.

4, Preparar y distribuir normas, gufas e instrucciones en
la administracidén de equipo y materiales pava facil
referencia y revisidn.

3. Implantacidn del Sistemas

Llos siguientes pasos son bdsicos:

a. reducir la necesidad de equipo, mediante plan de
disposicidn de documerntos. Desocupando equipo se
evita la compra de nuevo equipo.

b. usar el equipo regular que aparece en catdlogo de
compra del gobierno. Solo se comprard equipo
especial sometiendo justificacién para ello,
debidamertte aprobada.

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

d. revisar equipc comprado y rentado para determinar

su martenimiento.
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ARTICULO  28: ADMINISTRACION DE COPIAS

Este Artfculo provee asistencia a los organismos en las précticas
del maneJo de copias y equipo de reproduccidn. Aunque las normas
aquf comtenidas son pare uso general, las normas para el manejo

de equipo pertenecen especjfficamerrte a copiadoras y duplicadoras
que no se usan en una impremta. No se aplica a la reproduccion de
récords en micrografia, fotograffa o lefdos por miquinas, ni al
equipo relacionado con €stos. Para las normas en relacidén con
récords microgrdficos, véase la parte de micrografia.

El Programa de Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva
proveerd gufas y asistencia técnica a los organismos para evaluarles
su sistema, normas y procedimientos sobre la faceta de administracidn
de copias y uso de fotocopiadoras.

1. Definiciones
Para el propSsito de este Artfculo, se aplicardn las siguien-
tes definiciones: Co

a. copia - duplicado de un documento  creado previamente
b. copiador - méquina que produce copias en papel direc-
mente, sin que se necesite crear otro patrdn intermedio
para cada original.
¢. duplicador - miquina que produce copias en papel’median-
te el uso de un patrdn intermedio. )
d. copiar - hacer copias por medio de un copiador o un
duplicador.
2. Objetivo
El manejo de copias intenta asegurar la creacidn eficiente de
las copias necesarias y la eliminacidén de las ﬁqﬁécgsér;as
3. Responsabilidades de los organismos . -

Usar critericsapropiados para hacer copias, asf como para el
buen manejo del equipo. Cada organismo deberd:
a. Determinar la necesidad de hacer copias.

Todas las decisiones ssbre administracidn de copias,

deben ser basadas en el conocimiento de las necesida-
des, por lo que €stas en cada organismo, deben estar

_docwnentadas.
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Deben inclulr lo sigulente:
1) promedio mensual de copias necesitadas
2) caracterfsticas . ffslcas del material coplado
rutinariamente
3) promedio de hojas por documento
4) promedio de copias por documento
5) por qué se necesitan las copilas
6) con qué urgencia se necesitan y por qué.

b. Relaclonar el equipo con las necesidades de copias

i) iés»cohiadofas y'duplicédofés tlenen capacidades
opcionales, y varias Limitaciones en su operacidn,
como capacidad productiva por tarifas. Ia produccidn
efectiva se obtlene cuandc se relaciona apropladamente
las capaciﬁades.

Algunas entidades organizacionales tlenen necesidades
suficientes que Justifican el uso a tiempo completo de
una o mds maquinas. Sin embargo, frecuentemente el
meJor balance se consigue cuando todas © una parte de
las necesidades de una entidad se unen con las necesi-
dades de otra y el egquipo se comparte.

2) Cuando se decide la clase de equipo a adquirirse y su
localizacidn, hay que considerar tanto los. costos
directos como los indirectos de las coplas. El costo
directo incluye el precio de renta o compra del equipo:
costo de mantenimiento y materlales; 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
congliguiendo el serviclo.. Ios organtsmos deben selec—
elonar el equipo que satlsfaga sus necesldades, de acuerdo
con la evidencia documentada, al costo mds bajo consideran—
do todos los gastos.
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3) Para asegurar el usc apropiado del equipo, los
organismos deben establecer para cada mdquina, un
1fmite miximo y otro minimo en el mimero de coplas
gue se van a producir por mes, €l nimerc de piginas
y las coplas por pdgina permitidas para cada docu-
mento, y el total de copias a reproducirse de
cualquier documento. Ias gujfas deben reflejar la
capacidad operaclonal mixime y eficlente de la miqui-
na y el volumen minime para lograr economfas en su
uso. Estas instrucciones deben adherirse a la miguina
para informar su capacidad y el uso que debe dfrsele.
3i el uso dado, varia significativamente del establecido
debe hacerse otra evaluacién de las necesldades y de
un equipo mds apropilado, o dar servicio alternado.

c. Adiestramiento
ILas personas que reproducen copias deben ser adiestradas en la
operacién apropiada del equipo. Tambidn los supervisores
deben ser iInstruldos sobre las siguientes prdcticas y asegurar-
se que se van a Inplanftar las mismas:

1) Aslgnar las tareas de copilar a empleados de bajo

nivel salarial y usar operadores a tiempo complsto,
cuando el costo de un operador pueda balancarse con
la economfa.

2) Agrupar los trabajos para evitar viajes innecesarios
a la copladora.

3) Determinar con precisidn el mimero de copias necesi-
tadas por cada tarea y producir solamente esa
cantldad.

4) Circular entre el personal una sola copia del documen—
to cuande ello sea suficiente, en vez de preparar
coplas indeperndientes para cada empleado.

5) Obtener formularios nuevos, publicaciones y otro

material, de la fuente de origen en vez de copilarlos.
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6) Aceptar copias que sean legibles y usables en vez

de insistir en tratar de obtener una copia perfecta.

7) Usar coplas carbdn cuando su costo es mds efectivo

que copilar.

8) Evitar reproducir copilas innecesarias, fijando la

cantidad exacta en el control de la mAquina.

0) Hacer una prueba con una copla sencllla para asegurarse

que no se.reproducirdn copias imdtiles si el egquipo no

funcionara bien.

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

papel.

d. Registro de mantenimiento

Para identificar equipo que se use Ingpropladamente o cuando
otra clase de equipo, resulte mis efectivo o econdmico, debe
reglstrarse clerta informacién sobre cada equipo. Ios regls—
tros deben ser guardados a nivel bastante superior en la entidad,
de manera que se asegure el uso efective al comparar el equipo
con las necesidades y controlar los costos. Se requieren los
siguientes datos:

1)
2)

3

)
5)

6)

7)

Marca, modelo, nimero o nombre y mimero de serie.
Tipc de adquisicidén (arrendamiento o compra) y

fecha de instalacidn.

Estipulaciones esencilales del plan de arrendamlento

o el precio de compra asi como puntos Importantes
del plan de mantenimiento, sl lo hay.

Nimero de coplas producidas mensualmente.
Caracterfsiticas del equipo como velocldad, acceso-
rios significativos o especlales y cualquier requisito
eléctrico.

Reglstro de reparaciones y manterdimiento “fuera_de_lo
rutinarioc.

Informacidn sobre localizacldn del equipo, oficinas
a las que da servicio; sl hay alguna restriceldn para
usar la mdquina.



e) Cotejar las requisiciones para equipo:
Las solicitudes de adquisicién de equipo deben ser revi-
sadas por personal de alto nivel para asegurar la adqul-
sicién e instalacién mds econdmica del equipo.
La revisién debe incluir:

1) Determinacidn de las necesidades de copias en
la oficina solicitante.

2) Anflisis del use actual que el solicitante da al
equipo.

3) Determinar si la oficina solicitante puede compartir
el equipo existente, adgquirir egquipo propic o combi-
nar ambas alternativas.

L} Determinar si aleyin otro métode de reproduccidn
serfa prédctico.

5) An&lisis del costo y/o beneficlo de cualquier alter-
nativa factible sobre equipo, incluyendo qué sers

mis econdmico: compra o alquiler

6) Determinar la mejor localizacidn para el equipo.

f) Revisar las normas sobre la adquislcidn de materlales:

Los métodos de adquisieldn para materiales como papel .
carbdn, tinta y patrones duplicadores deberdn revisarse por
lo menos una vez al afiv. Opciones como convenios para com—
prar, adquislicidn por cantidades grandes y compras a través
del Ares de Compras, Servicios y Suministros, pueden ayudar

a consegulr precios mds bajos.

g. Promover responsabllldad:
Las dependenclas deben desarrollar procedimientos gque aumenten
el comcimierito de los administradores sobre el costo de las
coplas producidas por su organizacidn.
Un método para desarrollar responsebilidad y cuidado en el
maneJo del costo, podria ser la Inclusidn de fondos para co—
plar en el presupuesto operacional de los niveles précticos
mis bajos de la organizacidén.
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Revisar el esfuerzo en el manejo de coplas:
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Las dependencias deben realizar una revisién arwal para
determinar (jué canblos se hacen necesarics para cumplir
con los requisitos de este reglamento. ILas précticaé
1levadas a cabo, serdn intervenidas para determinar si
existen normas y procedimientos que puedan ser meJorados.
Los documentos deberdn ser revisados para identificar
&reas especificas en donde pueda mejorarse para que haya
progreso en la administracidén de equlpo.

. Determinar el objetivo

De acuerdo con la revisién hecha los organismos deberédn
establecer amialmente objetivos hacia el mejoramiento del
servicio de coplas y la reduccidn de costos.

Los objetivos deben ser especificos y el progreso obtenido

de su realizacidn, debe ser mensurable. Un objetivo puede

ser reducir en 10% durante el afio fiscal, los gastos

generales en el costo del equipo. Desde luego, no se reco—
mienda el mismo objetivo para todas las unidades organizacio—
nales ya que la posiblidad de mejoras, puede varlar entre

las unidades. Algunas unidades pueden reduclr los costos en mds
de 10% sin disminuir el servicio de copias. Ios objetivos
deben establecerse para las unidades organizaclonales y deben
reflejar el grado corriente de efectividad de cada unidad en el
manejo de sus actividades de copias.

Informe Anual

Cada dependencia someterd un informe anugl para el dia 1 de di~
clembre de cada afio. Se hard otro informe separado por cada
negoclado de los que componen el organismo incluyendo la Oficina

Central y las operaciones de campo. El informe ayudarfa a los
organismosy¥ al Programa de Administracidén de Documentos de la
Rama Ejecutiva a determinar pautas en el volumen y costo de
coplar.




ARTICULO  29: ADMINISTRACION DE MICROGRAFTA
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El Artfculo 4A (1) de la ey de Administracién de Documentos
Piblicos faculta al Administrador del Programa de Administracidn
de Documentos de la Rama Ejecutiva para aprobar los proyectos de
microfotografia de las dependencias de la Rama Ejecutiva, Cor-
poraciones Piblicas y Munlclpios. Esta aprobacién estard sujeta
a que se cumpla cdn todos los requisitos téenlcos establecidos
en este Reglamento.

Este Artlculo provee normas y procedimlentos para el uso de la
técnica'micrdgr'afica en las fases de creacidn, uso, almacenamiento,
recobro, conservacidn y. disposicién de documentos publicos y so-
bre el asesocramlento y ayuda téernica que ofrece el Programa de
Administr'ac_ién de Documentos Pidblicos de la Rama Ejecutiva para
asistir a los organismos en esta faceta de la administracidn de
documentos.

También actualiza las normas de controles de calidad para que
reflejen los adelantos tecnSlogicos y mejoren las prdcticas micro-
graficas en los organismgs del gobierno.

1. Definicicnes
a. Micropelfcula con calidad archivistica - pelfcula
con base de plata que reune los requisitos estable-
cidos en los estdndares de:
1. "American Nabtional Standard Institute (ANST)
PH 4.8-1978 Methilene Blue Method for
Measuring Thiosulfate and Silver Desnsitometric
Method for Measuring Residual Chemlcal in Films,
Plabes: and Papers".
2. "ANSI Standard PH/.43-1979, Practice for Storage
of Processed Safety Photographic Filmg"
3. "Aésociation..for Information and Image Managemert™
MS 23-1983
Practice for Operational Procedures/Inspection
and Quality Control of First Generation Silver
Halide-Microfilm of Documents"
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. M:Lcrofi:lmaciﬁn a la Salidada del Computador

Computer Mtput Microfilma (COM)-micropelicula
que contiene mf'ormacién producida de un documento
archivado en el computador, el cual es convertido
de impulso megnético a palabras y/o mimeros.

. "™icrofilme"

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

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

3. Es una pel:lffcula de g;res}rulos finos y de alta
resolucidn que contiene una imét"’gen considerable-~
mente menor en tamafio en relacidn con el documento
original.

4, Microforma — tetmino utilizado para definir cual-
quier medio que contenga microimigenes.

Microf‘otog;r*afia - la clencla y tecnologfa de microfilmar
documentos e informacidn bajo los sistemas de microformas.

. Microimagen — una unidad informativa como una pdgina de

un texto o un dibujo, que ha sido reducida a un tamafio bien
peguefio ¥y no se puede leer sin ser ampliada.

Documento permanente - cualquier documento que se haya
determinado por una autoridad compstente como que posee
suficiente valor histdrico, legal, informativo que requiera

su contInua retencidn por el goblermo.

Microfilme original - es "microfilme"” bien sea producido
por métods de COM, o métodos usuales, y no importa si son
en e;m;lsién o base.

. "Microfilme" original de plata — es un original de plata
que reune los requisitos del Federal Standard Nim. 125a. Film

Photographic Processed (for permanent record use)

. Negativo duplj.cado de plata — un duplicado negativo de

plata de la segunda genemcic_in gue reune los reguisitos del
Federal Standar. No. 125a producido de un negativo original
0 un negativo positivo original.
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J. Master positive de plata - es un microfilm positive de
la segunda generacién gue r'eL‘_Ine los requisitos del
Federal Standar No. 125a producido por un negativo ori-
ginal o un positivo original.

k. Sistema micrografico - configuracidn de equipo y proce—
dimientos para la produccidn, reproduccién, mantenimiento,
almacenamiento, recobro, exposicidn o uso de microformas.

2. Respongabilidades del organismo
Cada organismo deberé_ :
a. Bmitir reglamentacidn y procedimientos internos para
someter, renovar, aprcbar y desaprobar los sistemas

y aplicaciones microgrdficas propuestas en annonj_'a con
el Reglamento del Programa de Administracidn de Documentos
Pdblicos de la Rama Ejecutiva.

b. Preparar procedimientos para evaluar la eficiencla y
efectividad de los sistemas y aplicaciones microgrdfi-
cas.

c. Revisar periddicamente los sistemas micrograficos para-que
estén de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

d. Mantener un inventarioc completo del equipo microfotogra—
fico de la dependencia, ésto es, cémaras, procesadoras,
duplicadoras. El inventario, como mfrimo incluird:
clase de eguipo, nombre del manufacturero, modelo, fecha
de adquigicién , localizacidn y si ha sido adquirido por
éompra o arrendamiento.

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

f. Asignar a una oficina o funcionario especifico la respon-
sabilidad para la revisidn y aprobacidn de todos los
sistemas microgriaficos. Ia oficina o funeionario respon—
sable revisaré los sistemas funcionando Y, propuestos
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para asegurarse que estdn completos y que contienen
toda la informacidn que se describe en el Tneiso 4.

g. Someter al Prograﬁxa de Administraciﬁn de Documentos
Piblicos de la Rama Ejecutiva copla de las directri-
ces emitidas en relacidn con este inciso.

3. Responsabilidades del Programa de Administracidén de Documentos
Piblicos de 1a Rama Ejecutiva '

El Programa de Administracifn de Documentos Piblicos deberd:
a. Dlvulgar a las dependencias las normss ¥y eriterios
necesarios para desarrollar, evaluar y operar sistemas
micrograficos:
Esto incluye:

1. Informacién pars familiarizar a usuarios
potenciales con la tecnolog;i_fa micrografica y
sus aplicaciones.

2. M&todos y procedimlentos para llevar a csbo
estudios de viabllidad.

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

4. Esténdares para microfilmar y formatos y gufas
para la seleccidn apropiada de sistemas microgra—

ficos para aplicaciones especfficas. .
5 Estédndares y gufas para evaluar la eficlencis v
efectividad continua de los sistemas microgréficos.
b. Analizar las prﬁcticas gubernamentales para determinar las
freas en que la aplicacidn de 1a microfotografia mejorard la
eflciencia y eféctividad en 1a creacidn ¥ uso de los docu-
mentos y de la Informacidn.
c. Realizar inspecciones periddicas de los proyectos microgré-
ficos en los organismos.
d. Aprobar, autorlzar, o desaprobar peticiones de las dependencias
para dispdner de los documentos originales microfilmados.
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li Andlisis de Sistemas Microgrdficos
a. Se realizard un andlisis incluyendo costo/beneficio
antes de tomar la decislidn de establecer un sistema
microgréfico.
El anflisis de costo/beneficio incluird:
1. Un examen de los sistemas en funeidn para evaluar
la necesidad y uso de los documentos o la informacidn.
2. La conslderacién de alternativas a la mlcrofotografia
-incluyendo tales medidas como:
a. revisar el Inventaric y Plan de Retencidn
bara proveer para el traslado a Archivos
Inactivos del orgenismo, o la disposicidn de
documentos por destrucclén, por traslado a;
Centros de Documentos, Archivos Intermedios o
traslados al Archivo General de Puerto Rico.
b. mejorar los procedimientos de recobro y dis-

tribucidn de documentos en papel.
3. Ia consideracidn de todos los métodos viables de crear
las microformas, tales como:
a. compra, arrendamlento o arrendamiento-compra,
de equipo..
b. compartir el equipo microfotogrdfico existente en
el organismo.
c. utilizar las facllidades microfotogrdaficas de
otro organismo.
d. contratar los servicios de una firma privada.
L. Un anflisis del volumen de trabajo y personal adiestrado
necesario para operar y mantener el sistema rni_crog;réffieo.
5. Un examen de las necesidades del usuario cuando se deter—
mine grado de reduccicﬁn, formato, procedimientos. de
control de calidad, equipe lector y adiestramiento.
6. Una revisién para asegurar la compatibilidad de las

microformas utllizadas en la dependencia y aquellas
usadas para proveer informacién a otras dependencias
y al piblico.
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b. La alternativa seleccionads deberéf ser el sistema mis
efectivo y de menos costo a menos que otros beneficlos
Intangibles necesiten una decisidn alterna.

“¢. La adquisicién de equipo CCM estd sujeta a las disposi-

ciones establecidas para la utilizacidn y adquisicién de Py
equipo automético de procesamiento de datos.

Procedimientos para Solicltar Autorizacién para Efectuar
Proyectos de Micrograffa y Disponer de los Documentos Originales

Las dependencias interesadas en microfilmar documentos
bajo su custodia someterdan al Administrador del Programa
debidamente lleno, el formularic "Andlisis de Documentos
para Proyectos de Microfotograffa (ASG-PADP-3". Se
usard una hoja para cada serie documental a microfilmar.

Preparac i§n

. ILa iIntegridad archivisitica de las series documentales origina-

les autorizadas para disposicién, asegurando que las microformas
originales son sustltutas adecuadas de log documentos originales
¥y que slrven el propdsito para los cuales tales documentos fueron
creados y conservados. FEsbas coplas deben ser completas y con-
tener toda informacién del documento origlnal.

Ios documentos deben ordenarse, ldentificarse, y hacerse

indices de manera gue puedan ser localizados. Por 1o menos los
documentos deben incluir :T_nformacién identificando el organismo

y unidad = administrativa, tItulo de los documentos, el riimero

- 0 identificacién para cada unidad de pelicula, la clasificacidn

de seguridad, si alguna; fechas inclusivas, nombre u otra data
que identifique el primero y ﬁltimo documento que se incluye en
la unidad de pe]icula.

Todos los Indices, registros, o recursos de bisqueda de informa-
c¢idén, deben ser localizados al frente de los documentos a micro-
filmarse.

- Microfilmado

Las micropeliculas utilizadas para hacer fotogrdficas o micro-
fotogréficas de documentos permanentes deberz_in cunplir con los
requisitos establecidos en el standar MANSI PH 1.25, Specifications
for Safety Photographic Film; PH 1.28, Specifications for
Photographic Film for Permanent Records; PH 1.29, Methods for
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Determinig the Curl of Photographic Film and shall comply
with Federal Standard No. 125b para asegurar la proteccidn
de documentos permanentes que no estén en micropeliculas
que reunan estos requisitos, se deberé duplicar éstas de tal
forma que cumplan con los mismos. En aguellos casos que

los documentos no sean permanentes el negativo de cé’mara
deberd cumplir con estas disposiclones.

b. Las micropeliculas serdn organiradas de acuerdo con el
"Standard Recomended Practice of First Generation Silver
Halide Microfilm of the National Micrographics Assoclation
MSL"-1972.

c. Aquellos sistemas que produzcan micropeliculas de documentos
originales bajo el sistema COM deberdn cumplir con los
requisitos establecldos en el "standar MS1- 1971 Quality
Standards for Computer Output Microfilm" y el "standar MS2 -
1976 Format and Coding for Computer Output Microfilm, ambos
de la "Association for Information and Image Management"

d. Procesado de micropeliculas
Las micropelfculas producidas de documentos permanentes que
se espera disponer, una vez microfilmadas, éstas deberdn ser
procesadas de tal forma que los residuos de tiosulfato no
excedan un microgramo por cen’cirnetz'o cuadrado en dreas expuestas.
En aquellas &reas no expuestas un Optimo de residuo de 0.7 por
centimetro cuadrado es requerido. Se realizard un minimo de una
prucba por cada 10 rollos producidos de un pedazo de dos
centimetros cuadrados de micropelicula no expuesta. Aguellos
organismos que microfilmen documentos no permanentes que se espera
disponer, se les requerird que cambien los quimicos de su reve-
ladores por cada 10 rollos revelados; en caso de contrato de
servicio se exigira el mlsmo requlsito.

8. Normas de Calidad
1. La resolucién minjma aceptable_ para microformas producidas de
documentos permanentes seré 1la establecida en el "standar MS 104-
1983 Practice for Inspection and Quality Control of First’
Generation Silver-Hallde Mlcrofilm".




=~

2. La densidad fotogrédfica minima de las microformas de docu—
mentos permanentes y no permanentes ser;i la establecida en
el ANSI/ATTM-M

3. Las coplas de micreoformas de documentos permansntes y no
permanentes deberdn reunir las normas de calidad de resolu-
cifn y densidad para copias, segin establecido en el mencionado

ST "Standard MS 104 -.1983".

4. Las micropelfculas a través del computador COM deberdn cumplir

con las normas de calidad "NMA Standard MSI - 1971 Quality
7 Standards for Computer Oubtput Microfilm".
9-1:1 Microformas y Formatos

Ias siguientes normas se obser'varén en las microformas produ-

cidas por las dependencilas.

1. Tos formatos descritos en "ANSI Standard MS-14-1978" ™
para pelfculas en rollos de 16 MM. y 35 MM. se utllizarén
para microfilmar documentos en rollos de 35 mm. Cuando se
microfilme en 35 mm. para aplicaclones de tarjetas de aber-
turg el formato 2 prescrito en "MIL-SID 399 A Military
Standard Microform Formats" serd mandatorio.

2. Pars microfilmar documentos en microficha los formatos pres-
critos en MIL-STD 399 A y los estdndares y especificaciones
establecidas en éstas se utilizaran cuando apliquen al
tamafio de los documentos a microfilmarse.



10, Almacensmiento
Las coplas de microformas originales de documentos perma—
nentes y no permanentes podrdn ser almacenados baJo las
mismas condiciones en que se conservaron los documentos de
papel. Los negativos de cé_fmara de documentos permanentes
¥ no permanentes se a]macenarc"_m de acuerdo con los sigulente:
a. Los rollos o carretes que se utllicen para almacenar
los negativos de cdmara deberdn cumplir con el
"Standard PH 1.43 1976 Cores for Photographic Film Roles"
de la "American Natlonal Standard Institute"
b. Las cajas de almacenamlento para los negativos de
cémara deben estar hechas de materiales inertes.
Los envases deben ser sellados. lLos envases de cartén
estdn prohibldos para el almacenamiento de coplas de
trabajo a menos que el cartdn esté libre de Scidos.
c. Los cuartos de archivos o bdveda de negativo de cédmara
deben. ser reslstentes al fuego y no serdn para otros

propdsitos como almacenamlentos de otros materiales, es-

pacio de oficina, o dreas de trabajo. Se deben tomar

medidas de proteceidn contra inundaciones, polvo, huraca-

nes, desastres en general y la contaminacién ambiental.
d. Condiciones ambientales requeridas

1. Ia humedad relativa mixima no debe exceder
el 407, la minima serd de 20%.

2. La temperatura mdxima aceptable serd 70°F. Un
cambio mAximo de temperatura del 5% sers
aceptable en un término de 24 horas.

3. E1 ambiente donde se conservan los negati-
vos de cdmara deberd estar libre de contami-
nacidn asmbiental de quimicos, residuos de
papel y otros agentes contaminantes. FEn un
&rea donde se archivan micropelfculas perma-
nentes no se podrdn archivar pelfculas en

bagse de nitrato o de enmlsidn gue rno sea de
plata.
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Este tipo de peliculas no podrd ser alma-

cenado en un cuarto contiguc que. comparta

el mismo sistema de ventilacidn, debidec a

que los gases desprendidos de éstos dlstrui-

rédn los negativos de cdmara.

'11. Inspecelén
a. Un 10% del total de negatlvos de cdmsra y las copias

correspondientes cuyos documentos originales han sido
dlspuestos deben ser inspecclonados una vez al afio.
La muestra se tomard de la siguiente forma: 70% de las |
microformas seleccionadas no deben haber sldo inspeccio—
nadas antes, 20% deben haber sido inspecclonadas la
dltima ocasidn y 10% deberd ser el grupo control. Este
grupo control debe ser una muestra representativa de
todas las microformssexistentes desde la microforma mAs
antigua hasta la mis reclente. ILos resultados de estas
.prucbas deben ser mantenidos en expedientes para inspec—
cidn por el Programa de Administracidén de Documentos
Pdblicos de la Rama Ejecutiva. Estos informes deberdn
incluir por lo menos las siguiente informacidn:

1. Ia cantidad de microformas poseidas por el orga-
nismo cuyos documentos originales han sido
dispuestos.

2. Ia cantidad de.éstas, inspecclonadas anteriormente,
a 1a fecha o fechas de inspeccidn.

3. Ias condiclones de las microformas inspecclonadas
anteriormente.

L, Defectos descubiertos en cada micropélfcula.

5. Las acclones tomadas en relacidn con estos defectos.

b. Cualquier organismo que posea un hegativo de cdmara en estado
de deterioro, segin se desprenda de una inspeccién de pelfcula,
(emulsidn de plata) debe producir otra copla.

d. Ios negativos de c&nara ¥ sus coplas correspondientes a docu-

mentos permanentes que se espera disponer una vez microfil-
mados deberdn certificar que las micropelfculas producidas
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cumplan con los requisitos técnicos estipulados en el
Standard "Recomended Practlce Inspection and Quality
Control of First Generation Silver-Halide". Los negati-
vos de cafunara y sus coplas producidas de documentos no
permanentes deberdn cumplir con los reguisitos mencionados
en el referido "Standard MS 104 - 1983",
Los negativos de cémara ¥ sus copias producidas de documen-—
tos no permanentes deberﬁn cumplir con los requisitos
menclonados en el referido "Standard MS 104 - 1983, excepto
los requisitos de residuos quimicos y asl certificado.
Aquellos roganlsmos que generan negativos de cémara no per-
manentes deberdn cambilar los quimicos de sus reveladores
por cada 10 rollos producildos.
En el caso de contrato de servicio este requisito serd
exigido.
12. Gufas para el usc de microformas
. a. El negativo de cdmara munca serd para propdsitos de referencia.
De este se hardn las copilas que se necesiten para referencla.
Cuando se necesite mis de una copia del negativo de cdmara se
hard una copia del mismo, la que se denominard copia maestra.
Esta seré utilizada en sustitucién del negativo de cémara para
duplicar las micropelfculas necesarias. E1 proceso de duplicado

deberd garantizar que los negativos de cémara no se rompan O se
ensucien.
.13. Disposicién. de Micropelfculas
Microformas que contengan informacidn confidencial deberdn aplicdr-
gele todas las disposiciones estbablecidag en egte Reglamento para
los documentos confildenciales.

Ias micropeliculas que hayan cumplide con su perfodo de retencién
podrdn ser dispuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos
en este Reglamento para la disposicién de doecumentos pl_iblicos
tomando en consideracién 1o siguiente:
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a) el negativo de cdmara (o un duplicado) mis uns
copia (de plata, dlazo, o veslcular) para docu—
mentos permanentes, de cada documento microfilmado
por un organismo, deberé ser revisado para mayor

exactitud. ILas microformas deberé_n retirarse a un
depdsito Intermedio o al Archivo (General de acuerdo
con el perfodo de retencidn fljado para éstas en el
Inventario y Plan de Retencidn del organismo.

b) las microformas deberdn acompafiarse de informacidn
que identifique el orgenismo, titulos de los documen—
tos, o serles documentales, mimero de identificacldn
para cada pelfcula, clasificacidn de confidencialidad si
alguna, fechas comprendidas, nombres o cualquler otro
dato que identifique los primeros y dltimos documentos
de la pelicula; y una certificacidn de un oficial del
organlsmo que indique que las microformas fueron produ-
cidas en el curso normal de las operaciones del organismo
¥ que estas .son coplas fleles y exactas de los documentos
originales,

1%, Servicios Digponibles

Los sigulentes servicios microfotogrdficos que presta el Programa

de Administraclén de Documentos Pdblicos de la Rama Ejecutiva

estdn disponibles para las dependencias:

a) asesoramiento téenico en el disefio e implantacién
de proyectos o programas de conservacidn de documentos,
reduceidn de volumen, produccidn de coplas de seguridad,
hacer coplas duplicadas,o mejorar el sistema de recobro
de informacién en general.
b) aprobacidn y autorizacién recomendar especlficaciones para
" adquisicidn de equipo
49 evaluaciones de proyectos de microfilmacidn
ya aprobados.
dv informacién al dfa de los usos de la microfotografia,
¥ nuevas técnicas y adelantos en el campo.
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15. Solicitud de Serviclos

Aquellas dependenclas gue deseen aslstencia técnica en
microfilmacién debersn hacer peticidn escrita al Administrador
del Programa de Administracidn de Documentos Pdblicos de la
Rama Ejeuctiva, quien referird la misma al Programa de

de Administracidn de Documentos Piblicos para su estudlo y
recomendaclon.




SECCION C: DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
ARTTICULO 30: PROPOSTIO

Para los Programas de Disposicidn de Documentos en los organismos
es esencial el uso del Inventario y Plan de Retencidn para promover
una pronta y ordenada reduceidn en la cantidad de documentos en
cada dependencila del gobilerno.

Cuabro elementos bdsicos deben estar presentesen la elaboracidn

de los Inventarios y Planes de Retencidn de Documentos de la

dependencia:

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

2. la formulacidn de una norma referente a la disposicién
de cada tipo o serie documental.

3. Ia aplicacidn de los planes de retencidn para llevar a
cabo la destruccién o traslado de documentos.

4, La identificacién y seleccidn de documentos per‘manenteé’
de acuerdo con los planes de retencién.

ARTICULO 31: FORMULACION DE IOS PLANES DE REIENCION

Ios sigulentes pasos deberdn llevarse a cabo para la elaboracidn del

Inventaric y Plan de Retencién del organismo:

1. Cada organismo deberd elaborar y mantener al dfa su
plan de retencidn 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
creacidn de la dependencia. - '

2. Tdentiflcar claramente y describir las series docmnentales
contenldas y deberdn contener instrucciones para que, una
vez aprobado, se puedan aplicar irmediatamente.

Tienen que ser adaptables al uso de toda la dependencia,pars
que cada cada.oficina tenga instrucciones fijas para la
disposicidn o retencidn de los documentos bajo su custodia.
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3. Todos los planes de retencidn deberdn tomar en consideracidn los
sistemas de archivos exlistentes, para que la disposicidn
de documentos pueda efectuarse con el mayor volumen de doeumentos.

4, Ios materiales no documentales como: coplas extras conservadas
para propdsitos de referencla (copias no reglamentarias), docu-
mentos procesados que constituyen documentos de trabajo y otros
similares que no deben convertirse en materiales documentales,
no deben incorporarse a los archivos oficiales del organismo.
Hasta donde sea posible el material no reguerido con el propdsito
documental, que se puede disponer de €1, no debe enviarse al
archivo. Fn aquellos casos en que archivos transltorlos de estos
nmﬁeriales sean conservados en equlpo de archivar, &stos deben
ser controlados por medio de instrucclones en los planes de reten-
cidn. _

5. Los planes de retencidn deben revisarse anualmente para efectuar
aquellos cambios necesarios para mantenerlos al dfa.

ARTICULO  32: DISPOSICIONES CONTENIDAS EN I0S PLANES DE RETENCION

Los planes de retencién deben proveer para:

1. 1a disposicidn, después de cumplir perfodos de tiempo fijado,
de aguellas series documentales que han perdido tode valor
para justificar su futura retencidén. Los procedimientos para
obtener autorlzacidn para disponer estdn establecldos en el
Artfculo 38 de este Reglamento.

2. E1 traslado a un Archivo Inactivo de la dependencia de aquellos
documentos que se consultan con poca o ninguna frecuencla y
de los cuales no se puede disponer irmediatamente, por no haber
cumplide su perfodo de retencidn, pero que no es necesarilo man-
tenerlos en equipo y espacio de oficina. Estos documentos Inactl-
VoS serén mantenidos en el Archivo Inactivo pendientes de su
traslado o destruccidn.

3. Ia retencidn de un vblumen minimo de documentos, que se usarn
con mucha, frecuencla, en espacic y equipo de oficina compatibles
con una operacién eficiente.

4. Ia identificacidn de documentos permanentes de acuerdo con l1os

planes de retencidn.
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5. El traslado al Archivo General de Puerto Rico de los documen-
tos. de mds de 50 afios, excluyendo los archivos de Protocolos
Notariales en los Registros de Propiedad, a la fecha de haberse
aprobado 1a ley de Administracién de Documerntos Pdblicos. Se
trasladard ademds, los documentos que al Archivo General de
Puerte Rico solicite en traslado.

ARTICULD 33: APLICACTON DEL PLAN DE'RETENCION

El jefe de cada organismo debe tomar la accién necesaria para que se
aplique el plan de retencidn, para una maxima economia de espacio y
equipo y personal, y se agilice el recobro de informacién. Dos-copias
de cada directriz, y del Inventario y Plan de Retencidn que afecte al
Programa de Administracién de Documentos de la Rama Ejecutiva, deberdn
remitirse al Programa de Administracién de Documemntos de la Rama
Fiecutiva.

ARTICULD 34 NORMAS PARA UNA RETENCION SELECTIVA DE DOCUMENTOS

El jefe de cada organismo producird y conservard aquellos escritos y
otra forma de informacidn conteniendo la adecuada y conveniente docu-
mentacion de la organizacién, funciones, polftica pdblica, decisiones,
procedimientos y transacciones esenciales del organismo.

El Administrador del Programa en la Rama Ejecutiva establecerd normas
para la retencidn selectiva de aquellos documentos de valor permanente
y proporcionard ayuda a las dependencias en la aplicacién de estas
normas en los documentos bajo su custodia.

la siguiente norma se aplicard a la retencidn y disposicidn de los
documentos de las dependencias:
1. Inventarios y Planes de Retencidn - los inventarios y planes
de retencidn desarrollados por cada organismo para todos los
documenttos bajo su custodia identificardn, emtre otros, aquellos
documerrtos de valor permanente y asi lo hardn constar.

También especificardn periodos de retencidn para los documen-
tos que no son de valor permanente.
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ARTICUIO  35: RETENCION DE DOCUMENTOS DE VALCR PERMANENTE

En cada organismo los sigulentes cuatro elementos bdsicos deben con-
siderarse en la seleccidn de documentos de valor permanente.

1. Reallzar un inventaric completo de los documentos bajo
su custodia de la dependencla.

2. Desarrollar un plan de retencidn, designando las clases de
documentos de valor permanente, que provienen de las fun-
ciones de la dependencia.

3. Identificar documentos o series documentales, especifica-
mente en las clases determinadas para retencidén en armonfa
con un plan general de retencidén de documentos piblicos
que prepare el Programa de Administracidn de Documentos de
1la Rama Ejecutiva.

4. Ordenar, segregar y conservar los documentos identificados
en el Inciso 3 de este Articulo.

ARTICULO  36: PREPARACION DE IOS PLANES GENERALES DF RETENCION

1. E1 Programa de Administracién de Documentos Puiblicos de la Rama
Ejecutiva proveerd a los organismos'de los planes generales de
retencidn tan répidamente como éstos sean producidos.

2. Dentro del término de seils meses después de recibldo el plan
general de retencidn, el organismo revisard el mismo con el
propdsito de asegurarse que todos los documentos descritos en
éste son retenidos y periddicamente trasladados al Archivo
Intermedio;o al Archive General de ser documentos de valor per-—
manente.

3. Hasta tanto se produzca el Plan General de Retencidn prevalecers
el Inventaric y Plan de Retencidn preparado por el organismo y
aprobado por el Programa de Administracién de Documentos Pidblicos
de la Rama Ejecutiva.

4, Ios Inventarios y Planes de Retencién de Documentos tienen que ser
revisados anualmente por el organismo de manera que pueda recomen-—
dar cualquler cambio necesarioc al Programa de Administracién de
de Documentos Pibliecos de la Rama Ejecutiva.

5. El1 Programa de Administraqién de Documentos Pﬁblicos conducird inter—
venclones periddicas para asegurarse que lo provisto en el Artfculo
35 Inciso 4 se cumple. |
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ARTTCULO  37: PLANES GENERALES DE RETENCION Y DISPOSICION

1. El Programa de Administracidn de Documentos Piblicos establecerd
normas para la retencidn selectiva de documentos de valor continuo.

2.No se destruird, enajenarf, obsequiard o se dispondrd de documento
alguno perteneciente a cualquier organismo a menos que sea de
conformidad con lo dispuesto'en este Reglamento.

3. El Administrador del Programa en la Rama Ejecutiva puede promulgar
Planes de Retencidn autorizande la disposicidn, después de haber
transcurrido el tlempo fijado de retencidén, de documentos de distin-
tas formas o caracterisiticas comunes a algunas o varias dependencias
sl tales documentos han perdidc todo valor administrativo, legal,
investigativo u otro valor que requiera su retencidn.

4. Estos planes generales constituirédn autoriéad para disponer de los
documentos incluidos y descritos en &stos.

Los planes generales de retencidn de documentos pueden ser aplicades
por el Archivero General a documentos bajo la custedia del Archivo
General de Puerto Rico, a su discresidn.

ARTICULO 38: SOLICTTUDES PARA DISPOSICION

Las solicitudes para autorizacidén de disposicidn de documentos deben
ser inlciadas por los organismos sometiendo el formulario ASG-PADP-2 -
Lista de Disposicién de Documentos y el formulario Hoja de Continuacién
con el mismo t{tulo.

El orgenismo preparard la lista obtenlendo la informacidn del Inventa-
rio y Plan de Retencidn de Documentos previamente aprobado por el
Programa de Administracidn de Documentos Piblicos. No obstante el
Progrema podrd veclbir y autorizar Listas de Disposicidn de Documentos
mientras el organlsmo prepara su Inventario y Plan de Retencidn.
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ARTICULO  39: - APROBACTON DE PETTCIONES PARA DISPONER

Después de evaluada 1a informacién contenida en el Formulario
PADP-2 el Programa de Administracidn de Documentos Pu"blicos
aprobaré y remtﬂ'a_i, estas Listas de Disposicién de Documentos y
y se abstendri de ordenar la destruccidn de documento alguno
hasta recibir corrmrﬁ.caci(_in del Archivero sobre los documentos en
dichas listas que deben trasladarse al Archivo General de Puerto
Rico por ser de j_nterés permanente o de valor informativo o
histdrico.

ET. Programa e Administracién de Documentos Piblicos autorizard el
traslado de &stos al Archivo General y la destruccion de los res—
tantes. El organismo cumpliré fielmente las :mstrucciones del
Programa, excepto en casos que ocurran hechos :merevistos 1os q_ue
notificard irmediatamente al Programa.

ARTICULO up: CERTIFICACICN

La firma del formulario ASG-PADP-2 por el Admirdstrador de Documentos
o un representante autorizado del jefe del organismo, mnstituirﬁ una,

cer'tificacién de que los documentos han cumplidc su periodo de reten-
cidn fijado y han perdido todo valor para el organismo.

ARTICULO 41: CERTIFICACION DEL ORGANTSMO

Toda Lista de Disposicién de Documentos debe contener 1a ; siguiente
certificacic?n: Mos documentos incluidos en esta Lista no est.:fm en
litigio, ni relacionados con reclamaciones contra el Estado, ni han
sido sefialados en los informes f‘inales del Contralor de Puerfbo Rico.'

Esta certificacién deberd mdicarse &n la prdp:ta T.d.sta " al finel
de la columna "Observaciones de la Dependencia" al someterse al
Programs, de Administracién de Documentos.
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ARTICULO 42 EXTENSION DE PERTODOS DE RETENCION

En una emergencia o cuande necesite retenerlos, el jefe de un
organismo, puede retener documentos cuya disposicic_Sn ha sido
autorizada. Iuego que se normalice la situacién podrd disponer
de dichos documentos cuando as:f se considere que procede adminis—
trativamente.

ARTTCULO 43: CANCELACION DE AUTORIZACION PARA DISPCNER

En una emergencia o cuando sea necesario para mayor eficiencia en
las operaciones del Goblerno, el Programa de Administracidn de
Documentos podrs cancelar aprobaciones de perfodos de retencidn en
Inventarios y Flanes de Retencié_'n previamente aprobados. Estas
cancelaciones pueden gplicarse a partidas de series documentales

en dichos Inventarios y Planes de Retencién, o puede aplicar a
todas las aprobaciones existentes para clertos tipos especificos

de documentos en alguno o todos los organismos del gobierno. Si1

es aplicable a mfs de un organismo, la notificacidn se hard mediante
circular emitida y firmada por el Administrador del Programa.

ARTICULO 4y DEROGACION DE APROBACION PARA DISPONER

Los Inventarlos y Planes de Retencién aprobados pueden ser derogados
mediante aprob‘acién de Inventarios y Planes de Retenclén aplicables
a los mismos documentos, excepto que dicho plan especificamente provea

qQue ambos planes, el anterior y el subslguiente son aplicables a
discresidn del organismo.

ARTICULO 45: AUTORTZACIONES DE EMERGENCIA PARA DISPONER

BaJo las siguientes condiciones especlales se puede disponer mediante
dispensa del Programa de Administracién de Documentos Pdblicos
relevando de la obligaclén de cunplir las disposiciones establecidas
en el Art::ffculo 39: ‘

1. Cuando se determine que los documentos constituyan una amenaza
continua para la salud, vida o propiedad. El jefe de un orga-
nismo notificard al Programe de Administracidn de Documentos
Pdblicos, especificando la naturaleza de los documentos, titulos
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de las serles documentales y afios comprendidos, su locali~-
zacifn y volimen y la naturaleza del peligro. Si el Programa
de Administracién de Documentos en consulta con el Archivero
General de Puerto Rico, concurre con la determinacidn del
organismo, se le dardn las instrucclones al efecto. Sin em-
bargo, si la determinacidh es en relacién con pelfculas con
base de nitrocelulosa gue se han deteriorado, el organismo
observarsi lo sigulente:

A. Cuando pelfeculas con base de nitrocelulosa se deterioren
hasta el punto gue esté blanda, emlita olores noclvos, con—
tenga burbujas y gaseosas o se haya degenerado en un polvo
corrosivo y el jefe de la dependencla determine que consti-
tuya una amenaza a la salud o propledad, deberdn eliminarse
Irmediatamente:

1) coordinando para su destruccidn o procesamiento
de manera que se salve su contenido de plata.
2) éntewérldola en el vertedero, si su contenido
de plata no es suflclente o por cualquier
otro método adecuado.

B. Tales pelfculas deben removerse de edificloshabitados de
la manera mfs rapida posible.

C. Aquellas pelfculas que deban quemarse deben sumergirse en

tanques llenos de agua y trasladarse a un lugar remoto
aprobadoe por las aubtorldades pertinentes para ser utllizado
para quemar desperdicios. Los rollos deben destruilrse
preferiblemente uno a uno y bajo ninguna circunstancia més
de 25 libras de &stas deben quemarse al mismo tiempo. Ia
produceldn Iﬁpida de gases noecivos producidos al quemsr los
rollos es extremadamente peligroso, especlalmente si se
Incineran en un horno o un lugar cerrado.
Dentro de los treinte dfas después de la destruccidn de las
peliculas el jefe del organismo .someteré. un informe escrito
al Programa de Administracic_in de Documentos deseribiendo la
naturaleza de las pelfeulas y cdimo y cudndo y en qué forma
la destruccidn se 1levs a cabo.
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ARTICUID L6 ATMACENAJE

1. Cuando los documentos hayan cumplido su perj_fodo activo fijado
¥ deban permanecer por algin tiempo en estado inactivo ser#n
trasladados al Archivo Inactivo, que debe establecer ¥y organizar
el organismo, donde permaneceré_n hasta gue se pueda disponer
de ellos. Los documentos serﬁn debidsmente empaguetados, rotulados,
separados por asunto y afios comprendidos y se se conservarén en
buen estado, observando lo dispuesto en la Guj_fa de Archivos Inac~
tivos emitida por el Programa de Administracién de Documentos.

2. El organismo tomard las precauclones necesardas para proteger -sus
documentos contra riesgos de fuege, huracdn y otros desastres v
velard porque los sitilos de almacenaje tengan suficlente vigllan~
cla y estén a prueba de humedady sequedad excesiva, estén libres
de sabandijas y tengan suficiente ventilacidn e 1luminacidn
natural y artificial.

ARTTICULO 47: VENTA DE PAPEL

Aquellos documentos de los cuales se ha autorizado su disposicién

pueden ser vendidos como material excedente. Estos documentos una

vez destrufdos en forma irreproducible podrdn venderse en piblica

subasta Unicamente por el Administrador de Servicilos Generales. Los

Ingresos que se devenguen de estas ventas ingresarén en el Fondo

General del CGobierno Estatal. Si los documentos son de cardcter
confidenclal el contratista al que se le ha adJudicado 1la subasta

de papel se le requerird pulverizarlos o la trituracidn de 8stos.

Dos empleados del organismo deberdn ser testigos de la destruccién

vy levantarfin un acta indicando que vieron cuando se destruyeron los

documentos contenidos en la ILista Nim._ el dfa _ ge de .
19  en el lugar ‘ . Ios testigos firma:rﬁn el
Acta de Destmccicﬁn, qued@ndose el organismo con una copia y sometiendo
el original al Programa de Administracién de Documentos Pdblicos.

Documentos como peliculas, grabaciones y otros pueden venderse de 1a
misma manera que los documentos considerados papeles. Todas las
ventas se realiza@ igual que con los procedimlentos establecidos
para la venta de material excedente.
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- Aquellos papeles gue no se consideran ddcmerrbosfﬁegﬁh 1a ley,
de los cuales se va a disponer en grandes cani:idades. como ffo,rirm—-’ ,
larios obsoletos o dafiados, publicaciones, y otros, se cpnsidera:rﬁn
propiedad excedente y a los efectos se dispondré de ellos como
provee el Administrador de Servicios Generales, en su Reglamento
sobre Propledad Excedente. Los Ingresos de\zengados de la venta
de papel si se vendiere, ing;:*esaré_n al Fondo Generzl, previo el'
reembolso a la Adminis’cracic_Sn de Serviclos Generales por los gastos
incurridos.

ARTTCULO Ug: TRASTADO DE DOCUMENTOS DE UNA DEPENDENCIA A OTRA

Ningin documento podrd ser transferido de una dependencia a la cus-
todia de obra sin la autorizacidn del Programa de Adminlstraclén de
Documentos Pdblicos. Dicha autorizacién serd sollcitada mediante
peticidn escrita en la cual se incluya:
1. Una descripeidn breve de los documentos a transferirse,
incluyendo el volimen en pies cibicos.
2. Un informe de las restricciones si algunas, :Iinpuestas
en el uso de los documentos.
3. Nimero de referencias por mes de los documentos, con
informacién de los organismos y personas gue usan los
documentos y propdsltos del uso.
I, Nimero de personas, si algunas,aslignadas al manejo de
los documentos.
5. Informacidn sobre la propuesta localizacidn fisica y
organizacional de los documentos.
6. Informacidn de razones del propuesto traslado.
7. Justificacién del traslado de los documentos de mAs
de cinco afios.
8. Copilas del acuerdo del traslado entre los organismos.

ARTICULO 49: DOCUMENTOS DE ORGANISMOS QUE CESAN

El traslado de decumentos de organlsmos qgue cesan en funciones, se reali-
zardan sujeto a las dispesiciones de esta Sececidn, y una vez aprobados

se realizarén sin reembolsar dineroc al organismo de origen, exceptc que
medie un acuerdo entre los mlsmos.
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ARTTCULO 50: RESTRICCTONES EN EL USO DE IOS DOCUMENTOS

Siempre que los documentos trasladados estén sujetos a restriccio-
nes en su uso mediante estatuto, Orden Ejecutiva o deteminacic_fn
del organismo, tales restricciones contimuardn en efecto después
del traslado. Las restricclones impuestas mediante detemﬁnacién
del organlsmo podrdn dejarse sin efecto por acuerdo de éstos.

ARTICULO 51: EXCEPCTONES:

No es necesaria la aprobacidn del Programa de Administracién de
Documerttos Piblicos para traslado de documentos cuando:
1. ILos documentos se trasladan a un Archivo Intermedlc
2. Los documentos se prestan para uso oficial
3. El traslado de los documentos o funciones es requerido
por legislacidn, Orden Ejecutiva, Plan de Reorganizacién
o por determinaciones especificas producidas al efecto.

ARTICULO 52: TRASLADO DE DOCUMENTOS AT ARCHIVO

El Archlvero estard autorizado para requerir el traslado de los

siguientes documentos:

1. Toda documentacidn existente bajo la soberanfs espafiola.

2. Toda documentacidén que tenga mfs de cincuenta afios de
existencia excluyendo aguella que por ley se requlera su

- retencldn adicional o permanente en determinado organismo.

3. Toda la docwnentaci6n pdblica que haya pertenecido a un
organismo que haya cesado en sus funciones, a menos que
fales papeles hayan sido trasladados por ley a otra depen-—
dencia del gobierno.

4, Toda documentacién publica, independientemente de su
antiguedad, que a Julclo de los Administradores del
Programa de Administracién de Documentos Piblicos se
considere haya perdido su utilidad administrativa.
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5. Toda documentacidn piblica, indeperdientemente de su
antiguedad, que 5aya.sido reproducida conforme se establece
en el Artlculo 7 de esta Ley NUm 5. El traslado al Archivo
no procederé para los documentos descritos en los pérrafos 1
y 2, cuando el Administrador del Programa que corresponda
certifique por escrito que los documentos deben quedar bajo
custodia parz usarse en la administracién corriente de los
asuntos de las depedencias bajo su jurisdiccidn.

ARTICULO  53:. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ESENCIALES

1. Requisistos
Las normas para un programa de proteccién de documentos

esenciales fueron emitidas en la Carta Circular de la Adminis-
tracién de Servicios Generales Nim. 83-2 "Gufa para la Pre-
servacidn de Documentos Esenciales"impartiendo instruccilones
a los organismos para que tomen medidas preventivas de
proteccién a los documentos vitales, y que estas medidas se
incorporen a los respectives Hanes de Emergencia de los
organismos.

2. Definiciones
Documentos esenciales son aguellos vitales e indispensables,
que no pueden ser reemplazados irmediatamente Iuego de un
desastre y que son requeridos para 1a contirmidad de las fun-
ciones del organismo.

Se clasifican en tres clases:

Primera categorfa - documentos gque contienen informa—
cién esencial para conducir opera-
ciones de supervivencia durante el
desastre, que incluyen planes
operacionales de diversos serviclos
de emergencia.

Segunda categoria - documentos que contienen informacién
esencial en la fase de recobro, irmedia-
tamente después de ocurrido el desastre
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para establecer las estructuras y res-
ponsabilidades del gobierno, incluyendo
por ejemple, documentos relacionados con
la salud pdblica, proteccién de vidas,
propledad, ete.

Tercera categorfa - documentos que contienen informacidn
esencial en la fase de recobro luego del
desastre para restablecer los derechos
bdsicos de los individuos y cuerpos
corporativos, incluyendo derechos legales,
de propledad, tftulos y otros.

3. Responsabilidades de los organismos
a. Se réquiere del organismo un fuerte respaldo a este programa para
que llene las necesidades en emergencias. Deben identificarse

correctamente los documentos esenciales del organismo. Los orga-
nismos deben estar conscientes de que durante o inmediatamente
después de una emergencia aquellas perscnas que usardn los docu-~
menitos, pueden no ser las mismas personas que los usan bajo
condiciones normales.

b. El organismo al identificar sus documentos esenciales debe marn-
tener el volumen de estos a2 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 mds posible los
procedimientos complejos y dificultosos.

c. El programa de proteccidn de documentos esenciales en el organismo
debe revisarse anualmente. Puede considerarse efectivo si los
documentos selecclonados como esenciales tienen informacidn al dfa,
s0n completos,adécuadamente protegidos, accesibles, e irmediatamente
usables.

4. Proteccién y conservacidn de los documentos esenciales

a. El Programa de Administracién de Documentos proveerd asesoramiento

para la proteccidn y conservaciﬁn de los documentos esencizles.
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b. En general, los documerntos esenciales pueden ser protegldos
contra pérdida de informacién mediante la conbinacidn
pertinente de los sigulentes métodos:

1 Dispersién - guardando copia de éstos
en sitlos seguros
2 Uso de duplicados - aumentando el mimero de coplas

y distribuyéndolas en diferentes
localidades del organismo
usando cajas fuertes o constru-
yendo bdvedas

aumentando su resistencia al

3 Guardﬁhdolos en bdvedas

I Mejorando la capacidad de
proteccién de las facilida~ fuego y a obros peligros

des exlstentes
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PARTE TERCERA :  ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CONFIDENCIATES
SECCION A :  NORMAS GENERAIES
ARTTCULO ;54 AUTORIDAD .

El Administrador del Programa, en virtud de la facultad que le con-
fiere el Artfculo 4, Inciso (b) 2 de la Ley Nimero 5 del 8 de
diclembre de 1955, segin enmehdada, establece las gufas a seguir
para cperar sistemas de documentos clasificados confidenciales

por disposicién de ley o reglamento o resolucidn de los jefes de
dependencias; las cuales deberdn ser especificas y limitativas por
razén de su contenido, origen o propdsito; gufas y normas que deberén
seguir éstos al hacer 1a detanninacidn de los documentos que se
Incluirén en los sistemas de documentos confidenciales. Se incluilrgn
s6lo aquellos documentos que posean todas las caracter{sticas y
cumplan todos los requisitos establecidos en los reglamentos adoptados por
el Administrador; asf como, sobre el uso, conservacién y dlsposicidn
de éstos. No podrd considerarse como dentro de estas clases ningdn
documento que el Administrador del Programe no haya expresamente
definido en este reglamento.

Con estas normas se garantiza la eficiencia en la administracidn de

los sistemas de archlvos de documentos confidenciales en los organlsmos
¥y se reduce la posibilidad de que los documentos confidenciales sean
utilizados por personas no autorizadas; se garantiza la seguridad de los
documentos y se crean mecanismos de acceso Justos y legitimos a dichos
gastos immecesarios en los orgenismos, y posible acciones legales debido
a la condicidn de confidencialidad de estos documentos.
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55t CATEGORTAS

Todo documento dentro de las sigulentes categprias‘o que expresamente
asi se declare por cualquier ley vigente, o que en el futuro se

apruebe, seré considerado documento confidencial.

1.

Todos los documentos que identifican a un individuo

gue solicita benefidios como: clientes, paclentes,
estudianteg,empieados, ineluyendo, pero no limitado

a, personal, tratamiento médico, bienestar social,
seguridad de empleo, documentos de estudlantes y todos
los documentos concernientes a la relacidn entre cliente
y abogado o entre mé&dico y paclente, cuya divulgacidn
pueda constitulr una invasién clara y no Justificada de
la privacidad personal.

" Documentos de custodia infantil o adopcidn, nacimientos

provenientes de padres no casado entre si, y documentos

de procedimientos juveniles ante una corte de familias.

Todos los documentos conservados por organismos que tlenen

que ver con hacer cumplir la ley. Estipuldndose que,

cualquier documento que refleje el arresto Inlcial de un
adulto, archivado en corte por un organismo a carge de

hacer cumplir la ley, serdn publicos.

Cualquier documento que nc esté disponible por ley o dis-
posicidn de un tribunal para la parte litigante en un pleito.
Secretos tecnolégicos o clentificos y los planes de segurildad
de agenclas militares o a cargo de hacer cumplir la ley

cuya dlvulgacidn pondria-en peligro el bienestar y la seguridad
pdblica.

Documentos que divulgarian 1a identidad de un contribuyente

a una institucién "bona fide", cuande se ha solicitado
anonimato respecte a la contribucifn aportada por el donante.
Informes y declaraciones de estrategia o negocilaciones laborales,
arbltra]e obrero patronal, conﬁenios colectivos de determinado
organismo.




10.

11.

12.

13.
14,

15.
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Informes y declaraciones de estrategia o negociaciones
relacionadas con inversiones o préstamos de fondos pdbli-
cos, hasta el tiempo en que dichas transacciones son
entradas.

Cualquier decumento de una discusidn a llevarse a cabo

en una sesidn ejecutiva.

Preguntas de exdmenes, claves y otros datos para adminis-
trar exdmenes de licenclaturas, de empleo, ascenso, ©
acddemicos provevéndose que una perscna tendrd derecho a
revisar los resultados de su examen.

Corvespondencia de funcionaricselectos relacionada con o
de aguellos que ellos representan y correspondencia de
estos funcionarios electos, en sus funciones oficiales.
Lo contenido en tasaciones de bienes raices, ingenierfa
o estimados y evaluaciones de viabilidad realizados por

o para una dependencia relativo a la adquisicién de pro-
piedades o posibles materiales piblicos y contratos de
construccién, hasta el momento que la propiedad sea
adquirida o todoslos trdmites y transacciones se hayan
terminado o abandonado; proveyéndose que la ley de dominio
no sea afectada por esta disposicidn.

Todas las planillas de contribuciones ("tax returns").
Todos los documentos de entidades pdblicas investigadoras
pertenecientes a posibles violaciones de estatutos,
reglas o reglamentos diferentes a documentos de acciones
finales tomadas; proveyéndose que todos los documentos
anteriores a notificaciones o violaciones o incumplimientos
no se harén pdblicos.

Documentos de resultados de exdmenes para certificaciones

profesiocnales o licencias.




16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.
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Peticiones de opiniones consultivas hasta el

momento en que la entidad piblica emite la opinidn.
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 y escritos de los fun-
cicnarios gubernamentales, que surgen en forma incidental
a la administracién de los asuntos de oficina, sin que
medie autorizacidén o requerimiento estatutario, cuya
divulgacién puede acarrear perjuicio al buen funciona-
mientc del organlsmo 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 divulga-
cién por ley y por reglamento aprobado a su amparo.
Documentos recibidos por un organismo con cardcter
confidencial y acumilados y mantenidos para regular una
entidad comercial o institucién financiera ('"Trade Secrets"),
que es de naturaleza privilegiada ¢ confidencial.
Documenttos acumulados con el objeto de una investigacidén
para procesos de ley, 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 invasidn inexcusable a la privacidad
personal.

d. Divulgar la identidad de una fuente confidencial y
en caso de documentos recopilados por una autoridad
a cargo de hacer cumplir la ley, en el transcurso

de una investigacién criminal, o por una agencia
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que esté efectuando por mandato de ley, una investigacidn
criminal, o por un. organismo que estéd efectuando, por
mandato de ley, una investigacidn sobre seguridad nacional,
la informacidn confidencial suministrada solamente por
la fuente confidencial.

e. Divulgar técnicas investigativas ¥y procedimientos.

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

24, Documentos con informacidn geoldgica o geoffsica, incluyendo
mapas de pozos de petrdleo y yacimientos de minas, si dicha
informacién pudiera perjudicar los intereses del Estado Libre
Ascciado de Puerto Rico.

25. Algunos documentos del Gobernador, Secretarios del Gobiermo,
Tribunales de Primera y Ultims Tnstancia de Puerto Rico,
miembros de la Legislatura, Jefes de Organismos, y otros, que
Puedan ser considerados documentos personales o privados.

26. Documentos con informacién personal de organizaciones pdblicas
y privadas de bienestar social. _

27. Documentos, informes, opinicnes, informacién, declaracicnes
requeridas a mantenerse confidenciales, por ley del Estado
O Federal, reglas, disposicién de una Corte o reglamento.

28.Los cuerpos de la judicatura estdn inclufdos en la definicidn
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 mixima del organismo, una

parte segregada de un documento pdblico exclufdo por esta seccién, estard
disponible para divulgacidn después de cancelar o borrar la informacidn
que debe ser exclufda, si; la divulgacién de la parte segregada no
viola la intencidn de esta seccidn.




ARTICUIO  56: REGLAS

1. Para establecer 3istemas de Archivos Confidenclales
a. Debe haber una persona responsable de la custodia del sis-

tema de archivos confidenciales.

b. Debe hacerse un inventario de todos los documentos confiden-
clales.

¢. Una vez realizade el inventardc de los documerntos confiden-
clales éste se hard formar parte del Inventario y Plan de
Retencién de la dependencia.

d. No debe permitirse la c:]:f‘culacic_Sn de informacic_in de un sistema
de archivos confidenciales dentro de cualguier dependencia sin
la autorizacién del custodlo y cuyo fin sea la realizacién de
una gestibn oficial.

e. Los archivos confidenciales deben revisarse anualmente y en
forma sistemftica con el prpSsite de reclasificar y llevar a
cabo disposicién de los mismos.

f. Al vencerce el periodo de retencién de documentos confidenciales,
la dependencia debe preparar Listas de Disposicién de estos docu-
mentos y someter &stas al Programa, de Adminlstracidn de Documentos
Pliblicos, de acuerdo con lo establecido en el Artfeculo 39 de este
Reglamento.

2. De Egspecificacidén y Limitacidn

a. Todo uso de informacidn confidencial debe ser pertinente al
propésito para el cual se usa.

b. Se debe ser especifico en el propdsito para el cual se requiere
y se usard la informacidn confidencial én el momento en que se
necesita o solicita esta informacidn.

c. El uso de Informaclén confidencial debe limitarse al propdsito
previamente estableclido.

d. Cualquier otro cambio de propﬁsito pars el uso de informacién
confidencial debe notificarse gl custodio de dicha infomaci(_?h.




~70~

e. E1 documento confidencial no debe ser divulgado, estar
disponible o usado para otros propSsitos que no sean 1o
especificado y autorizado, con la excepcidn de que: 4

1. el sujeto de informacidén lo consienta
2. la ley lo autorice

. la clasificacién de documentos confidenciales debe ser
limitada, al igual que la acumulacién de informacidn per-
sonal, debe ser especffica, y dicha informacidn se debe
obtener por medios legales, Justos y donde sea posible con
el conocimiento y consentimiento del sujeto de informacidn.

3. Para el Procesamiento de 12 Informacidén Confidencial a través de
Sistemas Electrdnicos

1a informacidn confildencial que pasa a través de un proceso
automdtico debe:

a. Ser un proceso justo y que cumpla con la ley.
b. Acmmlarse' con un propdsito legftimo ¥y especifico que no se
use de forma incompatible con el propdsito estableclido.
. Ser adecuada y relevante y no exceslva con relacién al pro-
pésito para el cual se acumula.
d. Conservarse, guardarse y preservarse el tal forma que no
permita la 1dentificacidn del sujeto, mis alld que el
_ requerido para el propdsito que se obtuvo o se utiliza.
I. Clasificacidn y Reclasifieacién
a. Ia confidenclalldad del documento debe ser conforme a 1o dis-
puesto en este reglamento.
b. La autoridad para determinar 1a confidencialidad de un documento
debe ser ejercida por los jefes de los organismos © Sus delegados

expresos.

c¢. Los documentos confidenciales pueden ser reclasificados por la
persona autorizada, por un sucesor en capacldad, o por un superior
de ambos.

d. La persona due posee autoridad para determinar sl clertos documen-—
tos son confidenciales o no, debe hacer el mejor uso de dicha
autoridad.




e.
f.

_T_‘l_

Debe evitarse la clasificaclén lmmecesaria e inefectiva.
La clasificacic_ﬁn debe fundamentarse en si el documento
con informacifn confidencial al dimlgarée causa perjui-
cio al organismo, gl Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
o al ciudadano.

La documentacié_n no debe clagificarse confidenclal para
ocultar ineficiencia o error administrativo, prevenir
problemas a una persona, o para restringir la competencia
profesional e Inieclativa Iindependiente de un empleado o
funcionario.

. Toda persona que en el descargo de sus funciones interverga

con infonnacic_in o documentos confidenciales debe respetar
la clasificacidén de dlchos documentos.

. 51 una persona en su capacidad como custodio y responsable

de mantener un sistema de archivos para documentos confiden—
ciales, cree que tal documento no debe clasificarse confiden-
cial, o que la clasificacién es impropia, debe expresarlo a la
persona gue posee la autoridad para determinar la confidencig-
1idad del documentc para que reexamine la clasificacidn en

cuestidn.

. Los documentos. confidenciales trasladados al Archivo General

de Puerto Rico o a un archive determinado o a un Centro de
Documentos, podrén ser reclasificados solamente con autorizacidn
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 perfodo de la cla-
sificacién confidencial de éstos.

Para. esto tomard en consideracién si al clasificar no:pﬁjd_?aif_éh
peligre la seguridad de una persona o del pai's.
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ARTICUIO  BT7:. DERECHOS DEL SOLICITANTE

1.

Una persona tiene derecho a solicitar por escrito, revisar

y discutir errcres scbre :Informaciﬁn personal relacionada con
€1l en un or‘ganismo.

En la medida que sea posible, cuando se solicite informacién
que no se considere confidencial, pero que ésta 8e encuentra
Junto a infomacidn que es confidencial, la dependencis puede
segregar la docwnentacitﬁn no confidenclal y ponerla a la dispo—
sicidn del solicltante.

. Una persona tiene derecho a solicitar de un organismo que se

elimine informacidn personal relacionada con €1 si ya cumplis el
pr'opﬁsito, ¥ no tiene ninguna ‘razé_n para permanecer en los
archivos.

. En toda solicitud de informacién confidencial se deberd exponer

por escrito el propdésito para el cual se solicita dicha informa-
cién y una certificacin de que la informacidén solicitada, de

ser suministrada, serd para el uso exclusivo del solicitante y
no serd transferida a otras personas o utilizada para otro
propésito no expuesto en la solicitud.

. Todo custodio de informacién confidencial debe:

a. Determinar dentro de diez dfas laborables,
después del recibo de una solicitud de infor-—
macidn confidencial, si va a cumplir con tal
solicitud.

b. Notificar por escrito al solicitante de infor’ -
macién confidencial dentro de diez dfas laborables,
después del recibo de la peticidn, el progreso de
su solicitud.

c. Notificar al solicitante la razc?n de una negaciﬁn
de informacifn confidencial y la razdn para tal
decisidn.

d. Fijar cargo, sl alguno, por Informacién sclicitada
¥y que no excedan los gastos incurridos.
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e. Proveer la informaciq"n confidencial en forma legible
para el solicltante.
f. Orientar al sollcitante del derecho de apelar al
jefe del organismo para la revisidn de ecualquier deter—
minaci6n adversa sobre su solicitud de informacién.
g. Orientar al solicitante del derecho de solicltar, de un
tribunal competente, un examen judieial si la negacién
de solicitud de informacién confidencial prevalece.
6. Bl jefe del organlsmo debe hacer una determinacién en veinte dfas
laborables respecto al recibo de una apelacién del solicltante de
informacién confidencial.

ARTICULO 58: CONDICTONES DE DIVULGACTION

1. Ningin organismo deberd divulgar un documento confldencial por
rﬁngﬁn medio de commnicacidén, a cualquler perscna, u otro organismo,
a menos que haya una peticldn escrita, y con el consentimiento de
la persons objeto de infonnacidn. Excepto si la informacién es
para:

a. Funclonarios y empleados del organisme que tlene la
necesidad del documento para la ej ecucidn de sus
funciones oficiales propias de la posicidén que ocupan.

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

¢. EL Negoeciado del Censo con el propdsito de planear o
lleyar 2 cgbo un censo.

d. Traslado de los documentos confidenciales al Archivo
General de Puerto Rico por su valor permanente para
garantlzar su conser'vacic_in , O para evaluacién por el
Programa de Administracién de Documentos Piblicos en
cuanto a su perfodo de retencién fijado.

e. Traslado a un Centro de Documentos o Archivo Intermedio
con medidas adecuadas de seguridad.

f. Un organismo o persons autorizada en la ejecuci§n del
cumplimiento de una ley criminal o clvil, si esto es
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autorizado por ley, si media una peticién eserita de
una autoridad competente, o una orden judiclal que
provea las medidas necesarias que proteja la divulgacic_Sn
de la informaci:?n.
g. Una persona autorizada a demostrar el hallazgo de clreuns-

tancias que afectan la reputacidnyla segurldad de una
persona. Una notificacién de tal divulgacién debe enviarse
a la persona objeto de informacién a la ditima direccidn
ordenada por ésta.

h. La Oficina del Contralor o sus representantes autorizados
en el transcurso de una operacldn de auditorfa flscal en el
Organismo.

i. Para individuos que actian en beneficic de la salud o
seguridad del objeto de la informacién. .

J. Personal cualificado que haya asegurado a la dependencia,
mediante peticidn escrita y la debida identificacidn, que
el documento confidencilal serd utilizado sélo para investi-
gaciones estadfsticas, cientIficas e histéricas, intervenclones
administrativas, intervenciones financileras o evaluaciones de
programas; pero dicho personal no debe identificar directa o
indirectamente al objeto de informacidn en informes gue son
producto de la informacién obtenida. En la medida que sea posible
se puede segregar una parte razonsble de una serie documental
confidencial y proveerse al solicitante, después de extraldas las
partes que puedan identificar al objeto de jzaformciﬁn.

k. Tos cuerpos legislativos y sus comisiones o subcomisiones.

2. El incumplimiento de esta disposicidn anterior por algin empleado del
goblerno dard lugar a la correspondiente accidn disclplinaria conforme
a la Ley de Personal del Servicio Piblico.

3. Para autorizar el examen de un documento confildencial deberé prepar—
se un formulario con.la siguiente informacidn:

a. La autoridad (concedida por estatuto u Orden Ejecutiva)
y si tal divulgaciﬁn es por mandato de ley o voluntaria.
b. El propésite de la infonnacién.
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c. Los efectos de la divulgacién en la persona objeto de
¢ la informacién.
d. ELl uso rutinario que se le puede dar a la :T.nfor'ma.cion.
e. Tos efectos é.obr*e el solicita:rfce s si alguno, de no

_ proveerse toda o parte de la informacidn requerida.

4, Las personas envueltas en el disefio, el desarrollo, la operacicfn’n,-
el manterndimiento y la custodia de cualquler sistema de archivo
confidencial deberdn observar lo siguiente:

a. Asepurarse gue no se haré discriminacién con el uso de
1a informacién personal.

b. No permitir el examen o la inspeccidn de informacidn
confidencial por medlos fraudulentos.

c¢. Notificar por escrito y en un tiempb razonable, a una
persona,, cﬁéhdo cualquier informacidn considerada confi-
dencial relacionada con dlcha persona, se convierte en
materia pdbllca bajo un proceso legal obligatorio.

d. Debe asegurarse con la deblda identificacién de la per-
sona que solicita informacidn confidencial, que se cumple
con la condicidn y acreditaci6n de un interés legftimo
segn lo definimos en este Reglamento.

5. Aquellos organismos que tienen reglamentacidén vigente y con fuerza
de ley scbre disposiclones relativas a la divulgacidn de sus docu—
mentog confldenciales, sean tales disposiclones federales, estatales
o locales, deben prevalecer scbre las disposiciones establecidas en
este Reglamento.

6. Una persona tiene el derecho a determinar cufndo, cémo y hasta qué
grado la infor‘macic_Sn confidencial relacionada con ella se comunica
a terceras personas. |

7. Ningdin organismo o agente de éste, deberd pedir, requerir o de

algun modo inducir a un individuo para que firme cualquler declaracidn
autorizando a cualquier persona © jnstltucién a divulgar mrormacicjn
scbre él/ ella o sobre cualquler otro individuc a menos que dicha de-
claracidn:
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a. esté_ escrita en lenguaje sencillos

b. indigque la fechai

e. sea especj_Ifica. en euanto & los Individuos o
instituciones que estén autorizados a divulgar
informacidn y que sean conocidos al momento en
que se firme la autorlzacin;

d. sea especifica en cuanto a 1a naturaleza de 1la
informacidén que se va a divulgar;

e. sea especﬁ'ica en cuanto a qué individuos o institu—
clones estén autorizados por el individuo en
particular (solicitante, empleado © ex—-empleado) a
recibir 1la informacidén que se va a dlvulgars;

f. sea especifica en cuanto al prop8sito para el que
se podrd usar la informacidn por parte de los
individuos o instituciones en el inciso anterior (5)
y

g. sea especifica en cuanto a l1a fecha en que habréd de
expirer el acuerdo de divulgacién; cuya vigencia
deberd comprender un perfodo de tlempo razenable.

8. E1 jefe de un organismo tendrd facultad para autorizar gque sea
revelada informacién confidencial, cuando a su juicio y conforme &
este Reglamento, la informaciln confidencial solicitada sea indis-
pensable para gue la persona solicitante pueda realizar su gestién
gubernamental y que €sta no pueda obtener la informaclidn por otros
medios.
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ARTICULO 59 EXPEDIENTES DE PERSONAL

Ios organismos deben, a través de los mecanismos internos adecuados,
revisar y evaluar sus prébticas de empleo y de archivo de Expedilentes
de Personal incluyendo las leyes estatales y reglamentos de personal
aplicables y determinar:
1. el numero y tipo de expedientes que se mantienen de cada
individuo incluyendo el personal directivo, de ex—empleados
de la institucidn y de solicitantes;
2. Los renglones de informacidn que contlenen los Expedientes
de Personal y cada tipo de expediente de personal que se
mantienes
3. el uso que d€ el organismo a cada uno de los renglones de
informacién de cada tipo de expediente y las circunstanclas
bajo las cuales se puede divulgar informacidn a partes
interesadas fuera del organismo; ¥
4, la medida en que los directores y el personal conocen el
tipo de expédientes que lleva la institucién sobre ellos y
los uscs que se le df a la informacidn que éstos contlenen.
Se proveen las siguientes gufas que todo organismo debe tomar en con-—
sideracidn al formular su politica de derecho a la privacldad del
empleado. EL término "individuo" se usard para designar a solicitante,
empleado o ex-anpleado.
1. Investigacliones Externas
. Antes de recopllar informacién sobre cualquier individuo o
contratar a otros para recopilar informacidn sobre cualquler
individuo, el organismo debe notificar al individuo, de
acuerdo con la polftica institucional prevaleciente relacio-
nada con:

1. el tipo de informacién que se va a recopllar;
y

2. la tecnica que se va g utilizar y las fuentes
de dohde se habré de solicltar informacisn
concerniente al cardcter o reputacidn del
individuo.
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b. El organismo no debe contratar or'g;anizacicjn alguna
que se dedique a la 'jrmestigacisﬁn sin antes constatar
que las précticas utilizadas, por dicha organizacién
con respecto a informacic_'m personal, eSté'n de acuerdo
con la politica del organismo.

¢. El organismo no debe procurar ni retener n:u.ngﬁn tipo
de jnformacic?n 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, informacidn scobre
un individuo utilizendo métodos o medlos engafiosos o de
alguna manera que oculte el propdsito de la indagaeldn
0 la identidad del organismo.

2. Expedientes Criminales

a. Ningin organismo deberf solicitar o tomar en consideracién

infomacit_ﬁn relacionada con el expediente de arresto de un

individuo excepto segin se especifica en los estatutos,
reglamentos del gobierno o deciciones de los tribunales.

b. Cuando el organismo procura por los medios legales y utiliza
el expediente criminal de un individuo para tomar una decisidn
especifica en cuanto a dicho individuo, éste no deberd retener
el expediente por mis tlempo del que especificamente autoriza
la ley, si alguno, a menos que haya una acusacidn pendiente.

c. Ningfn organismo deberd, a menos que por ley se requiera lo
contrario, procurar obtener o considerar informacién relaclionada
con convicclones, excepto en circuntancias en que dichs informacidn
tenga relevancia directa con algin tipo de decisidn de personal.

3. Designacién de Expedientes Disponibles

a. El organismo deberd, claramente, designar aquellos expedientes
de un individuo que el organismo:

(1) pemﬂ.tiré que el individuc revise si as:'_f 1o
.solicita y sujeto a procedimientos razonable;
o

(2} pondré a disposicién del individuo, sujeto a
limitaciones prescritas;: © '

(3} no permitir{} que el iIndividuo tenga aceeso a ellos.
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Y. Revisién y Correccifn de Expedientes
El organismo deberé, si un individuo asi’ lo requiere:
1. informar al individuo, luege de verificar su identidad,
si tiene en sus archivos :lnfor'macit_Sn relacionada con el

que aparezca en documentos 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 naturaleza y

contenido de dicho expediente. (S1 el organismo posee

informacién médica sobre un invividuo, deberd permitir que

&ste, previa solicitud, revise dicha informacidn directa-

mente 0 a trave_’s de un. profesional con licencla para

practicar la medicina designado por el organismo o por
el individuo mismo)

b. El organismo debers permitir a un individuo sollcltar
que se corrija o ermlende cualquier expediente que lo
1dentifique como persona y al cual el individuo tenga
acceso por haber sido esto dltimo determinado por el
organismo. El organismo deberd:

1. hacer la correccidn o ermienda requerida
dentro de un perfodo razonable de tiempo; o

2. si el organismo no hace la correccidn o
ermienda requerida, permitirle al individuo
someter una declaracidén exponiendo las
razones por las que solicita la correccidn
o ermienda. El organismo podrd, a su vez
someter una declaracidn exponiendo las

razones por las cuales se nilega a hacer
dlcha correccidn o ermienda.

c. El organismo deberﬁ proveer o hacer llegar notificacidn
de la correccifn o ermienda a cualquier parte que el ‘
Individuo desligne espec:!’:ficamente‘ y que organismo entienda
o tenga razones para entender que puede haber recibido la
infomaci{in, objeto de la correccirﬁn o ermienda, durante
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el per*iodo de dos afios anteriores a la fecha en que
se hace la correccidn o emmilenda.

d. Para la d:l.vulgacic?n de cualquier informacidn sujeta a
disputa, el organismo deberd asf indicarlo claramente
al momento de la divulgacidn.

5. Usc Internoc

El acceso a todo Expediente de Perscnal, de empleo, O cual-

quier expediente relacionado, deberé estar restringido a

personal autorizado y se deberd determinar el uso que se auto-

rizard de los mismos. Ia institucidn deberd mantener acceso
separado” de dichos expedientes utilizando las siguientes
categdrias o categorias simllares:
4. personal
b. ndminas
¢. seguridad
médico relacionado con empleo
. culdado de salud voluntario
segurc de vida o de salud

UQ"“‘:fDEl

. seguro relacionado con el empleo
6. Uso Externo de Informacidn
Ningiin organismo debers divulgar ningin tipo de informacién
de sus expedientes oficlales que identifique la persona de
un individuo sin el consentimiento explfeito de dicho
individuo; excepto bajo las sigulentes circunstancias:
a. en respuesta a una peticidén de que se verifique
o provea informacidn del tipo designado por la
dependencia como "informacidn de directorio” la
cual no deberd incluir mis de los sigulentes
datos:
1) el hecho de empleo pasado O presente;
2) fechas de empleo: ¥
3) tftulo o posicidn
b. en respuesta. a la peticj’_on hecha por :La autoridad
ejecutoria de ley de que se le provean las fechas
de asistencia al empleo de un individuo y su.’
direccidén residencial.
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¢. para proteger los intereses legales del organismo
cuando éste crea que las acclones del Individuo
violan las condiciones de empleo o de algﬁn medo
representan una amenaza fisica a propledad de la
institueldén o a otros individuos.

d. a una autoridad e] ecutora de ley cuando el organismo
razonablemente cree que un solicitante, empleado o
ex—empleado, puede haber participado en actividades
1legales. '

e. por requerimiento de un estatuto del goblerno Federdl,-
estatal o local de algin reglamento que éspec:fficamente
requiera la dlvulgacién de cierta informacidn a
determinadas partes.

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

g. & un agente o0 contratante del organismo siempre que:

1) se divulgue solo la informacidn que sea necesarla
para que dlcho agente o contratante pueda
desempefiar sus funcilones para con el organismo;

y

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

h. en respuesta a una citacidn u orden judicial expedida
legalmente, incluyendo una orden de catec o un
emplazamiento.

i. en clrcunstancias de crisis que afecten la salud
o seguridad irmediata de un individuo.

El organismo debergi Informar claramente a solicitantes que asf lo
requieran, y de modo automftico a personal del organismo, qué tipos
de informacic_?n ecentenida en los expedientes, que el organismo
mantiene de los individuoé, se pueden divulger y cuales son los
procedimientos para involucrar al Individuo en cada tipo de
divulgacién.
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ARTICULO 60 : EXPEDTENTES DE ESTUDIANTES

1. Esta parte se aplicarafx a los expedientes acad(_émic'os de los
estudiantes que contienen :Lnformacic_ﬁn directamente relacionada
con el estudiante y son mantenidos por un organismo o institu-
cidn educativa.

2. El término "expediente académico” no se referirf a:

a) Expedientes personales del Personal docente o
administrativo que estdn bajo la custodia de la
persona que los prepard y que no se ponen a la
disposicidn de o se revelan a ninguna otra persona
excepto a un sustituto.

b) Expedientes disciplinarios que se mantilenenseparados
de los académlcos, que se usan para propdsitos dis-
eiplinarios unicamente y no se ponen a la disposicidn
de otras personas que ne sean funclonarios o encar-
gados de hacer cumplir la ley ¢ los reglamentos
pertenecientes a la institucicn.

¢. En el caso de perscnas empleadas por un organismo o
institucidn educativa, pero que no estdn al servicio
de dicho organismo o instituciéﬁ, los expedientes
preparados y conservados durante el curso normal de
los procescs desarrollados en el organismo o institu-
cidn y que se relacionan exclusivamente con la persona
0 con su capacidad como empleado y que no estédn dispo-
nibles para utilizarse con ningin otro propdsito.

d. Los expedientes de un estudilante que tiene 18 afios de
edad, o que asiste a una institucidn de educacidn
post-secundaria, preparados o conservados por un médico,
un sigufatra, un psicélogo u otro profesional o
paraprofesional reconocido mientras actuaba en su cali-
dad profesional o paraprofesional, o prestaba ayuds
en su capacidad, y que se crean, conservan y utilizan
sclo para pr'opc_Ssitos relacionados con el tratamiento
administrado al estudlante y no se ponen a la disposicidn

de ningtma persona gue no sea la encargada de ofrecer
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ese tratamiento; disponiéndose, no obstante, que un

méaico u otro profesional capacitado seleccionado por

el‘eétudiante'puedahreﬁisar personalmente tales

expedientes.

3. Accesibilidad a los Expedientes Acaddnicos por otras Personas
Que no sean los Proplos Estudiantes
. a. Con excepcién de las personas que se mencionan més

adelante solamente el estudlante tendrs acceso a su
expediente geadémlico. Sin embargo, el estudiante o
los padres, en su caso, pueden autorlzar por escrito,

permiso pars que ciertas organizaclones o Individuos
puedan ver su expediente con el propdsito de empleo,
estudios graduados o concesldn de becas. Cuando un
estudlante haya cumplido los dleclocho afios de edad

o curse estudlos en una institucidn de educacidn
postsecundaria, el permiso o consentimlento de los
padves y los derechos otorgados a los padres, en
adelante, solo se requerirdn del estudlante y se otor-
garan al estudiante. ]

1) Miembros de la facultad o de la alta gerencia
que es el Rector o Director de la unddad insti-
tucional determine tiene un interés educacional
legftimo en examinar los expedientes en cuestién.

2) Funcionarios de otras instituciones educativas
postsecundarias a las cuales el estudiante haya
solicitado admisidn, bajo las siguienhtes.condiciones:

a. que el estudiante sea notificado de la
peticién de transferencia de su expediente,

b. se le @€ una copla del mismo si asf lo
desea,

e. se le dé 1a oportunidad de una visita para
cuestionar el contenido de dicho expediente

3) Funcionarios federales autorizados a auditar los
programas‘auépiciados por el Gobierno Federal y
funcicnarios del Gobierno Estatal a quienes las leyes
requieran se les revele la informacidén contenida en los
expedientes. .
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¥) Funcionarios o empleados que procesan las solici-
tudes para ayuda econdmica.

5) Organizaciones que 1llevan a cabo estudios para, o
en nonbre de organismos o instituciones educativas
con el propdsito de desarrollar, validar o adminis-
trar pruebas diagndsticas, de administrar programas
de ayuda a estudiantes y de mejorar la institucidn
si tales estudios se llevan a cabo de tal modo que
no se permita la.identificaeidn personal de los estu-
diantes y sus padres por otras personas gue sean
tales organizaciones y si la informacidn se destruye
cuando ya no sea necesaria para los propdsitos con
que se efectda el estudio.

6. Organizaciones de acreditacidn en el desarrcllo de
tales funciones.

7. Los padres de un estudlante consideradc como depen-
diente de dichos padres a los efectos de la Contribucidn
sobre Ingresos (de la Ley de Contribucién sobre Ingre-
SOS}. .

8) En una emergencia, personas apropiadas, sl se sabe
que la informacidn en el expediente es necesaria
para la proteccidn de la salud o seguridad del propio
estudiante o de otra persona.

b. Los expedientes gue se envien a cualquier organizacidh,orgam
nismo gubernamental o Individuo serén tramitados con una carta
informande al recipiente que la infbrmacién contenida en el
expediente podra ser examinada.ﬁnicamente por las personas
directamente envueltas en las deliberaciones que justifiguen
la solicitud del expediente y advirtiéndole que, de divulgar
la informacién y perjudicar al estudiante; serd responsable
por los daﬁoé gue cause. En adici§n, al recipiente se le

notificaré por escrito, que si este requisito no es aceptable

los expedientes de devolverén, sin abrir, a la Unlversidad o
escuels.
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¢c. Cada oficina que tenga & su cargo expedientes acade’micos,
mantendrs un registro que se conservari junto al expe-
diente académico del estudlante en donde apavezcan los
nombres de las personas (excepto funeionarlos de la entldad),
organismos u organizaciones que hayan sollicitado y obtenldo
acceso a dichos expedientes y donde se indicard especifi-
camente el interds ~legftimo que impulsd a &stos a obtener
esa informacidn.

4, Accesibilidad a sus expedientes académicos por los propios estu-
diantes '

- a. Los estados financieros de los padres o informacién relacio-
nada con las finanzas de los padres no serd divulgada a los
estudiantes. Los funcionarios que tengan g su cargo anteceden-
tes o Informacidn de esta fndole, los mantendrén separadamente
del expediente siempre y cuando que éstos estén en sobre
cerrados y marcados "La Informaclidn contenlda no esta disponible
al estudiante".

b. Cartas confidenciales o cartas de recomendacidn inclufdas en

[ los expedlientes académicos de los estudiantes no estardn dispo-
nibles a los estudiantes, si tales documentos son utilizados
con otros propdsitos que no sean los propdsitos especificos
para lo que se escribleron. Cualquier otra informacidn en
el expediente académico estard accesible para inspeccidén por
el propio estudiante a menos gue dicha accesiblllidad sea
restringlda segin permite el sigiiente apartado (c) de este
Artleulo.

¢. Un estudlante o una persona gue solicita a,dm:l.sic_ﬁn puede renun-
clar a su derecho, sdlo que tal remuncia debera referirse a
recomendaclones Unlcamente si:

1) a peticidn del estudiante, se notifican a éste los
nambres de todas las personas que han ofreéido las
reqomendaciones econfidenciales y3

2) si tales recomendaciones se utilizan solamente con

el propc?sitb especfi,co con que se ofrecieron.




® @

No se recurrird a utilizar tales rerunclas como
requisito para ser admitido en, recibir ayuda
financiera de, o recibir cualquler otro servicilo
o beneficio de tal organismo o institucidn.

d. Cualquier orgenismo o institucién educabiva que
publique un directorioc informativo deberd dar aviso
pdblico de las clases de informacidn que habrd de
brindar con respecto a cada estudiante que asiste a la
instituci6n u organismo y deberd permitir que trans=< .l
curra un perfodo de quince dfas laborables después de
dicho aviso para permitir que unc de los padres del
estudiante pueda informar a la institucidn u organismo
que no deberi divulgar una parte o la totalidad de la
informacidn deslgnada sin antes haber obtenido el con-
gsentimiento de ese padre.

5. Procedimiento

a. Para solicitar examinar expedientes académlicos y apelaclones
en cago de notificacidn, cuandc procedan, si un egtudiante
o sus padres, en su caso, deseen examinar el expediente
académico hardn la peticién por escrito, utilizando un for-
mulario "Solicitud pera Examinar Expediente’; Académico",
al Decano de Estudiante o su representante autorizado, a
quien se identificarén debidamente. Cada oficina que
custodia expedientes designard un empleado a quien se
trasladardn para procesar las scllcitudes antes menclonadas.
La persona designada enviard al estudiante una confirmacidn
de que recibid la solicitud y le informard la hora .y fecha
en que podrd ver el expediente, dentro de un plazo que no
excederd de treinta dfas laborables después de haber
recibido la peticisdn.

b. Des_pués que la perscna designada haya removido del expe-
diente del estudiante aquellos documentos que se consideran

confidenciales en relacién con el estudiante bajo el
Artfeulo 62 Ineisos b y ¢, el expediente académico podrd
hacerse accesible al solicitante, en la hora y fecha
especiﬁcados, (después que éste se identifique debidamente)
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para inspeccidn y revisidn de la persona designada.
Copla del expediente académico podrd ser entregada al
solicitante, dentro de diez dfas, mediante el pago
correspondiente por pidglna de una cara.
Dentro de quince dfas después que el sclicitante haya
revisado el expediente académico, tendrd derecho a alegar
que el contenido del mismo no estd correcto, que puede
ser malinterpretado o en alguna forma viola la privacidad
u otros derechos del estudiante. El estudiante no podra
cuestionar calificaclones que se le hayan dado por su
trabajo académico; pero sf podrd dlegar que una calificacidn
no ha sido anotada correctamente.
1) Iniclalmente si el estudiante no estd de acuerdo
con todo o parte de su expediente, lo Informard
a la persona deslignada en la oficina en donde su
expediente estd custodiado y tratard de resolver
el problema mediante diflogo informal con dicha

persona o con la perscna a cargo de. laOf:Lc?ma

2) 81 no 1llegan a un acuerdo, mediante el di&logo
informal, entonces el solicitante, dentro del
término de quince dfas anteriormente menclonado,
solicitard por escrito una entrevista con el
Director o con el Decano de Estudiantes de la unidad
institucional correspondiente, especificando la parte
de su expediente con la cual no estd conforme.

3) 8i después de esta entrevista no llega a un acuerdo,
el Director o el Decano de Estudiantes designard un
funcionario de esa oflcina, que no tenga interés
alguno en el resultado de la vista, para gque se revna

con el estudiante y discuta el asunto.

A menos que el estudiante retire su peticidn o soli-
cite una posposicidn de vista, &sta se celebrard

dentro de los treinta dfas después de haber reclbildo
la peticién del solicitante. BEn la vista se le dard
oportunidad para que presente evidencla que sostenga
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su peticidn. El funcionario, que por delegacién
del Decano conduzca la vista, rendird su decisidn
por escrito, dentro de treinta dfas después de
celebrada la vista.

4. 8i la decisidn es adversa al soliclitante, éste
podrd apelar por escrito al Rector o Director de la
undldad institucional a la cual pertenece o al
organismo de Jerarguia mayor sucesivamente en 1la
institucidén.

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

e. Tan pronto estas normas estén aprobadas por el Presidente,
la Junta Universitaria y el Consejo de Educacidn Superior,
se publicardn en todos los tablones de edicto y se distri-
buirdn al personal docente y administrativo, especialmente
a los funcionarios y empleados a carge de las oficinas
menclonadas en el Articulo V e..
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SECCION B: PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 61: CONTROLES ¥ USO

Se puede evitar que se extravien documentos de naturaleza confi-
dencial utilizando sistemas de cerraduras, llaves especilales,
alarmas o archivos especiales.

Para evitar el uso o reproduccin, sin autorizacidn de documentos

confidenciales, es necesaric establecer los controles para el prés—

tamo y reproduccién de &stos, a saber:

1) Todo documento considerado confidencial debersd marcarse
como tal.

2) Estos deben hacerse conspicuos mediante el uso de algin
color en el marbete que se utilice en las pestafias de
los cartapacios, o mediante cartapaclos a colores.

3) Deber#n numerarse por el custodio al prestarse los mismos
y se extraerdn del archivo medilante sistema de préstamo
¥ recobro.

4) EL acceso y distribucién de documentos confidenciales
debe ser estrictamente limitado a personas que los utili-
cen para realizar su trebajo, pero no a otras personas,
segin se establece en las condiciones de divulgacidn en
el Artfculo 60. ‘

5) Los documentos confidenciales no se deben llevar a residen—
clas privadas para trabajar con ellos, nl transportarse en
vehiculos piblicos. Estos documentos sSlo se transportardn
fuera del Archivo Confidencial con autorizacidn del Encargado
Supervisor del Archivo y en los casos que el considere justi-
ficable, y con las medidas de seguridad que el documento exija.

) Los borradores de documentos confidenciales deben destrulrse
conjuntamente con las copias carbdn utilizadas para preparar el
documento final y tanbién las fotocopias sin usc. Es
recomendable destruirlos usande un triturador de papeles.
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7) Ios originales de los documentos no se removerdn fuera
del drea de los archivos a menos que sea absolutamente
necesario. Ejemplos: si la Divisién Legal necesita un
original del documento para presentarlo en Corte, una ¢opia
certificada del documento puede ser suficiente; los audi-
tores en sus auditorfas pueden necesitar ver las facturas
originales para preparar sus informes.

ARTICULO 62: MANEJO

Se controlari el manejo de documentos confidenciales en el organismo

cbservando las silguientes medidas:

1. Se responsabilizard al custodio o supervisor del archivo
guien serd responsable de abrir y cerrar los gabinetes de
archivo en las unidades de oflcinas.

2. Esa persona tendrd a su cargo un Juego de llaves y tendra
conocimiento.de la combinacidn.

3. Se hardn dos juegos de llavés por gabinetafade archivo,
en aquellas oficinas que se Buarden documentos conflden=-
ciales. Un Juego lo tendrd el custodio o supervisor del
archivo y el otro Juego (copla) se mantendrda guardado en
un lugar segurc de acceso controlado.

4. Se designard un sustituto del supervisor del archivo, quien
lo sustitulrd con las mismas respomsabllidades cuando éste
se ausernte.

5. En ese lugar se guardardn todas las copias de las llaves de
los archivos confidenciales y del saldn en que estén esos
archivos 81 estuvieren separados del resto del equipo de
oflcina, y cada juego de llaves se identificard para que
no se confundan unas con otras.

6. El custodioc o encargado del archivo mantendrd un control con
el uso de las llaves. Este puede ser un reglstro en el que
aparezca el mimero de la llave, nombre del custodio, nombre
de la oficina a que pertenece la llave, y su sustituto autori-
zado a usar esa llave.




7. Las coplas de las llaves guardadas en la caja de seguridad
se sacardn de la misma Unicamente cuando se necesite con
urgencia determinade documento, y la perscna autorizada a
manejarlo esté ausente de su oficina.

8. La llave debersd devolverse a la caja de seguridad tan pronto
se localice el documento, y se firmars el registro.

9. Se hard un Inventario de las llaves en caja para asegurarse
qQue no se extravien.

ARTICULO 63: PRESTAMOC Y RECOERO

1. Para remover los documentos confidenciales de los archivos
se disefiard un formulario en triplicado que indique entre
otras cosas:
a. nombre del documentos
. nombre de la persona autorizada a solicitar el documento;
oficina, posicidn que ocupa, y riimero de empleado;
razdn para usc del documento;
. tlempo que retendri el documentos
lugar donde se utilizars;
fecha entregado al solicitante;
fecha devuelto al archivo confidencial
1. flrmas de persona . que lo entrega y de receptor
2. De utilizar formulario en triplicado se archivard el original bajo
el nonbre del solicitante, la primera copia se unird al cartapacio
del documento a prestarse y la segunda copla en el archivo
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en Un tarjetero para documentos a prestarse.

3. Se hard un seguimiento con una columna en el Reglstro en 1la segunda
copia de utilizarse formulario, segiin sea el caso, de acuerdo al
rimero de dfas que retendrén en uso el documentc.

L. Al devolverse el documento al archiveo, el encargado del archivo,

o sustituto, comprobarf que este no haya side alterado, que esté
completo y luego de firmar se destuirdn las copias del recibo.
El original del reclbo, se conservars en un archivo por el nombre

del documento prestado, para posibles futuras referencias sobre
el préstamos de ese documento.
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5. De utilizar un registro deberd incluirse ura columa que

Indique persona qgue recibe el documento y la fecha de la
devolucidn del mismo.

PARTE CUARTA : ASESORAMIENTO Y AYUDA TECNICA QUE OFRECE EL PROGRAMA

ARTTCULO 6l: SERVICIOS OFRECIDOS

El Programa de Administracién de Documentos Piblicos, ofrece adies~
framlento, asesoramiento ¢ ayuda téenica a los organismos sobre las
actividades de administracidn de documentos como se describen en
este Artfculo y conduce estudios, evaluaclones e intervenciones en
diferentes facetas de la administracidn de documentos.
1. Asesorapiento gcbre programas de administracidn de Documentos

El Programa de Administracidn de Documentos Piblicos

ofrece asesoramlento a los organismos, mediante visitas,

en las facetas de administracidn de documentos piblicos

de acuerdo con las leyes, reglamentos, gufas y demds

directricez al respecto. Ofrece, ademds adlestramientos

formales en este campo de la administracidn piblica

en los cuales se profundiza en cada una de las facetas que

componen la administradicdn de documentos.
2. Ayuda téenica
A solicitud de los organismos el Programa de Administracidn

de Documentos Pdblicos conduce estudios y evaluaciones en una

S mds de las facetas de administracién de documentos piblicos

en el organismo.

a. se define el éstudio general de sistemas de documen—
tacién como un anflisis sistemdtlco de costo/beneficlo
que identlflca y define los requisifos de los sistemas
para una adminlstracién eficlente y econdmica y los
métodos alternos para satisfacer estos requisitos; y
recomienda el arreglo del sistema de documentacidn
dptimo para la sprobacién de parte de la gerencia.
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El estudio general de los sistemas de documentos

cubre todos los procesos de administracidn y opera-
cionales. Donde esté envuelto el servicio de pro-
cesamiento electrdnico de datos, el estuelo general

de sistemms de documentacidn lo proveerd el Programa de
Asesoramiento en Sistemas Electrénicos de Informaeidn,
de 1a Administracidn de Servicios Generales e incluird
todos (1) los pasos manuales y a miquina desde el iniclo
del pr'ocesqﬁ'hasta 1a prescripeidn del producto final y
1a trensferencia de umm entrada (input) de datos vdlida
al Centro de Cdmputos ¥ (2) los procesos gue cubren una
satisfactoria y correcta salida de datos y su uso.

b. Un estudio. general de sistemas de documentacidn no envuel-
ve las acciones que se toman para convertir la entrada
de datos, al equipo de procesamiento automdtico de datos,
o salida de datos preseritos del computador. Ias depen-
dencias que deseen ayuda en el disefio de tales sistemas
detallados de procesamiento automdtico de datos deben
commicarse con el Programa de Asesorameinto en Slstemas
Electrdnicos de Informacién.de la Administracién de
Servicios Generales.

3. Solicitud de Serviclos
Tos organismos que deseen los serviclos de agesoramiento
y ayuda téenica en cualquiera de las distintas facetas de
administracidn de documentos pdblicos deben ecomunicarse con
el Programe de Administracién de Documentos Piblicos de la
Rama Ejecutiva.

Se ofrecen estudics en microfilmacidn, trémite de corres—
pondencia, control de coplas y fotocopiadoras, archive,
formilarios, utilizacidn de espacioc y equipo paré documentos,
y en otras facetas de la administracién de documentos

pliblicos .
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ARTTCULO 65: INTERVENCIONES

Al

Intervenciones realizadas por el Programa de Administracidn
de Documentos Piblicos

Ia Seccidn 6 del Artfculo U de la Ley Mim. 5 del 8 de

diciembre de 1955, segin ermendada dispone que el Administrador
del Programa de Administracién de Documentos Plblicos por medio
del Programa de Administracidn de Documentos Pibllcos, debe
realizar cuantas evaluaclones considere necesaria sobre las
pricticas y la efectlvidad de la administracién de documentos

en las dependencias de la Rama EJecutiva y de los goblernos muni-
cipales. Estas evaluaclones podrdn realizarse mediante interven—

ciones a los Administradcres de Documentos en cuanto a la
aplicacidén por estos de las normas establecidas por el Adminlstra-
dor del Programa y sobre cualquler otra materia relacionada con
el Programa y que sea menester reglamentar para el buen funciona-
miento del mismo. Se inspeccionardn los documentos o las
préeticas y programas de administracidn de documentos de cualquier
organismo con el propésito de someter recomendaciones para mejorar
la administracidn de las précticaé y programas de administracién
de documentos. '

Tntervenciones Realizadas por el Administrador de Documentos
del organismo
Cada organismo peridédicamente debe examinar sus programas internos

de administracién de documentos con la frecuencia y profundidad
que le permitan sus recursos. BEstas infervenciones las llevaré a
cabo el Administrador de Documentos del organismo.

Accidn e Informe Sobre la Intervencidn

Cada organismo debe someter al Administrador de Programa un plan
de accién implantando las recomendaciones contenidas en el informe
de intervencidn el cual debe redactarse dentro de los préximos
tres meses a partir de la fecha en que se envié el informe final
de Intervencidn al jefe del organismo.
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El plan de accidn del organlsmo debe incluir:

1. Ias acclones especificas que el organismo
considera llevar a cabo sobre cada recomendacién
contenida en el informe de intervencidén. Si el
organismo considera implantar una recomendacion
debe indicar en el plan de aceidn por qus o lo
hard.

2. El mes y afio en que se propone completar cada aceidn
planificada.

D. Tnforme del Progreso de Implantacidn del Plan de Accidn
Cada organismo debe someter a1l Administrador del Programa
un informe semestral de progreso scbre la implantacién del
plan de accién hasta que el plan de acclén del organismo
sea implantado. E1 Programa de Administracién de Documentos
Piblicos:

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

2. Somsters comentarios al organismo, scbre el -
plan en un lapso de dos meses ¥

3. Notificardi al organismo cuando no se requleran
mds informes de progreso.

E. Evaluaciones y Estudios Interagenciales
El Administrador del Programa podrd conducir inspececlones ©
estudlos de. administracién de documentos que envuelvan 1a
revisién a los programas y précticas de mis de un organismo
y que examinen las interacciones y relaciones entre organismos
en cuanto & documentos y administracidn de documentos.
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PARTE QUTNTA: DISPOSICIONES FINAIES
ARTICULO  B6: DEROGACTON

Por la presente queda derogado el "Reglamento para la Administracién
del Programa de Conservacidn 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 SEPARACTON

Si cualquier disposicidn de este Reglamento o la aplicaciéh del mismo

a cualquier persona o ciraunstancia fuese declarada inconstitucional,
tal declaracién no afectard las demds disposiciones ni la aplicacidn
del Reglamernto que pueda tener efecto sin necesidad de las disposiciones
declaradas inconstitucionales o nulas y a tal efecto se declara que las
disposiciones de este Reglamento son seperables unas de otras.

ARTICUIO  68: VIOLACIONES Y PENALIDADES 7

Cualquier violacidn a las disposicicnes de este Reglamento constituird
delito menos grave y convicta que fuere la persona serd castigada con
pena de reclusidn no mayor de seis (6) meses o multa no mayor de quinien-
tos (500) dSlares o ambas penas a discrecidn del Tribunal.

ARTICULO  69: VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su
radicacidn en el Departamento de Estado del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Nfm. 170 del 12
agosto de 1988, segn ermendada, conocida como "Ley de Procedimiertto
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

——




