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Carlos E. Vazquez Pesquera

INFORME ANUAL DE INVENTARIO Y PLAN DE RETENCION
DE DOCEEMEN’EOS PE.EBL!COS

Reciban un cordial saludo de todos los que Ildboramos en la Administracion de
Servicios Generales (ASG).

El Reglamento 4284 para la Adminisfracion de Documentfos Pdblicos en la Rama
Ejecuhva dispone en su Articulo 15. - “Informe Anual de Documentios Retenidos”, que
“*cada organismo deberd someter al Programa de Administracién de Documentos
Publicos (PADP) de la Rama Ejecutiva, treinta (30) dias después del cierre de cada ano
fiscal, un informe sobre el “sfafus de su Inventario y Plan de Refencidn de

Documentos”.

En atencién al Arficulo antes citado, la ASG solicita que impcr’ron instrucciones dal
Administrador de Documentos de sus dependencias, municipios y corporaciones
publicas para el envié de dicho Informe Anual de Documenfos Refenldos en el término

establecido por el Reglamento.

Andlizar y evaluar los inventarios y planes de retencidon de documentos publicos y las
listas de disposicién de documentos publicos lo mas eficiente y rdpidamente posible

fiene el objetivo de:

a. Estimular a los organismos y municipios a cumplir con la Ley Nim. 5 de 1955,
segin enmendada, Ley de Administracion de Documentos Publicos de la Rama

Ejecutiva.

e Dirijase toda la correspondencia al Administrador
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b. Ayudar a los organismos y municipios a disponer de sus documentos inatiles y
por consiguiente a liberar equipo de archivo, mejorar la conservacion de los
documentos activos y redlizar economia en la compra de equipo de archivo y
renta de espacio para guardarlos; asi como evitar la duplicidad innecesaria y
acumulacién excesiva de documentos que hayan perdido su ufilidad
administrativa, valor legal o fiscal.

Es responsabilidad de los secretarios de depdrfamem‘os, jefes de agencias, directores
de corporaciones publicas y alcaldes cumplir con el objetivo de someter.a tiempo el
Informe sobre el “status” de su Inventario y Plan de Retencién de Documentos. Favor

de consultar el siguiente material de referencia:

a) Carta Circular ASG Nim. 90-19 “Procedimiento sobre Inventario y Listas de
Disposicién de Documentos” y/o el Manual de Adiestramiento Bdasico para
Administracién de Documentos Pdblicos. -

b) Seccién (16) "Normas y Procedimientos para la Preparacion, Andlisis 'y
Aprobacién del Inventario y Plan de Retencion de Documentos Pablicos de las
Dependencias bgjo la Jurisdiccion del Programa de Administracion de
Documentos Publicos y de las Listas de Disposicién de Documentfos con sus
Periodos de Retencién Vencidos”, Pagina del 1 al 21;

M ©) Seccidn (17) “Inventario y Plan de Retencién”;

d) Seccién (18) Procedimienfo para la Preparacién del Inventario y Plan de
Retencion”.

e) Seccién (19) Hoja de Trqbajo para el Inventario de documentos (Insfrucciones).

f) Reglamento 4284 para la Administraciéon de Documentos Pablicos en la Rama
Ejecutiva, Articulo 15. - tifulado “Informe Anual de Documentos Retenidos”,

pdagina 8.

Estamos a sus ordenes para ofrecerles la asistencia especidlizada que estimen
necesaria, pueden comunicarse con las Especidlistas del PADP, al 759-7676 extensiones

9021 y 9023.



