GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

Hon. Luis G. Fortufio Carios E. Vazquez Pesquera
Gobernador Administrador

10 de agosto de 2010

Memorando General ASG Nam. 2011- 01

A Secretarios de Departamentos, Jefes de Agencias,
Directores de Corporaciones Plblicas y Alcaldes
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Carlos E. Vazquez Pesquera

Adiestramiento Bésico
“"Administracidén de Documentos Pablicos”

La Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, conocida como “Ley de
Administracion de Documentos Publicos”, establece la obligacién de cada candidato
designado como Administrador de Documentos P(iblicos por el Jefe de Agencia ,Corporacién
Publica , Instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico o Alcalde, a reunir todos los
requisitos de elegibilidad dispuestos en el Articulo 11 del Reglamento NUimero 15 de la
Administracién de Servicios Generales, conocido como "Reglamento de Administradores de
Documentos”; especificamente uno de los requisitos es el siguiente:

o "“Tomar el adiestramiento bésico ofrecido por la Administracién de Servicios
Generales y cualquier otro adiestramiento en esta disciplina que su dependencia
pueda proveerle para capacitario en las funciones gue desempena”,

A esos efectos, el Programa de Administracién de Documentos Plblicos, estd obligado a
mantener informados a los Administradores de Documentos de toda actividad de
Administraciéon de Documentos en la Rama Ejecutiva. Para asegurarnos de cumplir fielmente
esta obligacion, informamos que el Adiestramiento Béasico es compulsorio para todo
candidato designado como Administrador de Documentos Pblicos.

El Adiestramiento tiene una duracién de 27.5 horas de capacitacién especializada y se
llevard a cabo del 18 al 22 de octubre de 2010, en el Salén de Adiestramientos de la
Administracién de Servicios Generales, ubicada en la Avenida Barbosa, esquina Calle
Quisqueya en Hato Rey. El horario serd de 8:30 a.m a 3:30 p.m. y tiene un costo de
$850.00 ddlares.

Dirijase toda la correspondencia al Administrador
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Ademas, el Programa en coordinacién con el Instituto de Adiestramiento de ASG, ofrece
otros adiestramientos que estdn dirigidos a los Administradores de Documentos y personal
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relacionado con la administracién de documentos publicos:

Lunes, 18 de octubre - Ley y Reglamento para la Administracién de Doc. Péblicos
$150.00, 3.5 hrs.  8:30 a.m. - 12:00 p.m.

Lunes 18 de octubre - Administracién de Correo
$100.00, 2.5 hrs.  1:00 p.m. - 3:30 p.m.

Martes, 19 de octubre - Inventario y Plan de Retencién de Doc. Publicos
$175.00, 6.0 hrs.  8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Miercoles, 20 de octubre - Preparacién de Listas de Disposicién de Documentos
$175.00, 6.0 hrs. 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

Jueves, 21 de octubre - Organizacién de Locales para Archivo
$100.00, 3.5 hrs. 8:30 a.m. - 12:00 p.m.,

Jueves, 21 de octubre - Sistemas de Archivos
$100.00, 2.5 hrs. 1:00 p.m. - 3:30 p.m.

Viernes 22 de octubre - Proteccién de Documentos Esenciales / Intervenciones Sobre
la Practica y Efectividad de la Administracién de Documentos
$100.00, 3.5 hrs, 8:30 a.m. - 10:30 a.m. /10:30 a.m. - 12:00 p.m.

Se incluye el formulario ASG 614 “Autorizacién y Matricula para Adiestramiento” v Politica
Institucional, el cual deben referir a la sefiora Matilde Rodriguez Vélez, del Instituto de
Adiestramiento via fax al (787) 753-6160, no mas tarde de diez (10) dias antes del
Adiestramiento.

Para informacién adicional, pueden comunicarse con la sefiora Rodriguez al (787) 759-7676,
ext. 1250 y 1251 o via e-mail: matilderv@asq.gobierno.pr. También con el Programa de
Administracién de Documentos PUblicos al (787) 759-7676, extensiones 9025 & 9026.
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AUTORIZACION Y MATRICULA PARA ADIESTRAMIENTO

TITULO DEL FECHA DEL
ADIESTRAMIENTCO ADIESTRAMIENTO
Duracion: Horas Costo del Adiestramiento  $
Nombre:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Ntm. Empleado o
Num. Licitador: Profesion u ocupacion:

A. SU MATRICULA ES COMO:

1 Servidor Publico O Empresa privada

Nombre de la Organizacién: Programa:

Direccion Postal:

Teléfono: Fax: E-mail:

Coordinador de Adiestramiento:

FORMA DE PAGO:

Aportacion de corporacion publica: indique
Pago en efectivo se acompafia: [ Cheque certificado

Giro a favor del Secretario de Hacienda
Se incluye comprobante de pago nim.
Cifra de cuenta para acreditar el pago Programa

oo ong =

Pago electronico — Sistema PRIFAS (Nuestra cuenta de ingresos es R5890-431-031-787-1998)

Firma de la persona que autoriza el pago Fecha

Cada organizacion o individuo garantizara que sus participantes presenten una de fas formas de pago
identificadas antes del dia del adiestramiento. Debe referir este formulario al Instituto Al Dfa con ASG, fax 787
753-6160 no més tarde de diez (10) dias antes de fa actividad.

Personas contacto:
Matilde Rodriguez Vélez Ext. 1250 y 1251 matilderv@asg.gobierno.pr




