GOBIERNO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

Hon. Luis G. Fortuiio Carlos E. Vazquez Pesquera
Gobernador Administrador

15 de septiembre de 2011

Memorando General ASG NGm. 2012- 02

A Secretarios de Departamentos, Jefes de Agencias,
Directores de Corporaciones Publicas y Alcaldes

o~

Carlos E. <mmo_cmm Pesquera

Asunto: Adiestramienio Bdsico ,
“Adminisfracién de Documentos Piblicos”

La Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, conocida como “Ley
de Administracidn de Documentos Plblicos”, establece la obligacién a cada
candidatfo designado come Administrador de Documentos Pablicos por el Jefe de su
Dependencia o Alcalde, a reunir todos los requisitos de elegibilidad dispuestos en el
Arficulo 11 del Reglamento Ndmero 15 de la Administracién de Servicios Generales
(ASG), conocido como “Reglamento de Adminisfradores de Documentos”:
especificamente uno de los requisitos es el siguiente:

“Tomar el adiestramiento bdsico ofrecido por la Administracion de Servicios
Generales y cualguier ofro adiestramienfo en esta disciplina que su
dependencia pueda proveerle para caopacitardo en las funciones que
desemperia”.

A esos efectos, el Programa de Administracidon de Documentos Plblicos de Ia
Administracion de Servicios Generales, estd obligado a mantener informados a los
Administradores de Documentos de foda actividad de Administracion de Docurmentos
en la Rama Eecutiva. Para aseguramos de cumplir fielmente esta obligacion,
informamos que el Adiestramiento Bdsico es compulsorio para todo candidato
designado como Administrador de Documentos Pblicos.

Dirffase toda la correspendencia al Administrador
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El Adiestramiento fiene una duracion de 30 horas de capacitacién especializada y se
llevard a cabo del 14 al 18 de noviembre de 2011, en el Salén de Adiestramientos de |a
Administracion de Servicios Generales, ubicada en el Edificio #249 de la Avenida
Barbosa, esquina Calle Quisqueya en Hato Rey. El :oﬁo:o serd de 8:30 a.m a 3:30 p.m.
y flene un costo de $850.00 ddlares,

Ademds, el Programa de Documentos Plblicos en coordinaciéon con el Instituto de
Adiestramientos de la ASG, ofrece otros adiestramientos que estdn dirigidos a los
Administradores .de Documentos y personal relacionado con la administracion de
documentos publicos:

« Lunes, 14 de noviembre - ley v Reglamento para la Administracion de
Documentos Plblicos ‘
$150.00, 3.5 hrs.  8:30 a.m. - 12:00 p.m.

e Lunes, 14 de noviembre - Administracién de Correo
$100.00, 2.5 hrs.  1:00 p.m. - 3:30 p.m.

» Martes, 15 de noviembre - Inventario y Plan de z@d:o_o: de Doc. Pdblicos
$175.00, 6.0 hrs. 8:30 a.m. - 3:30 p.m.

» Miércoles, 16 de noviembre - Preparacion de Listas de Disposicion de
Documentos .
$175.00, 6.0 hrs. 8:30 am. - 3:30 p.m.

+ Jueves, 17 de noviembre - Organizacion de Locales _006 Archivo
$100.00, 3.5 hrs. 8:30 a.m. - 12:00 p.m.

s  Jueves, 17 de noviembre - Sistemas ce Archivos
$100.00, 2.5 hrs. 1:00 p.m. - 3:30 p.m.

* Viermes, 18 Qm noviembre - Proteccidn de Documentos mmmjo_owmm. {
Infervenciones Sobre la Practica y Efectfividad 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 Maticula para Adiestramiento” y
“Politica Institucional”, una vez cumplimentado, el mismo debe referir a la sefiora
Matilde Rodriguez Vélez, del Instituto de Adiestramiento via fax al (787) 753-6160, no
mds tarde de diez (10) dias antes del Adiestramiento. Para informacion adiciond,
pueden comunicarse con la sefiora Rodriguez al (787) 759-7676, Ext. 1250 y 1251 o via
correo  electrdnico:  madtilderv@asg.goblero.pr. También con el Programa de
Administracion de Documentos Pablicos al (787) 759-7676, mﬁm:m_os %025,




