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PARTEPRIMERA 

NORMAS GENERALES 

-SECC!ON A:-INTRODUCCION 

Articulo 1.-Titulo Corto 

Este Reglamento se conocera como el Reglamento para la Administraci6n de 
Docum.entos PUblicos de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto 
Rico. 

Articulo 2.-Base Legal 

Este Reglamento se adopta en virtud de la facultad que se confiere, del 
Articulo 20 de la Ley NUm. 164 del 23 de julio de 1974, segll.n enmendada, 
conocida como "Ley de Administraci6n de Servicios Generales", y del Articulo 
4, inciso a, b, c, d, e y del Articulo 4A, incises (1,2,3) de la Ley NUm. 5 del8 de 
diciembre de 1955 enmendada, conocida como "Ley de Administraci6n de 
Documentos Ptiblicos", al Administrador de Servicios Generales. 

Articulo 3.-PropOsito 

Este Reglamento se ado pta con el prop6sito de establecer en un solo cuerpo 
juridico todas las normas sustantivas que regulan la administraci6n de docu­
mentos pU.blicos en la Rama Ejecutiva. Con estas normas garantizaremos 
efectividad, economia y agilizaci6n en la administraci6n de documentos pliblicos 
des de su creaci6n, mantenimiento, y uso y disposici6n en todos los organismos 
gubernamentales de la Rama Ejecutiva del gobierno del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico, incluyendo los gobiernos municipales y las Corporaciones 
PU.blicas (organismos). 

Articulo 4.-Alcance 

Este Reglamento aplicaci. a todo organismo de Ia Rama Ejecutiva del 
gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, conforme a lo establecido por 
Ia Ley Nlim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segUn enmendada y todo jefe de 
organismo y funcionario o empleado del gobierno, designado como Ad.ministra­
dor de Documentos en el organismo yen qui en elAd.ministrador del Programa 
de Administraci6n de Documentos de la Rama Ejecutiva haya autorizado 
funciones de administraci6n de documentos, tendra que cumplir las disposi­
ciones de este Reglamento. 
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Articulo 5.-Jurisdiccion 

Toda gesti6n de administraci6n de documentos que se efectUe en los 
organismos se regira por las normas establecidas en este Reglamento yen las 
normas establecidas en el Reglamento Num. 15 de la Administraci6n de 
Servicios Generales, conocido como "Reglamento para Administradores de 
Documentos" y en las disposiciones de cualquier otro reglamento que se 
promulgue por el Administrador de Servicios Generales, en virtud de la Ley 
NUm.. 5 de18 de diciembre de 1955, segU.n enmendada y el Articulo 20 de la Ley 
NUm. 164 de123 de julio de 1974. 

Articulo 6.-Relacion con Otras Normas 

Las disposiciones de este Reglamento no se interpretaran aisladamente, 
sinoconjuntamente con otros reglamentos y normas que rigen algU.n aspecto de 
la administraci6n de documentos en Ia Rama Ejecutiva. 

Articulo 7.-Interpretacion de Palabras y Frases 

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran seglln su 
contexto y el significado sancionado por el uso corriente y comun, con excepci6n 
de aquellas que se definen mas adelante. 

Articulo 8.-Definiciones de Terminos 

Las siguientes frases y palabras usadas en este Reglamento tienen el 
significado que a continuaci6n se expresa: · 

1. Administraci6n de Documentos - la organizaci6n, planificaci6n, direcci6n, 
capacitaci6n, control, promoci6n y otras actividades gerenciales 
relacionadas con la creaci6n, uso, mantenimiento, conserv.aci6n y 
disposici6n de documentos. 

2. Administrador de Documentos- empleado responsable de administrar 
el Programa de Administraci6n de Documentos en su respectivo orga­
nismo. 

3. Administrador del Programa - el Administrador de Servicios Gene­
rales, funcionario designado por la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 
1955 para administrar y reglamentar en la Rama Ejecutiva el Programa 
de Administraci6n de Documentos Publicos y facultado a extender nom­
bramientos especiales de Administrador de Documentos, previa con­
sulta y recomendaci6n de los jefes de organismos. 
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4. Archivero - El Archivero General de Puerto Rico. 

5. Archivo General - el Archive General del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, creado porIa Ley Nti.m. 5 del8 de diciembre de 1955. 

6. Organismo Gubemamental (organismo)- incluye todo departamento, 
agencia, entidad corporativa, junta, comisi6n, cuerpo, negociado, oficina 
y todo organismo gubernamental existente o que en el futuro se creare 
en la Rama Ejecutiva, los municipios y la Autoridad de Energia 
E!ectrica. 

7. Disposici6n de Document as - cualquier actividad relacionada con la 
destrucci6n de documentos que ya han cumplido su periodo de retenci6n 
fijado y han perdido toda utilidad para la actividad del organismo, 
autorizada por un Administrador de Programa; el traslado de documen­
tos al Archive General cuando lo solicita el Archivero por su valor 
hist6rico o pennanente; o el traslado de documentos de un organismo a 
otro. 

8. Documento - todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, 
microfonna, cinta magnetof6nica, mapa, dibujo, plano, cinta magnetica, 
disco, video cinta 0 cualquier otro materiallefdo por maquina y cualquier 
otro material infonnativo independientemente de su fonna o carac­
teristicas fisicas. El material bibliogratico, ode museo adquirido para 
prop6sitos de exposici6n, consulta u otros relacionados y las publica­
ciones no estan incluidos excepto por lo que se provee en el inciso 
siguiente. 

9. Documento PUblico- to do documento que se origine, conserve o reciba 
en cualquier organismo del gobierno de acuerdo con la ley o en relaci6n 
con el manejo de los asuntos pUblicos y que se haya de conservar 
permanentemente o temporeramente como prueba de las transacciones 
o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o infonna­
tivo, seglin sea el caso y un ejemplar de todas las publicaciones de los 
organismos gubernamentales. 
Incluira to do documento que expresamente asf se declare porcualquier 
ley vigente o que en el futuro se apruebe. 

10. Documento Privado- to do aquel que no sehaya incluido en la definiciOn 
de documento pUblico. 
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11. Documentos Confidenciales- documentos bajo la custodia de los orga­
nismos gubernamentales y cuya divulgaci6n esta protegida, controlada 
o prohibida por Ley o Reglamento. 

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

13. Ley- Ley NUmero 5 del8 de diciembre de 1955 (Ley de Administraci6n 
de Documentos Ptiblicos). 

14. Mantenimiento y Uso de Documentos - cualquier actividad de los 
Programas de Administraci6n de Documentos de los organismos que 
conlleve la localizaci6n de documentos; el archivo, recobro de informa­
ci6n, consulta y manejo de documentos archivados en o para los 
organismos; el tr:imite de documentos recibidos por cualquier media 
para cualquier prop6sito; la selecci6n y utilizaci6n de equipo. 

15. lnventario y Plan de Retenci6n de Documentos- escrito que describe 
detalladamente todas las series documentales de un organismo fijando 
periodos de retenci6n para estas, especificando aquellas que deberan 
preservarse por su valor pennanente. 

16. Programa - el Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos 
para todos los organism as de la Rama Ejecutiva, incluyendo las Corpo­
raciones Pliblicas, los municipios y Ia Autoridad de Energia Electrica. 

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

18. Periodo de Retenci6n - periodo de tiempo fijado durante el cual deben 
retenerse los documentos luego del cual pueden disponerse. 
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SECCION B .-FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PROGRAMA DE 
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y DE 
LOS ORGANISMOS 

Articulo 9.-Contenido del Programa 

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

1. Provean controles efectivos en la creaci6n, organizaci6n, ordenaci6n, 
mantenimiento, seguridad, uso y disposici6n de los documentos en los 
organismos. 

2. Cooperen con el Programa de Administraci6n de Documentos de la 
Rama Ejecutiva en Ia aplioo.ci6n de normas, procedimientos y tecnicas 
disefiadas a mejorar Ia administraci6n de documentos, que aseguren la 
conservaci6n y seguridad de los documentos de valor continuo y que 
faciliten la segregaci6n y disposici6n de todos los documentos de valor 
temporero luego de obtener la autorizaci6n del Programa. 

3. Cumplan :fielmente con las disposiciones de la Ley de Ad.ministraci6n de 
Documentos Ptiblicos y los reglamentos promulgados en virtud de esta. 

Articulo 10.-Del Programa de Ad.ministraci6n de Documentos PU.blieos 

1. Funcionario o Empleado de Enlace 
La responsabilidad del funcionamiento y supervisiOn del Programa de 
Administraci6n de Documentos en su organismo la tiene el Administra~ 
dor de Documentos quien es el representante autorizado del jefe del 
organismo ante el Programa de Administraci6n de Documentos PU.bli~ 
cos en materia de administraci6n de documentos del organismo. 

2. Adiestramiento 
El Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos esta obligado 
a mantener informados a los Administradores de Documentos en Ia 
Rama Ejecutiva. 
Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligaci6n el Programa 
sup lira a los Administradores de Documentos co pia de la Ley y Reglamen~ 
tos del Programa y aquella informaciOn o guias, material normativo o 
procedimientos que considere necesarios para que estos ejecuten correc~ 
tamente sus funciones. 
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3. Asesoramiento 
EI Programa ofrecera el asesoramiento necesario en administraci6n de 
documentos a los Administradores de Documentos de los organismos 
mediante visitas que los Funcionarios o Tecnicos del Programa hagan 
a los mismos. Se les ofrecera, ademas, asesoramiento mediante visitas 
que los Administradores de Documentos hagan al Programa; mediante 
llamadas telef6nicas; y mediante comunicaciones escritas. 

4. Fiscalizaci6n 
El Programa evaluar8. la actividad de administraci6n de documentos 
pliblicos en el organismo para determinar si se esta llevando a cabo de 
acuerdo con la Ley, reglamento y guias del Programa. Para asegurar 
esto el Programa hara intervenciones o evaluaciones de la labor que 
como tales, esten realizando los Administradores de Documentos. 

a. D6nde y C6mo Efectuar la Jntervenci6n 

1. La intervenci6n se llevara a cabo en el propio organismo 
mediante: 

1. encuestas de evaluaci6n con cuestionarios al respecto. 

2. entrevistas al Administrador de Documentos y personal 
concernido. 

3. observaci6n de las operaciones de administraci6n de docu· 
mentos 

4. intervenciones directas espor8.dicas en los trabajos de los 
Administradores de Documentos en su dependencia; obser· 
vando si se cumple con las disposiciones de la Ley de 
Administraci6n de Documentos PU.blicos y los reglamentos 
promulgados en virtud de esta. 

b. lnforme de Intervenci6n 

El Programa prepara, para Ia firma del Administrador del Pro~ 
gra.ma, un informe con comentarios y recomendaciones para im­
plantar o mejorar las diferentes facetas que cornponen la cidrninis­
traci6n de documentos. 
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Articulo 11.-De las Dependencias 

Los organismos vienen obligados a facilitar, colaborar y coordinar toda 
funci6n de administraci6n de documentos con el Programa de Administraci6n 
de Documentos PUblicos de laRama Ejecutiva.Alos efectosjefes deorganismos 
cumplir<in con lo siguiente: 

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

2. Seran responsables de que la funci6n de administraci6n de documentos, 
en sus organismos, esten en armonia con el Reglamento del Programa 
de Administraci6n de Documentos PUblicos y el Reglamento NUm. 15 
paraAdministradores de Documentos. · 

3. Proveenin los mecanismos adecuados para que internamente se coer­
dine la producci6n de Ia informaciOn necesaria para intervenir a losAd­
ministradores de Documentos en cuanto ala aplicaci6n po:r estos de las 
norm.as establecidas par el Programa de Administraci6n de Documen­
tos de la Rama Ejecutiva. 

Articulo 12.-CreaciOn de Documentos 

Los organismos establecercin sistemas y oontroles adecuados para asegurar 
que las decisiones y politica pUblica importante pennanezcan en fonna docu­
mental, que el papeleo de rutina se reduzca a lo necesario, y se evite la 
acumulaci6n de documentos y proliferaci6n de equipo de archivar. En esta fase 
de Ia documentaci6n deben utilizarse las tecnicas mas avanzadas para la 
redacci6n de escritos, tr::imite de la correspondencia, disefio y control de 
fonnularios, sistema de directrices e informes y reducci6n de archivos duplica­
dos mediante el control de capias y fotocopiadoras. 

Articulo 13.-0rganizaciOn, Mantenimiento y Uso de Documentos 

Se tomanin medidas para mejorar y analizar de manera continua los 
asuntos relacionados con manejo y distribuci6n del correo, clasificaci6n de 
documentos y sistemas de indices, el uso adecuado de materiales y equipo de 
archivar, reproducci6n de documentos y, nonnas y procedimientos en la 
producci6n de trabajo, para asegurar que los documentos sean conservados de 
la manera mas econ6mica y efectiva y que se obtenga Ia maxima utilidad de 
estos. 
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Articulo 14.-DisposiciOn de Documentos 

Se tomaran medidas para que los documentos de valor continuo sean 
retenidos pennanentemente, y para que los que han cumplido su periodo de 
retenci6n y hayan perdido todo valor para el organismo se disponga de ellos. 
Procedimientos efectivos para lograr estos prop6sitos son la confecci6n del 
Inventario y Plan de Retenci6n, el traslado de documentos inactives a Centros 
de Documentos o al Archivo General de Puerto Rico cuando este los solicite, la 
microfilmaci6n de documentos que asi lo ameriteny Ia destrucci6n de aqu€llos 
que han cumplido su period a de retenci6n fijado y que no tienen valor alguno y 
que el Programa haya autorizado a disponer. · 

Articulo 15.-Inform.e Anual de Documentos Retenidos. 

Cada organismo debera someter al Programa de Administraci6n de Docu~ 
mentos de la Rama Ejecutiva, treinta elias despues del cierre de cada afio fiscal, 
un informe sabre el "status" de su Inventario y Plan de Retenci6n de Documen~ 
tos. 
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PARTESEGUNDA 
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 

SECCION A.-80BRE CREACION DE DOCUMENTOS 

Articulo 16.-Proposito 

El Articulo 4 de la Ley N fun. 5 de 1955 faculta alAdministrador de Servicios 
Generales a reglamentar sobre cualquier materia relacionada con el Programa 
de Administraci6n de Documentos Publicos que sea menester reglamentar para 
el buen funcionamiento del Programa. Especificamente esta secci6n requiere 
que se provea para los controles efectivos en la creaci6n de documentos 
incluyendo el crear una adecuada documentaci6n de la organizaci6n, funciones, 
politica publica, decisiones, procedimientos y transacciones esenciales que 
provean Ia informaci6n necesaria para proteger los derechos legales y finan­
cieros del gobierno y de personas directamente afectadas por las actividades de 
la dependencia. 

1. Controles efectivos en la creaci6n de documentos deben incluir todo tipo 
de documentaci6n yen todos los niveles de Ia organizaci6n, incluyendo 
oficinas centrales y oficinas regionales. Especificamente existen cuatro 
tipos de documentos que requieren actuaci6n continuay son comunes a 
todos los organismos: correspondencia, informes, formularies y direc­
trices. Generalmente Ia informaci6n que contienen se conserva en 
papeles, pero puede estar en tarjetas, peliculas, cintas magneticas y 
otros medios. 

Articulo 17.-Responsabilidades de los Organismos 

1. Eljefe de cada organismo para cumplir con las disposiciones de Ia Ley 
Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, debe observar las normas esta­
blecidas en esta secci6n. Estas responsabilidades y normas son esencia­
les en el control de documentos del organismo. Factores como el tamaiio, 
organizaci6n y funciones del organismo y su actividad de documen­
taci6n pueden hacer modificar estas normas: 

Cadajefe de organismo debe: 
a. asignar a una oficina del organismo Ia responsabilidad de desarro­

llar, a nivel de todo el organismo, las normas uniformes para Ia 
administraci6n de tramite de correspondencia, formularios, in­
formes, documenros leidos por m.aquinas, directrices, y una adecuada 
documentaci6n. 
Aquellos organismos de gran tamafio, organizaci6n y complejidad 
estableceran controles a nivel de negociado, departamentos, areas 
y oficinas, pero estos controles funcionaran bajo el plan general del 
organismo. 
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b. Emitir una directriz estableciendo los objetivos y responsabilidades 
en el control de Ia creaci6n de los documentos. Copia de la misma 
debe enviarse al Programa de Administraci6n de Documentos 
PU.blicos de la Rama Ejecutiva. 

Articulo 18.-Normas 

Para asegurar la adecuada y correcta creaci6n de los documentos las 
siguientes normas aplicaran a cada organismo: 

1. La documentaci6n de una transacci6n oficial en una dependencia debe 
completarse segU.n requerido: 

a. para facilitar lainformaci6n a los incumbentes y sucesores de estos. 
b. para facilitar informaci6n ala Rama Legislativa, otras dependen­

cias 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 gobiemo. 

2. Con particular in teres, al formulary llevar a cabo la politica publica del 
gobierno, los funcionarios del gobierno son responsables de incluir en la 
documentaci6n de sus organismos toda la informaci6n esencial de sus 
actividades importantes. Decisiones y hechos importantes (de persona 
a persona, conferencias por telefono) deben ser incluidas en un docu­
mento. Deben tomarse minutas de reuniones importantes de Juntas, 
Comites y reuniones de funcionarios y estas con la co pia de la agenda y 
documentos incidentales de dichas reuniones deben formar parte del 
documento. 

3. Las normas programaticas y los procedimientos de los organismos del 
gobierno deb en emitirse en directrices y co pia de estas (a lin las cancela­
das) deben ser parte importante del archivo oficial. 

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

5. Procedimientos de oficina deben ser revisados continuamente para 
determinar su efecto en Ia creaci6n de documentos. 
Cuando se justifique, esos procedimientos deben revisarse, consolidarse 
o eliminarse para mantener la creaci6n de la documentaci6n al minimo. 
En adici6n los requisitos especificos (para la administraci6n de corres­
pondencia, informes, formularios, directrices, documentos legibles por 
maquinas y' documentos incidentales a estos) de ben observarse segU.n 
se establece en los pr6ximos articulos. 
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Articulo 19.-Ad.ministracion de Correspondencia (Arte de Redaccion y 
Preparacion de Escritos) 

La faceta de la Administraci6n de Correspondencia tiene como objetivo el 
limitar la correspondencia a los requisitos esenciales, para mejorar la calidad de 
la correspondencia que fuera necesariay pro veer para su creaci6n en una forma 
econ6mica y efectiva. 

1. Definicion de "Correspondencia" 
Termino generico que incluye cartas, cartas formularios, telegramas, 
memorandos, acuses de recibo, tarjetas postales, hojas de referido o 
tr<imite y otras comunicaciones escritas. 

2. Requisitos 
Cada dependencia a1 establecer controles efectivos en Ia creaci6n de 
documentos debera: 

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

b. establecer normas uniformes en relaci6n con Ia cantidad y tipo de 
copias requeridas, su distribuci6n y prop6sito. 

c. emitir guias con normas uniformes, para Ia creaci6n de correspon­
dencia, con las modificaciones necesarias para practicas especiales 
de algunas dependencias. 

d. implantar normas uniformes para el uso de membretes, papel de re­
producci6n, modelos de memorandos y sob res. 

e. revisar continuamente las pr.kticas y procedimientos de creaci6n de 
correspondencia para mejorarla y simplificarla. 

f. las normas, guias e instrucciones para Ia administraci6n de corres­
pondencia deben ponerse por escrito y ser de facil acceso para 
referencia y revision. Deben estar disponibles para aquellos que 
redactan, revisan, firman, transcriben y archivan correspondencia. 

3. lmplantaci6n del Sistema 
Las siguientes medidas son esenciales en un programa de administra­
ci6n de corrrespondencia: 

a. Prepare Unicamente aquella correspondencia y copias que sean 
esenciales. 

b. Use cartas formularios cuantas veces sea necesario. 
c. Utilice cartas guias y parrafos donde sea necesario: 
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d. Origine cartas cuidadosamente planificadas, :faciles de leery enten­
der y que respondan a las necesidades del recipiente. 

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

f. Desarrolle e implante procedimientos que faciliten el envio y tr3mite 
de Ia correspondencia (correo interne). 

g. EfectUe revisiones peri6dicas tomando muestras de la correspon­
dencia del organismo, para determinar si cumple con las nonnas 
establecidas para Ia preparaci6n de Ia misma. 

Articulo 20.-Ad.m.inistraciOn de Informes 

La administraci6n efectiva de informes requiere un esfuerzo organizado y 
continuo para lograr economfa y mejorar la calidad de los informes; para 
asegurar que a los funcionarios de los organismos se les provea de 1a informaciOn 
exacta, en el memento adecuado y en el fonnato mas adecuado para su uso al 
memento de tomar decisiones. Incluye el producto de los sistemas y procedi­
mientos del organism a, al igual que los sistemas de informes mismos. Tambi€n 
tiene que ver con informes entre organismos y con el despacho de estos. 

1. Definiciones 

a. Informe - datos o informaciOn que se transmite para ser usada 
estableciendo politica pUblica; planificando, controlando y evaluan­
do operaciones y ejecuciOn; hacienda decisiones administrativas; o 
preparando otros informes. El data o informaci6n puede estar en 
forma narrativa, estadistica grati.ca u otra forma y puede estar 
impresa en papel, cintas magneticas u otro media. 

b. Infonnar - proceso par el cuallos datos o Ia informaciOn para un 
informe es recopilada, organizada, tramitada y retenida 

c. Requisite de Informe Interne - cualquier responsabilidad que 
envuelve infonnes preparados y utilizados exclusivamente en un 
organism a. 

2. Responsabilidades de los organismos 

a. Cada organismo, al establecer controles efectivos en la creaci6n de 
documentos, se espera que establezca un programa apropiado, y 
uniform.e en sus responsabilidades internas de informar. En este se: 

12 



1) Estableceran e implantar3.n nonnas unifonnes y procedimien­
tos para identificar informaciOn necesaria para la planificaci6n, 
control y evaluaci6n. 

2) Estableceran e implantacln nonnas y procedimientos uni­
fonnes para el disefio de sistemas para informar a Ia gerencia, 
incluyendo el diseiio de los informes utilizados en esos sistemas. 

3) Estableceran e implantar8n normas y procedimientos para 
iniciar, identificar, revisar, aprobar, preparar y distribuir los 
informes internos requeridos. 

4) Proveecln la infonnaci6n gerencial esencial relacionada con el 
mlmero y clases de informes en uso e informes que requieren 
una cantidad significativa de personal y otros recursos, los 
costas estimados para desarrollarlos, uso y operaci6n. 

5) Revisacln peri6dicamente los informes aprobados para deter­
minar su necesidad, si es adecuado su disefio y econornia en su 
preparaci6n y uso. 

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

b. Publicaran normas, guias e instrucciones desarrolladas para el 
manejo de informes y deben ser disefiadas para facil revisiOn y 
referenda. Deben estar disponibles para los usuarios y para la 
revisiOn y evaluaci6n por parte del Programa de Administraci6n de 
Documentos PU.blicos. 

c. La aprobaci6n, modificaci6n, y aprobaci6n de un informe interno 
debera.n estar basados en una evaluaci6n de costos-objetivos. 

d. Las siguientes peticion.es de informes estan exentas de las normas 
establecidas en esta secci6n (sin embargo peticiones intemas de 
informes que se lleven a cabo en una dependencia para contestar a 
este tipo de peticiones se regir8.n por estas disposiciones): 
1) Peticiones de la Rama Legislativa o por las respectivas Comisiones. 
2) Peticiones de la Rama Judicial por 6rdenes de la Corte u otras 

determinaciones judiciales. 
3) Peticiones del Gobernador mediante directrices ejecutivas. 
4) Peticiones, de la Oficina de Presupuesto y Gerencia, de coor­

dinaci6n, revisi6n de programas y requerimientos de justifica-
ci6n legislativa. · 

3. Implantaci6n del Sistema 
Las siguientes normas son esenciales en un programa de infonnes: 
a. Establecer y mantener un inventario de informes recurrentes 

internos y externos. 
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b. Desarrollar los sistemas de informes que mejor sirvan ala Admi­
nistraci6n. 

c. Analizar todos los infurmes inventariados y sometidos para determi­
nar si: 
1) la informaci6n es adecuada, necesaria, significativa y Util 
2) lainformaci6n es obtenida de lamejorfuenteyen lafonna mas 

sencilla 
3) la frecuencia del in forme es consistente con el momenta en que 

la informaciOn se necesita, y 
4) el cos to estimado de recopilar Ia informaciOn no excede su valor 

administrative. 
d. Requerir que cada petici6n para un infonne nuevo o revisado 

explique c6mo se va a utilizar el informe. 
e. Requerir que cadainfonne searespaldado poruna directriz conins­

trucciones o guias al respecto. 

Articulo 21.-Adm.inistraciOn de Diseiio y Control de Formularios 

El objetivo de laAdministraci6n de Formularios es aumentar Ia efectividad 
de los mismos, utilizando disefi.os adecuados y procedimientos correctos; para 
reducir los costas incidentales incurridos en llenar, utilizar y archivar los 
formularies y, lograr economias en el diseiio, impresi6n, almacenaje y dis­
tribuci6n de estos. 

1. DefiniciOn 
Un formulario es cualquier documento (incluyendo cartas, tarjetas 
postales, ymemorandos) impresos o reproducidos en alguna otra forma 
con espacio para llenarse con informaci6n, material descriptive, o 
direcciones postales. Algunos renglones especificos impresos que no 
tienen espacios para llenar como: clausulas de contratos, hojas de 
instrucciones, avisos, marbetes o r6tulos; pueden ser considerados como 
formularies cuando es ventajoso el identificarlos y controlarlos como 
furmularios para prop6sitos de referencia, impresi6n, almacenamiento, 
distribuci6n y uso con otros formularies. 

2. Responsabilidades de los organismos 
Cada organismo, al proveerpara un efectivo control sabre lacreaci6n de 
documentos, se espera que establezca un programa apropiado para la 
administraci6n de los formularios de su propia creaci6n. 
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En este programa de formularios el organismo: 
a. Estableceni e implantara nonnas y procedim.ientos para someter, 

revisar, aprobar e identificar los formularios de su creaci6n. 
b. Implantara las normas sobre an<ilisis y disefio de fonnularios con­

tenidas en la "Guia para Ia Administraci6n de Fonnularios" emitida 
por el Programa de Adm.inistraci6n de Documentos Ptiblicos. 

c. Establececl. e implantara normas para la reproducci6n, ahnacenaje, 
y distribuci6n de los fonnularios aprobados. 

d. Proveera informaciOn de administraci6n esencial concerniente al 
nUmero, tipos y los costos de reproducci6n y almacenaje de los 
formularios en uso. 

e. Proveera para la revisi6n peri6dica de todos los formularios aproba­
dos en cuanto a.su necesidad y disefio y para posibles economias en 
su reproducci6n, almacenamiento y distribuci6n. 

f. Las normas, guias, procedimientos e instrucciones, desarrolladas 
para la administraci6n de formulario·s. se haran en forma impresa, 
y seran disefiadas para ficil referericia y revisi6n. Deben estar 
nipidamente disponibles a aquellos que inician, disefi.an y aprueban 
formularios. 

3. lmplantaci6n del Sistema 
Para una administraci6n de formularios adecuada las siguientes ac­
ciones son generalmente bcisicas en las dependencias: 

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

b. Analizar todos los formularios inventariados y todos los formularios 
sometidos para aprobaci6n en el futuro de acuerdo con las normas, 
guias y principios contenidos en Ia "Guia para laAdministraci6n de 
Formularios". 

c. Revisar todos los formularios inventariados y todos los formularios 
a ser preparados en el futuro para determinar si su disefio es 
adecuado, si estan de acuerdo con las normas, guias y principios 
recomendados en Ia "Guia para laAdministraci6n de Formularios". 

d. Asignar un mimero de codificaci6n y una fecha de edici6n a cada 
formulario aprobado. 

e. Revisar todas las requisiciones de solicitudes de formularios nuevas 
propuestos y Ia reproducci6n de formularios aprobadoS ya en uso 
para velar porque los fonnularios sean producidos y puestos a la 
disposici6n, rcipida y econ6micamente. 
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Especificamente se velara porque: 
1) se empleen los metodos de impresi6n y distribuci6n de formula­

rios mas efectivos y econ6micos que guarden proporci6n con la 
calidad requerida y con el uso que se leva a dar al formulario. 

2) se han establecido normas para adecuados niveles de inventa­
rios perpetuos de existencia de estos formularies. 

3) Ia cantidad de formularies solicitada es compatible con los 
requisitos de procedimientos e inventario de existencia de 
formularies. 

4) existe un plan aceptable de distribuci6n para que los formula­
ries esten disponibles cuando y donde se les necesite. 

f. Requerir que cada formulario este respaldado por unadirectriz que 
de instrucciones sobre cOmo prepararlo, someterlo y us arlo. Esto no 
se aplica a aquellos formularios que se explican por sf solos usados 
porun mismo elemento organizacional como una oficina, divisi6n u 
oficina regional. 

g. Requerir que cada requisici6n de un nuevo formulario justi:fique que 
el mismo es esencial. 

Articulo 22.-AdministraciOn de Directrices 

LaAdministraci6n del Sistema de Directrices tiene como objetivo facilitar 
la parte administrativay las operaciones del organismo proveyendo las debidas 
instrucciones al empleado, produciendo instrucciones completas, faciles de 
entender, accesibles y revisables, y desarrollando y distribuyendo instrucciones 
pronta y econ6micamente. 

1. DefiniciOn de Directrices 

a. Una directriz es una comunicaci6n escrita, la cual inicia o gobierna 
una conducta o procedimiento. Las directrices usualmente se impri­
men como circulares, memorandos, avisos, reglamentos, 6rdenes y 
manuales e incluyen material para inserci6n en manuales de 
politica administrativa y operaciones. 

b. Ciertos materiales normalmente estan exentos de incluirse en el 
Programa de Administraci6n de Directrices del organismo. 
Estos incluyen material de informaciOn al pUblico como, publica­
clones profesionales, comunicados Ue prensa, y anuncios de pro­
gramas, catalogos, y listas de precios. · 

c. Tanto las directrices internas como las externas estan incluidas en 
un Programa de Administraci6n de Directrices. 
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2. Responsabilidades de las Dependencias 

a. Cada organismo, al pro veer controles efectivos sabre la creaci6n de 
documentos, se espera que establezca un programa apropiado para 
la administraci6n de directrices de la dependencia. Para este prop6sito 
de hera: 
1. Establecer y mantener un sistema para la clasificaci6n, codifi­

caci6n y suplementaci6n de las directrices al organismo. 
2. Establecer e implantar normas y procedimientos para el inicio, 

preparaci6n, revisi6n, aprobaci6n, reproducci6n y distribuci6n 
de las directrices propuestas del organismo. 

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

4. Revisar peri6dicamente las directrices que componen el sistema 
para detenninar su necesidad y para ponerlas al dia, para 
identificar asuntos que se han anulado y que deben sustituirse 
originando nuevas directrices. 

5. Revisar, sobreuna base continua, el sistema de directrices para 
detectar oportunidades de mejorar su diseiio y su parte opera­
cional. 

6. Mantener una colecci6n de las directrices significativas que 
documenten la organizaci6n, las funciones, la politica adminis­
trativa, las decisiones y procedimientos del organismo. Esta 
colecci6n sera una parte integral de la documenl!:aci6n del 
organismo par lo que se le debe conservar permanentemente. 

b. Las guias, normas e instrucciones desarrolladas para la administra­
ci6n de directrices se haran en forma de publicaci6n y seran 
diseiiadas para f<icil referencia o uso y revisiOn. Deben estar pron­
tamente disponibles para aquellos funcionarios responsables de 
originar y a pro bar directrices. 

3. lmplantaci6n del Programa del Organismo 
El organismo podra tamar las siguientes acciones que son generalmente 
basicas para la administraci6n de un programa de directrices: 

Establecerpatrones para el formate, tipografia, organizaci6n, com­
pilaci6n y distribuci6n de las directrices del organismo. 
Especificamente: 
1) use paginas de 8"X 11¥2" como norma 
2) use paginas sueltas para facil revisiOn 
3) imprima en ambos Iadas del papel 
4) numere e identifique las directrices para facilitar la revisiOn y 

adici6n de p:iginas. 

17 



5) identifique el material temporero del pennanente con alguna 
marca que los d.istinga enseguida uno del otro 

6) perfore de antemano todas las p"ciginas para facilitar su encua­
dernaci6n. Se recomiendan tres perforaciones de 3/8" cada una 

7) restrinja los cambios a lcipiz o tinta 
8) d.istribuya sobre una base de "dehe· saberlo" y "debe llevarlo a 

cabo". 
9) analice todas las directrices propuestas para su inclusiOn en el 

sistema para determinar si: 
a. La directriz es necesaria 
b. No existe duplicidad, traslado y conflicto con otras direc~ 

trices. 
c. La directriz armoniza con leyespertinentes, 6rdenes ejecu­

tivas, reglamentos y politica administrativa de la dependen~ 
cia. 

d. Ha habido unacoordinaci6n apropiaday se hanobtenido las 
autorizaciones o vistas buenos pertinentes. 

e. La distribuci6n propuesta incluye a las unidades adminis­
trativas que las van a usar, pero estara limitada a "aquellos 
que de ben saberlo". 

4. Analice todas las directrices sometidas para ser incluidas en el sistema 
para que armonicen con el estilo de Ia dependencia, y, con los criterios 
de fonnato y estilo editoriaL 

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

El objetivo de Ia administraci6n de documentos para procesamiento auto­
matico de datos es asegurarunefectivo y econ6mico proceso usando tecnicas en 
el registro y preservaci6n de instrucciones mecanicas y procedimientos opera~ 
cionales, estableciendo nonnas para el mantenimiento, almacenaje y disposi~ 
ci6n apropiada de documentos legibles por rn<iquinas; desarrollando norrnas y 
procedimientos 6ptimos para los locales de computadoras y las areas relaciona­
das y revisar continuamente esas pr<icticas de trabajo para mejorarlas. 

1. DefiniciOn 
Administraci6n de documentos de procesamiento de datos automatico 
incluye mantener un inventario de documentos legibles por rn<iquina, 
existentes en cada archivo, y toda la documentaci6n necesaria con­
setvandolos en facilidades adecuadas, segti.n instrucciones dadas, mien­
tras se lleva a cabo revisiones peri6dicas para verificar su elegibilidad. 
Documentar procesamiento de datos autom3.ticamente, ·consiste en pre-
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sentaciones graficas detallando la secuencia funcional y operacional; las 
caracteristicas fisicas del archive; registrar metodos de infonnaci6n 
incluyendo la estructura b3.sica de codificaci6n; registrar sistema de 
infonnaci6n, arreglo de documentos, pianos impresos (formularies) e 
instrucciones basicas. 

2. Responsabilidades de la dependencia 
Para proveer controles efectivos sabre la creaci6n de documentos cada 
organismo debe establecer un programa apropiado para la administra­
ci6n de documentos en procesamiento de datos autom3.ticos. Para esto 
debe: · 

a. determinar el tipo de docwnentos quese va a usar y mantener para 
la operaci6n del procesamiento de datos. 

b. prescribir el tipo de m.3.quina a usars_~, las normas necesarias para 
clasificar, rotular, registrary archivar. 

c. emitir normas de retenci6n y disposici6n para la administraci6n de 
documentos de procesam.iento de datos. 

d. revisar, continuamente, las pr3.cticas del organismo para archivar 
los documentos procesados mec8nicamente, mejorar estas y simpli­
ficarlas. 

e. las nonnas, guias e instrucciones desarrolladas por la agencia para 
el manejo del Programa de Administraci6n de Documentos en el 
procesam.iento de datos deben ser publicadas en forma que se 
puedan usar f<icilmente como referencia y para fines de revisi6n. 

3. lmplantaci6n del Sistema 
Cada dependencia debe establecer normas para la administraci6n de 
documentos legibles por maquinas y emitir instrucciones y gufas en la 
forma de manuales o folletos de acuerdo con las nonnas apropiadas. 

Especi:ficamente estas normas deben incluir: 
a. identificar los documentos procesados pormaquina pormetodos de 

clasificaci6n y rotulaci6n. 
b. metodos de archive y control para localizar los documentos legibles 

por maquina. 
c. conservar los documentos legibles por m8.quina por medic del usc de 

planes de disposici6n, medics apropiados para almacenaje y tecnicas 
de conservaci6n. 

d. preparar planes de disposici6n de do~innentcs usadcs en el procesa­
miento de datos. 

e. preparar formularies y fermatas para registrar las :ffistruccicnes del 
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programa, grcificas funcionales y operacionales para el flujo del 
trabajo, pianos, libros de codificaci6n y las instrucciones bcisicas 
para realizar la tarea. 

SECCIONB.-ORGANIZACION, MANTENIMIENTO YUSO DE DOCUMEN­
TOS 

Articulo 24.-Prop6sito 

El Articulo 4 Incisos b3 y b6 de la Ley NU.mero 5 del8 de diciembre de 1955 
faculta al Administrador de Servicios Generales a reglamentar en lo relativo a 
normas sustantivas yprocesales que debe rein seguirse en las dependencias bajo 
su jurisdicci6n en los sistemas de archivo y sabre cualquier atra materia 
relacionada con el Programa de Administraci6n de Dacumentos PU.blicos y que 
sea menester reglamentar para el buen funcionamiento del Programa. 
Especificamente estaSecci6n establece normas en lo relativo a Ia organizaci6n, 
mantenimienta y uso de los documentos ptiblicos. Para cumplir con estas 
disposiciones en los organismos: 

1. El Administrador de Documentos deberci asumir Ia respansabilidad 
para el desarrollo e implantaci6n de un programa para la administra­
ci6n de correo, archivo, documentos esenciales, administraci6n de co­
piadoras y equipo y material de archivo y las otras facetas de la admi­
nistraci6n de documentos ptiblicos. Cuando par su gran tamaiio Y com­
plejaestructura organizacional, el organisma debe establecer controles 
a nivel de Negociado, Areas, Programas, u Oficinas. Estos funcionarios 
bajo el plan estructural del organismo. 

2. El jefe del organismo emitirci una directriz estableciendo objetivos, 
responsabilidades y designando la autoridad pertinente. Copiade esta 
directriz deberci enviarse al Programa de Administraci6n de Documen­
tos PUblicos de la Rama Ejecutiva. 

Articulo 25.-AdministraciOn de Correos. 

El objetivo de la administraci6n de correos es proveer a un cas to minima los 
m€todos mcis r8.pidos y eficaces en la tramitaci6n del correo que llega o sale 
dentro de un organismo. Se deben utilizar procedimientos adecuados para 
reducir al minima el tiempo y costa del flujo de trabaja utilizando equipo, 
materiales e instrumentos de trabajo modernas. En generalla operaci6n debeni 
llevarse a cabo en forma simple para aumentar la efectividad. 

20 

e109820
Highlight

e109820
Highlight



1. Definici6n del Correo 
Consiste de cartas, tele-comunicaciones, memorandos, tarjetas, docu­
mentos, paquetes, publicaciones y otro tipo de comunicaci6n recibida 
para distribuci6n o despacho. 

2. Responsabilidades del organismo 
a) Cadaorganismo establecera un sistema apropiado para la adminis­

tratiOn de correo para proveer un control efectivo en el tramite de 
documentos. 
El mismo consistira en: 
1. Establecer e implantar sistemas y procedimientos para el re­

cibo, entrega, recogido y despacho de correo. 
2. 1m plantar los sistemas recomendados en la Guia con Normas y 

Procedimientos para Tr:imite de Correa. 
3. Proveer informaciOn esencial sobre el volumen y tipos de corres­

pondencia procesada y tiempo requerido, para entrega interna 
yexterna 

4. Revisar continuamente las practicas y procedimientos para me­
jorar o simplificar su tramitaci6n. 

b) Publicar, guias, e instrucciones de:sarrolladas por el organismo en 
formularios diseiiados para f8.cil referencia y revisiOn. Deberan 
estar al alcance del personal a cargo del correo y mensajeros. 
Proveer amplia informaciOn a los usuarios del correo y servicios de 
mensajeria. 

3. lmplantaci6n del Sistema 
Las actividades bcisicas en las Unidades de Correa son las siguientes: 
a) Entrega de correspondencia recibida lomas r:ipido posible. 
b) Establecer limite de tiempo para contestar la correspondencia. Dar 

prioridad ala de altos funcionarios. 
c) Limitar control y seguimiento a s61o correspondencia importante 

segtin su contenido. 
d) Utilizar al maximo y propiamente los servicios y facilidades del 

correo federal. 
e) Desarrollar e implantar normas y procedimientos que faciliten la 

contestaci6n, revisiOn y firma de correspondencia a contestar. 
f) Proveer control central en servicio de mensajeros mediante el esta­

blecimiento de itinerario en rondas y rutas. 
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Articulo 26.-AdministraciOn de Archivos 

La Administraci6n de archives tiene como objetivo organizar los archives del 
organismo para facilitar el recobro de la informaciOn guardada en los mismos 
cuando se necesite, asegurar una completa documentaci6n, y facilitar la 
selecci6n y retenci6n de documentos de valor archivistico y la disposici6n de 
documentos. Todos los servicios deber.in prestarse con un maximo en economfa 
de personal, equipo y materiales. 

1. Definici6n de archivos 
Sitio o local en que custodian documentos pUblicos o particulates e 
hist6ricos. 
Conjunto de estes documentos asf conservados. 

Archivar 
El artede colocary conservar en un mismo sitio, debidamente clasifica­
dos toda correspondencia, documentos u otros papeles relacionados con 
un individuo o finna, o con cierta divisiOn geogr<ifica, o sabre asunto, 
etc., en forma tal que esten protegidos contra deterioro, destrucci6n o 
perdida, y que a Ia vez se facilite su localizaci6n y manejo en cualquier 
memento. 

Clasificaci6n 
La ordenaci6n de documentos en grupos tomando como guia los proce­
dimientos establecidos. Esta se hace antes de archivar los papeles. 

2. Responsabilidades de la Dependencia 
Cada organismo al proveer controles sabre la creaci6n de documentos 
debera establecer sistemas adecuados de administraci6n de archives. 
Estes cubriran lo siguiente: 
a. Establecimiento e i:tnplantaci6n de normas y procedimientos para: 

1. Clasificar, ordenar y archivar documentos. 
2. Proveer servicios de referencia de los documentos archivados. 
3. Colocar archives activos en lugares accesibles para el uso de esos 

documentos. 
b. Implantar el sistema de clasificaci6n en los archives y utilizar las 

Guias que ofrece el Programa de Administraci6n de Documentos. 
c. Revisar el sistema peri6dicamente para determinar si es adecuado 

y su grade de efectividad. 
1. Se publicaran y d.iseiiarcin guias, e instrucciones para la admi­

nistraci6n de archives para fS.cil referencia y revisiOn. 
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3. lmplantaci6n del Sistema 
Las siguientes actividades son bB.sicas para una efectiva administraci6n 
de archives. 
Implantar un sistema organizado de clasificaci6n y archivo para: 
1. Lograr la maxima un.iforrnidad y fB.cil mantenimiento y uso de los 

documentos de Ia dependencia. 
2. Facilitar la dis posiciOn de documentos de acuerdo con el Inventario 

y Plan de Retenci6n. 
3. Facilita.r la consolidaci6n de las series documentales que se encuen­

tren archivadas en diferentes lugares. 
4. Establecer formalmente la localizaci6n de los archives prohibiendo 

que se mantengan fuera dellugar autorizado. 
5. Establecer un servicio de referencia sistematico para facilitar la 

bU.squeda, prestamo y rearchivo de documentos. 
6. Archivardiariamente los papeles recibidos. 
7. Lograr uniformidad en el equipo y materiales de archivo y servicios 

de referenda. 

Articulo 27 .-Administraci6n de Equipo y Materiales paraDocumentos 

La administraci6n de equipo y materiales para documentos tiene como 
ojetivo asegurar que el equipo y materiales necesarios para las operaciones con 
documentos se ajusten a las necesidades del organismo en cuanto a procedimien­
tos, operaci6n, y economia, y para que se usen apropiadamente. Se estan 
mercadeando gran variedad de equipo y materiales modernos y sofisticados. A 
esos efectos debera brindarse asesoramiento para que se asegure el uso correcto 
y adecuado de equipo y materiales especiales que se adquieren. 

1. DefiniciOn 
Se incluye en equipo y materiales: los gabinetes de archivo, tablilleros, 
archives visibles, archives computadorizados, guias para archives, car­
tapacios, cubiertas y material parecido us ado en la creaci6n y manteni­
miento de documentos ymanejo de correo. Seincluye ademas maquinas 
de uso sabre los escritorios, dictafonos y grabadoras, entre otros. 

2. Responsabilidades del organismo 
Cada organismo debera proveer controles sabre la creaci6n de documen­
tos estableciendo un sistema adecuado en la administraci6n de equipo 
y materiales de documentos. 
Esta fase cubrirci: 
1. Preparar reglamentaci6n para la uniformidad en el equipo y mate­

riales para documentos a usarse por el organismo, y estas reglas 
cubriran aspectos como: · 
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a sameter, revisar y aprobar las solicitudes para compra de 
materiales y equipa par parte de Ia unidad a cargo de esta 
funci6n. 

b. usa apropiado de equipo y materiales en uso al presente. 
2. Revisi6n continua del usa adecuado del equipa y material para 

asegurar la utilizaci6n apropiada. 
3. Proveer para una continua revisi6n en el desarrollo de nuevas 

adelantos en administraci6n de equipo y materiales y su posible 
aplicaci6n en los sistemas del Organismo. 

4. Preparar y distribuir normas, guias e instruccianes en Ia adminis­
traci6n de equipo y materiales para f3.cil referencia y revisi6n. 

3. lmplantaci6n del Sistema 
Los siguientes pasos son b3.sicos: 
a. reducir Ia necesidad de equipo, mediante plan de disposici6n de 

documentos. Desocupando equipo se evita la compra de nuevo 
equipa. 

b. usar el equipo regular que aparece en catalogo de compra del 
gobiern.o. SOlo se comprar3. equipo especial sometiendo justificaci6n 
para ella, debidamente aprobada. 

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

d. revisar equipo camprado y rentado para determinar su mante­
nfuniento. 

Articulo 28.-Adm.inistraciOn de Copias y Fotocopiadoras 

Este Articulo provee asistencia a los organismos en las pr<icticas del manejo 
de copias y equipo de reproducci6n. Aunque las normas aqui contenidas son para 
uso general, las normas para el manejo de equipo pertenecen especificamente 
a capiadaras y duplicadoras que nose usan en una imprenta. Nose aplica a Ia 
reproducci6n de records en micrografia, fotografia o leidos por m3.quinas, ni al 
equipo relacionado con estos. Para las normas en relaci6n con records micro­
gnificos, vease la parte de micrografia. 

El Programa de Administraci6n de Documentos de la Rama Ejecutiva 
proveera guias y asistencia tecnica a los arganismas para evaluarles su sistema, 
normas y procedimientos sabre la faceta de administraci6n de capias y usa de 
fatocopiadoras. 
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1. Definiciones 

Para el prop6sito de este Articulo, se aplicanin las siguientes defini­
ciones: 
a. copia- duplicado de un documento creado previamente 
b. copiador -maquina que produce capias en papel directamente, sin 

que se necesite crear otro patrOn intermedio para cada original. 
c. duplicador- rna quina que produce capias en papel mediante el uso 

de un patr6n intermedio. 
d. copiar- hacer capias por media de un copiador o un duplicador. 

2. Objetivo 

El manejo de capias intenta asegurar la creaci6n eficiente de las capias 
necesarias y la eliminaci6n de las innecesarias. 

3. Responsabilidades de los organismos 

U sar criterios apropiados para hacer capias, asi como para el buen 
manejo del equipo. Cada organismo debera: 

a) Determinar la necesidad de hacer copias. 
Todas las decisiones sabre administraci6n de capias, deben ser 
basadas en el conocimiento de las necesidades, por lo que estas en 
cada organismo, deben estar documentadas. 

Deben incluir lo siguiente: 
1) promedio mensual de capias necesitadas 
2) caracteristicas ffsicas del material copiado rutinariamente 
3) promedio de p<iginas por documento 
4) promedio de capias por documento 
5) por que se necesitan las capias 
6) con que urgencia se necesitan y por que. 

b) Relacionar el equipo con las necesidades de capias 
1) Las copiadoras y duplicadoras tienen capacidades opcionales, y 

varias limitaciones en suoperaci6n, como capacidad productiva 
por tarifas. La producci6n efectiva se obtiene cuando se rela­
ciona apropiadamente las capacidades. 
Algunas entidades organizacionales tienen necesidades sufi­
cientes que justifican el uso a tiempo completo de una o mas 
maquinas. Sin embargo, frecuentemente el mejoy balance se 
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consigue cuando todas o una parte de las necesidades de una 
entidad se unen con las necesidades de otra y el equipa se 
com parte. 

2) Cuando se decide Ia clase de equipo a adquirirse y su locali­
zaci6n, hay que considerartanto los costas directos como los in­
directos de las capias. El cos to directo incluye el precio de renta 
o compra del equipo; costo de mantenimiento y materiales; 
salarios a tiempo completo de los operadores del equipo. 
El costo indirecto incluye los gastos generales y el costo del 
tiempo usado por el personal solicitando y consiguiendo el 
servicio. Los organismos deben seleccionar el equipo que satis­
faga sus necesidades, de acuerdo con la evidencia documentada, 
al costa mas bajo considerando todas los gastos. 

3) Para asegurar el usa apropiado del equipo, los organismos deben 
establecer para cada maquina, un limite maximo y otro minima 
en el mimero de capias que se van a producirpormes, el mimero 
de paginas y las capias por pAgina pennitidas para cada docu­
mento, y el total de capias a reproducirse de cualquier docu­
mento. Las guias deben reflejar la capacidad operacianal :rnBxima 
y eficiente de la maquina y el volumen minima para lograr 
ecanamias en su usa. Estas instrucciones deben adherirse ala 
rnA quina para infarmar su capacidad y el uso que debe darsele. 
Si el uso dado, varia significativamente del establecido debe 
hacerse otra evaluaci6n de las necesidades y de un equipo mas 
apropiado, o dar servicio alternado. 

c. Adiestramiento 
Las personas que repraducen capias deben ser adiestradas en la 
operaci6n apropiada del equipo. Tambien los supervisores deben ser 
instruidos sabre las siguientes practicas y asegurarse que se van a 
implantar las mismas: 
1) Asignar las tareas de copiar a empleados de bajo nivel salarial 

y usar operadores a tiempo completo, cuando el costa de un 
operador pueda balancearse con la economia 

2) Agrupar los trabajos para evitar viajes innecesarios a Ia copiadora. 
3) Determinar con precisiOn el mimero de capias necesitadas por 

cada tarea y praducir solamente esa cantidad. 
4) Circular entre el personal una sola co pia del documento cuando 

ello sea su:ficiente, en vez de preparar capias independientes 
para cada empleadO. 

5) Obtener formularios nuevas, publicaciones y otro material, de la 
fuente de origen en vez de copiarlas. · 
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6} Aceptar capias que seall legibles y usables en vez de insistir en 
tratar de obtener una copia perfecta. 

7) U sar capias carbOn cuando su cos to es mas efectivo que copiar. 
8} Evitar reproducir copias innecesarias, fijando la cantidad exacta 

en el control de Ia m3.quina. 
9) Hacer una prueba con una copia sencilla para asegurarse que no 

se reproducir.in capias imltiles si el equipo no funcionara bien. 
10) Siempre que sea pr8.ctico, copiar en ambos lados del papel. 

d. Registro de mantenimiento 
Paraidentificar equipo que se use inapropiadamente o cuando otra 
clase de equipo, resulte mas efectivo o econ6mico, debe registrarse 
cierta informaciOn sobre cada equipo. Los registros deben ser 
guardados a nivel bastante superior en la entidad, de manera que 
se asegure el uso efectivo al comparar el equipo con las necesidades 
y controlar los costos. Se requieren los siguientes datos: 
1) Marca, modelo, nlimero o nombre y nU.mero de serie. 
2) Tipo de adquisici6n (arrendamiento o compra) y fecha de insta­

laci6n. 
3) Estipulaciones esenciales del plan de arrendamiento o el precio 

de compra asi como puntos importantes del plan de mante­
nimiento, silo hay. 

4) NU.mero de capias producidas mensualmente. 
5) Caracterfsticas del equipo como velocidad, accesorios significa­

tivos o especiales y cualquier requisito electrico. 
6) Registro de reparaciones y mantenimiento fuera de lo rutinario. 
7) Infonnaci6n sobre localizaci6n del equipo, oficinas a las que da 

servicio; si hay alguna restricci6n para usar la m3.quina. 

e) Cotejar las requisiciones para equipo: 
Las solicitudes de adquisici6n de equipo deben ser revisadas por 
personal de alto nivel para asegurar la adquisici6n e instalaci6n mas 
econ6mica del equipo. 
La revisiOn debe incluir: 
1) DeterminaciOn de las necesidades de copias en la oficina solici­

tante. 
2) Ana.Iisis del uso actual que el solicitante da al equipo. 
3) Determinar si la oficina solicitante puede compartir el equipo 

existente, adquirir equipo propio o combinar ambas alterna­
tivas. 

4) Detenninar si algU.n otro metoda de reproducci6~ seria pnictico. 

27 



5) An3Jisis del cos to y/o beneficia de cualquier alternativa factible 
sabre equipo, incluyendo que sera mas econ6mico: compra o 
alquiler. 

6) Determinar la mejor localizaci6n para el equipo 

0 Revisar las normas sobre la adquisici6n de materiales: 
Los metodos de adquisici6n para materiales como papel carb6n, 
tinta y patrones duplicadores deberan revisarse por lo menos una 
vez ala:iio. Opciones como convenios para comprar, adquisici6n por 
cantidades gran des y compras a traves del Area de Compras, Servi­
cios y Suministros, pueden ayudar a conseguir precios mas bajos. 

g. Promover responsabilidad: 
Las dependencias deb en desarrollar procedimientos que awnenten 
el conocimiento de los administradores sabre el costa de las capias 
producidas por su organizaci6n. 
Un metoda para desarrollarresponsabilidady cui dado enel manejo 
del costa, podria ser la inclusiOn de fondos para copiar en el 
presupuesto operacional de los niveles practicos mas bajos de la 
organizaci6n. 

h. Revisar el esfuerzo en el manejo de capias: 
Las dependencias deben realizar una revisiOn anual para determi­
nar que cambios se hacen necesarios para cumplir con los requisitos 
de este reglamento. Las practicas llevadas a cabo, seran inter­
venidas para determinar si existen normas y procedimientos que 
puedan sermejorados. Los documentos deberan ser revisados para 
identificar areas especfficas en donde pueda mejorarse para que 
haya progreso en Ia administraci6n de equipo. 

i. Determinar el objetivo 
De acuerdo conlarevisi6n hecha los organism as deberan establecer 
anualmente objetivos haciaeimejorarniento del servicio de capias y 
Ia reducci6n de costas. 
Los objetivos deben ser especificos y el progreso obtenido de su 
realizaci6n, debe ser mensurable. Un objetivo puede ser reducir en 
10% durante el a:fio fiscal, los gastos generales en el costa del equipo. 
Desde luego, no se recomienda el rnismo objetivo para todas las 
unidades organizacionales ya que la posibilidad de mejoras, puede 
variar entre las unidades. Algunas unidades pueden reducir los 
costas en mas de 10% sin disminuir el servicio de capias. Los 
objetivos deben establecerse para las unidades org3.n.izacionales y 
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deben reflejar el grado corriente de efectividad de cada unidad en el 
manejo de sus actividades de capias. 

j. lnforme Anual 
Cada dependencia sometecl un informe anual para el dia 1 de 
diciembre de cada afio. Se hani otro informe separado por cada 
negociado de los que componen el organismo incluyendo la Oficina 
Central y las operaciones de campo. El informe ayudaria a los 
organismos y al Programa de Administraci6n de Documentos de Ia 
Rama Ejecutiva a determinar pautas en el volumen y costo de 
copiar. 

Articulo 29.-Ad.m.inistraciOn de Micrografia 

El Articulo 4A (1) de la Ley de Adrninistraci6n de Documentos PU.blicos 
facultaalAdrninistradordel Programa deAdministraci6n de Documentos de Ia 
RamaEjecutiva paraaprobar los proyectos de microfotografia de las dependen­
cias de Ia Rama Ejecutiva, Corporaciones Pliblicas y Municipios. Esta aproba­
ci6n estara sujeta a que se-cumpla con todos los requisites tecnicos establecidos 
en este Reglamento. 

Este Articulo provee normas y procedirnientos para el uso de Ia tecnica 
rnicrografica en las fases de creaci6n, uso, almacenarniento, recobro, conser­
vaci6n y disposici6n de documentos pUblicos y sobre el asesoramiento y ayuda 
tecnica que ofrece el Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos de 
laRamaEjecutiva para asistiralos organismos en esta faceta de Ia administra­
ci6n de documentos. 

Tambien actualiza las normas de controles de calidad para que reflejen los 
adelantos tecnol6gicos ymejoren las pclcticas micrograficas en los organismos 
del gobierno. 

1. Definiciones 
a. Micropelicula con calidad archivistica - pelicula con base de plata 

que reune los requisites establecidos en los estandares de: 
1. "American National Standard Institute (ANSD PH 4.8-1978 

Methilene Blue Method for Measuring Thiosulfate and Silver 
Densitometric Method for Measuring Residual Chemical in 
Films, Plates and Papers". 

2. "ANSI Standard PH/.43-1979, Practice for Storage ofProcessed 
Safety Photographic Films". 

3. "Association for Information and Image Management" MS 23-
1983. 
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"Practice for Operational Procedures/Inspection and Quality 
Control of First Generation Silver Halide-Microfilm of Docu­
ments". 

b. Microfilmaci6n a la Salida del Computador "Computer Output 
Microfilm (COM)"-micropelicula que contiene informaciOn pro­
ducida de un documento archivado en el computador, el cual es 
convertido de impulso magnetico a palabras y/o mimeros. 

c. "Microfilm" 
1. Una pelicula virgen y sin desarrollar cuyas caracteristicas son 

para uso microfotogrcifico. 
2. Es el proceso de grabar rnicro-imagenes en pelicula. 
3. Es una pelicula de granulos fi.nos y de alta resoluciOn que 

contiene una imagen considerablemente menor en tamaiio en 
relaciOn con el documento original. 

4. Microforma- termino utilizado para definir cualquier media 
que contenga rnicroimagenes. 

d. Microfotografia -la ciencia y tecnologia de microfilmar documentos 
e informaciOn bajo los sistemas de rnicroform.as. 

e. Microimagen - una unidad informativa como una p3.gina de un 
texto o un dibujo, que ha sido reducida a un tamafi.o bien pequefio 
y no se puede leer sin ser ampliada. 

f. Documento permanente- cualquier documento que se haya deter­
minado por una autoridad competente como que posee suficiente 
valor hist6rico, legal, informativo que requiera su continua reten­
ciOn por el gobierno. 

g. Microfilm original- es ''microfilme" bien sea producido por metodos 
de COM, o metodos usuales, y no importa si son en emulsiOn o base. 

h. "M:icrofilm" original de plata- es unoriginal de plata que reune los 
requisites del Federal Standard NUm. 125a. Film Photographic 
Processed (for permanent record use). 

i. Negative duplicado de plata- un duplicado negativo de plata de la 
segunda generaciOn que reune los requisites del Federal Standard, 
No. 125a. producido de un negativo original o un negativo positive 
original. 

j. Master positive de plata - es un microfilm positive de la segunda 
generaci6n que reline los requisites del Federal Standard No. 125a. 
producido por un negativo original o un positivo original. 

k. Sistema microgr8.fico - configuraci6n de equipo y procedirnientos 
para la producci6n, reproducci6n, mantenimiento, almacenamiento, 
recobro, exposici6n o uso de microformas. 

2. Responsabilidades de los organismos 
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2. Responsabilidades de los organismos 
Cada organismo debera: 
a. Emitir reglamentaci6n y procedimientos internos para someter, 

renovar, aprobar, y desaprobar los sistemas y aplicaciones micro­
gr3.fi.cas propuestas en armonia con el Reglamento del Programa de 
Administraci6n de Documentos PUblicos de la Rama Ejecutiva. 

b. Prepararprocedimientos para evaluar laeficiencia y efectividad de 
los sistemas y aplicaciones m.icrografi.cas. 

c. Revisar peri6dicamente los sistemas microgr:ificos para que esten 
de conform.idad con las normas y proced.imientos establecidos. 

d. Mantener un inventario completo del equipo microfotogr3.fico de la 
dependencia, esto es, camaras, procesadoras, duplicadoras. El in­
ventario, como minima incluini: clase·de equipo, nombre del manu­
facturero, modelo, fecha de adquisid6n, localizaci6n y si ha sido 
adquirido por compra o arrendam.iento. 

e. Distribuir material informative a gerentes y personal a cargo de 
desarrollar u operar sistemas sabre los est:indares m.icrograficos y 
cualquier infonnaci6n relacionada con las ventajas y limitaciones de 
los sistemas micrograficos. 

f. Asignar a una oficina o funcionario especifico la responsabilidad 
para la revisi6n y aprobaci6n de todos los sistemas micrograficos. La 
o:ficina o funcionario responsable revisara los sistemas funcionando 
y propuestos para asegurarse que estan completos y que contienen 
toda Ia informaci6n que se describe en el Inciso 4. 

g. Someter al Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos de 
la Rama Ejecutiva copia de las directrices emitidas en relaci6n con 
este inciso. 

3. Responsabilidades del Programa de Administraci6n de Documentos 
PUblicos de la Rama Ejecutiva 
El Programa de Administraci6n de Documentos Ptiblicos deber:i: 
a Divulgar a las dependencias las normas y criterios necesarios para 

desarrollar, evaluar y operar sistemas microgra.ticos: 
Esto incluye: 
1. lnformaci6n para familiarizar a usuarios potenciales con 1a 

tecnologia m.icrogr3.fica y sus aplicaciones. 
2. Metodosy procedim.ientos para llevar a cabo estudios deviabili­

dad. 
3. Criterios para estimar costas y guias para comparar sistemas 

existentes y propuestos con sus alternativas. 
4. EstB.ndares para m.icrofilmar y formatos y guias para Ia se­

lecci6n apropiada de sistemas m.icrogr3.ficos para aplicaciones 
especfficas. · 
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5. Estandares y guias para evaluar la eficiencia y efectividad 
continua de los sistemas microgr3.ficos. 

b. Analizar las pr3.cticas gubernamentales para determinar las areas 
en que la aplicaci6n de la microfotografia mejorara la eficiencia y 
efectividad en la creaci6n y uso de los documentos y de la informaM 
ciOn. 

c. Realizar inspecciones peri6dicas de los proyectos micrograficos en 
los organismos. 

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

4. Arnilisis de Sistemas Microgrdficos 
a Se realizara un analisis incluyendo costo!beneficio antes de tornax la 

decisiOn de establecer un sistema microgr3.fico. 
El ana.Iisis de costo/beneficio incluira: 
1. Un examen de los sistemas en funci6n para evaluar la necesidad 

y uso de los documentos o la informaciOn. 
2. La consideraciOn de alternativas a Ia microfotografia incluyendo 

tales medidas como: 
a. revisar el Inventario y Plan de Retenci6n para proveer para 

el traslado aArchivos Inactivos del organismo, o la disposi­
ci6nde documentos pordestrucci6n, portraslado a; Centros 
de Docurnentos, Archivos lntennedios o traslados al Archivo 
General de Puerto Rico. 

b. mejorar los procedimientos de recobro y distribuciOn de 
documentos en papeL 

3. La consideraci6n de todos los metodos viables de crear las 
microfonnas, tales como: 

a. oompra, arrendamiento o arrendam.iento-compra de equipo. 
b. compartir el equipo microfotognifico existente en el orga­

nismo. 
c. utilizar las facilidades microfotograficas de otro organismo. 
d. contratar los servicios de una firma privada. 

4. Un amilisis del volumen de trabajo y personal adiestrado 
necesario para operar y rn.antener el sistema microgr3.fico. 

5. Un examen de las necesidades del usuario cuando se determine 
grado de reducci6n, formato, procedimientos de control de 
calidad, equipo lectory adiestramiento. 

6. Una revisiOn para asegurar la compatibilidad de las microfor­
mas utilizadas en la depend en cia y aquellas usadas para proveer 
informaci6n a otras dependencias y al pUblico. 

b. La alternativa seleccionada debera ser el sistema mas efectivo y de 
menos cos to amenos que otros beneficios intangibles necesiten una 
decisiOn alterna. 
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c. La adquisici6n de equipo COM esta sujeta a las disposiciones 
establecidas para la utilizaci6n y adquisici6n de equipo automatico 
de procesamiento de datos. 

5. Procedimientos para Solicitar Autorizaci6n paraE{ectuar Proyectos de 
Microgra{ia y Disponer de los Documentos Originales 
Las dependencias interesadas en microfilmar documentos bajo su 
custodia someteran al Administrador del Programa debidamente lleno, 
el fonnulario "Anilisis de Documentos para Proyectos de Microfoto­
grafia (ASG-PADP-3)". Se usani un formU.Iario para cada serie docu­
mental a microfilmar. 

6. Preparaci6n 
a. La integridad archivistica de las series documentales originales 

autorizadas para disposici6n, asegurando que las microformas 
originales son sustitutas adecuadas de los documentos originales y 
que sirven el prop6sito para los cuales tales documentos fueron 
creados y conservados. Estas capias de ben ser completas y contener 
toda informaciOn del documento original. 

b. Los documentos deben ordenarse, identi.ficarse, y hacerse indices de 
manera que puedan ser localizados. Por lo menos los documentos 
deben incluir informaciOn identificando el organismo y unidad 
administrativa, titulo de los documento·s, el mimero o identificaci6n 
para cada unidad de pelicula, la clasificaci6n de seguridad, si 
alguna; fechas inclusivas, nombre u otra data que identifique el 
primero yti.ltimo documento que se incluye en Ia unidad de pelicula. 

c. Todos los indices, registros, o recursos de bti.squeda de informaciOn, 
deben ser localizados al frente de los documentos a microfilmarse. 

7. Microfilmado 
a Las micropeliculas utilizadas para hacer fotograficas o microfoto­

graficas de documentos permanentes deberan cumplir con los 
requisitos establecidos en el Standard ANSI PH 1.25, Specifications 
for Safety Photographic Film; PH 1.28, Specifications for Determi­
ing the Curl of Photographic Film and shall comply with Federal 
Standard No. 125b para asegurar la protecci6n de documentos 
permanentes que no esten en micropeliculas que reunan estos 
requisitos, se debeni duplicar estas de tal forma que cumplan con los 
mismos. En aquellos casas que los documentos no sean permanentes 
el negativo de cB.mara debera cumplir con estas disposiciones. 

b. Las micropeliculas seran organizadas de acuerdo con el "Standard 
Recommended Practice ofFirst Generation Silver Halide Microfilm 
of the National Micrographics Association MSL" -1972. 
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c. Aquellos sistemas que produzcan micropeliculas de documentos 
originales bajo el sistema COM deberan cumplir con los requisitos 
establecidos en el "Sandard MS1-1971 Quality Standards for Computer 
OutputMicrofilm"y el "Standard MS2-1976 Fonnatand Coding for 
Computer Output Microfilm", ambos de la "Association for Infonnati.on 
and Image Management". 

d. Procesado de micropeliculas 
Las micropeliculas producidas de documentos permanentes que se 
espera disponer, una vez microfilmadas, estas debenill ser procesadas 
de tal forma que los residuos de tiosulfato no excedan un microgramo 
por centimetre cuadrado en areas expuestas. En aquellas areas no 
expuestas un 6ptimo de residua de 0. 7 por centimetro cuadrado es 
requerido. Serealizara un minima de una prueba por cada 10 rollos 
producidos de un pedazo de dos centfmetros cuadrados de micropelicula 
no expuesta. Aquellos organismos que microfilmen documentos no 
pennanentes que se espera disponer, se les requerini que cambien 
Ios quimicos de sus reveladores porcada 10 rollos revelados; en caso 
de contra to de servicio se exigirB. el mismo requisito. 

8. Normas de Calidad 
1. La resoluci6n minima aceptable para microfonnas producidas de 

documentos permanentes sera la establecida en-el "Standard MS 
104-1983 Practice for Inspection and Quality Control of First 
Generation Silver-Halide Microfilm". 

2. La densidad fotografica minima de las microformas de documentos 
permanentes y no pennanentes sera la establecida en el ANSI! 
AIIM-M. 

3. Las copias de microformas de documentos permanentes y no 
permanentes deberan reunir las normas de call dad de resoluci6n y 
densidad para copias, segU.n establecido en el mencionado "Standard 
MS 104 - 1983". 

4. Las micropeliculas·a traves del computadorCOM debenin cumplir 
con las normas de calidad ''NMA Standard MSI - 1971 Quality 
Standards for Computer Output Microfilm". 

9. Microformas y Formatos 
Las siguientes normas se observaran en las microfonnas producidas por 
las dependencias. 
1. Los formatos descritos en "ANSI Standard MS-14-1978" para peliculas 

en rollos de 16 MM. y 35 MM. se utilizarB.n para microfilmar 
documentos en rollos de 35 mm. Cuando se microfilme en 35 mm. 
para aplicaciones de tazjetas de abertura el fonnato 2 prescrito en 
"MIL-STD 399 a Military Standard Microform Formats" sera 
mandatorio. · 
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2. Para microfilmar documentos en rnicroficha los formatos prescritos 
en MilrSTD 399 Ay los estandares y especificaciones establecidas 
en estas se utilizaran cuando apliquen a1 tamafio de los documentos 
a rnicrofilmarse. 

10. Almacenamiento 
Las capias de m.icroformas originales de documentos permanentes y no 
permanentes podr3n ser almacenados bajo las mismas condiciones en 
que se conservaron los documentos de papel. Los negatives de camara 
de documentos permanentes y no permanentes se almacenaran de 
acuerdo con los siguientes: 
a. Los rollos o carretes que se utilicen paraalmacenar los negatives de 

cimara deber3n cumplir con el "Standard PH 1.43 1976 Cores for 
PhotogTaphic Film Roles,. de la "American Nationall Standard 
Institute". 

b. Las cajas de almacenamiento para los negatives de clmara deben 
estar hechas de materiales inertes. Los envases deb en ser sellados. 
Los en vases de cart6n estan prohibidos para el almacenamiento de 
capias de trabajo a menos que el cartOn este libre de e:icidos. 

c. Los cuartos de archivos o b6veda de negative de camara deben ser 
resistentes al fuego y no seran para otros prop6sitos como 
almacenamientos de otros materiales, espacio de oficina, o areas de 
trabajo. Se deben tamar medidas de protecci6n contra inundaciones, 
polvo, huracanes, desastres en general y Ia contaminaci.6n ambiental. 

d. Condicionesambientalesrequeridas. 
1. La humedad relativa maxima no debe exceder el40%, la minima 

sere:ide20%. 
2. La temperatura maxima aceptable seni 70°F. Un cambia maximo 

de temperatura del5% sera aceptable en un termino de 24 horas. 
3. El ambiente donde se conservan los negatives dec8.mara debera 

estar libre de contaminaci.6n ambiental de quimicos, residuos de 
papel y otros agentes contaminantes. En un area donde se 
archivan micropeliculas permanentes no se podre:in archivar 
peliculas en base de nitrato o de emulsi6n que no sea de plata. 
Este tipo de peliculas no podra ser almacenado en un cuarto 
contiguo que comparta el mismo sistema de ventilaci6n, debido 
a que los gases desprendidos de estos destrumin los negatives de 
cimara. 

11. lnspecci6n 
a. Un 10% del total de negativos de ccimara y las capias correspondientes 

cuyos docum.entos originates han sido dispuestos deben ser 
inspeccionadosunavezalaiio.Lamuestrasetoma.radelasiguiente 
forma: 70% de las microformas seleccionadas no deben haber sido 
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inspeccionadas antes, 20% deben haber sido inspeccionadas Ia 
Ultima ocasi6ny 10% debera serelgrupo control. Este grupo control 
debe ser una muestra representativa de todas las microformas 
ex:istentes desde Ia microforma mas antigua hasta lamas reciente. 
Los resultados de estas pruebas deben ser mantenidos en expedientes 
para inspecci6n porel ProgramadeAdministraci6n deDocumentos 
PU.blicos de Ia Rama Ejecutiva. Estos informes deber<in incluir par 
Io menos Ia siguiente informaciOn: 
1. La cantidad de microfonnas posefdas por el organismo cuyos 

documentos originates han sido dispuestos. 
2. La cantidad de estas, inspeccionadas anteriorm.ente, a Ia fecha 

o fechas de inspecci6n. 
3. Las condiciones de las microformas inspec:cionadas anteriormente. 
4. Defectos descubiertos en cada micropelicula. 
5. Las acciones tomadas en relaci6n con estos defectos. 

b. Cualquierorganismo que posea un negative de c8.mara en estado de 
deterioro, segUn se desprenda de una inspecci6n de pelicula, (emulsiOn 
de plata), debe producir otra copia. 

c. Los negatives de c3mara y sus copias correspondientes a documentos 
permanentes que se espera disponer una vez microfilmados debenin 
certificar que las micropeliculas producidas cumplan con los requisitos 
tecnicos estipulados en el Standard "Recommended Practice Inspection 
and Quality Control ofFirst Generation Silver· Halide". Los .negatives 
de c3.mara y sus capias producidas de documentos no permanentes 
deberan cumplir con los requisites mencionados en el referido 
"Standard MS 104- 1983". 
Los negatives de camara y sus capias producidas de documentos no 
permanentes deber8.n cumplir con los requisites mencionados en el 
referido "Standard MS 104 · 1983", except.o los requisites de residues 
qufmicos y asi certificado. Aquellos organismos que generan negatives 
de c3.mara no permanentes deberan cambiar los qufmicos de sus 
reveladores por cada 10 rollos producidos. 
En el caso de contrato de servicio este requisite sera exigido. 

12. Guias para el uso de microformas 
a. El negative de c3maranunca sera para prop6sitos de referenda. De 

este se harcinlas capias que se necesiten para referencia. Cuando se 
necesite mas de una co pia del negative de camara se hara una co pia 
del mismo, la que se denominara copiamaestra. Esta sera utilizada 
en sustituci6n del negativo de carnara para duplicar las micropeliculas 
necesarias. El proceso de duplicado deberci garantizar que los 
negativos de cimara no se rompan o se ensucien .. 
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13. Disposici6n de Micropeliculas 
Microformas que contengan informaciOn confidencial debenin aplicarsele 
tOOas las disposiciones establecidas en este Reglamento para los documentos 
confidenciales. 
Las micropeliculas que hayan cumplido con su periodo de retenci6n 
podran ser dispuestas de acuerdo con los procedimientos establecidos en 
este Reglamento para Ia disposici6n de documentos pU.blicos tomando en 
consideraci6n lo siguiente: 
a) el negativo de camara (o un duplicado) mas una copia (de plata, 

diazo, o vesicular) para documentos permanentes, de cada docurnento 
microfilmado por un organismo, debera ser revisado para mayor 
exactitud. Las microformas debenin retirarse a un depOsito intennedio 
o al Archivo General de acuerdo con el periodo de retenci6n :fijado 
para estas en el Inventario y Plan de Retenci6n del organismo. 

b) las microformas deber3n acompaiiarse de informaciOn que identi:fique 
el organismo, titulos de los documentos, o series documentales, 
nt'imero de identificaci6n para cada pelicula, clasificaci6n de 
confidencialidad si alguna, fechas comprendidas, nombres o cualquier 
otro dato que identifique los primeros y t'iltimos documentos de la 
pelicula;y una certificaci6n de un oficial del organismo que indique 
que las microformas fueron producidas en el curso normal de las 
operaciones del organismo y que estas son copias fieles y exactas de 
los documentos originales. 

14. Servicios Disponibles 
Los siguientes servicios microfotograficos que presta el Programa de 
Administraci6n de Documentos Ptiblicos de la Rama Ejecutiva estan 
disponibles para las dependencias: 
a) asesoramiento tecnico en el disefio e implantaci6n de proyectos o 

programas de conservaci6n de documentos, reducci6n devolumen, 
producci6n de copias de seguridad, hacer copias duplicadas, o 
mejorar el sistema de recobro de informaciOn en general. 

b) aprobaci6n y autorizaci6n recomendar especificaciones para 
adquisici6n de equipo. 

c) evaluaciones de proyectos de microfilmaci6n ya aprobados. 
d) informaciOn al dia de los usos de la microfotografia, y nuevas 

tecnicas y adelantos en el campo. 
15. Solicitud de Servicios 

Aquellas dependencias que deseen asistencia tecnica en microfilmaciOn 
deberan hacer petici6n escrita al Administrador del Programa de 
Administraci6n de Documentos Ptiblicos de la Rama Ejecutiva, quien 
referira la misma a1 Programa de Administraci6n de Documentos 
PU.blicos para su estudio y recomendaci6n. · 
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SECCION C.-DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS 

Articulo 30.-PropOsito 

Para los Programas de Disposici6n de Documentos en los organismos es 
esencial el uso del Inventario y Plan de Retenci6n para pro mover una pronta y 
ordenada reducci6n en la cantidad de documentos en cada dependencia del 
gobierno. 

Cuatro elementos basicos deben estar presentes en la elaboraci6n de los 
Inventarios y Planes de Retenci6n de Documentos de la dependencia: 

1. Realizar un inventario complete de los documentos de la dependencia. 
2. La fonnulaci6n de una norma referente a la disposici6n de cada tipo o 

serie documental. 
3. La aplicaci6n de los planes de retenci6n para Uevar a cabo Ia destrucci6n 

o traslado de documentos. 
4. La identificaci6n y selecci6n de documentos permanentes de acuerdo 

con los planes de retenci6n. 

Articulo 31.-FormulaciOn de los Planes de Retenci6n 

Los siguientes pasos debenin llevarse a cabo para la elaboraci6n del 
Inventario y Plan de Retenci6n del organismo: , 

1. Gada organismo debecl elaborary mantener al dia su plan de retenci6n 
de documentos bajo su custodia en terminos de contenido, volumen, 
espacio y equipo ocupado. Para todas las dependencias estos planes de 
retenci6n debenin ser completados un afiO despues de la creaci6n de la 
dependencia. 

2. Identificarclaramente ydescribir las series documentales contenidas y 
deberan contenerinstrucciones para que, una vez aprobado, se puedan 
aplicar inmediatamente. 
Tienen que ser adaptables al uso de toda Ia dependencia, para que cada 
oficina tenga instrucciones fijas para la disposici6n o retenci6n de los 
documentos bajo su custodia. 

3. Todos los planes de retenci6n deberan tamar en consideraci6n los 
sistemas de archives existentes, para que Ia disposici6n de documentos 
pueda efectuarse con el mayor volumen de documentos. 

4. Los materiales no documentales como: capias extras conservadas para 
prop6sitos de referencia (capias no reglamentarias), documentos procesados 
que constituyen documentos de trabajo y otros similares que no deben 
convertirse en materiales documentales, no deben incorporarse a los 
archives oficiales del organismo. Hasta don de sea posible el material no 
requerido con el prop6sito documental, que se puede disponer de ei, no 
debe enviarseal archive. En aquellos cases en que archives transitorios 
de estos materiales sean conservados en equipo de archivar, estes deben 
ser controlados por medic de instrucciones en los plan~s de retenci6n. 
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5. Los planes de retenci6n deben revisarse anualmente para efectuar 
aquellos cambios necesarios para mantenerlos al dia. 

Articulo 32.-Disposiciones contenidas en los Planes de Retenci6n 

Los planes de retenci6n deben proveer para: 
1. La disposici6n, despues de cu.mplir periodos de tiempo fijado, de aquellas 

series docwnentales que han perdido todo valor parajusti.ficar su futura 
retenci6n. Los procedimientos para obtener autorizaci6n para disponer 
estan establecidos en elArtfculo 38 de este Reglamento. 

2. El traslado a un Archive Inactive de Ia dependencia de aquellos 
documentos que se consultan con poca o ninguna frecuencia y de los 
cuales no se puede disponerinmediatamente, porno haber cumplido su 
periodo de retenci6n, pero que no es necesario mantenerlos en equipo y 
espacio de oficina. Estos documentos inactivos seran mantenidos en el 
Archivo Inactivo pendientes de su traslado o destrucci6n. 

3. La retenci6n de un volumen minima de documentos, que se usan con 
mucha frecuencia, en espacio y equipo de oficina compatibles con una 
operaci6n eficiente. 

4. La identificaci6n de documentos permanentes de acuerdo con los planes 
de retenci6n. 

5. El traslado aiArchivo General de Puerto Rico de los documentos de mas 
de 50 afios, excluyendo los archivos de Protocolos N otariales en los 
Registros de Propiedad, a Ia fecha de haberse aprobado la Ley de 
Administraci6n de Documentos PU.blicos. Se trasladara ademas, los 
documentos que el Archivo General de Puerto Rico soli cite en traslado. 

Articulo 33.-Aplicaci6n del Plan de Retenci6n 

Eljefe de cada organismo debe tomar la acci6n necesaria para que se aplique 
el plan de retenci6n, para una maxima economia de espacio yequipo y personal, 
y se agilice el recobro de informaci6n. Dos capias de cada directriz, y del 
Inventario y Plan de Retenci6n que afecte al Programa de Administraci6n de 
Documentos de la Rama Ejecutiva, deberan -remitirse al Programa de 
Administraci6n de Documentos de Ia Rama Ejecutiva. 

Articulo 34.-Normas para una Retenci6n Selectiva de Documentos. 

'El jefe de cada organismo producira y conservara aquellos escritos y otra 
forma de informaciOn conteniendo la adecuada y conveniente documentaci6n de 
la organizaci6n, funciones, politica pUblica, decisiones, procedimientos y 
transacciones esenciales del organismo. · 
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El Administrador del Programa en la Rama Ejecutiva establecera nonnas 
para la retenci6n selectiva de aquellos documentos de valor perrn.anente y 
proporcionara ayuda a las dependencias en la aplicaci6n de estas nonnas en los 
documentos bajo su custodia. 

La siguiente norma se aplicani a Ia retenci6n y dis posiciOn de los documentos 
de las dependencias: 

1. Inventarios y Planes de Retenci6n -los inventarios y planes de retenci6n 
desarrollados por cada organismo para todos los documentos bajo su 
custodia identificaran, entre otros, aquellos documentos de valor 
perrn.anente y asi lo har3.n constar. 
Tambien especificar3.n periodos de retenci6n para los documentos que 
no son de valor permanente. 

Articulo 35.-RetenciOn de Documentos de Valor Permanente 

En cada organismo los siguientes cuatro elementos ba.sicos deben considerarse 
en Ia selecci6n de documentos de valor permanente. 

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

2. Desarrollarun plan de retenci6n, designando las clases dedocumentos 
de valor permanente, que provienen de las funciones de la dependencia. 

3. Identificar documentos o series documentales, especificamente en las 
clases determinadas para retenci6n en armonia con un plan general de 
retenci6n de documentos pliblicos que prepare el Programa de 
Administraci6n de Documentos de Ia Rama Ejecutiva. 

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

Articulo 36.-Preparaci6n de los Planes Generales de Retenci6n 

1. El Programa de Administraci6n de Documentos Pliblicos de la Rama 
Ejecutiva proveera a los organismos de los planes generales de retenci6n 
tan r<ipidamente como estos sean producidos. 

2. Dentro del termino de seis meses despues de recibido el Plan General de 
Retenci6n, el organismo revisara el m.ismo con el prop6sito de asegurarse 
que todos los docum.entos descritos en este son retenidos y peri6dicamente 
trasladados al Archivo Intennedio; o al Archivo General de ser documentos 
de valor permanente. 
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3. Hasta tanto se produzca el Plan General de Retenci6n prevalecera el 
Invent.ario y Plan de Retenci6n preparado por el organism a y aprobado 
por el Programa de Administraci6n de Documentos PUblicos de la Rama 
Ejecutiva. 

4. Los Inventarios y Planes de Retenci6n de Documentos tienen que ser 
revisados anualmente por el organismo de manera que pueda recomendar 
cualquier cambia necesario ai Programa de Administraci6n de Documentos 
PUblicos de la Rama Ejecutiva. 

5. El Programa de Administraci6n de Documentos PUblicos conducira 
intervenciones peri6dicas para asegurarse que lo provisto en el Articulo 
35 Inciso 4 se cumple. 

Articulo 37.-Planes Generales de Retenci6n y Disposici6n 

1. El Programa de Administraci6n de Documentos Pliblicos establecera 
normas para la retenci6n selectiva de documentos de valor continuo. 

2. No se destruira., enajenara, obsequiara o se dispondra de documento 
alguno perteneciente a cualquier organismo a menos que sea de 
conformidad con lo dispuesto en este Reglamento. 

3. ElAdministradordel Programa en laRamaEjecutiva puede promulgar 
Planes de Retenci6n autorizando Ia disposici6n, despues de haber 
transcurrido el tiempo fijado de retenci6n, de documentos de distintas 
formas o caracteristicas comunes a algunas o varias dependencias si 
tales documenros han perdido Wdo valor adnrinistrativo, legal, investigativo 
u otro valor que requiera su retenci6n. 

4. Estos planes generales constituircin autoridad para disponer de los 
documentos incluidos y descritos en estos. 
Los planes generales de retenci6n de documentos pueden ser aplicados 
por el Archivero General a documentos bajo la custodia del Archivo 
General de Puerto Rico, a su discreci6n. 

Articulo 38.-Solicitudes para Disposici6n 

Las solicitudes para autorizaci6n de disposici6n de documentos deben ser 
iniciadas por los organismos sometiendo el formulario ASG-PADP-378-Lista de 
Disposici6n de Documentos y el formulario Hoja de Continuaci6n con el mismo 
titulo. 

El organismo preparara la lista obteniendo la informaciOn del Inventario y 
Plan de Retenci6n de Documentos previamente aprobado por el Programa de 
Administraci6n de Documentos PUblicos. No obstante el Programa podra recibir 
y autorizar Listas de Disposici6n de Documentos mientras el organismo prepara 
su Inventario y Plan de Retenci6n. 
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Articulo 39.-AprobaciOn de Peticiones para Disponer 

Despues de evaluada la informaci6n contenida en el Formulario ASG­
PADP-378 elPrograma deAdministraci6n de Documentos PU.blicos aprobaci y 
remitira, estas Listas de Disposici6n de Documentos y se abstendra de ordenar 
la destrucci6n de documento alguno hasta recibir comunicaci6n del Archivero 
sobre los documentos en dichas listas que deb en trasladarse alArchivo General 
de Puerto Rico por ser de interes permanente ode valorinformativo o hist6rico. 

El Programa de Administraci6n de Documentos PUblicos autorizara el 
traslado de estos al Archivo General y la destrucci6n de los restantes. El 
organismo cumplira fielmente las instrucciones del Programa, excepto en casas 
que ocurran hechos imprevistos los que noti:ficara inmediatamente al Programa 

Articulo 40.-Certi:fi.caciOn 

La firma del formulario ASG-PADP-378 por el Administrador de Documentos 
o un representante autorizado deljefe del organismo, constituini una certi:ficaci6n 
de que los documentos han cumplido su periodo de retenci6n :fijado y han perdido 
todo valor para el organismo. 

Articulo 41.-Certi::fi.caciOn del Organismo 

Toda Lista de Disposici6n de Documentos debe contener la siguiente 
certificaci6n: "Los documentos incluidos en esta Lista no estan en litigio, ni 
relacionados con reclamaciones contra el Estado, ni han sido se:iialados en los 
informes finales del Contralor de Puerto Rico." Esta certificaci6n debeci 
indicarse en la propia Lista, al final de la columna "Observaciones de la 
Dependencia" al someterse al Programa de Administraci6n de Documentos. 

Articulo 42.-ExtensiOn de Periodos de Retenci6n 

En una emergencia o cuando necesite retenerlos, el jefe de un organismo, 
puede retener documentos cuya disposici6n ha sido autorizada. Luego que se 
normalice la situaci6n podra disponer de dichos documentos cuando asi se 
considere que procede administrativamente. 

Articulo 43.-CancelaciOn de Autorizaci6n para Disponer 

En una emergencia o cuando sea necesario para mayor eficiencia en las 
operaciones del Gobiemo, el Programa de Administraci6n de Dcx:umentos podra 
cancelar aprobaciones de periodos de retenci6n en Inventarios y Planes de 
Retenci6n previamente aprobados. Estas cancelaciones pueden aplicarse a 
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partidas de series documentales en dichos Inventarios y Planes de Retenci6n, o 
puede aplicar a todas las aprobaciones existentes para ciertos tipos especificos 
de documentos en alguno o todos los organismos del Gobierno. Si es aplicable a 
mas de un organismo, la notificaci6n se hara mediante circular emitida y 
firmada por el Administrador del Programa. 

Articulo 44.- Derogacion de Aprobacion para Disponer 

Los Inventarios y Planes de Retenci6n aprobados pueden ser derogados 
mediante aprobaci6n de Inventarios y Planes de Retenci6n aplicables a los 
mismos documentos, excepto que dicho plan especificamente provea que ambos 
planes, el anterior y el subsiguiente son aplicables a discreci6n del organismo. 

Articulo 45.-Autorizaciones de Emergencia para Disponer 

Bajo las siguientes condiciones especiales se puede disponer mediante 
dispensa del Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos relevando de 
la obligaci6n de cumplir las disposiciones establecidas en el Articulo 39: 

1. Cuando se determine qo.~.e los documentos constituyan una amenaza 
continua para la salud, vida o propiedad. El jefe de un organismo 
notificara al Programa de Administration de Documentos Publicos, 
especificando la naturaleza de los documentos, titulos de las series 
documentales y aiios comprendidos, su localizaci6n y volumen y la 
naturaleza del peligro. Si el Programa de Administraci6n de Documentos 
en consulta con el Archivero General de Puerto Rico, concurre con la 
determinaci6n del organismo, se le daran las instrucciones al efecto. Sin 
embargo, si Ia determinacion es en relaci6n con peliculas con base de 
nitrocelulosa que se han deteriorado, el organismo observara lo siguiente: 

A. Cuando peliculas con base de nitrocelulosa se deterioren basta el 
punto que esten blandas, emitan olores nocivos, contengan burbujas 
y gaseosas o se hayan degenerado en un polvo corrosivo y el jefe de 
la dependencia determine que constituyan una amenaza ala salud 
o propiedad, deberan eliminarse inmediatamente: 
1) coordinando para su destrucci6n o procesamiento de manera 

que se salve su contenido de plata. · 
2) enterrandolas en el vertedero, si su contenido de plata no es 

suficiente o por cualquier otro metodo adecuado. 

B. Tales peliculas deben removerse de edificios habitados de la manera 
mas ra pida posible. . 
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C. Aquellas peliculas que deban quemarse deben sumergirse en tanques 
llenos de agua y trasladarse a un Iugar remoto aprobado por las 
autoridades pertinent.es para ser utilizado para quemar desperdicios. 
Los rollos deben destruirse preferiblemente uno a uno y bajo 
ninguna circunstancia mas de 25libras de estas deben quemarse al 
mismo tiempo. La producci6n rap ida de gases nocivos producidos al 
quemar los rollos es extremadamente peligroso, especialmente si se 
incineran en un homo o un Iugar cerrado. . 
Dentro de los treinta dias despues de la destrucci6n de las peliculas 
el jefe del organismo sometera un info nne escrito al Programa de 
Administraci6n de Documentos describiendo la naturaleza de las 
peliculas y c6mo y cuando y en que fonna la destrucci6n se llev6 a 
cabo. 

Articulo 46.-Al.macen~e 

1. Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo fijado y deban 
pennanecer por alglin tiempo en estado inactivo seran trasladados al 
Archivo Inactivo, que debe establecery organizar el organismo, donde 
pennaneceran basta que se pueda disponer de ellos. Los documentos 
seran debidamente empacados, rotulados, separados por as unto y a:fios 
comprendidos y se conservaran en buen estado, observando lo dispuesto 
en la Guia de Archivos Inactivos emitida por el Programa de Administraci6n 
de Documentos. 

2. El organismo tomara las precauciones necesarias para proteger sus 
documentos contra riesgos de fuego, huracan y otros desastres y velara 
porque los sitios de almacenaje tengan suficiente vigilancia y esten a 
prueba de humedad y sequedad excesiva, esten libres de sabandijas y 
tengan suficiente ventilaci6n e iluminaci6n natural y artificial. 

Articulo 47.- Venta de Papel 

Aquellos documentos de los cuales se ha autorizado su disposici6n pueden 
ser vendidos como material excedente. Estos documentos una vez destruidos en 
fonna irreproducible podran venderse en publica subasta unicamente por el 
Administrador de Servicios Generales. Los ingresos que se devenguen de estas 
ventas ingresaran en el Fondo General del Gobiemo Estatal. Silos documentos 
son de caracter confidencial el contratista al que se le ha adjudicado Ia subasta 
de papel se le requerira pulverizarlos o Ia trituraci6n de estos. Dos empleados 
del organismo deberan ser testigos de la destrucci6n y levantaran un acta 
indicando que vieron cuando se destruyeron los documentos contenidos en la 
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Lista NU.m. __ el dia __ de de 19 __ en ellugar 
--:---,---- . Los testigos firmaran el Acta de Destrucci6n, qued8.ndose 
el organismo con una copia y sometiendo el original al Programa deAdministra.ci6n 
de Documentos PU.blicos. 

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

Aquellos papeles que nose consideran documentos seglin la ley, de los cuales 
se va a disponer en grandes cantidades como formularios~obsoletos o daiiados, 
publicaciones, y otros, se consideraran propiedad excedente y a los efectos se 
dispondra de ellos como provee el Administrador de Servicios Generales, en su 
Reglamento sabre Propiedad Excedente. Los ingresos devengados de la venta de 
papel si se vendiere, ingresaran al Fonda General, previa el reembolso a Ia 
Administraci6n de Servicios Generales por los gastos incurridos. 

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

Ninglin documento podra ser transferido de una dependencia a Ia custodia 
de otra sin Ia autorizaci6n del Programa de Administraci6n de Documentos 
Ptlblicos. Dicha autorizaci6n sera solicitada mediante petici6n escrita en la cual 
se incluya: 

1. Una descripci6n breve de los documentos a transferirse, incluyendo el 
volumen en pies cUbicos. 

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

3. NUmero de referencias por mes de los documentos, con informaci6n de 
los organismos y personas que usan los documentos y prop6sitos del uso. 

4. NUmero de personas, si algunas, asignadas al manejo de los documentos. 
5. Infonnaci6n sobre Ia propuesta localizaci6n fisica y organizacional de 

los documentos. 
6. Infonnaci6n de razones del propuesto traslado. 
7. Justificaci6n del traslado de los documentos de mas de cinco aiios. 
8. Capias del acuerdo del traslado entre los organismos. 

Articulo 49.-Documentos de Organismos que Cesan 

El traslado de documentos de organismos que cesan en funciones, se 
realizanin sujeto a las disposiciones de esta Secci6n, y una vez aprobados se 
realizaran sin reembolsar dinero al organismo de origen, excepto que medie un 
acuerdo entre los mismos. 
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Articulo 50.-Restricciones en el Uso de los Documentos 

Siempre que los documentos trasladados esten sujetos a restricciones en su 
uso mediante estatuto, Orden Ejecutiva o determinaciOn del organismo, tales 
restricciones continuaran en efecto despues del traslado. Las restricciones­
im.puestas mediante determinaciOn del organismo podran dejarse sin efecto por 
acuerdo de estos. 

Articulo 51.-Excepciones 

Noes necesaria 1a aprobaci6n del Programa de Administraci6n de Documentos 
PUblicos para traslado de documentos cuando: 

1. Los documentos se trasladan a un Archivo Intermedio. 
2. Los documentos se prestan para uso oficial. 
3. El traslado de los documentos o funciones es requerido por legislaci6n, 

Orden Ejecutiva, Plan de Reorgani.zaci6n o por determinaciones especificas 
producidas a1 efecto. 

Articulo 52.-Traslado de Documentos al Archivo General 

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

1. Toda documentaci6n existente bajo la soberania espaiiola. 
2. Toda documentaci6n que tenga mas de cincuenta aiios de existencia 

excluyendo aquella que por ley se requiera su retenci6n adicional o 
permanente en determinado organismo. 

3. Toda la documentaci6n pUblica que haya pertenecido a un organismo 
que haya cesado en sus funciones, amenos que tales papeles hayan sido 
trasladados por ley a otra dependencia del gobierno. 

4. Toda documentaci6n pUblica, independientemente de su antigiiedad, 
que ajuicio de los Administradores del Programa de Administraci6n de 
Documentos Ptiblicos se considere haya perdido su utilid.ad administrativa. 

5. Toda documentaci6n pUblica, independientemente de su antigiiedad, 
quehaya sido reproducida conforme se establece en elArticulo 7 de esta 
Ley NU.m. 5. El traslado al Archivo no procedera para los documentos 
descritos en los parrafos 1 y 2, cuando el Administrador del Programa 
que corresponda certifique por escrito que loS documentos deben quedar 
bajo custodia para usarse en la administraci6n corri.ente de los asuntos 
de las dependencias bajo sujurisdicci6n. 
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Articulo 53.-Administraci6n de Documentos Esenciales 

L Requisitos 
Las normas para un programa de protecci6n de documentos esenciales 
fueron emitidas en Memoranda General de la AdministraciOn de Servicios 
Generales NU.m. 83-2 "Guia para la Preservaci6n de Documentos 
Esenciales" impartiendo instrucciones a los organismos para que tomen 
medidas preventivas de protecci6n a los documentos vi tales, y que estas 
medidas se incorporen a los respectivos Planes de Emergencia de los 
organismos. 

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

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

Segunda categoria - documentos que contienen informaciOn esencial 
en la fase de recobro, inmediatamente despues 
de ocurrido el desastre para establecer las 
estructuras y responsabilidades del gobierno, 
incluyendo por ejemplo, documentos relacionados 
con la salud pUblica, protecci6n de vidas, 
propiedad, etc. 

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

3. Responsabilidades de los organismos 
a. Se requiere 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 
despues de una emergencia aquellas personas que usaran los 
documentos, pueden no ser las mismas personas que los usan bajo 
condiciones normales. 

47 

e109820
Highlight



b. El organismo al identificar sus docwnentos esenciales debe mantener 
el volumen de estos a un nivel manejable y los procedimientos de 
recobro de informaciOn deben requerir el menor esfuerzo posible. El 
programa debe ser simple y conciso, evitando lo mas posible los 
procedimientos complejos y dificultosos. 

c. El programa de protecci6n de documentos esenciales en el organismo 
debe revisarse anualmente. Puede considerarse efectivo si los 
documentos seleccionados como esenciales tienen informaciOn al 
dia, son completos, adecuadamente protegidos, accesibles, e 
inmediatamente usables. 

4. Protecci6n y conservaci6n de los documentos esenciales 
a. El Programa de Administraci6n de Documentos proveera ase­

soramiento para 1a protecci6n y conservaci6n de los documentos 
esenciales. 

b. En general, los documentos esenciales pueden ser protegidos contra 
perdida de informaciOn mediante la combinaci6n pertinente de los 
siguientes metodos: 

1. Dispersi6n 

2. Uso de duplicados -

3. Guard8.ndolos en -
b6vedas 

4. Mejorando la 
capacidad de 
protecci6n de las 
facilidades existentes 

guardando copia de estos en sitios 
seguros 
aumentando el 'nfunero de capias y 
distribuyendolas en diferentes 
localidades del organismo 
usando cajas fuertes o construyendo 
b6vedas 
aumentando su resistencia al fuego y 
a otros peligros 
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PARTE TERCERA 

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CONFIDENCIALES 

SECCION A.-NORMAS GENERALES 

Articulo 54.-Autoridad 

El Administrador del Programa, en virtud de la facultad que le confiere el 
Articulo 4, Incise (b) 2 de la Ley Ntimero 5 del8 de diciembre de 1955, seg(m 
enmendada, establece las guias a seguir para operar sistemas de documentos 
clasificados confidenci.ales por disposici6n de ley o reglamento o resoluci6n de los 
jefes de dependencias; las cuales deberan ser especlficas y limitativas porraz6n 
de su contenido, origen o prop6sito; guias y normas que debe ran seguir estos al 
hacer la determinaciOn de los documentos que se incluircin en los sistemas de 
documentos confidenciales. Se incluiran s6lo aquellos documentos que posean 
todas las caracterfsticas y cumplan todos los requisites establecidos en los 
reglamentos adoptados por el Ad.ministTador; asf como, sobre el uso, conservaci6n 
y disposici6n de estos. No podra considerarse como dentro de estas clases ningUn 
documento que elAdministrador del Programa no haya expresamente definido 
en este reglamento. 

Con estas normas se garantiza la eficiencia en la administraci6n de los 
sistemas de archivos de documentos confidenciales en los organismos y se 
reduce Ia 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 legftimos a dichos gastos innecesarios en los 
organismos, y posibles acciones legales debido a la condici6n de confidencialidad 
de estos documentos. 

Articulo 55.-Categorias 

To do documento dentro de las siguientes categorias o queexpresamente asi 
se declare por cualquier ley vigente, o que en el futuro se apruebe, sera 
considerado documento confidencial. 

1. Todos los documentos que identifican a un individuo que solicita 
beneficios como: clientes, pacientes, estudiantes, empleados, incluyendo, 
pero no limitado a, personal, tratamiento medico, bienestar social, 
segu.ridad de empleo, documentos de estudiantes y todos los documentos 
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concernientes a la relaci6n entre cliente y abogado o entre medico y 
paciente, cuya divulgaci6n pueda constituir una invasiOn clara y no 
justificada de Ia privacidad personal. 

2. Documentos de custodia infantil o adopci6n, nacimientos provenientes 
de padres no casados entre sf, y documentos de proceclimientos juveniles 
ante una corte de familias. 

3. Todos los documentos conservados por organismos que tienen que ver 
con hacer cumplir la ley. Estipulandose que, cualquier documento que 
refleje el arresto inicial de un adulto, archivado en corte por un 
organismo a cargo de hacer cumplir Ia ley, seran pUblicos. 

4. Cualquier documento que no este disponible por ley o disposici6n de un 
tribunal para Ia parte litigante en un pleito. 

5. Secretos tecnol6gicos o cientfficos y los planes de seguridad de agencias 
militares o a cargo de hacer cumplir la ley cuya divulgaci6n pondria en 
peligro el bienestar y Ia seguridad pUblica. 

6. Documentos que divulgarian la identidad de un contribuyente a una 
instituci6n ''bona fide", cuando se ha solicitado anonimato respecto a Ia 
contribuci6n aportada por el donante. 

7. Informes y declaraciones de estrategia o negociaciones laborales, arbitraje 
obrero patronal, convenios colectivos de determinado organismo. 

8. Informes y declaraciones de estrategia o negociaciones relacionadas con 
inversiones o prestamos de fondos ptiblicos, basta el tiempo en que 
dichas transacciones son entradas. 

9. Cualquier documento de una discusi6n a llevarse a cabo en una sesi6n 
ejecutiva. 

10. Preguntas de exam.enes, claves y otros datos para administrar exam.enes 
de licenciaturas, de empleo, ascenso, o academicos proveyendose que 
una persona tendra derecho a revisar los resultados de su examen. 

11. Correspondencia de funcionarios electos relacionada con o de aquellos 
que ellos representan y correspondencia de estos funcionarios electos, 
en sus funciones oficiales. 

12. Lo contenido en tasaciones de bienes raices, ingenieria o estimados y 
evaluaciones de viabilidad realizados por o para una dependencia 
relative a Ia adquisici6n de propiedades o posibles materiales pUblicos 
y contratos de construcci6n, hasta el momenta que la propiedad sea 
adquirida o todos los tnlmites y transacciones se hayan terminado o 
abandonado; proveyendose que la ley de dominio no sea afectada por 
esta disposici6n. 
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13. Todas las planillas de contribuciones ("tax returns"). 
14. Todos los documentos de entidades pUblicas investigadoras pertenecientes 

a posibles violaciones de estatutos, reglas o reglamentos diferentes a 
documentos de acciones finales tomadas; proveyendose que todos los 
documentos anteriores a notificaciones o violaciones o incumplimientos 
no se hanin pUblicos. 

15. Documentos de resultados de ex8menes para certifica.ciones profesionales 
o licencias. 

16. Peticiones de opiniones consultivas hasta el momenta en que la entidad 
pUblica emite la opiniOn. 

17. Documentos con informaci6n que debe mantenerse secreta por arden 
ejecutiva para la seguridad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

18. Documentos relacionados exclusivamente con politicas y practicas 
internas de personal de cualquier organismo. 

19. Notas, memoranda, correspondencia y escritos de los funcionarios 
gubernamentales, que surgen en forma incidental ala administraci6n 
de los asuntos de oficina, sin que medie autorizaci6n o requerimiento 
estatutario, cuya divulgaci6n puede acarrear perjuicio a1 buen 
funcionamiento del organismo que posee dicha documentaci6n. 

20. Cartas o comunicaciones internas o interagenciales que no pueden estar 
disponibles por ley a personas o grupos privados en litigios con el 
organismo. 

21. Infonnaci6n declarada confidencial y exenta de divulgaci6n por ley y por 
reglamento aprobado a su amparo. 

22. Documentos recibidos por un organismo con caracter confidencial y 
acumulados y mantenidos para regular una entidad comercial o instituci6n 
financiera ("Trade Secrets"}, que es de naturaleza privilegiada o 
confi.dencial. 

23. Documentos acumulados con el objeto de una investigaci6n para procesos 
de ley, perc solamente hasta el grade que Ia producci6n de estes podria: 
a. Interferir con el cumplimiento de procedimientos de ley. 
b. Privar a una persona del derecho a un juicio justo o adjudicaci6n 

imparcial. 
c. Constituir una invasiOn inexcusable ala privacidad personal. 
d. Divulgar la identidad de una fuente confidencial y en caso de 

documentos recopilados per una auteridada cargo de hacer cumplir 
Ia ley, en el transcurso de una investigaci6n criminal, o por una 
agencia que este efectuando por mandata de ley, una investigaci6n 
criminal, o per un organisme que este· efectuando, per mandate de 
ley, una investigaci6n sabre seguridad nacional, la informaciOn 
confidencial suministrada solamente per la fuente cenfidencial. 

e. Divulgar tecnicas investigativas y procedim.ientos." 
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f. Poner en peligro la vida o seguridad de personal a cargo de hacer 
cumplir la ley. 

24. Documentos con informaci6n geol6gica o geofisica, incluyendo mapas de 
pozos de petr6leo yyacimientos de minas, si dicha infonnaci6n pudiera 
perjudicar los intereses del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. 

25. Algunos documentos del Gobernador, Secretarios del Gobierno, Tribunales 
de Primera y illtima Instancia de PuertD Rico, miembros de la Legislatura, 
Jefes de Organismos, y otros, que puedan ser considerados documentos 
personales o privados. 

26. Documentos con infonnaci6n personal de organizaciones pliblicas y 
privadas de bienestar social. 

27. Documentos, informes, opiniones, informaci6n, declaraciones requeridas 
a mantenerse confidenciales, por ley del Estado o Federal, reglas, 
dis posiciOn de una Corte o reglamento. 

28. Los cuerpos de lajudicatura estan incluidos en la definiciOn solamente 
con respecto a sus funciones administrativas; proveyendose que los 
documentos que se conservan por las disposiciones de las leyes generales, 
estan exentos de los efectos de esta. 

Sin embargo, determinado por la autoridad maxima del organismo, una 
parte segregada de un documento pUblico excluido por esta secci6n, estar.i 
disponible para divulgaci6n despues de cancelar o borrar Ia informaciOn que 
debe ser excluida, si; Ia divulgaci6n de Ia parte segregada no viola Ia intenci6n 
de esta secci6n. 

Articulo 56.-Reglas 

1. Para establecer Sistemas de Archivos Confidenciales 
a. Debe haber una persona responsable de la custodia del sistema de 

archives confidenciales. 
b. Debe hacerse un inventario de todos los documentos confidenciales. 
c. Una vez realizado el inventario de los documentos confidenciales 

este se hara. fonnar parte del Invent.ario y Plan de Retenci6n de la 
dependencia. 

d. No debe perm.itirse la circulaci6n de infonnaci6n de un sistema de 
archives confidenciales dentro de cualquier dependencia sin Ia 
autorizaci6n del custodia y cuyo fin seala realizaci6nde unagesti6n 
oficial. 

e. Los archivos confidenciales deben revisarse anualmentey en forma 
sistematica con el prop6sito de reclasificar y llevar a cabo disposici6n 
de los mismos. 

f. AI vencerse el periodo de retenci6n de documentos confidenciales, la 
dependencia debe preparar Listas de Disposici6n de estos documen-
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tos y someter estas al Programa deAdministraci6n de Documentos 
PU.blicos, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 39 de este 
Reglamento. 

2. De Especificaci6n y LimitacWn 
a. Todo uso de informaciOn confidencial debe ser pertinente al prop6sito 

para el cual se usa. 
b. Se debe ser especifico en el prop6sito para el cual se requdere y se 

usara lainformaci6n confidencial en el momento en que se necesita 
o solicita esta informaciOn. 

c. El uso de informaciOn confidencial debe limitarse al propOsito pre~ 
viamente establecido. 

d. Cualquier otro cambia de propOsito para el uso de informaciOn con­
fidencial debe notificarse al custodio de dicha informaciOn. 

e. El documento confidencial no debe serdivulgado, estar disponible o 
usado para otros propOsitos que no sean lo especificado y autorizado, 
con la excepci6n de que: 

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

f. La clasificaciOn de documentos confidenciales debe ser limitada, al 
igual que la acumulaci6n de informaciOn personal, debe ser especifica, 
y dicha informaciOn se debe obtener por medios legales, justos y 
donde sea posible con el conocimiento y consentimiento del sujeto de 
informaciOn. 

3. Para el Procesamiento de InformaciOn Confidencial a traves de Sis~ 
temas Electr6nicos de InformaciOn 
Lainformaci6nconfidencial que pasa a traves deun proceso automatico 
debe: 
a. Ser un procesojusto y que cumpla con la ley. 
b. Acumularse con un propOsito legitimo y especifico que no se use de 

forma incompatible con el prop6sito establecido. 
c. Ser adecuada y relevante y no excesiva con relaci6n al prop6sito 

para el cual se acumula. 
d. Conservarse, guardarse y preservarse en tal forma que no permita 

la identificaci6n del sujeto, mas ana que el requerido para el 
prop6sito que se obtuvo o se utiliza. 

4. Clasificaci6n y Reclasificaci6n 
a. La confidencialidad del documento debe ser conforme a lo dispuesto 

en este reglamento. 
b. La autoridad paradeterminar laconfidencialidad deun documento 

debe ser ejercida por los jefes de los organismos o sus delegados 
expresos. 
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c. Los documentos confidenciales pueden ser reclasificados por la 
persona autorizada, por un sucesor en capacidad, o porun superior 
de ambos. 

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

e. Debe evitarse la clasificaci6n innecesaria e inefectiva. 
f. La clasificaci6n debe fundamentarse en si el documento con infor­

maciOn confidencial al divulgarse causa perjuicio al organismo, al 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o al ciudadano. 

g. La documentaci6n no debe clasificarseconfidencial para ocultar in­
eficiencia o error administrative, prevenir problemas a una per­
sona, opara restringir lacompetencia profesional e iniciativa inde­
pendiente de un empleado o funcionario. 

h. Toda persona que en el des cargo de sus fun clones intervenga con in­
formaciOn o documentos confidenciales debe respetar la clasifica­
ci6n de dichos documentos. 

i. Si una persona en su capacidad como custodia y responsable de man­
tener un sistema de archivos para documentos confidenciales, cree 
que tal documento no debe clasificarse confidencial, o que la clasi­
ficaci6n es impropia, debe expresarlo a la persona que posee la 
autoridad para determinar la confidencialidad del documento para 
que reexamine la clasificaci6n en cuesti6n. 

j. Los documentos confidenciales trasladados al Archivo General de 
Puerto Rico o a un archivo determinado o a un Centro de Documen­
tos, podran ser reclasificados solamente con autorizaci6n expresa 
deljefe del organismo o una autoridad competente de donde fueron 
trasladados los documentos, 0 el donante de estos. 

k. El jefe del organismo, al trasladar documentos al Archivo General 
de Puerto Rico, podra determinar el periodo de la clasificaci6n con­
fidencial de estos. 
Para esto tomara en consideraci6n si al clasificar no pondra en 
peligro la seguridad de una persona o del pais. 

Articulo 57.-Derechos del Solicitante 

1. Una persona tiene derecho a solicitar por escrito, revisar y discutir 
errores sabre informaci6n personal relacionadacon el en un organismo. 

2. En la medida que sea posible, cuando se solicite informaci6n que no se 
considere confidencial, pero que esta se encuentrajunto a informaciOn 
que es confidencial, la dependencia puede segregar la documentaci6n no 
confidencial y ponerla ala disposici6n del solicitante. · 
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3. Una persona tiene derecho a solicitar de un organismo que se elimine 
informaciOn personal relacionada con el siya cumpli6 el prop6sito, y no 
tiene ninguna raz6n para perm.anecer en los archives. 

4. En toda solicitud de informaci6n confidencial se debera exponer por 
escrito el prop6sito para el cual se solicita dicha informaciOn y una 
certi:ficaci6n de que lainformaci6n solicitada, de ser suministrada, sera 
para el uso exclusive del solicitante y no sera transferida a otras 
personas o utilizada para otro prop6sito no ex.puesto en la solicitud. 

5. Todo custodia de informaci6n confidencial debe: 
a. Deternrinar dentro de diez dias laborables, despues del recibo de una 

solicitud de informaciOn confidencial, siva a cumplir con tal solici­
tud. 

b. Notificar por escrito al solicitante de informaciOn confidencial 
dentro de diez dias laborables, despues del recibo de la petici6n, el 
progreso de su solicitud. 

c. Notificar al solicitante Ia raz6n de una negaci6n de informaciOn con­
fidencial y la raz6n para tal decisi6n. 

d. Fijar cargo, si alguno, por informaci6n solicitada y que no excedan 
los gastos incurridos. 

e. Proveer Ia informaciOn confidencial en forma legible para el solici­
tante. 

f. Orientar al solicitante del derecho de apelar al jefe del organism a 
para la revisiOn de cualquier determinaciOn adversa sabre su 
solicitud de informaciOn. 

g. Orientar al solicitante del derecho de solicitar; de un tribunal com­
petente, un examenjudicial si la negaci6n de solicitud de informa­
ciOn confidencial prevalece. 

6. El jefe del organismo debe hacer una determinaciOn en veinte dias 
laborables respecto al recibo de una apelaci6n del solicitante de informa­
ciOn confidencial. 

Articulo 58.-Cond.iciones de Divulgaci6n 

1. NingUn organismo deber8. divulgar un documento confidencial por 
ningUn medic de comunicaci6n, a cualquier persona, u otro organismo, 
a menos que haya una petici6n escrita, y con el consentimiento de la 
persona objeto de informaciOn. Excepto si la informaciOn es para: 
a. Funcionarios y empleados del organism a que tiene la necesidad del 

documento para Ia ejecuci6n de sus funciones oficiales propias de Ia 
posiciOn que ocupan. 

b. Uso rutinario, ordinaria y esencial al trabajo del organismo para el 
cuallos documentos fueron acumulados. · 
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c. E1Negociadode1Censoconelprop6sitodeplanearollevaracaboun 
censo. 

d. Traslado de los documentos confidenciales al Archivo General de 
Puerto Rico por su valor permanente para garantizar su conser­
vaci6n, o para evaluaci6n por el Programa de Administraci6n de 
Docwnentos PUblicos en cuanto a su periodo de retenci6n fijado. 

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

f. Un organismo o persona autorizada en Ia ejecuciOn del cumpli­
miento de una ley criminal o civil, si esto es autorizado por ley, si 
media una peticiOn escrita de una autoridad competente, o una 
ordenjudicial que provea las medidas necesarias que proteja la di­
vulgaci6n de la informaciOn. 

g. Una persona autorizada a demostrar el hallazgo de circunstancias 
que afectan la reputaci6n y la seguridad de una persona. Una noti­
ficaci6n de tal divulgaci6n debe enviarse a Ia persona objeto de in­
formaciOn ala Ultima direcci6n ordenada por esta. 

h. La Oficina del Contralor o sus representantes autorizados en el 
transcurso de una operaci6n de auditoria fiscal en el organismo. 

i. Para individuos que actUan en beneficia de la salud o seguridad del 
objeto de la informaciOn. 

j. Personal cualificado que haya asegurado a la dependencia, me­
diante petici6n escrita y la debida identificaci6n, que el documento 
con:fidencial sera utilizado s6lo para investigaciones estadfsticas, 
cientificas e hlst6ricas, intervenciones administrativas, intervenciones 
financieras o evaluaciones de programas; pero dicho personal no 
debe identificar directa o indirectamente al objeto de informaciOn en 
informes que son producto de Ia infonnaci6n obtenida. En la medida 
que sea posible se puede segregar una parte razonable de una serie 
documental confidencial y proveerse al solicitante, despues de 
extraidas las partes que puedan identificar al objeto de infonnaci6n. 

k. Los cuerpos legislativos y sus comisiones o subcomisiones. 
2. El incumplimiento de esta disposici6n anterior por aghln empleado del 

gobierno dara Iugar ala correspondiente acci6n disciplinaria conforme 
ala Ley de Personal del Servicio PUblico. 

3. Pa:ra autorizar el examen de un documento con:fidencial debera prepararse 
un formulario con la siguiente informaciOn: 
a. La autoridad (concedida por estatuto u Orden Ejecutiva) y si tal 

divulgaci6n es por mandata de ley o vohintaria. 
b. El prop6sito de la informaciOn. 
c. Los efectos de la divulgaci6n en la persona objeto de la informaci6:r;t. 
d. El uso rutinario que se le puede dar ala informaciOn. 
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e. Los efectos sabre el solicitante, si alguno, de no proveerse toda o 
parte de la informaciOn requerida. 

4. Las personas envueltas en el disefio, el desarrollo, la operaci6n, el man­
tenimiento y la custodia de cualquier sistema de archive confidencial 
deberan observar lo siguiente: 
a. Asegurarse que nose hara discriminaci6n con el uso de la informa­

ciOn personal 
b. No permitir el examen o la inspecciOn de informaciOn confidencial 

per medics fraudulentos. 
c. Notificar por escrito y en un tiempo razonable, a una persona, 

cuando cualquier informaci6n considerada confidencial relacionada 
con dicha persona, se convierte en materia pUblica bajo un proceso 
legalobligatorio. 

d. Debe asegurarse con la debida identificaci6n de la persona que 
solicita informaciOn confidencial, que se cumple con la condici6n y 
acreditaciOn de un interes legitime seglin lo definimos en este 
Reglamento. 

5. Aquellos organismos quetienenreglamentaciOn vigenteyconfuerza de 
ley sabre disposiciones relativas a la divulgaciOn de sus documentos con­
fidenciales, sean tales disposiciones federales, estatales o locales, deben 
prevalecer sabre las disposiciones establecidas en este Reglamento. 

6. Una persona tiene el derecho a determinar cuando, cOmo y hasta que 
grade la informaciOn confidencial relacionada con ella se comunica a 
terceras personas. 

7. Ninglin organismo o agente de este, debera pedir, requerir ode alglin 
modo inducir a unindividuo para que fmne cualquierdeclaraci6n auto­
rizando a cualquier persona o instituci6n a divulgar informaciOn sabre 
8llella o sabre cualquier otro individuo a menos que dicha declaratiOn: 
a. este escrita en lenguaje sencillo; 
b. indique la fecha; 
c. sea especifica en cuanto a los individuos o instituciones que esten 

autorizados a divulgar informaci6n y que sean conocidos al mo­
menta en que se firme Ia autorizaci6n; 

d. sea especifica en cuanto ala naturaleza de Ia informaciOn que se va 
a divulgar; 

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

f. sea especifica en cuanto al propOsito de los individuos o instituciones 
en el incise anterior (5) y 
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g. sea especffica en cuanto ala fecha en que habra de expirar el acuerdo 
de divulgaci6n; cuya vigencia debera comprender un periodo de 
tiempo razonable. 

8. Eljefe de un organismo tendra facultad para autorizar que sea revelada 
informaci6n confidenci.al, cuando a sujuicio y conforme a este Regiamento,­
la informaciOn confidencial solicitada sea indispensable para que la 
persona solicitante puedarealizar sugesti6n gubernamentalyque esta 
no pueda obtener la informaciOn por otros medias. 

Articulo 59.-Ex:pedientes de Personal 

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

1. el nlimero y tipo de expedientes que se mantienen de cada individuo 
incluyendo el personal directive, de ex~empleados de Ia instituciOn y de 
solicitantes; 

2. los renglones de informaciOn que contienen los Expedientes de Personal 
y cada tipo de expediente de personal que se mantiene; 

3. el uso que de el organismo a cada uno de los renglones de informaciOn 
de cada tipo de expediente y las circunsfancias bajo las cuales se puede 
divulgar informaciOn a partes interesad;is fuera del organismo; y 

4. la medida en que los directores y el personal conocen el tipo de 
expedientes que lleva la instituci6n sobre ellos y los usos que se le da a 
la informaciOn que estos contienen. 
Se proveen las siguientes guias que todo organismo debe to mar en con~ 
sideraci6n al fonnular su politica de derecho a la privacidad del 
empleado. El tennino "individuo" se usacl para designar a solicitante, 
empleado o ex~empleado. 

1. Investigaciones Externas 
a. Antes de recopilar informaciOn sobre cualquier ind.ividuo o contra~ 

tar a otros para recopilar informaciOn sabre cualquier individuo, el 
organismo debe notificar al individuo, de acuerdo con Ia polftica 
institucional prevaleciente relaciona:da con: 
1. el tipo de informaci6n que se va a recopilar; y 
2. la tecnica que se va a utilizary las fuentes de dOn de se habra de 

solicitar informaci6n concerniente al caracter o reputaci6n del 
individuo. 

b. El organism a no debe contratarorganizaci6n algunaque se dedi que 
ala investigaci6n sin antes constatar que las prac~cas utilizadas, 
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por dicha organizaci6n con respecto a informaci6n personal, estan 
de acuerdo con Ia politica del organismo. 

c. El organismo no debe procurar ni retener ningU.n tipo de informa· 
ci6n sobre un individuo que no sea relevante a una decisi6n de 
personal. 

d. El organismo no debe intentar obtener, ni permitir· que agente 
alguno suyo intente obtener, informaciOn sabre un individuo utili· 
zando metodos o medias engafiosos o de alguna manera que oculte 
el prop6sito de Ia indagaci6n o la identidad del organismo. 

2. Expedientes Criminales 
a. Ningtin organismo debera solicitar o tamar en consideraci6n infor· 

maci6n relac:ionada con el expediente de arresto de un individuo 
excepto segU.n se especifica en los estatutos, reglamentos del gobier· 
no o decisiones de los tribunates. 

b. Cuando el organismo procura par los medias legales y utiliza el ex· 
pediente criminal de un individuo para tomar una decisiOn especi:fica 
en cuanto a dicho individuo, este no debera retener el expediente por 
mas tiempo del que especificamente autoriza Ia ley, si algu.no, a 
menos que haya una acusaci6n pendiente. 

c. Ningtin organismo debera, a menos que por ley se requ.iera lo 
contrario, procurar obtener o considerar infonnaci6n relacionada 
con convicciones, excepto en circunstancias en que dicha infonna· 
ci6n tenga relevancia directa con algU.n tipo de decisiOn de personal. 

3. Designaci.6n de Expedientes Disponibles 
a. El organismo debecl., claramente, designar aquellos expedientes de 

un individuo que el organismo: 
(1) pennitira que el individuo revise si asi lo solicita y sujeto a pro· 

cedimientos razonables; o 
(2) pondra a disposici6n del individuo, sujeto a limitaciones prescri· 

tas~ o· 
(3) no permitira que el individuo tenga acceso a ellos. 

4. RevisiOn y Correcci6n de Expedientes 
El organismo debera, si un individuo asi lo requiere; 
1. info:rrnar al individuo, luego de verificar su identidad, si tiene en sus 

archivos informaciOn relacionada con e1 que aparezca en documen· 
tos o expedientes a los cuales el individuo tiene acceso; y 

2. permitir que el individuo revise dichos expedientes, o, si se prefiere, 
informara este sabre lanaturalezaycontenido de dicho expediente. 
(Si el organismo posee informaciOn medica sobre un individuo, 
deber8. permitir que este' previa solicitud' revise dicha informaci6n 
directamente o a traves de un profesional con licencia para practicar 
la medicina designado por el organismo o por el individuo mismo.) 
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b. El organismo deb era permitir a un individuo solicitar que se corrija 
o enmiende cualquier exped.ien~e que lo identifique como personay 
al cual el ind.ividuo tenga acceso por haber sido esto Ultimo deter­
minado por el organismo. El organismo deber8: 
1. hacer la correcci6n o enmienda requerida dentro de un periodo 

razonable de tiempo; o 
2. si el organismo no hace la correcci6n o enmienda requerida, per­

mitirle alindividuo someter una declaraci6n exponiendo las ra­
zones por las que solicita la correcci6n o enmienda. El organismo 
podra, a su vez someterunadeclaraci6n exponiendo lasrazones 
par las cuales se niega a hacer d.icha correcci6n o enmienda. 

c. El organismo debera proveer o hacer llegar notificaci6n de la 
correcci6n o enmienda a cualquier parte que el individuo designe 
especlficamente y que el organismo entienda o tenga razones para 
entender que puede haber recibido la informaciOn, objeto de la 
correcci6n o enmienda, durante el periodo de dos afios anteriores a 
la fecha en que se hace la correcci6n o enmienda. 

d. Para la divulgaci6n de cualquier informaciOn sujeta a disputa, el 
organismo de hera asi ind.icarlo claramente al momenta de la divul­
gaci6n. 

5. Uso Interno 
El acceso a todo Expediente de Personal, de empleo, o cualquier 
expediente relacionado, deb era estar restringido a personal autorizado 
y se debera determinar el uso que se autorizara de los mismos. La 
instituci6n debera mantener acceso separado de dichos expedientes 
utilizando las siguientes categorias o categorias similares: 

a. personal 
b. n6minas 
c. seguridad 
d. medico relacionado con empleo 
e. cuidado de salud voluntario 
f. seguro de vida o de salud 
g. seguro relacionado con el empleo 

6. Uso Externo de lnformaei6n 
Ninglin organismo debera divulgar ninglin tipo de informaciOn de sus 
expedientes oficiales que identifique la persona de un individuo sin el 
consentimiento explicito de dicho individuo; excepto bajo las siguientes 
circunstancias: 
a. en respuesta a una petici6n de que se verifique o proves informaciOn 

del tipo designado par la dependencia como ''informaciOn de direc­
torio" la cual no deber.i incluir mas de los siguientes datos: 
1) el hecho de empleo pasado o presente; 
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2) fechas de empleo; y 
3) titulo o posici6n 

b. en respuesta ala petici6n hecha porIa autoridad ejecutoria de ley 
de que se le provean las fechas de asistencia al empleo de un 
individuo y su direcci6n residencial. 

c. para proteger los intereses legales del organismo cuando este crea 
que las acciones del individuo violan las condiciones de empleo o de 
algU.n modo representan una amenaza fisica a propiedlad de Ia 
instituci6n o a otros individuos. 

d. a una autoridad ejecutora de ley cuando el organismo razonable­
mente cree que un solicitante, empleado o ex-empleado, puede 
haber participado en actividades ilegales. 

e. por requerimiento de un estatuto del gobierno federal, estatal o local 
de algUn reglamento que especfficamente requiera la divulgaci6n de 
cierta informaci6n a determinadas partes. 

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

g. a un agente o contratante del organismo siempre que: 
1) se divulgu.e s6lo Ia informaciOn que sea necesaria para que dicho 

agente o contratante pueda desempe:fiarsus funciones para con 
el organismo; y 

2) se prohiba al agente o contratista divulgar Ia infonnaci6n a 
terceras personas. 

h. en respuesta a una citaci6n u ordenjudicial expedida legalmente, in­
cluyendo una arden de cateo o un emplazarniento. 

i. en circunstancias de crisis que afecten Ia salud o seguridad inme­
diata de un individuo. 

El organismo debera informar claramente a solicitantes que asi lo re­
quieran, y de modo autoiruitico a personal del organismo, que tipos de informa­
ciOn contenida en los expedientes, que el organismo mantiene de los individuos, 
sepueden divulgary cuciles son los procedimientos para involucrar al individuo 
en cada tipo de divulgaci6n. 

Articulo 60.-E:x:ped.ientes de Estudiantes 
L Esta parte se aplicara a los expedientes acadernicos de los estudiantes 

que contienen informaciOn directamente relacionada con el estudiante 
y son m.antenidos por un organismo o instituci6n educativa. 

2_ El tennino "'expediente academico" no se referira a: 
a. Expedientes personales del Personal docente o administrative que 

estan bajo la custodia de Ia persona que los prepar6 y que no se ponen 
a Ia disposici6n de o se revelan a ninguna otra persona excepto a un 
sustituto. · 
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b. Expedientes disciplinarios que se mantienen separados de los 
acadernicos, que se usan para prop6sitos disciplinarios Unicamente 
y nose ponen ala disposici6n de otras personas que no sean funcio­
narios o encargados de hacer cumplir la ley o los reglamentos 
pertenecientes ala instituci6n. 

c. En el case de personas empleadas por un organismo o instituci6n 
educativa, perc que no estan al servicio de dicho organismo o 
instituci6n, los expedientes preparados y conservados durante el 
curse normal de los procesos desarrollados en el organismo o 
instituci6ny que se relacionan exclusivamente con la persona o con 
su capacidad como empleado y que no estan disponibles para 
utilizarse con ninglin otro prop6sito. 

d. Los expedientes de un estudiante que tiene 18 aiios de edad, o que 
asiste a una instituci6n de educaci6n post-secundaria, preparados o 
conservados por un medico, un siquiatra, un psic6logo u otro 
profesional o paraprofesional reconocido mientras actuaba en su 
calidad profesional o paraprofesional, o prestaba ayuda en su 
capacidad, y que se crean, conservan y utilizan s6lo para prop6sitos 
relacionados con el tratamiento administrado al estudiante y no se 
ponen a Ia disposici6n de ninguna persona que no sea la encargada 
de ofrecer ese tratamiento; disponiendose, no obstante, que un 
medico u otro profesional capacitado seleccionado por el estudiante 
pueda revisar personalmente tales expedientes. 

3. Accesibili.dad a los ExpedientesAcademicos por otras Personas Que no 
sean los Propios Estudiantes 
a. Con excepci6n de las personas que se mencionan mas adelante so­

lamenteel estudiante tendra acceso a su expediente academico. Sin 
embargo, el estudiante o los padres, en su case, pueden autorizar por 
escrito, permiso para que ciertas organizaciones o individuos puedan 
ver su expediente con el prop6sito de empleo, estudios graduados o 
concesi6n de becas. Cuando un estudiante haya cumplido los diecio­
cho aiios de edad o curse estudios en una instituci6n de educaci6n 
postsecundaria, el permiso o consentimiento de los padres y los 
derechos otorgados a los padres, en adelante, s6lo se requerir8.n del 
estudiante y se otorgaran al estudiante. 
1) Miembros de la facultad o de la alta gerencia que es el Rector o 

Director de la unidad institucional determine tiene un interes 
educacionallegitimo en examinar los expedientes en cuesti6n. 

2) Funcionarios de otras instituciones educativas postsecundarias 
a las cuales el estudiante haya solicitado admisi6n, bajo las 
siguientes condiciones: 
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a. que el estudiante sea notificado de la petici6n de transfe­
rencia de su expediente, 

b. se le de una copia del mismo si asi lo desea, 
c. se le de la oportunidad de una visita para cuestionar el 

contenido de dicho expediente 
3) Funcionarios federales autorizados a auditar los programas 

auspiciados por el Gobierno Federal y funcionarios del Gobierno 
Estatal a quienes las leyes requieran se les revele la informaci6n 
contenida en los expedientes. 

4) Funcionarios o empleados que procesan las solicitudes para 
ayuda econ6mica. 

5) Organizaciones que II evan a cabo estudios para, o en nombre de 
organismos o instituciones educativas con el prop6sito de desa­
rrollar, validar o administrar pruebas diagn6sticas, de admi­
nistrarprogramas de ayuda a estudiantes y de mejorar Ia insti­
tuci6n si tales estudios se llevan a cabo de tal modo que no se 
permita la identificaci6n personal de los estudiantes y sus 
padres por otras personas que sean tales organizaciones y si la 
informaciOn se destruye cuando ya no sea necesaria para los 
propOsitos con que se efectti.a el estudio. 

6) Organizaciones de acreditaci6n en el desarrollo de tales fun­
clones. 

7) Los padres de un estudiante considerado como dependiente de 
dichos padres a los efectos de la Contribuci6n sobre Ingresos (de 
Ia Ley de Contribuci6n sobre Ingresos). 

8) En una emergencia, personas apropiadas, si se sabe que la infor­
maciOn en el expediente es necesaria para Ia protecci6n de la 
salud o seguridad del propio estudiante o de otra persona. 

b. Los expedientes que se envfen a cualquier organizaciOn, organismo 
gubernamenta.l o individuo seran tramitados con una carta infor­
mando al recipiente que Ia informaci6n contenida en el expediente 
podra ser examinada ti.nicamente por las personas directamente 
envueltas en las deliberaciones que justifiquen Ia solicitud del 
expediente y advirtiendole que, de divulgar la informaciOn y peiju­
dicar al estudiante, sera responsable por los daiios que cause. En 
adiciOn, al recipiente se le notificara por escrito, que si este requisito 
no es aceptable los expedientes se devolver<in, sin abrir, a la 
Universidad o escuela. 

c. Cada oficinaque tenga a su cargo expedientes academicos, manten­
dra un registro que se conservarajunto al expedienteacadernico del 
estudiante en donde aparezcan los nombres de las personas (excepto 
funcionarios de la entidad), organismos u organizaciones que hayan 
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solicitado y obtenido acceso a dichos ~edientes y donde se indicara 
especificamente el in teres legitimo qtie impuls6 a estes a obtener esa 
informaci6n. 

4. Accesibilidad a sus Expedientes Academicos por los Propios Estudian­
tes 
a. Los estados financieros de los padres o informaciOn relacionada con 

las finanzas de los padres no sera divulgada a los estudiantes. Los 
funcionarios que tengan a su cargo antecedentes o informaciOn de 
esta indole, los mantendran separadamente del expediente siem.pre 
y cuando que estos esten en sabres cerrados y marcados "La 
informaci6n contenida no esta disponible al estudiante". 

b. Cartas confidenciales o cartas de recomendaci6n incluidas en los ex­
pedientes acad€micos de los estudiantes no estanin disponibles a los 
estudiantes, si tales documentos son utilizados con otros prop6sitos 
que no sean los prop6sitos especificos para los que se escribieron. 
Cualquier otra informaci6n en el expediente acad€mico estara 
accesible para inspecci6n por el propio estudiante a menos que dicha 
accesibilidad sea restringida seglln permite el siguiente apartado (c) 
de este Articulo. 

c. Un estudiante o una persona que solicita admisi6n puede renunciar 
a su derecho, s6lo que tal renuncia debera referirse a recomenda­
ciones Unicamente si: 
1) a petici6n del estucliante, se notifican a este los nombres de todas 

las personas que hanofrecido las recomendaciones confidencia­
lesy; 

2) si tales recomendaciones se utilizan solamente con el prop6sito 
especifico con que se ofrecieron. No se recurrira a utilizar tales 
renuncias como requisite para ser admitido en, recibir ayuda 
financiera de, o recibir cualquier otro servicio o beneficia de tal 
organismo o instituci6n. 

d. Cualquier organismo o instituci6n educativaquepubliqueun direc­
torio informative debera dar aviso pUblico de las clases de informa­
ciOn que habra de brindar con respecto a cada estudiante que asiste 
ala instituci6n u organismo y debera permitir que transcurra un 
periodo de quince elias laborables despues de dicho aviso para 
permitir que uno de los padres del estudiante pueda infonnar ala 
instituci6n u organismo que no deberci divulgar una parte o la 
totalidad de la informaci6n designada sin antes haber obtenido el 
consentimiento de ese padre. 

5. Procedimiento 
a. Para solicitar examinar expedientes academicos y apelaciones en 

caso de notifica.ci6n, cuando procedan, si un estudiaD.te_o sus padres, 
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en su caso, deseen examinar el expediente acad€mico haran la 
peti.ci6n }Xlr esaito, utilizando un formulario "Solicitud para Examinar 
Expediente Academico", al Decano de Estudiantes o su representante 
autorizado, a quien se identificara debidamente. Cada oficina que 
custodia expedientes designani un empleado a qui en se trasladara 
para procesar las solicitudes antes mencionadas. La persona designada 
envianial estudiante una confirmaci6n de que recibi6la solicitudy 
le informara la hora y fecha en que podra ver el expediente, dentro 
de un plaza que no excedera de treinta dias laborables despues de 
haber recibido la petici6n. 

b. Despues que la persona designada haya removido del expediente del 
estudiante aquellos documentos que se consideran confidenciales 
en relaci6n con el estudiante bajo el Articulo 62 IncisOs b y c, el 
expediente academico podra hacerse accesible al solicitante, en Ia 
hora y fecha especificados, (despues que este se identifique debida­
mente) para inspecci6n y revisi6n de la persona designada Copia del 
expediente academico podra ser entregada al solicitante, dentro de 
diez dias, mediante el pago correspondiente por pagina de una cara 

c. Dentro de quince dias despues que el solicitante haya revisado el 
expediente academico, tendra derecho a alegarque el contenido del 
mismo no esta correcto, que puede ser malinterpretado o en alguna 
forma viola la privacidad u otros derechos del estudiante. El estu­
diante no podra cuestionar calificaciones que se le hayan dado por 
su trabajo aca.demico; pero sf podra alegar que una calificaci6n no ha 
sido anotada correctamente. 
1) Inicialmente si el estudiante no esta deacuerdo con to do o parte 

de su expediente, lo informara a la persona designada en la 
oficina en donde su expediente esti custodiado y tratara de 
resolver el problema mediante dialogo informal con dicha per­
sona o con Ia persona a cargo de Ia oficina. 

2) Si no llegan a un acuerdo, mediante el dia.Iogo informal, en­
tonces el solicitante, dentro del tennino de quince dias ante­
rionnente mencionado, solicitara 'por escrito una entrevista con 
el Director o con el Decano de Estud.iantes de la unidad insti­
tucional correspondiente, especificando la parte de su expe­
diente con Ia cual no esta confonne. 

3) Si despues de esta entrevista no llega a un acuerdo, el Director 
o el Decano de Estudiantes designara un funcionario de esa 
oficina, que no tenga interes alguno en el resultado de lavista, 
para que se relina con el estudiante y discuta el asunto. 
A menos que el estudiante retire su petici6n o solicite una 
posposici6n de vista, esta se celebrara dentro de los treinta dias 

65 



despues de haberrecibido la petici6n del solicitante. En lavista 
se le dara oportunidad para que presente evidencia que sos~ 
tenga su petici6n. El funcionario, que pordelegaci6n delDecano 
conduzca la vista, rendira su decisiOn par escrito, dentro de 
treinta dias despues de celebrada lavista. 

4) Si Ia decisi6n es adversa al solicitante, este podra apelar por 
escrito al Rector o Director de la unidad institucional ala cual 
pertenece o al organismo dejerarquia mayor sucesivamente en 
la instituci6n. 

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

e. Tan pronto estas norm.as esten aprobadas par el Presidente, 1a 
Junta Universitaria y el Consejo de Educaci6n Superior, se publi­
car<in en todos los tablones de edicto y se distribuir8.n al personal 
docente y administrative, especialmente a los funcionarios y em~ 
pleados a cargo de las oficinas mencionadas en el Articulo V e. 

SECC!ONB.-PROCEDIMIENTOS 

Articulo 61.-controles y Uso 

Se puede evitar que se extravien documentos de naturaleza confidencial 
utilizando sistemas de cerraduras, llaves especiales, alannas o archivos especia­
les. 

Para evitar el uso o reproducci6n, sin autorizaci6n de documentos confiden~ 
ciales, es necesario establecer los controles para el prestamo y reproducci6n de 
estos, a saber: 

1) Todo documento considerado confidencial debera marcarse como tal. 
2) Estos deben hacerse conspicuos mediante el usa de alg6.n color en el 

marbete que se utilice en las pestaiias de los cartapacios, o mediante 
cartapacios a colores. 

3) Deber<in numerarse por el custodia al prestarse los mismos y se 
extraeran del archivo mediante sistema de prestamo y recobro. 

4) El acceso y distribuci6n de documentos confidenciales debe ser estric­
tamente limitado a personas que los utilicen para realizar su trabajo, 
pero no a otras personas, seglln se establece en las condiciones de 
divulgaci6n en el Articulo 60. 

5) Los documentos confidenciales no se deben llevar a residencias privadas 
para trabajar con elias, ni transportarse en vehiculos pU.blicos. Estos 
documentos s6lo se transportar:in fuera del Archivo c.onfidencial con 

66 



autorizaci6n del Encargado Supervisor delArchivo yen los casas que e1 
considerejustificable, ycon las medidas de seguridad que el documento 
exija. 

6) Los borradores de documentos confidenciales deben destruirse conjun~ 
tamente con las capias carb6n utilizadas para preparar el documento 
final y tambien las fotocopias sin uso. Es recomendable destruirlos 
usando un triturador de papeles. 

7) Los originales de los documentos no se removeran fuera del area de los 
archivos a menos que sea absolutamente necesario. Ejemplos: si Ia 
Divisi6n Legal necesita un original del documento para presentarlo en 
Corte, una copia certificada del documento puede ser suficiente; los 
auditores en sus auditorias pueden necesitarver las facturas originales 
para preparar sus infonnes. 

Articulo 62.-Manejo 

Se controlara el manejo de documentos con:fidenciales en el organismo ob~ 
servando las siguientes medidas: 

1. Seresponsabilizara al custodia o supervisor del archivo qui en sera res­
ponsable de abrir y cerrar los gabinetes de archivo en las unidades de 
oficinas. 

2. Esa persona tendra a su cargo unjuego de Haves y tendra conocimiento 
de la combinaci6n. 

3. Se haran dos juegos de Haves por gabinete de archivo, en aquellas 
oficinas que se guarden documentos confidenciales. Unjuego lo tend.ra 
el custodia o supervisor del archivo y el otro juego (co pia) se mantendra 
guardado en un Iugar seguro de acceso controlado. 

4. Se designara un sustituto del supervisor del archivo, quien lo sustituira 
con las rnismas responsabilidades cuando este se ausente. 

5. En ese Iugar se guardari.n todas las capias de las Haves de los archivos 
confidenciales y del sal6n en que esten esos archivos si estuvieren 
separados del resto del equipo de oficina, y cada juego de Haves se 
identificara para que no se confundan ullas con otras. 

6. El custodia o encargado del archivo mantendra un control con el uso de 
las Haves. Este puede ser un registro en el que aparezca el m1mero de 
la llave, nombre del custodia, nombre de Ia oficina a que pertenece la 
Have, y su sustituto autorizado a usar esa Have. 

· 7. Las capias de las Haves guardadas en la caja de seguridad se sacar:in de 
la misma Unicamente cuando se necesite con urgencia detenninado 
documento, y Ia persona autorizada a manejarlo este ausente de su 
oficina. · 
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8. La llave debeni devolverse ala caja de seguridad tan pronto se localice 
el documento, y se finn.ara ·el registro. 

9. Se hara un inventario de las Haves en caja para asegu.rarse que no se 
extravien. 

Articulo 63.-Prestamo y Recobro 

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

a. nombre del documento; 
b. nombre de la persona autorizada a solicitar el documento; 
c. oficina, posici6n que ocupa, y nllmero de empleado; 
d. raz6n para uso del documento; 
e. tiempo que retendra el documento; 
f. Iugar donde se utilizara; 
g. fecha entregado al solicitante; 
h. fecha devuelto al archivo confidencial 
i. firmas de persona que lo entrega y de receptor. 

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

3. Se har3. un seguimiento con una columna en el Registro en la segunda 
copia de utilizarse formulario, segU.n sea el caso, de acuerdo al mimero 
de dias que retendr3n en uso el documento. 

4. Al devolverse el documento al archivo, el encargado del archivo, o 
sustituto, comproba.ni que este no haya sido alterado, que esta completo 
y luego de finnar se destruir3n las capias del recibo. 
El original del recibo, se conservara en un archivo por el nombre del 
documento prestado, para posibles futuras referencias sabre el prestamo 
de ese documento. 

5. De utilizar un registro debera incluirse una columna que indique 
persona que recibe el documento y la fecha de Ia devoluci6n del mismo. 

68 



PARTE CUARTA 
ASESORAMIENTO Y AYUDA TECNICA 

QUEOFRECEELPROGRAMA 

Articulo 64.-Servicios Ofrecidos 

El Programa de Administraci6n de Documentos PU.blicos, ofrece adiestra­
miento, asesoramiento o ayuda tecnica a los organismos sabre las actividades de 
administraci6n de documentos como se describen en este Articulo y conduce 
estudios, evaluaciones e intervenciones en diferentes facetas de la administra­
ci6n de documentos. 

1. Asesoramiento sabre Programas de Administraci6n de Documentos 
El Programa de Adnrini.straci6n de Documentos PU.blicos ofrece asesora­
miento a los organismos, mediante visitas, en las facetas de administra­
ci6n de documentos pti.blicos de acuerdo con las leyes, reglamentos, 
guias y demas directricez al respecto. Ofrece, ade:m8.s adiestramientos 
formales en este campo de la Adrninistr-aci6n de Documentos en los 
cuales se profundiza en cada una de las facetas que componen la 
administraci6n de documentos. 

2. Ayuda tecnica 
A solicitud de los organismos el Programa de Administraci6n de Docu­
mentos PU.blicos conduce estud.ios y evaluaciones en una o mas de las 
facetas de administraci6n de documentos pUblicos en el organismo. 
a. Se define el estudio general de sistemas de documentaci6n como un 

aruilisis sistematico de costo/beneficio que identifica y define los 
sistemas para una administraci6n eficiente y econ6micay los meto­
dos alternos para satisfacer estos requisitos; y recomienda el arreglo 
del sistema de documentaci6n 6ptimo para la aprobaci6n de parte de 
la gerencia. 
El estudio general de los sistemas de documentos cubre todos los 
procesos de administraci6ny operacionales. Donde este envuelto el 
servicio de procesamiento electr6nico de datos, el estudio general de 
sistemas de documentaci6n lo proveer8. el Programa de Asesora­
miento en Sistemas Electr6nicos de Informaci6n, de laAdministra­
ci6n de Servicios Generales e incluira todos (1) los pasos manuales 
y a m<iquina desde el inicio del proceso basta la prescripci6n del 
producto final y Ia transferencia de una entrada (input) de datos 
va.Iida al Centro de C6mputos y (2) los procesos que cubren una 
satisfactoria y correcta salida de datos y su uso. 
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b. Un estudio general de sistemas de documentaci6n no envuelve las 
acciones que se to man para convertir Ia entrada de datos, al equipo 
de procesamiento autozruitico de datos, a salida de datos prescritos 
del computador. Las dependencias que deseen ayuda en el diseiio de 
tales sistemas detallados de procesamiento automatico de datos . 
deben comunicarse con el Programa de Asesoramiento en Sistemas 
Electr6nicos de InformaciOn de la Administraci6n de Servicios 
Generales. 

3. Solicitud de Servicios 
Los organismos que deseen los servicios de asesoramiento y ayuda 
tecnica en cualquiera de las distintas facetas de administraci6n de 
documentos pliblicos de ben comunicarse con el Programa de Adminis· 
traci6n de Documentos Pliblicos de la Rama Ejecutiva. 
Se ofrecen estudios en microfilmaci6n, tramite de correspondencia, 
control de capias y fotocopiadoras, archivo, formularies, utilizaci6n de 
espacio y equipo para documentos, yen otras facetas de Ia administra· 
ci6n de documentos pliblicos. 

Articulo 65.-Intervenciones 

A. Intervenciones realizadas por el Programa deAdministraci6n de Docu· 
mentos PUblicos 
La Secci6n 6 del Articulo 4de laLey NUm. 5 del8 dediciembre de 1955, 
seglin enmendada dispone que el Administrador del Programa de 
Adrninistraci6n de Documentos PUblicos por media del Programa de 
Administraci6n de Documentos PUblicos, debe realizar cuantas evalua­
ciones considere necesarias sabre las pr8.cticas y la efectividad de la 
administraci6n de documentos en las dependencias de la Rama Ejecu­
tiva y de los gobiernos municipales. Estas evaluaciones podran rea­
lizarse medianteintervenciones a losAdministradores de Documentos 
en cuanto a la aplicaci6n por estos de las normas establecidas por el 
Administrador del Programa y sobre cualquier otra materia relacionada 
con el Programa y que sea menester reglamentar para el buen fun­
cionamiento del mismo. Se inspeccionaran los documentos o las pr8.cti­
cas y programas de administraci6n de documentos de cualquier orga­
nismo con el prop6sito de someter recomendaciones para mejorar la 
administraci6n de las pr8.cticas y programas de administraci6n de 
documentos. 
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R Intervenciones Realizadas por el Administrador de Documentos del 
Organism a 
Cada organismo peri6dicamente debe examinar sus programas internes 
de administraci6n de documentos con la frecuencia y profundidad que 
le permitan sus recursos. Estas intervenciones las lleva.ra a cabo el 
Administrador de Documentos del organismo. 

C. Acci6n e lnforme Sobre la Intervenci6n 
Cada organismo debe someter al Administrador de Programa un plan de 
acci6n implantando las recomendaciones contenidas en el informe de 
intervenci6n el cual debe redactarse dentro de los pr6x.imos tres meses 
a partir de la fecha en que se envi6 el informe final de intervenci6n aljefe 
del organismo. 

El plan de acci6n del organismo debe incluir: 
1. Las acciones especificas que el organismo cclnsidera llevar a cabo 

sabre cada recomendaci6n contenida en el informe de intervenci6n. 
Si el organismo considera implantar una recomendaci6n debe 
indicar en el plan de acci6n por que no lo hara. 

2. El mes y aiio en que se propane completar cada acci6n planificada. 

D. lnforme del Progreso de lmplantaci6n del Plan de Acci6n 
Cada organismo debe someter al Administrador del Programa un 
informe semestral de progreso sabre la implantaci6n del plan de acci6n 
basta que el plan de acci6n del organism a seaimplantado. El Programa 
de Administraci6n de Documentos PU.blicOs: 

1. Analizani el plan de acci6n del organismo para determinar si el 
mismo es adecuado para implantar las recomendaciones contenidas 
en el infonne de intervenci6n. 

2. Sometera comentarios al organismo, sabre el plan en un lapso de dos 
mesesy 

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

E. Evaluaciones y Estudios Interagenciales 
ElAdministrador del Programa podra conducirinspecciones o estudios 
de adrninistraci6n de documentos que envuelvan la revisiOn a los pro­
gramas y pr3.cticas de mas de un organ.ismo y que exarninen las 
interacciones y relaciones entre organismos en cuanto a documentos y 
administraci6n de documentos. 
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f'AH'!'E QUINTA: 

ARTIOJW 66: 

DISPOSICIONES FINALES 
DEROGACION 

R:>r la presente queda deroijOdo el ''Reglamerrt:o para la Adm:inistraci6n 

del Programa. de Conservac:i6n y Disp:>sici6n de ll::>cumentos PUblicos en 

la Rama Ejeo.ztiva11
, que fuera aprobado en jwti.o de 1961, o cualquier 

otra diS];Osici6n que est€ en oonflicto. 

ARTIO.JW 67: CIAUSUlA DE SEPARACION 

Si cualquier disposiCJ.6n de est:e Reglamento o la aplicaciDn del misrrc 

a cualquier persona o circunstancia fuese declarada in::xmstitucional, 

tal declaraci6n no afectare las d~ disposiciones ni la aplicaci6n 

del Reglamertt:o que pueda tener efecto sin necesidad de las disposicic 

dec.lara.das inoonstitucionales o nu las y a tal efecto se declara. que 1 

disposiciones de este Reglamento sea separables unas de otras. 

ARTIO.JW 68: VIOLACIONES Y PENALIDADES 

Olalquiero v:iol.aci6n a las disp:>sicio~s de est:e Regl.amerrt:o constitu:ir 

delito meres grave y convicta que fuere la persona sen! castigada con 

pena de reclusi6n ro nayor de seis ( 6) meses o aulta m n:ay;:>r de qu.i.n 

tos (500) <>51ares o ambas penas a discreci6n del Tribunal-

ARTIO.JW 69: VI GENerA 

Este Reglamertt:o entrare en vigor treinta (30) dias desp.1€s de su 

redi.caci6n en el Departamento de Estadc del Estado Libre Jlsoci ado de 

Puerto Rico, de acuerd;) con las disposicfunes de 1a Ley Nlin. 170 del 

agosto de 1988, seglin enoendada, conocida cono ''Ley de P.roced:imi.ento 

Administrative lbiforme del Estado Libre ~iado de Puerto Rico". 

Aprobado en San Juan, Puerto Rioo, OOy dia 19 de julio de 

1990. 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
ADMINISTRACION.DE~VICIOS GENERALES 

Enmiendas al Reglamento Para la Administraci6n de 
Documentos Pilblicos en la Rama Ejecutiva 

Para derogar los Art!culos 54 al 63 de la Parte 

Tercera; renombrar la Parte Cuarta como Parte Tercera; 

reenumerar sus articulos; renombrar la Parte Quinta como 

Parte Cuarta y reenumerar sus articulos, para que lean como 

sigue: 

"PARTE TERCERA: ASESORAMIENTO Y AYUDA TECNICA QUE 

OFRECE EL PROGRAMA 

ARTICULO 54: SERVICIOS OFRECIDOS 

ARTICULO 55: INTERVENCIONES 

PARTE CUARTA: DISPOSICIONES FINALES 

ARTICULO 56: DEROGACION 

ARTICULO 57: CLAUSULA DE SEPARACION 

ARTICULO 58: VIOLACIONES Y PENALIDADES 

ARTICULO 59: VIGEN CIA 

Estas enmiendas entraran en vigor treinta (30) dias 

despues de su radicaciOn en el Departamento de Estado del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo a las 

disposiciones de la Ley NUm. 170 del 12 de agosto de 1988, 

segiln enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento 

Administrative Uniforme del Estado Libre Aso'ciado de Puerto 

Rico". 

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

de 1991. 

#;:;d"S ~ Administra~~r Monge 
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ARTICULO 57: CLAUSULA DE SEPARACION 

ARTICULO 56: VIOLACIONES Y PENALIDADES 

ARTICULO 59: ~ 

Estas enmiendas entraran en vigor treinta (30) dias 

despues de su radicaciOn en el Departamento de Estado del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Cl.e acuerO.o a las 

Cl.isposiciones de la Ley NUm. 170 del 12 de agosto Cl.e 1988, 

segUn enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento 

Administrative Onifortne del Estado Libre Asociado de Puerto 

Rico". 

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

de 1991. 

tF';~n~ ~ Administ~a~~r Monge 
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