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I. Titulo

Este Manual se conocera como el "Manual de Procedimientos Internos para la

Gestion de Documentos Publicos del Departamento de Seguridad Publica", en

adelante, el Manual.

II. Base Legal

Este Manual se adopta al amparo de las siguientes leyes:

1. Ley Num. 20-2017, segun enmendada, conocida como "Ley de!

Departamento de Seguridad Publica de Puerto Rico3';

2. Ley Num. 107-2025, conocida como "Ley de Adminlstracion y
Consen/aclon de Documentos Publicos para e! S/g/o XX/"- en su Articulo

20(b) requiere que cada dependencia de la Rama Ejecutiva redacte un
manual de procedimientos internos para la gestion de documentos publicos

conforme a las guias establecidas por et Programa de Gestion de

Documentos Publicos para el Gobierno;
3. Ley Num. 141-2019, segun enmendada, conocida como "Ley de

Transparencia y Procedimiento Expedito para el Acceso a la informacion
Publica".

4. Ley Num. 151-2004, segun enmendada, conocida como "Ley de Gobierno
Electronico", en lo que resulte aplicable.

5. Ley Num. 148-2006, segun enmendada, conocida como "Ley de

Transacciones Electronicas", en fo que resulte aplicable
6. Ley Num. 75-2019, segun enmendada, conocida como "Ley de la Puerto

Rico Innovation and Technology Service" (PRITS)

III. Proposito

Este Manual tiene el proposito de establecer normas y procedimientos uniformes

para la creacion, recibo, identificacion, clasificacion, organizacion, custodia,
conservacion, consulta, digitalizacion, transferencia, retencion ydisposicion de los

documentos del Departamento de Seguridad Publica (DSP).

El DSP reconoce que los documentos creados, recibidos o custodiados como
parte de sus funciones ofidales son esenciales para la continuidad operacional, la

transparencia, la rendicion de cuentas, la proteccion de derechos y la memoria
institucional. Su manejo debera garantizar la autenticidad, integridad,

confiabilidad, disponibilidad, trazabilidad, seguridad, accesibilidad y
confidencialidad de los documentos durante el periodo de retencion aplicable.

IV. Aplicabilidad

Este Manual aplica a todos los negociados, oficinas, divisiones, y unidades de
trabajo del DSP. Tambien aplica a todos los empleados de carrera, transitorio,
confianza, contratistas, consultores, personal destacado y cualquier persona
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autorizada que cree, reciba, maneje, consulte. custodie, transporte, almacene,

digitalice, reproduzca, transfiera o disponga documentos del DSP.

El manual comprende documentos fisicos, digitales, electronicos, audiovisuales y
fotograficos; bases de datos; correspondencia; correos electronicos; expedientes;
formularios; imagenes; grabaciones; registros; discos duros; servidores; unidades
USB; dispositivos moviles; sistemas oficiales y cualquier otro medio que contenga

informadon generada, recibida o custodiada por el DSP.

V. Definiciones

Con el fin de asegurar una interpretacion uniforme de este Manual y evitar

ambiguedades en su aplicadon, se establecen las siguientes definiciones de los

terminos prindpales utilizados en sus disposiciones:

1. Administracion o gestion de documentos: Es la planificacion, control,

direccion, organizacion, promocion y otras actividades gerenciales

relacionadas con la creacion, uso y conservacion, asi como la disposicion

de documentos para garantizar su produccion, autenticidad, integridad,

conservacion, fiabilidad y disponibilidad para su mayor uso y mejor servicio.

2. Administrador de documentos: Funcionario designado para coordinar la

gestion de documentos del DSP.

3. Archive General: Significa el Archivo General de Puerto Rico.

4. Archive activo: Dentro del ciclo de vida de !os documentos, es el espacio

destinado para los documentos que tienen vigencia administrativa, legal o

fiscal y son utilizados con frecuencia por la administracion.

5. Archive inactivo o intermedio: Dentro del ciclo de vida de los

documentos, es el espacio destinado para los documentos que todavia

tienen vigencia administrativa, legal o fiscal, pero son utilizados con poca

frecuencia par la administracion y estan a la espera de su eliminacion o de

su transferencia al archivo historico.

6. Archive historico: Dentro del ciclo de vida de los documentos, es el

espacio destinado para los documentos que tienen valor historico cultural

y deben conservarse.

7. Ciclo de vida: Etapas o edades de un documento por las que

sucesivamente se reconocen segun su utilidad o vigencia.

8. Coordinador de documentos: Empleado designado en una unidad,

oficina, negodado o division para apoyar la gestion, inventario,

consen/acion y disposicion documental.
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9. Departamento o DSP: Departamento de Seguridad Publica de Puerto

Rico.

lO.Dispensa de Emergencia: Autorizacion que puede solicitar el Secretario

cuando los documentos publicos bajo su custodia han sido afectados por

un evento natural o un accidente que pone en peligro su integridad o

conservacion.

11. Disposicion de documentos: La destruccion final o la transferencia de los

documentos a un archivo segun su valoradon.

12.Documento: Es la palabra que comprendera todo papel, encuadernado,

folleto, fotografia, pelicula, microforma, cinta magnetofonica, mapa, dibujo,

piano, cinta magnetica, disco, video cinta o cualquier otro material leido par

maquina y cualquier otro material informativo sin importar su forma o

caracteristicas fisicas. Incluye tambien los generados de forma electronica

o digital, aunque nunca sean impresos en papel u otro medio distinto al

creado originalmente. El material bibliografico, o de museo, adquirido para

propositos de exposicion, consulta u otros propositos relacionados y las

publicaciones no estaran incluidos en la definicion del termino.

13. Documento publico: Se refiere a todo documento que se origina, conserve

o reciba en el DSP, incluyendo las publicaciones generadas por las

dependencias gubernamentales, y que se tenga que conservar

permanente o temporalmente como prueba de las transacciones por su

utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo, segun sea

el caso, o que se vaya a destruir por no tener valor permanente ni utilidad

administrativa, legal, fiscal, cultural o informativa. Incluye aquellos

producidos de forma electronica o digital que cumplan con los requisitos

establecidos por las leyes y reglamentos.

U.Documento o coleccion privado: Todo aquel documento que no se

origina en una dependencia del Gobierno.

15.Documento Confidencial: Documentos bajo la custodia de los

organismos gubernamentales y cuya divulgacion esta protegida, declarada,

controlada o prohibida por tey o reglamento. Se considerara un documento

confidencial a su vez el Expediente de Personal de un empleado o

funcionario publico, pudiendo el mismo ser utilizado solo para propositos

oficiales, al amparo de lo dispuesto en la Ley 8-2017, mejor conocida como

la "Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos

en el Gobierno de Puerto Rico". Asi tambien aquella que al relevar la

informacion puede lesionar derechos fundamentales de terceros, si se trata

de la identidad de un confidente conforme a la Regla 32 de Evidencia (32
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LRRA. AP. IV, R.32), o sea informacion adicional la Regla 31 de Evidencia,

(32LRRA.AP. IV, R31).

16.lnformaci6n: Datos procesados, organizados o contextualizados que

tienen significado, valor o utilidad para quienes los utilizan. Puede

presentarse en distintos formatos, tales como texto, imagenes, sonidos,

numeros, videos, registros fisicos, documentos digitales, bases de datos u

otros medics, y se utiliza para comunicar conocimiento, documentar

hechos, apoyar decisiones o evidenciar gestiones oficiales.

17.lnventario Anual: Es el registro que prepara cada negociado, oficina,

secretaria auxiliar, division, region o unidad de trabajo del DSP para

identificar los documentos publicos que genera, recibe, conserva, utiliza o

mantiene bajo su custodia durante el ano correspondiente.

18.0ficina de Gestion de documentos: Unidad administrativa de laAgencia

responsable de implementar, coordinar y supervisar el Programa de

Gestion de Documentos Publicos dentro de la entidad. Estara dirigida por

el Administrador de Documentos y contara con los coordinadores y

recursos necesarios para asegurar ia adecuada creacion, clasificacion,

organizacion, uso, acceso, almacenamiento, proteccion, conservacion,

retencion, transferenda y disposicion autorizada de los documentos

publicos, tanto fisicos como digitales, durante todo su ciclo de vida.

Asimismo, sera responsable de mantener los inventarios documentales,

preparar las listas de retencion y disposicion, coordinar el manejo de los

archives activos e inactivos y velar por el cumplimiento de la Ley 107-2025,

los reglamentos aplicables y las directrices emitidas por el Programa de

Gestion de Documentos Publicos para el Gobierno y el Archivo General de

Puerto Rico.

19.0ficina de Reciclaje: Unidad, area o funcion administrativa designada por

el DSP para coordinar, controlar y documentar el manejo de materiales

reciclables y la disposicion fisica de documentos cuya destruccion haya

sido debidamente autorizada. La Oficina de Reciclaje trabajara en

coordinacion con el Administrador de Documentos, los Coordinadores de

Documentos y las unidades custodias, a fin de asegurar que ningun

documento publico sea destruido, triturado, reciclado o descartado sin la

autorizacion correspondiente. Tambien sera responsable de custodiar y

controlar el uso de las trituradoras de papel, contenedores designados y

demas mecanismos aprobados para la disposicion segura de documentos

fisicos, conforme a la legislacion y la reglamentacion aplicable, asi como

los procedimientos internos del DSP.

(787) 903-5602 | CAPITAL CENTER II 235 AVE ARTERIAL HOSTOS STE 103 HATO REY, PR 00918 | WWW.dsp.pr.gov



Piigina7de30

20.Preservaci6n digital: Especifico para mantener los materiales digitales

durante y a traves de las diferentes generaciones de la tecnologia durante

el transcurso del tiempo, con independencia de donde residan.

21.Programa: Programa de Gestion de Documentos Publicos creada,

conforme a las leyes y reglamentacion vigente.

22.Registro Maestro: Es el inventario central y oficial que mantiene una

agenda para controlar, verificar y documentar sus documentos publicos,

especialmente aquellos que han sido aprobados para disposicion,

destruccion, traslado o transferencia.

23.Retenci6n legal o administrativa: Suspension de destruccion por

investigacion, auditoria, litigio, querella, solicitud de informacion, referido,

orden judicial o requerimiento oficial.

24.Saneamiento digital: Proceso tecnico para eliminar informacion de un

medio digital de forma que no pueda recuperarse razonablemente.

25. Series documentales: Conjunto de documentos que poseen

caracteristicas comunes y que son archivados, utilizados, trasladados,

retenidos o dispuestos como una unidad.

26.Periodo de retencion: Termino durante el cual deben conservarse los

documentos antes de que pueda autorizarse su disposicion final.

VI. Deberes del personal

Todo empleado, funcionario, supervisor, contratista, consultor, personal

destacado o persona natural o juridica autorizada que reciba, maneje, consulte,
custodie, transporte, almacene, digitalice, reproduzca, transfiera o disponga
documentos del DSP tendra el deber de cumplir con este Manual y las normas

aplicables a la gestion documentai. A tales fines, debera:

1. Manejar todo documento fisico, digital, electronico, audiovisual o
confidencial conforme a la ley, este Manual y las instrucciones oficiales

aplicables.

2. Notificar de inmediato a su supervisor cualquier perdida, extravio,

alteracion, acceso no autorizado, divulgacion indebida, destruccion no
autorizada, manejo irregular o posible incumplimiento relacionado con
documentos bajo custodia del DSP.

3. Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de los

documentos que genere, reciba, consulte, utilice o mantenga bajo su

control.
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4. Abstenerse de destruir, eliminar, reciclar, transferir, alterar, extraer, copiar,

divulgar o disponer documentos sin la autorizacion correspondiente y fuera
del procedimiento establecido.

5. Utilizar los documentos unicamente para fines oficiales y conforme a las
funciones autorizadas de su puesto, contrato, designacion o encomienda.

6. Mantener los documentos en los archivos, sistemas, carpetas, equipos,

areas o espacios designados par el DSP, evitando su abandono, retencion
indebida o traslado no autorizado.

7. Cumplir con los controles de acceso, niveles de confidencialidad, medidas

de seguridad fisica y digital, y requisites de trazabilidad establecidos para
cada tipo de documento.

8. Cooperar con el Administrador de Documentos, los Coordinadores de

Documentos, supervisores, auditores, investigadores o cualquier
funcionario autorizado en procesos cte inventario, busqueda, conservacion,

transferenda, auditoria, investigacion o disposidon documental.

9. Participar en las orientaciones, adiestramientos o instrucciones que emita
el DSP sobre administracion, conservacion, confidencialidad, digitalizacion,

retendon y disposicion de documentos.

lO.lnformar oportunamente cualquier duda operacional, legal o tecnica
relacionada con la custodia, acceso, dasificacion, conservacion,

transferencia o disposicion de documentos, antes de realizar una acdon
que pueda afectar su integridad, confidencialidad o disponibilidad.

VII. Responsabilidades

A. Secretario del DSP

El Secretario del DSP sera responsable de velar por el cumplimiento de los

deberes impuestos al Departamento y sus negociados en materia de

administracion, conservacion, manejo, disposidon y destruccion de documentos
publicos. Tambien sera responsable de:

1. Designar al Administrador de Documentos y los Coordinadores de

Documentos que sean necesarios.

2. Asegurar que se asignen los recursos necesarios para la gestion,

conservacion, seguridad y disposicion de documentos.

3. Autorizar las solicitudes y comunicaciones que, por ley o procedimiento,
deban ser suscritas par el jefe de la dependencia.
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B. Administrador de Documentos
El Administrador de documentos tendra las siguientes responsabilidades:

1. Administrar la Oficina de Gestion de Documentos Publicos dentro del DSP

y actuar como enlace con el Programa y el Archivo General de Puerto Rico.

2. Coordinar con dichas entidades los procedimientos aplicables para la

conservacion, evaluacion, traslado o disposicion de documentos publicos,
especialmente aquellos identificados como de valor permanente, historico,

legal, fiscal, administrative o informativo

3. Coordinarel inventario institucional, las series documentales, los periodos
de retencion, las listas de disposicion, el Registro Maestro y los traslados

autorizados.

4. Orientar a los Coordinadores de Documentos, coordinar adiestramientos y

custodiar las autorizaciones y certificaciones de disposicion.

5. Mantener informado al Secretario sobre cambios, directrices,
determinaciones o requisites relacionados con ta gestion de documentos

publicos.

C. Coordinadores de Documentos

Los Coordinadores de documentos seran responsables de:

1. Identificar las series documentales de su unidad y mantener los inventarios

actualizados.

2. Apoyar a sus respectivas unidades en la clasificacion, organizacion,

conservacion, localizacion, transferencia y disposicion de documentos.

3. Identificar los documentos proximos a cumplir su periodo de retencion y

preparar la informacion requerida para su transferencia o disposicion.

4. Notificar al Administrador de Documentos cualquier perdida, alteracion,

acceso no autorizado, divulgacion indebida, deterioro o intento de

destruccion irregular.

VIII. Creacion, recepcion y captura de documentos

A. Identificacion, creacion, recepcion y captura de documentos
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Cada unidad y su Coordinador de Documentos seran responsables de asegurar
que todo documento que evidencie asuntos publicos sea identificado y
conservado en el repositorio institucional correspondiente. Ademas, deberan:

1. Determinar si el contenido constituye un documento publico conforme a su
funcion y utilidad administrativa, legal, fiscal, cultural o informativa.

2. Identificar la serie o subserie documental y el expediente al que pertenece.

3. Registrar la fecha de creacion o recibo, la unidad productora, el asunto y
los demas dates requeridos.

4. Conservar el documento en el archivo, expediente, sistema o repositorio

institucional autorizado, incluyendo sus anejos.

5. Aplicar la clasificacion de acceso y los controtes de seguridad

correspondientes.

6. Asignar el periodo de retencion aprobado para la serie documental.

7. La digitalizacion no autoriza por si sola la destruccion del documento

original. Este se conservara o dispondra conforme a! periodo de retencion

y a la autorizacion correspondiente.

8. Cuando el documento se origine o reciba mediante un canal no
institucional, transferirlo sin demora al repositorio autorizado y conservar

evidencia de su procedencia.

B. Documentos electronicos, correo y plataformas oficiales

Los documentos digitales creados o recibidos mediante correo electronico,

mensajeria, sistemas, paginas web, redes sociales u otras plataformas se

conservaran con el mismo rigor que los documentos fisicos. Se debera:

1. Identificar las comunicaciones que documenten decisiones, autorizaciones,
instrucciones, compromisos, transacciones o actuaciones oficiales.

2. Conservar el contenido y sus anejos en el expedients o repositorio oficial
cuando la plataforma utilizada no sea el sistema de registro.

3. Preservar los datos relacionados con el remitente, destinatario, fecha, hora,
asunto y contexto.

4. Mantener controles de acceso, registros de actividad, respaldos y
mecanismos de recuperacion.
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5. Aplicar las mismas reglas de clasificacion y retencion sin importar el
formato del documento.

6. Conservar la evidencia institucional correspondiente a publicaciones en
paginas web o redes sociales.

7. Antes de guardarlos los documentos digitales, se debe identificar la serie,
el repositorio, los datos requeridos y el metodo de control de calidad. Las

imagenes deberan ser completas, legibles y corresponder al expediente

correcto.

IX. Manejo de Archives Digitales

El DSP mantendra sus archivos digitales en los sistemas, servidores, equipos,

carpetas compartidas o repositorios institucionales autorizados. Hasta tanto se

implemente un sistema uniforme de gestion documental, cada negociado, oficina,

division o unidad sera responsable de organizar y custodiar los archivos digitales

relacionados con sus funciones. La organizacion debera facilitar su identificacion,

busqueda, consulta, recuperadon y produccion cuando sean requeridos. Los

archives digitales estaran sujetos a los mismos periodos de retencion y controles

aplicables a los documentos fisicos. Su formato electronico no aitera su caracter

de documento publico ni autoriza su eliminacion sin cumplir con el procedimiento

establecido.

Las unidades organizaran los archivos digitales mediante carpetas identificadas

de acuerdo con el asunto, proyecto, programa, serie documental o ano

correspondiente. Los nombres de los archivos deberan ser claros y permitir que

su contenido pueda identificarse sin necesidad de abrirlos. Cuando existan varias

versiones de un mismo documento, debera identificarse cual constituye el

borrador, la version revisada y la version final. Se evitara conservar copias

duplicadas innecesarias que puedan causar confusion sobre cual es el documento

oficial. Cuando sea necesario mantener distintas versiones para evidenciar

cambios, revisiones, aprobaciones o decisiones, estas deberan conservarse

debidamente identificadas.

Los documentos digitales que evidencien decisiones, autorizaciones,

instrucciones, transacciones, compromisos o actuaciones oficiales deberan

conservarse en el expediente o repositorio institucional correspondiente. Esto

incluye los documentos redbidos o generados mediante correo electronico,

plataformas oficiales, sistemas electronicos y otros medios utiiizados para asuntos

del DSP. Cuando corresponda, se conservaran tambien sus anejos y la

informacion necesaria para identificar su origen y contexto. No sera suficiente
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mantener el documento unicamente en la bandeja personal del correo electronico

o en el perfil individual del empleado cuando fonne parte de un expediente o

gestion oficial. El empleado responsable debera trasladarlo al repositorio

correspondiente dentro de un termino razonable.

El acceso a los archivos digitales estara limitado al personal autorizado, de

acuerdo con sus funciones y la naturaleza de la informacion. No se utilizaran

cuentas personales de correo electronico, servicios personales de

almacenamiento en la nube, equipos privados, aplicaciones no autorizadas ni

dispositivos externos para almacenar o transferir documentos del DSP sin la

autorizacion correspondiente. Cuando sea necesario divulgar un documento

publico, este debera conservarse y producirse de manera integra y en un formato

accesible, sujeto a las excepciones y restricciones establecidas por ley. Si el

documento contiene informacion protegida que pueda separarse razonabiemente,

se preparara una version publica en la que se excluya unicamente la informacion

confidencial. La existencia de informacion protegida no impedira el acceso a las

partes del documento que sean publicas.

La Secretaria Auxiliar de Tecnologia establecera y mantendra los controles

tecnicos necesarios para el almacenamiento, respaldo, recuperacion, seguridad y

continuidad de los archivos digitales, conforme a las politicas, estandares y

directrices vigentes de PRITS y del DSP. Ademas, coordinara con el

Administrador de Documentos la implementacion de los parametros que

establezcan el Programa de Gestion de Documentos Publicos y el Archivo

General de Puerto Rico. Cualquier perdida, eliminacion accidental, alteracion,

acceso no autorizado o dificultad para recuperar informacion debera notificarse

inmediatamente al supervisor, al Administrador de Documentos y a la Secretaria

Auxiliar de Tecnologia. Los empleados no deberan modificar los controles de

seguridad, eliminar respaldos ni intentar recuperar informacion mediante

mecanismos no autorizados. Las medidas adoptadas para atender el incidente

deberan documentarse conforme a los procedimientos aplicables.

Cuando un empleado sea trasladado, se ausente por un periodo prolongado o

cese en sus funciones, debera entregar o transferir los archivos digitales

relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad. El supervisor verificara que

los documentos oficiales se encuentren en los repositorios institucionales

correspondientes y que puedan ser localizados par la unidad. Los archives

oficiales no podran permanecer exclusivamente en el perfil individual, correo

electronico o equipo asignado al empleado. La transferencia debera realizarse

antes de cancelar o limitar sus accesos, siempre que las circunstancias lo

permitan. Esta gestion se coordinara con la Secretaria Auxiliar de Tecnologia

cuando sea necesaria su intervencion.
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Ningun archivo digital podra eliminarse unicamente porque haya dejado de

utilizarse, exista una copia impresa o se considere innecesario por la unidad que

lo custodia. La eliminacion procedera solamente cuando haya vencido el periodo

de retencion aplicable y se haya obtenido la autorizacion correspondiente.

Tampoco podra eliminarse, modificarse o sobrescribirse un archivo relacionado

con una solicitud de informacion, investigacion, auditoria, litigio, querella, referido,

orden judicial o requerimiento oficial mientras el asunto permanezca pendiente.

Esta prohibicion aplicara, aunque haya vencido el periodo ordinario de retencion

del documento. Cuando exista duda sobre la conservacion o eliminacion de un

archive, debera consultarse al Coordinador o al Administrador de Documentos

antes de tomar cualquier accion.

X. Periodos de Retencion

El DSP ha establecido periodos de retencion aplicables a sus documentos (ver

Anejo I), los cuales estan sujetos a la aprobacion del Programa de Gestion de

Documentos Publicos y el Archivo General de Puerto Rico. Dichos periodos:

1. Determinaran el tiempo minimo durante el cual los documentos deberan

conservarse antes de ser transferidos, preservados permanentemente o

sometidos a disposicion, segun corresponda.

2. Correspondera a cada negociado, oficina, secretaria auxiliar, division,

region o unidad de trabajo identificar los documentos que genera, recibe,

conserva o utiliza en e! curso ordinario de sus funciones. Luego, remitira

dicha informacion al Administradorde Documentos.

3. Tal identificacion incluira, entre otros elementos, el nombre de la serie

documental, descripcion general, formato fisico o digital, unidad custodio,

tocalizadon, frecuencia de usa, nivel de confidencialidad, valor

administrative, legal, fiscal, operacional o historico, y cualquier restricdon

de acceso aplicable.

4. Aquellos documentos confidenciales, sensitivos o protegidos se incluiran

en una lista separada.

5. Dicha lista describira la serie documental de forma general, sin revelar

datos personales, informacion investigativa, informacion medica,

informacion de inteligencia, informacion de justicia criminal, credenciales,

numeros de case, nombres de victimas, testigos, querellantes, empleados

investigados o cualquier otro dato cuya divulgacion pueda comprometer la
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seguridad, privacidad, confidencialidad o integridad de una investigacion o

gestion oficial.

6. Asimismo, los periodos de retencion seran revisados cada cinco (5) ahos.

Esta revision tendra el proposito de confirmar si los periodos vigentes

continuan siendo adecuados a las necesidades legales, administrativas,

fiscales, tecnologicas, operacionales e historicas del DSP.

7. Toda solicitud de cambio previo a dicho termino debera presentarse por

escrito ai Programa de Gestion de Documentos Publicos, con una

justificacion especifica, el impacto esperado y la nueva propuesta de

disposicion.

8. Mientras el cambio no haya sido evaluado y aprobado, el DSP continuara

aplicando el periodo de retencion vigente y no podra disponer de los

documentos afectados.

Los periodos de retencion establecidos en este Manual se fundamentan en las

leyes, reglamentos y demas disposidones vigentes aplicables a la gestion de

documentos publicos. De aprobarse posteriormente algun cambio por parte del

Programa de Gestion de Documentos Publicos que modifique los terminos aqui

establecidos, el Manual sera enmendado para incorporar las nuevas

disposiciones aplicables. De esta manera, los periodos de retencion se

mantendran actuaiizados conforme a los requisitos establecidos para la

conservacion y disposicion de los documentos publicos.

Xl. Inventario Anual

El Administrador de Documentos, con el apoyo de los Coordinadores, mantendra
una organizacion unifomne por series documentales y preparara un inventario
anual requerido por el Programa. El inventario de todos los documentos publicos

existentes debera incluir todas las series documentales, la tipologia y la
localizacion de los documentos.

El Administrador sera responsable de verificar la documentacion fisica y

electronica existente, incluyendo aquella que se encuentre bajo la custodia de
terceros y de consolidar el inventario anual en el formulario y formato exigidos por
el Programa y someterlo dentro del termino establecido. A su vez, debera resolver
cualquier duplicidad, omision y discrepancia con la unidad custodia.

Los documentos confidenciales o protegidos seran descritos de forma general,
mediante categorias, codigos, fechas u otros identificadores que permitan su
trazabilidad sin divulgar informacion privilegiada.
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XII. Disposicion de Documentos

Se podran disponer todos aquellos documentos que hayan cumplido su periodo
de retencion, que no tengan utilidad administrativa, legal, fiscal, cultural o
informativa y que cuenten con la autorizadon correspondiente del Programa de
Gestion de Documentos Publicos y el Archive General. No podran destruirse los
documentos identificados y/o clasificados como historicos, ni aquellos que esten

pendientes de evaluacion por el Programa o el Archivo. Tampoco podran
disponerse documentos relacionados con investigaciones, auditorias, litigios,

querellas o solicitudes de informacion que se encuentren activas.

Se consideraran como documentos historicos aquellos que tienen o puedan tener
un valor historico cultural y deben conservarse ya que reflejan el origen,
organizacion, evolucion, funciones, decisiones, programas, operaciones o

acontecimientos significativos del DSP y sus negociados. Esto podra inctuir

reglamentos, ordenes administrativas, informes finales, publicaciones oficiales,

fotografias, grabaciones, mapas, pianos y otros documentos que permitan
conocer la historia institucional o tengan valor para Puerto Rico.

La unica manera legal de disponer de documentos publicos es mediante la

obtencion de una autorizacion expresa del Programa luego de someterle las listas

de disposicion o mediante una dispensa de emergencia. La unidad custodia no

determinara por si sola que documentos pueden destruirse.

XIII. Listas de Disposicion de Documentos

El DSP preparara anualmente las listas de disposicion correspondientes a los

documentos que hayan cumplido su periodo de retencion, conforme a la ley, la

reglamentacion aplicable y las instrucciones del Programa de Gestion de

Documentos Publicos. En dicho proceso, se observara lo siguiente:

1. La coordinacion de dichas listas estara a cargo del Administrador de

Documentos, con la asistencia de los Coordinadores de Documentos de

IDS negociados, oficinas, secretarias auxiliares, divisiones, regiones y

unidades de trabajo.

2. Su preparacion se realizara conforme a los formularios, instrucciones y

procedimientos establecidos por el Programa de Gestion de Documentos

Publicos y el Archivo General de Puerto Rico.

3. De no existir documentos elegibles para disposicion durante un ano

determinado, se emitira una comunicacion al Programa de Gestion de

Documentos Publicos informando que no se sometera lista de disposicion

para dicho ano. Esa comunicacion indicara que, luego de la revision interna

realizada, no se identificaron documentos que hubiesen cumplido su
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periodo de retencion o que estuviesen aptos para disposicion durante el

ano correspondiente.

4. En ninguna circunstancia, se podra destruir, transferir, alterar, regalar,

reciclar o disponer de documentos sin autorizacion expresa.

5. Tal prohibicion aplicara a documentos fisicos, digitales, electronicos,

audiovisuales, copias oficiales, expedientes, bases de datos,

correspondencia, correos electronicos, registros, grabaciones, imagenes,

formularios, informes y cualquier otro documento publico bajo custodia del

DSP.

6. En cuanto a los documentos reclamados por el Archive General, estos

seran trasladados conforme at procedimiento vigente.

7. Todo traslado debera documentarse mediante (os fomnularios,

certificaciones o recibos correspondientes. Ademas, debera garantizar la

integridad, trazabilidad, seguridad y continuidad de custodia de los

documentos transferidos.

8. Respecto a los documentos no reclamados, estos solo podran destruirse

cuando exista autorizacion formal.

9. La destmccion se realizara conforme a los metodos autorizados, de manera

que los documentos no puedan ser reconstruidos, reproducidos, accedidos

o recuperados posteriormente.

10. El Archive General sera la unica entidad autorizada para aprobar el traslado

de documentos publicos a otra dependencia o entidad privada. Al

completarse el traslado, se cumpiimentara el formuiario designado para ello

y se presentara al Programa.

XIV. Publicacion Previa a la Disposicion

El DSP mantendra y publicara el inventario de los documentos propuestos para
disposicion con al menos cuatro (4) meses de antelacion al vencimiento del

periodo de retencion aplicable.

1. El Administrador de Documentos coordinara la preparacion y publicacion
del inventario correspondiente.

2. Las descripciones de documentos confidenciales o protegidos se
presentaran de forma general, sin divulgar su contenido.
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3. En ningun caso se divulgaran nombres, datos personales, Informacion

investigativa, informacion medica, detalles operacionales, o informacion
confidencial.

4. Se fadlitara un formuiario para redbir comentarios de la ciudadania sobre

la disposicion de los documentos.

5. Los comentarios recibidos seran evaluados y discutidos con el Programa
antes de emitir la respuesta correspondiente.

6. No se destruira, transferira ni dispondra de ios documentos hasta recibir la
autorizacion del Programa y del Archive General.

XV. Registro Maestro

Conforme a la legislacion aplicable, el DSP mantendra un Registro Maestro

interno de los documentos cuya disposicion o traslado haya sido aprobado. Para

ello, se cumplira con lo siguiente:

1. Este registro constituira el inventario oficial de control documental del DSP

y estara disponible para revision del Archivo General de Puerto Rico,

cuando asi sea solicitado.

2. Como minimo, incluira la clasificacion documental, el periodo de retencion,

la cantidad o volumen de documentos aprobados para disposicion o

traslado y el espacio de almacenamiento liberado.

3. Para fortalecer la trazabilidad, el control inferno y el cumplimiento

institucional, el DSP induira la unidad custodio, fecha de autorizacion,

metodo de disposicion, fecha de destruccion o traslado y las certificaciones

correspondientes.

4. La informadon contenida en el registro maestro formara parte de los

informes anuales que se sometan a la Oficina del Gobernador de Puerto

Rico o a las secretarias de los Cuerpos Legislatives, cuando sean

solicitados, ast como de los informes de transicion.

XVI. Rernision de Publicaciones Oficiales a Entidades Designadas

El DSP remitira a la Bibiioteca Nacional de Puerto Rico y a la Coleccion
Puertorriquena de la Universidad de Puerto Rico una copia o ejemplar de toda

informacion, boletin, revista, libro o pubiicadon oficial que se publique y circule en

el Gobierno, incluyendo aquellas generadas, publicadas o circuladas por sus

negociados, secretarias auxiliares, oficinas, divisiones, regiones y unidades de

trabajo, conforme a la legislacion aplicable.
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XVII. Gestion de Archives Activos, Inactivos y Permanentes

Como parte de la gestion de archivos activos, inactivos y permanentes, el DSP
adoptara medidas de organizacion, custodia y control que permitan conservar los
documentos conforme a su uso, valor, etapa de retencion y nivel de acceso
autorizado. A tales fines:

1. Cada negociado, ofidna, secretaria auxiiiar, division, region o unidad de
trabajo del DSP debera conservar sus documentos activos, inactivos y

permanentes en espacios adecuados, seguros, organizados y accesibles
unicamente al personal autorizado.

2. Estos espacios protegeran la seguridad, confidencialidad, integridad,
disponibilidad, conservacion fislca y control de acceso de los documentos,

3. Asimismo, contaran con condiciones razonables para prevenlr perdida,
deterioro, humedad, calor excesivo, contaminacion, alteracion, acceso no

autorizado, divuigacion indebida o destruccion accidental.

4. Los documentos activos se conservaran en areas que permitan su uso

frecuente y controlado.

5. Aquellos documentos inactivos se mantendran en espacios designados
para su conservacion temporal, hasta que cumplan su periodo de retencion
o sean evaluados para disposidon, traslado o conservadon permanente.

6. Los documentos permanentes se conservaran conforme a IDS periodos
establecidos par el Programa de Gestion de Documentos Publicos y el
Archive General de Puerto Rico.

7. Cuando proceda, se solicitara la evaluacion del Archivo General para

determinar su valor historico, cultural, administrativo, legal, fiscal o
informativo.

8. Ninguna unidad podra trasladar, eliminar, aiterar, destruir, reciciar o
disponer de documentos activos, inactivos o permanentes sin la
autorizacion correspondiente.

9. Todo movimiento, traslado, prestamo, disposicion o cambio de custodia
debera documentarse para garantizar trazabiiidad, continuidad de custodia
y cumplimiento con la legislacion y la reglamentacion aplicable.

10. La documentacion de valor permanente se conservara en los predios del

DSP por el periodo de veinte (20) o cincuenta (50) anos, segun sea dictado
por el Programa. Cumplido dlcho termino, se solicitara la evaluacion del
Archive General para determinar si posee valor historico y si procede su

traslado o conservacion par el DSP.
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11. El DSP adecuara un espacio que permita la consulta de documentos

activos, inactivos y permanentes, conforme a la Ley Num. 141-2019, segun
enmendada, conocida como Ley de Transparencia y Procedimiento
Expedite para el Acceso a la Informacion Publica.

XVIII. Protocolo para Documentos Confidenciales

En atencion a la naturaleza sensitiva de ciertos documentos generados, recibidos
o custodiados por el DSP, se estableceran controles para proteger su
confidencialidad, limitar su acceso y garantizar su manejo seguro durante todo su
ciclo de vida. A tales fines:

1. Antes de restringir el acceso a un documento, la unidad custodia
identificara la ley, reglamento, orden judicial, privilegio o determinacion que
fundamenta su confidencialidad. Este Manual no crea por si solo nuevas

categorias de documentos confidenciales.

2. Los documentos confidenciales deberan incluirse en listas separadas

cuando corresponda, sin divulgar informacion protegida. La descripcion
debera realizarse de forma general, mediante categorias, codigos, ranges
de fechas o identificadores internos que permitan la trazabilidad

administrativa sin revelar el contenido confidencial.

3. Estos documentos se custodiaran en archivos fisicos o digitales seguros.

4. El acceso estara limitado al personal autorizado y unicamente cuando

exista una necesidad oficial legitima relacionada con sus funciones.

5. Ninguna persona podra acceder, copiar, reproducir, divulgar, transferir,
fotografiar, descargar, imprimir, almacenar, consultaro utilizar documentos
confidenciales sin autorizacion express y sin un proposito oficial valido.

6. Ningun documento confidendal podra destruirse, alterarse, transferirse,
eliminarse o disponerse fuera del procedimiento legal. Su disposicion solo
podra realizarse mediante lista de disposicion aprobada, dispensa de

emergencia o cualquier otro mecanismo autorizado por ley.

7. El metodo utifizado debera impedir la reconstruccion, reproduccion,
recuperacion, lectura o acceso posterior del documento o de la informacion
contenida en este.

8. Toda destruccion se documentara mediante certificacion, registro o
evidencia administrativa que permita verificar la autorizacion, fecha,
metodo utilizado, persona responsable, unidad custodio y confirmacion de
destruccion segura.
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XIX. Oficina de Reciclaje

Como parte del proceso de destruccion segura y controlada de documentos

fisicos, el DSP establecera un mecanismo institucional para coordinar, supervisar

y documentar la disposicion de aquellos documentos cuya destrucci6n haya sido

previamente autorizada. A tales fines:

1. El DSP identificara administrativamente la unidad que cumplira con las

funciones de Oficina de Reciclaje y coordinara la disposicion fisica de los

documentos cuya destruccion haya sido debidamente aprobada.

2. Dicha oficina o unidad trabajara en coordinacion con el Administrador de

Documentos, los Coordinadores de Documentos y las unidades custodias,

a fin de asegurar que la destruccion se realice unicamente sobre

documentos autorizados para disposicion.

3. Las trituradoras deberan ubicarse unicamente en areas autorizadas. Como

norma general, las trituradoras estaran bajo el control del Administrador de

Documentos en la Oficina de Gestion de Documentos, salvo que exista una

autorizacion formal para su ubicadon temporera o especial en otra area del

DSP. No se pennitira su uso en areas no autorizadas, salvo permiso formal.

4. La ubicadon de trituradoras fuera de la Oficina de Gestion de Documentos

solo procedera mediante permiso temporero o especial otorgado por el

Programa de Gestion de Documentos Publicos.

5. Se prohibe depositar documentos publicos en zafacones o contenedores

regu lares.

6. Los documentos publicos, documentos confidenciales, copias oficiales,

borradores, impresiones de trabajo o cualquier documento que contenga

informacion institucional, personal, investigativa, medica, fiscal, legal,

operacional o sensitiva deberan manejarse mediante los contenedores

designados y conforme al procedimiento aprobado.

7. Ningun empleado podra destruir, descartar, reciclar o abandonar

documentos sin autorizacion expresa y sin cumplir con los controles

establecidos en este Manual.

XX. Destruccion de Documentos Fisicos

Una vez cumplido el periodo de retencion y obtenida la autorizacion

correspondiente, la destruccion de documentos fisicos se realizara de forma
controlada y documentada. A tales fines se debera:
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1. Verificar la autorizacion, la lista de disposicion, la serie documental, los
anos inclusivos y el volumen que sera destruido.

2. Separar unicamente los documentos autorizados y mantenerlos en los

contenedores designados hasta completar el proceso.

3. Coordinar la destruccion con la Oficina de Redclaje.

4. Utilizar trituracion, pulverizacion u otro metodo autorizado que impida que

los documentos puedan reconstruirse o reproducirse.

5. Completar la certificacion de destruccion e incluir la fecha, unidad custodia,
descripcion general, volumen, autorizacion, metodo utilizado, persona

responsable y testigo.

6. Actualizar ei Registro Maestro y conservar la autorizacion y la certificacion
correspondiente.

XXI. Eliminacion de Documentos Digitales

En el caso de documentos digitales, la disposicion requiere controles tecnicos

adicionales, ya que la informadon puede permanecer recuperable aun despues

de haber sido borrada o removida de un sistema o dispositivo. A tales fines:

1. La eliminacion de documentos digitales no se limitara a borrar archives,

vaciar la papelera digital, eliminar carpetas, restaurar equipos o formatear

dispositivos.

2. Estas acciones ordinarias no garantizan que la informacion haya sido

eliminada de forma segura, ya que los datos podrian permanecer

recuperables mediante herramientas tecnicas o forenses.

3. Cuando la informacion este almacenada en discos duros, servidores,

computadoras, celulares, tabletas, unidades USB, camaras, sistemas de

video, bases de dates, respaldos, plataformas electronicas o cualquier otro

media digital, debera aplicarse un metodo de saneamiento digital confomne

a ias normas, guias y procedimientos establecidos por las agendas

federates y estatales correspondientes.

4. El metodo podra incluir limpieza, purga, destruccion fisica, sobre escritura

segura, eliminacion criptografica u otro mecanismo autorizado, segun el

tipo de medio, nivel de sensibilidad, riesgo de recuperacion y finalidad de

la disposicion.
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5. La informacion designada para destruccion no debera ser recuperable una

vez completado el proceso.

6. La Oficina de Tecnologia, en coordinacion con el Administrador de

Documentos y la unidad custodio, establecera el procedimiento aplicable

para validar la eliminacion segura, documentar el metodo utilizado y

conservar evidencia administrativa del proceso.

7. Dicha evidencia debera incluir, cuando aplique, la autorizacion de

disposicion, identificacion general del medio o sistema, fecha, metodo de

saneamiento, personal responsable, validacion tecnica y certificacion de

eliminacion.

8. Ningun empleado podra eliminar, formatear, sobrescribir, transferir,

descartar, donar, reasignar o disponer de equipos, dispositivos o medios

electronicos que contengan documentos publicos, informacion

confidencial, informacion personal, datos investigativos, registros ofidales

o informacion sensitiva sin la autorizacion correspondiente y sin la

intervencion de la Oficina de Tecnologia.

XXII. Certificacion de Destruccion

Para garantizar evidenda del proceso, responsabilidad institucional y continuidad

de custodia, toda destruccion de documentos debera quedar debidamente

documentada mediante una certificacion oficial que permita verificar la

autorizacion, ejecucion y resultado de la disposicion realizada. A tales fines:

1. Toda destruccion fisica o digital debera documentarse mediante una

certificacion de destruccion, como medida de control interno, trazabilidad y

cumplimiento institucional.

2. Dicha certificacion incluira, como minimo, la fecha de destruccion, unidad

custodio, descripcion general de los documentos o medios destruidos,

volumen aproximado, periodo cubierto, autorizacion correspondiente,

metodo utilizado, persona que ejecuto la destruccion, testigo y confirmadon

de que la destruccion fue completada conforme al procedimiento aplicable.

3. Cuando se trate de documentos confidenciales, sensitivos o protegidos, la

certificacion describira la documentacion de forma general, utilizando

categorias, ranges de fechas, volumen aproximado o identificadores

internos de control, cuando aplique, sin revelar nombres, datos personales,

informacion investigativa, informacion medica, numeros de caso, fuentes

confidenciales o cualquier otro data protegido.
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XXIII. Dispensa de Emergencia

Cuando ocurra una situacion extraordinaria que comprometa la integridad,

conservacion o seguridad de documentos publicos, el DSP debera activar un

proceso especial de evaluacion y autorizacion, sin sustituir los controles legales

aplicables a la disposicion documental. A tales fines:

1. Cuando una emergencia afecte documentos publicos bajo la custodia del

DSP, el Secretario o su representante autorizado podra solicitar una

dispensa de emergencia conforme a la Ley Num. 107-2025, la

reglamentacion aplicable y los procedirriientos establecidos por el

Programa correspondiente.

2. Esta dispensa procedera unicamente cuando los documentos hayan sido

afectados por un evento natural o accidente que ponga en peligro su

integridad y pueda afectar la salud o la seguridad.

3. La solicitud debera describir la emergencia, la fecha en que ocurrio, las

series documentales afectadas, los anos inclusivos, la ubicacion, los

danos, el volumen aproximado y las medidas tomadas.

4. Tambien debera incluir la unidad custodio, persona responsable, condicion

fisica de los documentos, riesgo identificado, acciones de mitigacion,

fotografias o evidenda disponible y cualquier otra informacion que permita

evaluar la necesidad de la dispensa.

5. El Programa de Gestion de Documentos Publicos y el Archive General de

Puerto Rico tendran la potestad de aprobar o denegar la dispensa de

emergencia solicitada. Asimismo, podran emitir multas a la dependencia si

determinan que el acontecimiento fue ocasionado por negligencia de la

dependencia o porque esta no atendio la situacion con premura.

6. No se destmiran documentos afectados par una emergencia sin

autorizacion del Programa de Gestion de Documentos Publicos y del

Archive General, salvo que exista un riesgo inmediato a la salud o

seguridad. En ese caso, debera documentarse todo io actuado.

7. La documentadon debera incluir la razon de la accion inmediata, los

documentos o series afectadas, el metodo utilizado, las personas que

intervinieron, la fecha, (a evidencia disponible y las medidas tomadas para

preservar, recuperar o identificar la informacion afectada.
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XXIV. Incidentes de Seguridad Documental

Cuando ocurra una perdida, acceso no autorizado, divulgacion indebida,

alteracion, destruccion no aprobada o cualquier manejo irregular de documentos,

el DSP debera activar medidas inmediatas de proteccion, recuperacion,

investigacion y control. A tales fines:

1. El DSP establecera mecanismos para proteger y recuperar aquella

documentacion cuya destruccion no haya sido aprobada, o dispuesto de

manera ilicita.

2. Se considerara incidente de seguridad documental cualquier perdida,

extravio, destruccion no autorizada, acceso indebido, divulgacion no

autorizada, alteracion, eliminacion accidental, robo, filtracion, o manejo

irregular de documentos fisicos, digitales, electronicos, audiovisuales,

confidendales, sensitivos o protegidos bajo la custodia del DSP.

3. Todo incidente debera notificarse de inmediato al supervisor

correspondiente, al Administrador de Documentos y a la Oficina de

Tecnologia, cuando se trate de documentos o sistemas digitales. La

notificacion debera inciuir la descripcion del incidente, fecha y hora

conocida o aproximada, unidad afectada, documentos o series

documentales invoiucradas, personas con posibie acceso, medidas

tomadas para contener el evento y cualquier evidencia disponible.

4. Cuando el incidente involucre documentos confidenciales, informacion

personal de identificacion, informadon medica, investigacion criminal o

administrativa, informacion de inteligencia, planes de trabajo

confidenciales, sistemas oficiales, bases de datos, equipos electronicos o

posible acceso no autorizado a informacion digital, se deberan activar los

protocolos internos de seguridad y las notificaciones que correspondan.

5. Cuando el asunto sea referido a la Oficina de Responsabilidad Profesional,

se investigara el inddente cuando existan posibles violaciones a este

Manual, a las nonnas de confidencialidad, al deber de custodia o a

cualquier otra disposicion aplicable.

XXV. Incumplimiento

El cumplimiento de este Manual constituye una responsabilidad institucional e

individual. For ello, toda actuacion u omision que afecte la administracion,

custodia, conservacion, acceso, confidencialidad, disposicion o destruccion de

documentos podra ser evaluada conforme a las normas disciplinarias, eticas y

legales aplicables. A tales fines:
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1. Ninguna unidad podra establecer practicas contrarias a este Manual, a los

periodos de retencion aprobados o a las disposiciones legales aplicables.

2. El incumplimiento de las disposiciones de este Manual podra constituir falta

administrativa, vioiacion etica, negligencia en el desempeno de funciones,

uso indebido de recursos oficiales, acceso no autorizado, divulgacion

indeblda de informacion, destruccion no autorizada de documentos,

alteracion de expedientes, manejo irregular de documentos publicos o

cualquier otra infraccion aplicable conforme a la ley, reglamentos, ordenes

administrativas, politicas internas y normas de conducta del DSP.

3. Cuando los hechos lo ameriten, el asunto podra ser referido a la Oficina de

Responsabilidad Profesional, la Oficina de Asuntos Legates, o cualquier

otro foro competente que determine el Secretario.

4. Dicho referido no impedira que el DSP adopte medidas preventivas,

correctivas o administrativas inmediatas para proteger los documentos,

preservar evidencia, limitar accesos, recuperar informacion, detener una

divulgacion indebida o evitar danos adicionales.

5. La Oficina de Responsabilidad Profesional podra iniciar la investigacion

administrativa correspondiente cuando exista una querella, referido,

informacion o sehalamiento reladonado con vioiaciones a este Manual. La

investigacion se realizara conforme al debido proceso de ley, la

reglamentacion aplicable y los procedimientos internos del DSP.

XXVI. Clausula De Separabilidad

Si cualquier disposicion, articulo, inciso, oracion, frase o parte de este Manual

fuese declarada nula, invalida o inaplicable por autoridad competente, tal

determinadon no afectara la validez ni la vigencia de las demas disposiciones.

Las restantes partes de este Manual continuaran en pleno vigor y efecto, siempre

que puedan aplicarse de manera independiente y conforme a su proposito.

XXVII. Vigencia

Este Manual comenzara a regir inmediatamente despues de su aprobacion.

En San Juan de Puerto Rico, hoy_^2_de septiembre de 2026.

' ... D ^A V,V\
'\.^ Vi./^
-^—.^^ '

y // SA^A;' ^V-'"v

'Arthur J.Garffer

Secretario
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Anejo 1

Periodos de Retencion

Los periodos de retencion establecidos en este documento aplicaran por igual a los

documentos fisicos y electronicos, independientemente del formato o medio en que

se conserven.

Asuntos Administrativos -

Documento Termino Minimo de Retencion

Acuerdos interagenciales con

obligaciones fiscales

Lista anual de disposicion de

documentos

Certificado o acta de destruccion

Expedientes y Documentos Oficina

Asuntos Legales

Informe de mantenimiento de

vehiculos y equipo

6 anos despues de terminada su vigencia

Conservar permanentemente

Conservar permanentemente

5 ahos a partir de que hayan concluido

tos litigios, investigaciones, casos/

auditorias, reclamaciones o vigencia del

contrato

5 cmos a partir de que finaliza su vida util

o de que se dispone de los mismos

Asuntos Fiscales - Como norma general los originales o las copias de los

documentos fiscales se conservaran por seis (6) cmos o hasta realizada una

intervencion del Contralor, lo que ocurra primero, o segun se establece a

continuacion:

Documento Termino Minimo de Retencion

Comprobantes de pago

Facturas y justificantes de pago

Ordenes de compra

Recaudaciones y recibos oficiales

6 cmos, o una (l) Intervencion del

Contralor/ lo que ocurra primero.

6 anos, o uno (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

6 aftos/ o una (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

6 anos, o uno 0) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.
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Documento Termino Minimo de Retencion

Depositos y conciliaciones

bancarias

Libros y registros contables

Nomina y ajustes

Hojas de asistencia que sustentan

nomina

Expediente de contrato;

enmiendas contractuales; fianzas,

polizas y certificaciones

contractuales

Expedientes de subastas

adjudicadas

Subastas canceiadas

Inventarios de propiedad

Registros contributivos federales

de empleo

Auditorias y hallazgos fiscales

6 anos/ o una (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

Termino asignado por la GuTa Clasiflcada

del Reglamento 23; no destruir mientras

exista auditoria o investjgacion

6 cmos, o una (1) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

6 anos, o una (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

6 cmos despues de finalizar la vigencia

del contrato, o una (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

6 anos iuego de finalizar el contrato

resultante/ o uno (l) Intervencion del

Contralor/ lo que ocurra primero.

6 cmos si contienen transacciones

fiscales, o una (t) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero.

Durante la posesion del bien y 6 ahos

despues de su disposicion

4 anos despues del vencimiento delpago

Hasta la resolucion y accion final de

todos los hallazgos

Asuntos Confidenciales - Como norma general los originales o las copias de

documentos confidenciales se conservaran par cinco (5) ahos, o segun se establece

a continuaciOn:

Documento Termino Minimo de Retencion

Expediente de personal

Expedientes y documentos de

investigaciones

5 anos despues de la fecha de

terminacion.

5 cmos a partir del momento en que se

cierra el caso o archiva la investigacion.
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Documento

Documento clasificado como

confidencial par alguna ley,

reglamento o determinacion

judicial

Termino Minimo de Retencion

Se retendra par el termino dispuesto en la

ley, reglamento o determinacion judicial

correspondiente o por 5 anos en caso de

que no se disponga nada sobre el

termino.

Asuntos Federales

Documento Termino Minima de Retencion

Expediente de adjudicacion

federal

Documentos financieros de

subvenciones

Adjudicaciones renovadas

trimestral o anualmente

Informe de bienes y equipo

adquiridos con fondos federates

Propuestas y planes de costos

indirectos sometidos

Expedientes federales con litigios,

reclamaciones o hallazgos

Expedientes sujetos a extension

federal escrita

Expedientes FEMA de proyectos

abiertos

Contratos financiados con fondos

federales

3 ahos desde la presentacion del informe

financiero final. 6 afios cuando tambien

sea documento fiscal de Puerto Rico

6 anos o el termino de la adjudicacion, el

que sea mas largo

3 anos desde la presentacion del informe

trimestral o anual correspondiente

3 anos despues de la disposicion final

3 anos desde la fecha de presentadon

3 anos desde el cierre del caso o la

auditoria

Por el termino establecido en la

notificacion de extension

Durante toda la vida del proyecto o 3

cmos desde el informe financiero final, el

termino que sea mayor

El termino mas iargo entre 6 anos

despues de finaljzar el contrato o 3 cmos

desde el Informe financiero final
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Asuntos de Personal

Documento Termino Minimo de Retencibn

Expedientes de solicitudes de

empleoy resumes

Expedientes de convocatorias y

reclutamiento

Comunicaciones sobre ascensos,

descensos y trasiados (forman

parte del Expediente de Personal)

Expediente de terminacjon

involuntaria

Solicitudes de acomodo razonable

(forman parte del Expediente de

Personal)

Expedientes ycertificaciones

Family and Medical Leave Act

Registros de nomina

Registro de asistencia

(timesheets) y calcuios salariales

Planes de beneficios/ merito y

antiguedad

Expedientes medicos

ocupacionales y registros de

exposicion ocupacional

OSHA300,300Ay301

2anos

2 anos

5 cmos despues de la fecha de

terminacion del empleado

5 anos despues de la fecha de

terminacion del empleado

5 anos despues de la fecha de

terminacion del empleado

3anos

6 anos, o una Q) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero

6 anos, o una (l) Intervencion del

Contralor, lo que ocurra primero

Durante toda su vigencia y par lo menos 1

ano despues de su terminacion

10 anos o dos (2) cmos despues de la

fecha de terminacion del empleado, io

que ocurra primero

5 anos luego de terminar el afto

calendario cubierto

Asuntos de Tecnologla

Documento Termino Minima de Retencion

Expedientes, documentos y

transacciones electronicas

Mismo termino establecido para la

version tisica del documento o

transaccion
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OtrosAsuntos

Documento Termino Minimo de Retencion

Facturacion de servicios medicos

(NCEM)

Informe de donaciones y

distribucion de suministros

(NMEAD)

Contratos de emergencia

(NMEAD)

Expedientes de casos e

investigaciones del Negocidado

de Investigaciones Especiales (NIE)

10 anos

6 anos, aplicara el termino federal mayor

cuando corresponda

6 anos luego de finalizar el contrato

5 ahos a partir del momento en que se

cierra el caso o archiva la investigacion.
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