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NORMAS QUE REGIRAN EL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA

I. Base Legal

A.

B.

Ley 20-2017, segdn enmendada,
Departamento de Seguridad Publica.

conocida como Ley de!

D.

E.

Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada,
conocida como Ley de Admmistracion de Documentos Publicos de
Puerto Rico.

Reglamento Num. 2538 de 23 de julio de 1979, segdn enmendado,
conocido como Reglamento Numero 15 de !a Administraci6n de
Servicios Generates: Administrador de Documentos.

Reglamento Num. 4284 de 24 de julio de 1990, segdn enmendado
conocido como Reglamento para la Administraci6n de Documentos
Pubficos en la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Reglamento Num. 23 de 15 de agosto de 1988, segOn enmendado,
conocido como Reglamento Para la Conseryaci6n de Documentos
de Naturaleza Fiscal o Necesarios para ef Examen y Comprobacion
de Cuentas y Operaciones Fiscaies, emitido por el Departamento
de Hacienda.

II. Politica Publica sobre No Discrimen por Raz6n de Genero

La Constituci6n y las (eyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razon de genero. El Departamento de
Seguridad PQblica reafirma esta politica publica. Por tanto, en esta Orden
Administrativa se entendera que todo termino utilizado para referirse a una
persona alude a ambos generos.

III. Prop6sito

La Ley Ndm>5 del 8 de diciembre de 1955, segUn enmendada, conocida
como la Ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico,
establece un programa sistematico de conservaci6n de documentos, que
en consideraci6n a su valor hist6rico, legal, administrativo o informativo
merecen preservarse por mucho mas tiempo, y la eliminacion de aquellos
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documentos que no solamente carecen de valor permanente, sino que
adem^s han perdido ya toda su utilidad administrativa.

Par ello, la Administraci6n de Documentos Publicos facifita el mejor uso
de los espacios fisicos, evitando la dupllcidad y acumulacion excesiva de
documentos, teniendo en cuenta el periodo de retenci6n de los
documentos. Conforme el autor de Comunidad Baratz, senala varios
beneficios de administrar los documentos que se generan en la
administracion publica, entre las que se encuentran los siguientes:

A, Promueven el conocimiento - Los archivos son entidades abiertas
que velan por la promocion y acceso a su legado documental. Son
entidades donde fluye la informaci6n que un dfa se convertir^ en
conocimiento, tanto individual como colectivo.

B. Custodia y preservacion de nuestra memoria - Los archivos
custodian y preservan el legado documental Onico de una
organizacion, de una ciudad, de un gobierno. El objetivo principal y
primordial es conservar nuestra memoria.

C. Difusion de nuestro patrimonio historico - Los archivos son
difusores de nuestro legado y patrimonio hist6rico. Sin ellos las
organizaciones, los ciudadanos, los paises no tendrian memoria
historica con el consiguiente peligro de caer en errores del pasado.

D. Acceso a los ciudadanos - Los archives garantizan el acceso a los

ciudadanos a los documentos que tienen disponibles de acceso
publico de manera libre y gratuita.

E. Garantia de Protecci6n de datos y Propiedad Intelectual - Los
archives velan par los derechos de proteccion de datos de los
dudadanos, del estado, de las organizaciones y par los derechos
de Propiedad Intelectual de las organizaciones y autores.

F. Impulsan la investigacion historica y cienttfica - Los archivos estan
abierto tambien a investigadores para que conviertan toda la
mformaci6n contenida en conocimiento puesto a disposicion de la
sociedad.

G. Apoyan la gestion documental de las organizaciones - Los archives
describen, organizan, transfieren, elimlnan o conservan
documentos de las organizaciones. Una organizacion sin archivo
puede llegar a convertirse en un caos documental donde su futuro,
y tiempo, este siempre en el aire.

H. Transparencia - Sin documentos no hay transparencia, y sin
documentos no hay archivos. For lo tanto, sin Archives no hay
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transparencia. Los Archivos son garantes de la transparencia de
una Administracion a trav6s de los documentos que esta genera.

1. Rendicion de cuentas - En el nuevo contexto de la transparencia
gubernamental, es relevante el papel que toman los Archivos como
uno de sus componentes indispensables.

J. Agilidad en la localizacion - La localizaci6n de documentos
organizados de manera correcta en sistemas fiables, conduce a la
recuperaci6n de la informacion de manera agil y efectiva.

Por ello, esta Orden Administrativa tiene como prop6sito establecer las
normas que regiran los procesos de administracion, conservacion y
eliminaci6n de los documentos del Departamento de Seguridad Publica,
cumpliendo de esta manera, con la Ley 5, antes citada.

IV. Detiniciones

A. Administrador de Documentos - Empleado responsable de
administrar el Programa de Administraclon de Documentos
PQblicos en el Departamento de Seguridad Publica.

B. Administrador del Programa - Funcionario designado para
administrar y reglamentar el Programa de Administracion de
Documentos Publicos. Se refiere al funcionario designado por el
Institute de Cultura, como encargado de regular y fiscalizar la
administracion de documentos en la Rama Ejecutiva y Municipios
y esta facultado para extender nombramientos especiales de
Administrador de Documentos previa consulta con y
recomendacion de los Jefes de Agenda.

C. Administradon de Documentos - Es la planificacion, control,
direccion, organizacion, capacitaci6n, promocion y otras
actividades gerendales relacionadas con la creacion, uso y
conservacion, asi como la disposicion de documentos.

D. Archive Administrative) - Archivo localizado en las distintas
unidades de trabajo que recopila y conserva todos los documentos
que tienen vigencia administrativa.

E. Archive Central - Archivo localizado en el Departamento de
Seguridad Publica donde se mantendran todos (os documentos y
expedientes que dejan de ser de uso frecuente o inactivos.

F. Archive Virtual - Archive o conjunto de documentos de la Agenda
agrupados y clasifjcados para facilitar su uso, que haciendo uso de
la tecnologia, estan contenidos en medios electronicos y digitales,



DSP-2022-OA-016
PAgina4de17

o en un sen/idor a traves de una red local o externa, y que permite
la interaccion con los documentos en tiempo real.

G. Archivo de Labor o Trabajo - Archivo localizado en las unidades de
trabajo donde se mantienen los documentos que, por su valor o
naturaleza, permanecen en las mismas mientras se trabaja o
procesa algun asunto. Luego pasan al Archivo Central para su
conservacion o disposicion.

H. Ciclo de vida del Documento - Etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su creacion o produccion,
conservaci6n hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

I. Control de Documentos - Se refiere a los registros de los
documentos creados, recibidos, referidos y prestados en las
unidades administrativas, asi como los enviados al exterior par
cualquier medio, asi como a las acciones preventivas y de
seguridad para asegurar su conservacion durante el periodo de
retenci6n; incluyendo el seguimiento de los que se debe realizar o
como proceder con estos.

J. Correspondencia - Cartas, formularios, telegramas, memorandos,

acuse de recibo, tarjetas postales, hojas de referido o tramite y
otras comunicaciones escritas.

K. Disposicion de Documentos - Cualquier actividad relacionada con
la destruccion de documentos que ya han cumplido su periodo de
retenci6n fijado y ha sido autorizada par el Programa de
Documentos Pubiicos del Institute de Cultura Puertorriqueha; o el
traslado de documentos al Archive General cuando lo solicita el
Archivero por su valor historico o permanente, o el traslado de
documentos de un organismo a otro.

L. Documento - Todo papel, libro, 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 caractensticas fisicas. Incluye tambien los generados de forma
electronica, aunque nunca sean impresos en papel u otro medio
distinto al creado originalmente. El material bibliogr^fico, o de
museo, adquirido para propositos de exposicion, consulta u otros
relacionados y las publicaciones no estan incluidos en la definici6n
de la palabra documento.
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M. Documento Confidencial - Documento bajo la custodia de los
organismos gubernamentales y cuya divulgacion esta protegida,
controlada o prohibida por Ley o Reglamento.

N. Documento Fiscal - Todo documento que se origine, conserve o

reciba en cualquier organismo del gobierno y se use para procesar,
registrar, resumir e mformar las transacciones finanderas o que
originen un ingreso o desembolso de fondos publicos o que de
alguna forma sea necesario para que el Contralor de Puerto Rico
pueda fiscalizar ingresos, cuentas y desembolsos del
Departamento de Seguridad Publica o para el Departamento de
Hacienda pueda:

1. Examinar. ajustar, decidir y liquidar cuantas y reclamaciones
pertenecientes a ingresos del Gobierno, examinar y liquidar
gastos y desembolsos de fondos y de propiedad del
Gobierno de Puerto Rico o que se tuviese en fideicomiso.

2. Examinar y ajustar las operaciones fiscales, presupuestos,
ingresos, desembolsos de fondos y de propiedad del
Gobierno de Puerto Rico o que tuvieren en fjdeicomisos.

3. Llevar y custodiar las cuentas del Gobierno.

0. Documento Publico - Es todo documento que se origine, conserve
o reciba en cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de acuerdo con la ley o en relacion con el manejo de
los asuntos publicos y que de conformidad con lo dispuesto en e!
Articulo 4 de la Ley 5, supra, se haga conservar que se requiera
conservar permanente o temporalmente como prueba de las
transacciones o par su valor legal. Incluye aquellos producidos de
forma electr6nica que cumplan con los requisitos establecidos por
las leyes y reglamentos.

P. Documento Privado - Todo aquel que no se haya incluido en la
deflnicion de documento publico.

Q. Inventario y Plan de Retencion de Documentos - Relacion de todas
ias series documentales o documentos de la Agenda, fijando
periodos de retenci6n para estas, especificando aquellas que
deberan preservarse por su valor permanente.

R. Programa de Administracion de Documentos Pdblicos -
Responsable de planificar, dirigir, capacitar, promover y otras
actividades relacionadas con la creaci6n, uso, consen/acion y
disposidon de los documentos publicos en las dependencias bajo
su jurisdicci6n y del funcionamiento de las diferentes facetas que
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componen la administracion de documentos publicos. Se rige por
la Ley Num. 5 de 1955, segdn enmendada, Ley de Administracion
de Documentos PUblicos.

S. Periodo de Retencion - periodo de tiempo fijado durante el cual
deben retenerse los documentos luego del cual pueden
disponerse.

T. Serie documental - Conjunto de documentales de estructura y
contenido homogeneo que proceden de una misma seccion y
fondo.

V. Funciones y Responsabilidades del Administrador de Documentos

El Administrador de Documentos es aquel que ocupar^i un puesto regular
en el Departamento de Seguridad PQblica y que cumplira con los
requisitos de tener un Bachillerato de una institucion educativa licenciada
y/o acreditada y tres anos de experiencia en trabajo oficinesco o
administrative), que incluya labores relacionadas con el archivo,
conservaci6n, custodia y disposicion de documentos. Tendra las
siguientes funciones:

A. Planificara, coordinara, dirigira, supen/isara y evaluara los
procesos y actividades relativas a la administracion de documentos
en todas sus fases, de conformidad con el Programa de
Administracion de Documentos PCiblicos del Archive General de
Puerto Rico.

B. Implementara la normativa relativas a la administracion de
documentos PLiblicos para facilitar su manejo, uso y control en el
momenta en que soliciten, asi como en la conservacion y
disposicion de estos de acuerdo con el periodo de retencion
establecido en la legislacion y reglamentaci6n aplicable.

C. Desarrollara planes de trabajo, normas, guias, manuales y
procedimientos y sera responsable de la supervision y ejecucion de
las actividades pertinentes al mantenimiento actualizado del
archive de los documentos que se generan en la Agenda, para
asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables.

D. Dirigira el cumplimiento de los planes para la custodia, creacion,
conservacion, disposicion, localizaci6n, mantenimiento y uso de
documentos publicos activos e inactivos de la Agenda, una vez
aprobados por el Archive General de Puerto Rico.

E. Orientara a todos los funcionarios y empleados del Departamento
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sobre el Programa de AdmJnistracion de Documentos Publicos.

F. Sera el custodio inmediato de la documentacion del Departamento
y como tal sera responsable de la creaci6n, conservacion,
mantenimiento y uso, disposicion y localizadon de estos.

G. Promovera los adiestramientos que sean necesarios para
aumentar la eficiencia del personal asignado a su area de trabajo.

H. Se mantendra adiestrado sobre todas las fases de la administracion
de documentos.

1. Promovera la economia relacionada a la utilizacion de espacio,
equipo y materiales necesarios para el proposito de conservacion
de los documentos pdblicos.

J. Colaborara con los funcionarios del Archivo General de Puerto Rico
durante las inten/enciones que estos realizan. en todo lo
relacionado con el Programa de Administracion de Documentos y
les dar^t seguimiento a los senalamientos sobre este particular.

K. Coordina, dirige y verifica la preparaci6n de listas de documentos
especiatizados y el alcance de estos, los cuales par razon de su
contenido se consideran confidenciales y no estaran sujetos a la
inspecci6n ciudadana.

L Dirigira la confecci6n de los planes de conservacion y disposicion
de documentos del Departamento y los mantendra al dia una vez
aprobados por el Institute de Cultura Puertorriqueho.

M. Realizara auditorias de archivos del Departamento para lograr
uniformidad en los sistemas implementados y servicios de
referenda.

N. Velara por el control sistematico de los documentos desde su
creaci6n hasta su disposicion final.

0. Analizara los manuales de procedimientos y recomendara los
cambios que sea necesario Jmplementar en consulta con el
Programa de Administracion de Documentos POblicos.

P. Velara por la consen/acion adecuada de los documentos de
retenci6n permanente de la Agencia.

Q. Revisar^ y analizara el diseno y uso de los formularios del
Departamento anualmente para reducir la proliferacion innecesaria
de estos o mejorar su calidad.
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R. Coordinara y sometera para aprobaci6n del Administracion del
Programs de Documentos proyecto de microfilmacion o
digitalizacion de documentos.

S. Coordinar^t la labor de preparar listas de los documentos
especializados del Departamento y el alcance de estas, y listas de
documentos que, por razon de su contenido, se consideraran

confidenciales, los cuales no estaran sujetos a ser inspeccionados
por cualquier ciudadano y otros.

T. Sometera al Administrador del Programa de Administradon de
Documentos un informe sobre la situacion de su Inventario y Plan
de Retenci6n de Documentos, treinta dlas despu6s del cierre de
cada ano fiscal.

U. Realizara cualquier otra funcion que Ie sea asignada.

VI. Procedimiento para la Preparacion, Analisis y Aprobacion del
Inventario y Plan de Retencion de Documentos Publicos

A. El Administrador de Documentos realizara un inventario de los
documentos que se generan en el Departamento, con las
excepciones que indica la Ley 5, antes citada. Este inventario
servir^ de base para la preparacion del Inventario y Plan de
Retencion de Documentos, donde se indica por cuanto tiempo se
retendra cada serie documental segun su utilidad administrativa o
fiscal. A tales efectos el Administrador del Programa, envia a
principios de cada afto natural, un memorando general, requiriendo
la preparaci6n del inventario y del plan de retencion de documentos
publicos, o su actualizacion si ha sido aprobado por el Programa.

B. El Administrador de Documentos acordara con el Funcionario o
T6cnico del Programa, una visita de asesoramiento sobre las
distintas tecnicas o metodos que podra utilizar para la preparacion
del Inventario y Plan de Retencion de Documentos del
Departamento de Seguridad Publica.

C. Et Administrador tendra la autoridad conferida en la Ley 5, supra,
para solicitar a las cfistintas unidades de trabajo la informacion
necesaria de las series documentales que estos custodian,
incluyendo los documentos activos y los inactivos, para comenzar
y llevar a cabo las gestiones necesarias para completar el
Inventario y/o Plan de Retencion de Documentos. Utilizara para ello
el formulario ASG-377. El Administrador se asegurara que los
Directores de Unidades incluyan todas las series documentales que
custodian, tanto en retencion activa como inactiva.
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D. De entenderto prudente, el Administrador podra consolidaraquellas
series documentales que se repiten en las distintas unidades,
preparara el Inventario de Retencion (ASG 377) consolidado de
todo el DSP y lo sometera al Programa de Documentos en original
y copia. Retendra una copia para su expediente.

VII. Procedimiento para la Preparacion, Analisis y Aprobacion de las
Listas de Disposicion de Documentos Publicos

A. Una vez aprobado el Inventario y Plan de Retencion por parte del
Instituto de Cultura, el Administrador preparara, las Listas de
Disposicion de Documentos tan pronto se cumpla el periodo de
retencion que se fijo a cada serie documental.

B. Anualmente preparara una o mas Listas de Disposlcion usando el
formulario 378, "Listas de Disposici6n de Documentos Publicos". A!
llenar el mismo se guiara por la Guia para Calcular Pies Cubicos
segun informacion que se solicita en el formulario 378.

C. Someter^ la Lista de Disposicion final al Programa del Institute de
Cultura en original y 3 copias y retendr^ una copia para su
expediente. De aprobarse, el Administrador del Programa envia
original y dos copias al Archive General de Puerto Rico.

VIII. Asignacion de los Periodos de Retencion

Para establecer los periodos de retencion se utilizara de referenda el
Programa de Administracion de Documentos del DSP que sea aprobado
por la ASG, el Reglamento 23 del Departamento de Hacienda y los
periodos de retencion que establece para los documentos contables,
fiscales y de tr^mites relacionados; la Ley 8-2017,segun enmendada
conocida como Ley para la Administraci6n y Transformacion de /os
Recursos Humanos, el ReglamentoNUm. 15 de 21 dejuliode 1979,segun
enmendado, conocido como, Reglamento de Administradores de
Documentos emitido por la ASG y los Informes, hallazgos o consultas por
parte de la Oficina del Contralor de Puerto Rico. Se podra ademas
considerar como referenda, los periodos establecidos en otros
organismos gubemamentales para documentos similares y las
recomendaciones de los Directores de las unidades administrativas,
siempre y cuando cumplan con las ieyes y reglamentos aplicables.

El periodo de retencion de un documento generalmente se establece a
partir de la fecha de la creacion del documento en Question o de la
finalizaci6n del ciclo del tramite o proyecto en aquellos documentos que
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forman parte de etapas de un producto que no finaliza con la creacion del
documento concernido.

IX. Registro, Archivo, Organizacion y Conservacion de Documentos en
las Unidades de Trabajo

La administracion de los documentos requiere de los siguientes procesos
y acciones, entre otros:

A. registro y archive de los documentos que hay que conservar
debidamente clasificados y ordenados.

B. que se efectue el inventario de estos con la descripcion precisa.

C. transferencia organizada y sistematizada entre archivos.

D. que cuente con criterios de conservacion y de disposicion,
establecidos en ley, reglamento y conforme las necesidades.

E. que cuente con las normas necesarias de gesti6n de archivo y
aspectos relacionados para la protecci6n preventiva de sus
documentos, con enfasis en los documentos esenciales e
historicos.

Cada unidad de trabajo establecera controles adecuados para asegurar
que las determinaciones y las politicas administrativas permanezcan en
forma documental; evitar la acumulacion de documentos de rutina y el uso
excesivo de archives. Se utilizar^ tecnicas modernas para la redaccion de
escritos, tramite de la correspondencia, diseno y control de formularios.
sistema de directrices e informes para la reduccion de archivos
duplicados.

A. La administracion de los documentos requiere de los siguientes
procesos y acciones, entre otros:

a. registro y archivo de los documentos que hay que consen/ar
debidamente clasificados y ordenados.

b. que se efectde el inventario de estos con la descripcion precisa.

c. transferencia organizada y sistematizada entre archivos.

d. que cuente con criterios de conservacion y de disposicion,
establecidos en ley, reglamento y conforme las necesidades.

e. que cuente con las norrnas necesarias de gestion de archivo y
aspectos relacionados para la proteccion preventiva de sus
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documentos, con enfasis en los documentos esenciales e

historicos.

B. Cada unidad de trabajo mantendra un archivo administrativo de
gestion o tramite, correctamente organizada. El empleado estara a
cargo del registro de documentos generados, recibidos, expedidos
y referidos y posteriormente del resguardo en archivo de dichos
documentos y expedientes para fadlitar el tratamiento que recibira
al finalizarsu vida Otil.

C. El registro es un instrumento juridico y de evidencia, cuya finalidad
es mantener un control y de garantia de los documentos que se
presentan. El registro permite certificar la existencia de un
documento, aunque este no se haya conservado.

D. El reglstro contendra como minimo los siguientes campos:

1. Fecha de recibo

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

Procedencia

As unto

C6digo de clasificacion

Destine: informativo, encomien'
termino

Fecha de referido y destinatario

Fecha de seguimiento

Fecha de t6rmino

Fecha de expedici6n

Destinatario

Documentos que lo acompanan

E. Una vez registrado, se clasificara el documento y se archivara en
el expediente que corresponda, segun la guia de clasificacion.

F. Para organizar et archive de la unidad de trabajo, se identtficaran
entre los ctocumentos los siguientes: correspondencia, documento
de valor fiscal, legal, administrative), operacional, informativo,
esencial o historico:
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1. toda correspondencia ira unida a su respuesta, mientras tanto
se mantendra como pendiente y con fecha de seguimiento.

2. la correspondencia emitida y recibida que forme parte de un
expedients se clasificara y archivara en dicho expediente,
conforme con la guia de clasificacion disenada por el
Administradorde Documentos.

3. la correspondencia que no forma parte de ningun documento,
que solo contiene informacion de caracter informativo, y no
tenga valor documental, se clasificara como correspondencia
general.

G. Cada unidad de trabajo cumplira con las medidas adoptadas para
controlar la creacion, autenticidad e integridad de los documentos,
hasta su transferencia o disposici6n final, segun sea su caso.

X. Normas para la Transferencia de Documentos

A. La transferencia de documentos se refiere al proceso mediante el
cual los documentos se transfieren del archive administrative) de las
unidades de trabajo al Archivo Central y de 6ste al Inactivo.

B. Previo a la transferencia de un documento, la unidad de trabajo
pasara el expediente por el proceso de expurgo, a los fines de
eliminar:

1. copias y duplicados de aquellos documentos originales
ubicados en el expediente y que esten en buen estado.

2. notas internas y papeles de trabajo, cuando no formen parte
de un tr^mite y no contengan Informacion relativa a algun
procedimiento administrative) del asunto contenido en el
expediente.

3. borradores que se hayan utilizado para eiaborar el
documento.

4. cataiogos y publicaciones comerciales de suplidores que no
contengan informacion relevante al contenido del
expediente.

C. Se verificara que los documentos a transferirse esten debidamente
organlzados de forma cronol6gica y que esten fibres de clips,
grapas, gomas o cualquier otro elemento que afecte su
conservaci6n y que Ie pueda ocasionar deterioro fisico.
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D. Se identificara el Inventario y Plan de Retencion desarrollado para
todos los documentos y aquellos de valor permanente y asi lo
haran constar. Especificara, ademas, aquellos periodos de
retencion para los documentos que no son de valor permanente.

E. Se identificaran documentos o series documentales,
especificamente en las clases determinadas para la retencion en
armonia con el plan general de retencion de documentos. Se
colocaran en cajas y se rotularan.

F. Se complementara la hoja de la transferencia del cual retendra
copia fimnada por la persona que io recibi6 en el Archivo Central.

G. La persona encargada del Archive Central corroborar^ que lo
detallado en la hoja de transferencia este acorde con los
expedientes y documentacion recibida, de haber inconsistencia lo
devolved a la unidad de trabajo de procedencia.

Xl. Prestamos de Documentos y Expedientes

A. Cuando una unidad de trabajo requiera de un expediente que se
encuentre bajo la custodia del Archive Central u otra unidad de
trabajo, el funcionario o empleado solicitara et mismo de manera
formal, justificando su uso. En caso de que el expediente haya sido
identificado como confidencial, sera necesario estar autorizado
para acceder al mismo, y contar con la aprobaci6n del Jefe/a de la
unidad de trabajo originaria del expediente.

B. Todo expediente deber^ ser devuelto a la unidad administrativa que
otorgo el prestamo del plazo estabtecido, de lo contrario debera
solicitar pr6rroga.

C. La documentacion del expediente sera devuelta sin modificaciones
o alteraciones.

D. En el caso de perdida de la documentacion o deterioro negligente,
la responsabilidad recaera en la persona que solicit6 el prestamo.

XII. Documentos Electr6nicos

A. Las caracteristicas que debe reunir un documento para ser
considerado documento de archivo no varian al cambiar de
soporte. Un documento electr6nico sera considerado documento
de archivo si fue creado por motivo de las funciones.
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B. A base de la estimacion de la vida media del soporte electronico y
digital, se estableceran ios criterios de conservacion de tos
documentos contenidos en estos, para que se mantengan en
condiciones optimas. For ello, se controlara la temperatura y
humedad, su manipulacion y utilizacion, y se estableceran ios
criterios de migracion, para garantizar la conservacion de su
contenido.

C. Se realizaran resguardos de estos documentos, segun lo dispuesto
en la Orden Administrativa, Normas para e/ Uso de los Sistemas
Computadorizados de! Departamento de Seguhdad Publica.

XIII. Certificacion de Documentos

A. El administrador de documentos tiene la funcion de prestar el
sen/icio de certificar documentos, sean originales o copia. Se
pueden emitir copias simples, sin certificacion.

B. Las copias certiflcadas o simples conllevan pago de derechos,
segdn lo establece la ley, asi tambi6n lo conlleva la certificaci6n de
los documentos.

C. Para los documentos certificados copias simples, se requerira
llenar solicitud par escrito y dirigirse al Secretario o al
Administrador/de Documentos. Es necesario mencionar con
claridad los motivos de la peticion.

D. La persona peticionaria efectuara el pago de derechos por las
copias y por la certificacion si aplica al Recaudador Oticial o en su
defecto, la cancelacion de sellos por el valor de las copias.
Presentara el recibo par el pago de las copias al Administrador de
Documentos, para que Ie hagan entrega de los documentos
solicitados.

XIV. Reciclaje

Para el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias para la
reducci6n, reutilizacion y el reciclaje de desperdicios solidos, el Secretario
nombrara un Coordinador de Reciclaje, el cual respondera at
Administrador de Documentos. Ademas, se designara un Comite de
Trabajo que apoyara y dar^t seguimiento al Plan de Reciclaje a ser
aprobado por la Autoridad de Desperdicios Solidos del Departamento de
Recursos Naturales.

A. El destino final de los papeles que se retiren de los expedientes en
el expurgo, asi como de los documentos en papel que cumplan su
periodo de retencion en el DSP, se reciclara.
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B. De implementarse un Programa de Reciclaje, los fondos
consignados dicha cuenta ser^in utilizados unica y exclusivamente
para e! Programa de Reciclaje segun dlspuesto en las teyes y
reglamentacion vigente para tales fines.

C. Las unidades de trabajo con documentos confidenciales
procederan a tenor con las disposiciones de la Ley 5, supra y seran
responsables de triturar y depositar en las bolsas plasticas de
reciclaje, despues de haber obtenido la debida autorizacion por
parte del Administrador de Documentos.

XV. Disposiciones Generates

A. El Programa de Administracion de Documentos Publicos recordara
al inicio del ano natural, mediante memorando a los organismos
bajo su jurisdiccion, la preparaclon del Jnventario y plan de
retencion de documentos publicos o la actualizacion del existente
si ya 6ste ha sido aprobado por el Programa.

B. El Programs de Administraci6n de Documentos PQblicos asesorara
y adiestrara a los Administradores de Documentos o al personal
recomendado para esta labor por el Secretario, sobre los
procedimientos vigentes para la preparacion del inventario y el plan
de retenci6n de documentos publicos y de las listas de disposicion
de documentos publicos.

C. El Administrador del Programa realizara inventarios de los
documentos en el Departamento de Seguridad POblica. Una vez
aceptado el Inventario par el Programa de Administracion de
Documentos Publicos del Instituto de Cultura Puertorriqueno, este
pasara a ser el Plan de Retencion de la dependencia.

D. Anualmente el Departamento preparara listas de disposicion de
ctocumentos pdblicos con el proposito de ayudar a la dependencia
a evitar una excesiva acumulacion de documentos. La

dependencia preparar^ la lista obteniendo la Informacion del
Inventario y Plan de Retencion previamente aprobado por el
Institute de Cultura Puertorriqueno.

E. Para la disposidon de documentos, el Administrador de
Documentos, establecera procedimientos efectivos como la
confeccion del Inventario y Plan de Retencion, el traslado de
documentos inactivos al Archive Central, la microfilmacion y/o
digitalizacion de documentos que lo amerite y la destruccion de
aquellos que han cumplido su periodo de retencion, cumpliendo
con las leyes que establece el Programa de Reciclaje.
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F. El Archivero General de Puerto Rico es el unico funcionario
autorizado a determinar cuales de los documentos de las Listas de
Disposicion interesa retener el Archivo General de Puerto Rico.

G. El Administrador de Documentos es el funcionario de contacto y de
coordinacion entre el Programa de Administracion de Documentos
Publicos y el Departamento.

H. El Administrador de Documentos mantendra al Secretario
informado del funcionamiento del programa de administracion de
documentos publicos en el Departamento.

I. No se destruira, enajenara, obsequiara, alterara o dispondra de
ningOn documento perteneciente a cualquier dependencia del
Estado a menos que sea de conformidad con lo dispuesto en la Ley
5, supra. Toda persona que ejecute una de estas acdones sobre
cualquier documento publico, estara sujeta a las disposiciones del
Codigo Penal de 2004. Cualquier viotaci6n a las disposiciones de
los reglamentos que promulguen los Administradores de
Programas constituir^ delito menos grave y convicta que fuere, la
persona ser^i castigada con pena de reclusion no mayor de seis (6)
meses o multa no mayor de cincuenta (50) dolares o ambas penas
a discrecion del Tribunal.

J. Todos los documentos pertenecientes al expediente de persona)
del empleado seran de caracter confidencial, pudiendo los mismos
ser examinados solo por funcionarios autorizados o por el
empleado a quien Ie pertenece el mismo, previa autorizacion
escrita.

K. Los documentos en papel y electronicos tienen que estar
asegurados tanto en horas laborables como no laborables. Para
ello, es deber de cada empleado, cerrar el acceso a su

computadora y asegurar tos documentos en papel que se
encuentren en et escritorio.

L. Los archives que se encuentran en areas de las unidades
administrativas y en el Archive Central del DSP, permaneceran bajo
Have en todo momenta. Esto debe ser corroborado diariamente en
la manana y antes de finalizar cada dia laborable par la persona
encargada de los archives en la unidad administrativa.

M. Ninguna unidad de trabajo mantendra trituradora alguna, excepto
que haya sido solicitado debidamente justificado y autorizado par
el Administrador de Documentos. de conformidad con la Ley 5.
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XVI. Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden Admlnistrativa fuese declarada
nula o inconstitucional par un Tribunal competente, tal declaracion no
afectara o invalidara las restantes disposiciones o partes de esta, las
cuales continuaran vigentes.

XVII. Derogacion

Esta Orden Administrativa deroga cualquier politica, normativa,
comunicacion verbal o escrita, o partes de esta, que entren en conflicto
con esta.

XVIII. Vigencia

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el ^ de ye^ft^/u
de 20^-

7Alexis Torres Rios
Secretario


