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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONSERVACION Y DISPOSICION
DE DOCUMENTOS PUBLICOS

PRIMERA PARTE: NORMAS GENERALES

ARTICULO 1 - TITULO Y AUTORIDAD LEGAL

Este Reglamento se conocera como el Reglamento para la Administracion,
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos y se promulga de conformidad
con la facultad y poderes conferidos por ia Ley Num. 2 de 23 de febrero de 1988, segin
enmendada, conocida como Ley del Panel sobre el Fiscal Especial Independiente (Ley
2-1988), el Plan de Reorganizacién Num.1, aprobado el 3 de enero de 2012 (Plan de
Reorganizacion Num. 1), la Ley Num. 38 de 30 de junio de 2017, conocida como Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico (Ley 38-2017).

ARTICULO 2 - PROPOSITO

El propdsito de este Reglamento es establecer las normas que regularan la
organizacion, planificacion, direccion, capacitacion, control, promocién y otras
actividades administrativas relacionadas con la creaciéon, uso, mantenimiento,
proteccién, conservacién y disposicion de documentos ptblicos en la Oficina del Panel

sobre el Fiscal Especial Independiente (en adelante Oficina).



El Presidente del Panel, podra delegar en el Director Ejecutivo, o en funcionario

que asi designe, la responsabilidad de su implementacién y fiel cumplimiento.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD Y JURISDICCION

Este Reglamento sera aplicable a toda persona que solicite autorizacion para
inspeccionar u obtener copias de documentos publicos de la Oficina, asi como a la
gerencia, funcionarios y empleados de la Oficina, incluyendo al personal que preste
servicios mediante contrato. Asimismo, aplicara a todos los documentos que se
originen, conserven, o reciban en la Oficina en relacion con el manejo de asuntos
publicos de acuerdo con su ley organica y que de conformidad con lo dispuesto por ley
se haga conservar permanentemente o temporalmente como prueba de las
transacciones ¢ por su valor legal. Incluye aquellos producidos de forma electrénica

que cumplan con los requisitos establecidos por las leyes y reglamentos.

ARTICULO 4 - POLITICA DE NO DISCRIMEN

La Constitucién y las leyes del Gobiermno de Puerto Rico prohiben el discrimen
por orientacion sexual, raza, color, nacionalidad, origen y condicidn social, edad, ideas
politicas o religiosas. La Oficina reconoce dicha politica publica en la implementacion
de las leyes que la rigen, incluyendo este Reglamento, asi como el no discrimen por
razon de género. Por tanto, en este Reglamento debera entenderse que todo término

utilizado para referirse a una persona o puesto, alude a ambos géneros.



ARTICULO 5~ DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que, de su contexto, se desprenda otro significado:

1.

&

@

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

Panel — Panel sobre el Fiscal Especial Independiente, compuesto por tres
(3) exjueces, segun dispuesto en la Ley 2-1988.

Presidente del Panel — Miembro del Panel con facultades ejecutivas y
administrativas, conforme lo establecido en la Ley 2-1988.

Oficina - Oficina del Panel sobre el Fiscal Especial Independiente.

Director Ejecutivo — Funcionario designado por el Panel para administrar
la Oficina, lo cual incluye el colaborar con la actividad administrativa y
responsable de mantener al Panel informado de todos los procedimientos
administrativos.

Fiscal Especial Independiente — Abogado admitido a la practica,
contratado por el Panel en los casos que se le asignen, investido de la
autoridad que le confiere la Ley 2-1988.

Fiscal Delegado — Abogado admitido a la practica, contratado por el Panel
para asistir y colaborar con el Fiscal Especial Independiente en la
investigacion y procesamiento de las acciones penales que procedan

dentro del ambito de la jurisdiccion del Fiscal Especial independiente.
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10.

11.

12.

Administrador de Documentos — Persona responsable del contro! y la
Administracion de Documentos y de aquellos documentos archivados en
los Centros de Documentos Inactivos de Administracion, de Casos
Criminales y de Casos de la Unidad de Procesamiento Administrativo
Disciplinario (UPAD). Entre sus responsabilidades estan la supervision de
archivos, su mantenimiento y uso; manejo de expedientes inactivos;
conservacion y disposicion de documentos; manejo de equipo y material de
archivo; preparacion de inventario y Plan de Retencién de documentos
inactivos para su retencion y disposicion, y de la Lista de Disposicion de
Documentos Publicos.

Documento — Todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula,
dibujo, plano, grabacién para perpetuar testimonio, ya sea, en cinta
magnetofdnica, cualquier otro material leido por maquina ¢ cualquier
material informativo independiente de su forma o caracteristica fisica. El
material bibliografico adquirido para propoésito de exposicion, consulta u
otros relacionados, y las publicaciones no estan incluidos.

Documento Activo — Documento que requiere estar disponible en la
Oficina.

Documento Administrativo -~ Documento que establece politica
institucional y/o estd relacionado con procedimientos, funciones vy
operaciones administrativas de la Oficina.

Documento Confidencial — Documento publico bajo la custodia de la

Oficina y cuya divulgaciéon esta protegida, controlada o prohibida por ley o



14.

15.

reglamento; el que esta protegido por alguno de los privilegios de Derecho
Probatorio; el que, si se revela, puede lesionar los derechos fundamentales
de terceros o el derecho a la intimidad y a la vida privada; cuando revelarlos
pueda constituir una violacion del privilegio ejecutivo; cuando se trate de la
identidad de un confidente; cuando su divulgacion pueda afectar
investigaciones u otros procesos; cuando el documento o la informacion
sea parte del proceso deliberativo en la formulacién de la politica publica
y/o, cuando divulgarla, pueda poner en peligro la vida o la integridad fisica
de personas, la seguridad del Pais o afectar transacciones o gestiones
oficiales del Estado que estan en proceso durante la solicitud. Incluye, sin
limitarse, informes, memorandos © cualquier escrito preparado por un
servidor publico en el ejercicio de su cargo o empleo para su superior o
para fines internos de las decisiones y de las actuaciones departamentales.
Documento Inactivo - Son documentos publicos oficiales de poco o ningtin
uso los cuales no son necesarios conservar, y permanecen en el Archivo de
Documentos Inactivos, conforme a su clasificacién, hasta cumplir con el
periodo de conservacion fijado.

Documento Privado - Todo aquel que no se incluya en la definicion de
documento publico.

Documento Publico - Documento que se origina, conserva o recibe en
cualquier organismo cubiento por legislacion estatal, contrato con
dependencias federales, y otras personas juridicas donantes de fondos

para beneficio de programas publicos del pais y que se tenga que



16.

17.

18.

19,

conservar permanentemente o temporeramente como prueba de las
transacciones, Ademas, por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal,
cultural o informativo, segun sea el caso o se fuese a destruir por no tener
valor permanente ni utllidad administrativa, legal, fiscal, cultural o
informativa. Incluira todo documento que expresamente asi se declare por
cualquier ley vigente o que en el futuro se apruebe.

Documentos Esenciales - Documentos necesarios e indispensables que
se utilizan para enfrentar situaciones de emergencia o para la recuperacion
y restauracion de estructuras fisicas, servicios y operaciones de la Oficina.
Documentos Fiscales - Todo documento que se origine, conserve, o
reciba en la Oficina que se utilice para tramitar, registrar, resumir e informar
las operaciones financieras de la Oficina, que originen ingreso o
desembolso de fondos publicos, o que en alguna forma sea necesario para
que la Oficina del Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar los ingresos,
cuentas y desembolsos de las dependencias del Gobierno de Puerto Rico.
Expediente — Conjunto ordenado de todos los documentos relacionados a
un asunto, peticién o reclamacion.

Expediente Administrativo -~ Conjunto ordenado de Documentos
Administrativos o de Documentos Fiscales, conforme definidos en este
Reglamento, que no formen parte del expediente criminal o evidencia
recopilada por el Fiscal Especial Independiente o el Fiscal Delegado en la
investigacion, o que no formen parte de los procesos investigativos o

disciplinarios conducidos por la UPAD.



20.

21.

22.

23.

24.

Expediente Criminal - Conjunto ordenado de todos los documentos
relacionados a un caso criminal atendido por el Panel, Fiscal Especial
Independiente o el Fiscal Delegado, lo cual incluye aquellos generados
como parte de la investigacion, denuncias, pliegos acusatorios, citaciones,
mociones escritas, resoluciones, minutas, determinaciones judiciales,
sentencias y cuaiquier otro documento que forme parte de un proceso
criminal.

Archivar - El arte de colocar y conservar en un mismo sitio, debidamente
clasificado, todo expediente, correspondencia, documentos u otros papeles,
en forma tal que estén protegidos contra deterioro, destruccién o pérdida, y
que, a su vez, facilite su localizacién y manejo.

Duplicados ~ A los documentos duplicados se les fijara un término de
conservacion menor que al documento original. Los documentos
duplicados deberan ser conservados de acuerdo con el periodo de
retencion fijado.

Centro de Documentos Inactivos de Administracién — Lugar donde los
documentos publicos inactivos, una vez digitalizados y guardados en el
Repositorio de Documentos Digitalizados, permaneceran hasta que
cumplan con su periodo activo de retenciéon y se pueda disponer de los
mismos.

Centro de Documentos Inactivos de Casos Criminales — Lugar donde

los documentos de casos criminales, una vez digitalizados y guardados en



25.

26.

27.

28.

29.

el Repositoric de Documentos Digitalizados, permaneceran hasta que
cumplan su periodo activo de retencion y se pueda disponer de los mismos.
Centro de Documentos Inactivos de Casos de la UPAD — Lugar donde
los documentos relacionados a procesos administrativos disciplinarios
conducidos por la UPAD, una vez digitalizados y guardados en el
Repositorio de Documentos Digitalizados, permaneceran hasta que
cumplan con su periodo activo de retencién y se pueda disponer de los
misSMos.

Clasificacion de Documentos — Proceso de identificar y clasificar los
documentos que requiere de una evaluacién del contenido de éstos para
determinar su categoria, ya sea: valor administrativo, fiscal, cubierto por
legislacion o contrato; asi como, independiente de su categoria, se podran
clasificar en documentos esenciales conforme a la legislacién vigente.
Luego de este proceso, se establecera el término de conservacion del
documento.

Digitalizacion de Documentos — Proceso de convertir documentos fisicos,
en documentos en formato digital que pueden accederse, enviarse y
almacenarse en medios electrénicos.

Disposicion de Documentos — Proceso a seguir para disponer de los
documentos publicos cuyo periodo de conservacion ha concluido o ha
perdido toda utilidad para la actividad y operacion de ia Oficina.

Inventario y Plan de Retencion de Documentos que describe

detalladamente los documentos en custodia de la Oficina fijando periodos



30.

31.

32.

33.

34.

de retencion para éstos, segun su categoria, con especificidad de aquellos
que deben preservarse.

Lista de Disposicion de Documentos — que contiene una relacién
detallada de las series y documentos que han cumplido el Periodo de
Retencidn establecido por este Reglamento para disposicién final.

Periodo de Retencion - Periodo de tiempo fijado durante el cual deberan
retenerse los documentos previos a su disposicion.

Repositorio de Documentos Digitalizados - Lugar reservado en un
archivo del servidor, designado con ese propésito en el Area de Sistemas
de Informacidn. Solo el personal autorizado por el Panel tiene acceso, en
sus computadoras y en las fotocopiadoras, para guardar, acceder y leer los
documentos que se creen, sean escaneados y digitalizados.

Serie Documental - Identificacion de documentos con Titulos, Descripcion,
y Categorias y que, por poseer caracteristicas en comun, son archivados,
usados, trasladados y dispuestos como unidad.

UPAD - Unidad de Procesamiento Administrativo Disciplinario.

SEGUNDA PARTE: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 6 - NOMBRAMIENTO Y DEBERES DEL ADMINISTRADOR DE
DOCUMENTOS

El Presidente del Panel nombrara un Administrador de Documentos, quien

ejercera sus funciones y deberes cumpliendo a cabalidad con las normas aprobadas
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por el Panel y con las directrices impartidas por su Presidente o por el Director

Ejecutivo.

Entre las funciones y deberes del Administrador de Documentos se encuentran:

a.

coordinar la labor de la Administracion de Documentos en los Centros de
Documentos Inactivos correspondientes (los de Administracion, de Casos
Criminales o de Casos de la UPADY);

orientar a todos los empleados y funcionarios, asi como a todo el personal
que preste servicios mediante contrato, sobre las disposiciones aplicables
a la Administracién de Documentos;

custodiar y ser responsable de la conservacion, mantenimiento, uso,
disposicién y localizacion de los documentos publicos de la Oficina
ubicados en los Centros de Documentos Inactivos correspondientes;
promover el espacio, equipo y materiales necesarios para la conservacion
de documentos publicos en la Oficina;

implantar procedimientos de trabajo para el recibo y envio de
correspondencia, y archivo de documentos activos e inactivos de la
Oficina;

velar por la conservacion adecuada de los documentos de retencién
permanente de la Oficina;

velar por el manejo y control de los documentos hasta su disposicion final;
preparar el Inventario y Plan de Retencidn, y las Listas de Disposicién de

Documentos Puablicos de la Oficina;
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i, confeccionar los planes de conservacion y disposicion de los documentos
publicos y actualizarlos periédicamente, una vez fueran aprobados por el
Panel, el Presidente del Panel o el Director Ejecutivo;

j. preparar las listas de documentos publicos de la Oficina e identificar, en
consulta con el Presidente de! Panel o con el Director Ejecutivo, los

documentos clasificados confidenciales.

ARTICULO 7 - DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y DOCUMENTOS FISCALES -
CENTRO DE DOCUMENTOS INACTIVOS DE ADMINISTRACION

Los Documentos Administrativos, son aquellos que, establecen politica
institucional y/o estan relacionados con procedimientos, funciones y operaciones
administrativas de la Oficina.

Los Documentos Fiscales son aquellos que se originan, conservan, o se reciben
en la Oficina y son utilizados para tramitar, registrar, resumir e informar las operaciones
financieras de la misma. También, incluye aquellos documentos que fuesen necesarios
para que la Oficina del Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar los ingresos, cuentas y
desembolsos de la Oficina.

Tanto los Documentos Administrativos como los Documentos Fiscales se
mantendran en los Expedientes Administrativos en las dreas correspondientes donde
se utilicen con frecuencia, mientras que aquellos que se consulten con poca frecuencia,
se conviertan en inactivos o hayan sido intervenidos en auditorias realizadas por la
Oficina del Contralor de Puerto Rico. Estos seran conservados en Centro de

Documentos Inactivos de Administracion.
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Los originales de los Documentos Administrativos o de los Documentos Fiscales
o cualquier reproduccion de éstos, segun sea el caso, incluyendo aquellos documentos
fiscales que, por estar relacionados con el manejo de los asuntos publicos o que por su
valor legal informativo sea necesario conservarlos como prueba de las labores diarias,
se conservaran por seis (6) anos o hasta tanto la Oficina sea auditada por la Oficina

del Contralor de Puerto Rico, lo que ocurra primero.

Aquellos Documentos Administrativos o Documentos Fiscales relacionados a
reclamaciones, acciones o procesos judiciales o administrativos, se conservaran
conforme indicado anteriormente, o hasta tanto se resuelva la reclamacion, la accién o

el proceso y la determinacion sea final y firme, el término que sea mayor.

ARTICULO 8 - DOCUMENTOS RELACIONADOS A CASOS CRIMINALES O CASOS
DE LA UPAD - CENTRO DE DOCUMENTOS INACTIVOS DE CASOS CRIMINALES

// O DE CASOS DE LA UPAD

0\

Los documentos concernientes a casos de naturaleza criminal referidos por el
Departamento de Justicia, una vez culminado el proceso de investigacion y/o judicial,
se conservaran con el Expediente Criminal y seran archivados en el Centro de
Documentos Inactivos de Casos Criminales.

Los expedientes de los casos referidos por el Departamento de Justicia en los
cuales el Panel resuelva que no designara un Fiscal Especial Independiente o refieran
a la atencién de alguna otra agencia gubernamental concernida, pasaran como

expediente inactivo al Centro de Documentos inactivos de Casos Criminales.
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Los documentos concernientes a procesos disciplinarios referidos y/o
conducidos por la UPAD y el Panel, una vez culminado el proceso administrativo, seran
archivados en el Centro de Documentos Inactivos de Casos de la UPAD.

Estos documentos se conservaran hasta tanto se resuelva el caso o asunto,
cuya determinacion haya advenido final y firme. Luego de que hayan sido digitalizados,
se conservaran por un periodo de seis (6) afos o hasta tanto la Oficina sea auditada

por la Oficina del Contralor de Puerto Rico, lo que ocurra primero.

ARTICULO 9 - DOCUMENTOS ESENCIALES

Los Documentos Esenciales son aquellos documentos primordiales que
proveeran la informacién requerida por cualquier dependencia del Gobierno durante
una emergencia.

Durante la primera fase en un desastre, no se contara con el tiempo ni el lugar
apropiado para leer de forma electronica, en micro formas u otros documentos legibles
en magquinas, aun cuando el equipo, empleados y los sistemas de energia estén
disponibies.

Forman parte de los Documentos Esenciales aquellos documentos requeridos
por agencias gubernamentales y descritos como documentos comunes en todas las
dependencias del gobierno. La Oficina debera cotejar dichos documentos para
determinar las operaciones particulares, en caso de que surja una emergencia. Entre
los documentos tipicos de documentos requeridos se incluyen, sin limitarse, a los

siguientes:
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1. Plan Operacional de Emergencias, que debera incluir un informe de las
funciones, planes y programas para enfrentar situaciones de emergencia.

2. Lista de personal clave y delegacion de autoridad incluyendo: lineas de
sucesion, directrices y lista de personal operacional de la Oficina en caso
de emergencia.

3. Listas y dibujos, mapas mostrando localizaciones y otra informacion

esencial sobre facilidades de emergencia incluyendo a agencias o

/f' entidades como: Policia, Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
/ L y Administracion de Desastres, hospitales, refugios, entre otros.
(%

4. Medios de comunicacion.

5. Lista de materiales y equipos claves tales como aparatos contra
/ incendios, instrucciones de operaciones, entre otros.
\ 6. Lista de documentos esenciales y sus localizaciones, y un resumen de

documentos disponibles en la Oficina.

El criterio de seleccion de los Documentos Esenciales se establecera de forma
prioritaria en la Oficina y sera estrictamente aplicado en las emergencias.

Los Documentos Esenciales se clasificaran en tres categorias, con una base
funcional aplicable a los documentos del gobierno estatal y municipal. Esas tres
categorias son:

Primera categoria - Documentos que contengan informacioén esencial para

conducir operaciones de supervivencia durante un desastre, que incluye planes

operacionales de diversos servicios de emergencia.
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Segunda categoria - Documentos que contengan informacién esencial en la
fase de recobro para restablecer las estructuras organizacionales y sus
funciones basicas.

Tercera categoria - Documentos que contengan informacion esencial en la fase
de recobro para restablecer las responsabilidades o los derechos basicos de los

individuos e instituciones publicas o privadas.

La Oficina debera realizar un inventario total de los Documentos Esenciales a ser
retenidos o grupos de series, tomando la debida precaucion de verificar y asegurar que
la informacion esté completa y concisa. Se considerara cada fuente de informacion
que posea la Oficina.

La informacion de los documentos requeridos para ofrecer informacion esencial
podran ser extractos de los documentos. Los documentos originales de donde estos
fueron obtenidos se conservaran para su uso futuro, tales como: Historial de Personal,
documentos de Finanzas, entre otros.

Cualquier Documento Esencial debera estar completo, disponible, y listo para uso
inmediato. Los documentos de la primera categoria deben estar en papel, aunque
estén digitalizados, en CD ’s y cualquier medio electrdnico existente.

Una vez seleccionados los Documentos Esenciales, la Oficina debera mantener
actualizadas las listas de dichos documentos.

Ademas de estas listas, la Oficina deberd contar con guias de busqueda de
informacion, tales como: inventarios, indices, registros, listas, programas de

computadoras, entre otros, para la busqueda de los documentos seleccionados. Estas
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guias se consideraran tan esenciales, como los documentos mismos, y deberan estar

acompanados por éstos.

ARTICULO 10 - EXPEDIENTES DE CASOS CRIMINALES

Los expedientes criminales son el conjunto de pliegos acusatorios, citaciones,
ordenes de arresto, declaraciones juradas, mociones escritas, minutas,
determinaciones judiciales, sentencias y cualquier otro documento que forme parte de
un proceso criminal, incluyendo los documentos presentados por las partes, los que
seran coleccionados y archivados, por el orden de su ingreso en los autos, bajo una
carpeta que se identificara con el nombre del investigado o acusado. La evidencia se
conservara en expediente separado, salvo disposicion de ley o regla en contrario.

Los Administradores de Sistemas de Oficina o a quien designe el Presidente del
Panel o el Director Ejecutivo de la Oficina, seran los custodios de los expedientes
criminales, cintas video magnetofdnicas, o cualquier otra forma de conservaciéon que
se utilice en las oficinas de los fiscales, en archivos asignados especialmente a esos
fines.

Los expedientes judiciales se mantendran en los archivos de las oficinas de los
Fiscales mientras sea necesario para la tramitacién de sus asuntos. Una vez concluido
el asunto, los expedientes, asi como la evidencia y los documentos que lo acompafian,
seran digitalizados conforme a las normas referentes al proceso de digitalizacion y se
trasladaran en cajas al Centro de Documentos Inactivo de Casos Criminales,

identificadas con nombre del caso investigado y descripcidn de los documentos. Estas
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cajas seran enumeradas en secuencia, y en su interior, se incluira el indice de
documentos que estan contenidos en cada una.
Conforme a las disposiciones legales y reglamentarias se establecera el caracter

confidencial de documentos que obren en los expedientes de casos criminales.

ARTICULO 11 — EXPEDIENTES DE CASOS DE LA UPAD

Los Administradores de Sistemas de Oficina designados a laborar en la UPAD o
quien designe el Presidente del Panel o el Director Ejecutivo de la Oficina, seran los
custodios de los expedientes y documentos de casos atendidos en dicha Unidad, los
cuales deben guardarse en archivos asignados especialmente a esos fines.

Una vez concluido el caso, los expedientes asi como la evidencia y los
documentos que lo acompanan, seran digitalizados conforme a las normas referentes
al proceso de digitalizacion de documentos, las cuales seran establecidas por el Panel,
segun establecido en el Articuio 14, y se trasladaran en cajas al Centro de Documentos
Inactivo de Casos de la UPAD, identificadas con nombre del caso investigado y/o
tramitado y descripcién de los documentos. Estas cajas seran enumeradas en
secuencia y en su interior se incluira el indice de documentos que estan contenidos en
cada una.

Los expedientes y documentos de los procesos disciplinarios conducidos por la
UPAD vy el Panel seran confidenciales hasta tanto el Panel emita una determinacion
final sobre el asunto ante su consideracion. Esto aplica a los {nformes de Investigacién
referidos por los funcionarios y las agencias ejecutivas reconocidas por el Plan de

Reorganizacion Num. 1, con capacidad para presentar querellas.
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Una vez el Panel emita una determinacion final sobre el asunto ante su
consideracion, cualquier persona interesada en inspeccionar y/u obtener copia de la

misma debera solicitar autorizacion para ello al Panel.

ARTICULO 12 - SOLICITUD DE INSPECCION O DE COPIAS DE DOCUMENTOS

El Panel podra permitir el acceso a documentos para su inspeccién o entrega de
copia, observando las siguientes normas:
1. Las personas interesadas en tener acceso a documentos, deberan
solicitarlo por escrito al Panel.

4
/ 2. En la solicitud de informacidon deberan exponer el propdsito para el cual

A

A

\

.

se solicita la informacién e incluira una certificacién de que la informacién
solicitada sera para el uso exclusivo del sclicitante y no sera transferida a

otras personas o utilizada para otro proposito no expuesto en la solicitud.

\ 3. De aprobarse la solicitud por el Panel, el Director Ejecutivo coordinara con
|
' el Administrador de Documentos y con el funcionario que tenga bajo su

custodia los documentos, la fecha y hora mas conveniente para

inspeccionar y/o entregar la copia solicitada del documento.

4. En caso de inspeccion, luego de autorizada, se proveera un lugar

adecuado para ello, que no interrumpa la labor de la Oficina.

5. Debera garantizarse la integridad y seguridad de los documentos al ser

inspeccionados, bajo la supervisién del funcionario designado.
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6. En caso de copias solicitadas, se le notificara a la persona interesada el

costo de los derechos correspondientes a ser pagado.

Quedan excluidos de acceso, inspeccién y solicitud de copias, expedientes y
documentos u objetos que, por disposicion expresa de alguna ley especial, reglamento,
regla procesal u orden del tribunal deberan permanecer fuera del escrutinio publico o

sean de naturaleza confidencial.

ARTICULO 13 — PROTECCION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

/\L) La Oficina tendra la responsabilidad de establecer mecanismos para proteger los

documentos publicos al conservar, clasificar y archivar los mismos en lugares contra:

\ fuego, huracan e inundaciones, humedad excesiva, falta de ventilacién adecuada vy
\}\ roedores, polilla, e insectos.

Para lograr una adecuada seguridad se deberan observar ademas las siguientes

%\ normas:

1. Todo el personal serd responsable por la seguridad de los

documentos de la Oficina.

2. Los documentos deberan clasificarse siguiendo los procedimientos

adecuados de seguridad.

3. El acceso a las areas de la Oficina, incluyendo archivos o Centros de

Documentos Inactivos debera estar rigurosamente controlado. Sélo el
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personal a cargo del lugar, o las personas designadas por el Panel, el
Director Ejecutivo, o el funcionario designado, podra extraer los
documentos dentro o fuera del area de trabajo u oficina. Todas las tareas
relacionadas con enmiendas, archivo, préstamo de documentos y otras
labores relacionadas, deberan ser desempefiadas por el personal a cargo

del area o su designado.

No se admitira en el area de archivos o Centros de Documentos Inactivos
personas ajenas a esas areas. Las llaves de los archivos, puertas o
combinaciones de las mismas, deberan ser controladas por el personal

designado.

Los archivos y puertas seran cerrados con llave diariamente antes de
abandonar las areas de trabajo. El Administrador de Documentos, los
Administradores de Sistemas de Oficina, personal gerencial vy
administrativo seran responsables de cerrar las puertas y archivos de sus

areas de trabajo, y seran los custodios de los mismos.

Para lograr un control de los documentos, sélo podran removerse de los
archivos lo expedientes relacionados con los casos o asuntos que los
funcionarios estén trabajando. No se dejaran expedientes en los
cubiculos o escritorios por tiempo prolongado y sin supervision, y los
mismos se le entregaran al custodio, para ser guardados, una vez

finalizado el trabajo.
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7. Todos los funcionarios que intervengan en el proceso de manejo y control
de documentos de casos criminales o de casos de la UPAD velaran, en

todo momento, por la confidencialidad y seguridad de los mismos.

8. Los expedientes administrativos, criminales y de casos de la UPAD
inactivos no podran ser sacados fuera de la Oficina, a no ser que exista
autorizacion del Director Ejecutivo, previa consulta con el Presidente del
Panel, en coordinacion con el Administrador de Documentos y debera
estar atento a no dejar documentos o expedientes en los vehiculos u
otros medios de transportacion o llevarlos a lugares donde se ponga en

\LJ riesgo la seguridad y confidencialidad de los mismos.

ARTICULO 14 - DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de digitalizacidén se realiza con el propdsito de preservar los
documentos de la Oficina. El proceso de digitalizacion es uno de los factores

determinantes al momento de la disposicion final de los documentos ya que, reduce de

forma significativa la cantidad de documentos almacenados y por ende, aumenta el
gspacio disponible para almacenar nuevos documentos. Este proceso aumenta la
eficiencia y agiliza el manejo de los documentos.

Las normas referentes al proceso de digitalizacion de documentos seran
establecidas por el Panel.

Una vez los documentos sean digitalizados, cualquier copia fisica o electronica

de dichos documentos digitalizados, para uso oficial, incluyendo su uso como evidencia

22



en los foros judiciales y administrativos, se entendera que es copia fiel y exacta al

original.

TERCERA PARTE: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CONFIDENCIALES

SECCION A: NORMAS GENERALES

ARTICULO 15 — NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE DOCUMENTOS
CONFIDENCIALES
El Director Ejecutivo, en consulta con el Presidente del Panel, establecera las
guias y normas para: la clasificacion y operacién de sistemas de documentos
/%) confidenciales por disposicion de ley o reglamento, o resolucion de los jefes de
dependencias; los cuales deberan ser especificos y limitados por razén de su
\If\&\z\ contenido, origen o propésito. Estos documentos no estaran accesibles al publico.
La autoridad para determinar la clasificacion o reclasificacion de documentos
\ confidenciales sera ejercida por ef Panel.

Todo funcionario o empleado que, en el descargo de sus funciones, intervenga
con informacién o documentos confidenciales debera respetar y proteger la
clasificacion de dichos documentos.

Todo funcionario o empleado que, en su capacidad como custodio y responsable
de mantener un sistema de archivos para documentos confidenciales, entienda que el
documento no deba clasificarse confidencial, o que la clasificacion es incorrecta,

debera informarlo a la persona autorizada a determinar la confidencialidad del
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documento o al Director Ejecutivo para su evaluacion y la determinacién que
corresponda, en consulta con el Panel.

Todo documento confidencial podra ser reclasificado solamente con autorizacion
expresa del Panel. El Panel podra delegar en el Director Ejecutivo determinar el
periodo de clasificacién confidencial al trasladar documentos confidenciales a un
archivo o a los Centros de Documentos Inactivos.

Ningun empleado de la Oficina, funcionarios o personal que preste servicios
mediante contrato, divulgara un documento confidencial a ningun medio de
comunicacion, a cualquier persona u otro organismo, a menos que haya una peticion
escrita, y fuese aprobado por el Panel.

Empleados de la Oficina, funcionarios, o personal que preste servicios mediante
contrato, que tengan la necesidad del documento para la ejecucion de sus funciones
oficiales y propias de la posicién que ocupa, coordinara y documentara el acceso con el
Director Ejecutivo, previa autorizacién del Presidente.

Los Fiscales Especiales independientes, a tenor con la facultad delegada en ley,
podran sacar expedientes criminales para atender asuntos relacionados a los casos
que atienden, siempre velando por la integridad y proteccion de los mismos. Con la
anterior excepcion, no se permitira sacar documentos confidenciales fuera de ia
Oficina, ni transportarlos en vehiculos privados. Solo se transportaran fuera de la
Oficina, previa consulta con el Presidente o los Miembros del Panel, en caso que se
considere justificable, y aplicando medidas de seguridad para el descargo de las
encomiendas asignadas en el procesamiento de la investigaciones y asuntos bajo su

jurisdiccion.
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ARTICULO 16 - SOLICITUD DE DOCUMENTOS CONFIDENCIALES

Toda solicitud para tener acceso a documentos confidenciales debera tramitarse
de conformidad al proceso establecido en este Reglamento, por escrito y dirigirse al
Panel, para su consideracién y determinacion.

En la solicitud de informacion confidencial, debera exponerse por escrito el
propdsito para el cual se solicita dicha informacién e incluira una certificacion de que la
informacién solicitada, de ser suministrada, serd para el uso exclusivo del solicitante y
no sera transferida o revelada a otras personas o utilizada para otro propédsito no
expuesto en la solicitud.

Todo uso de informacion confidencial debera ser pertinente al propésito para el
cual se solicite y su uso, de autorizarse, estara disponible pero limitado a aquellas
restricciones que imponga la Oficina.

No podra ser divulgado el documento confidencial o su contenido, ni utilizado

para otros propositos.

CUARTA PARTE: CUSTODIA Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

AF_lTI'CULO 17 — NORMAS RELATIVAS A LA DISPOSICION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS

Como norma general, se considerara la eliminaciéon de aquellos documentos que
carezcan de valor permanente y hayan perdido toda utilidad. Con la disposicidon de
documentos se lograra rescatar el espacio en las gavetas de archivo y liberar espacios

fisicos, permitiendo obtener una reduccién en el costo econémico.
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Para la disposicion final de documentos en la Oficina, sera mandatorio preparar
un Inventario y un Plan de Retencién de Documentos Publicos que promueva la pronta
y ordenada reduccion en la cantidad de documentos. Luego de aprobado el Inventario y
Plan de Retencion, se preparara la Lista de Disposicion de Documentos para la
disposicién final o traslados de los documentos.

El Inventario y Plan de Retencidn de Documentos Publicos y la Lista de
Disposicion de Documentos deberan incluir:

a) Serie Documental — Identificacion con Titulos, Descripcion, y Categorias de

los documentos, incluyendo los no titulados.

j b) Periodo de Retencion Fijado - Ahos Comprendidos de los documentos, para
H

&V, ) usarse como base del tiempo de retencidn, activos e inactivos, segun
estipulado en este Reglamento.
“g\\\ c) Observaciones - Informacioén adicional, o comentarios.
/ Se estableceran métodos de destruccién que garanticen la no reproduccion de

K_INOS documentos y que cumplan con las normas de calidad ambiental.

ARTICULO 18 — CENTRO DE DOCUMENTOS INACTIVOS

Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo y tengan que
permanecer en estado inactivo por algun tiempo, luego de ser digitalizados por el
personal a cargo de los mismos, seran trasladados a los Centros de Documentos
Inactivos correspondientes donde permaneceran hasta la disposicidon final de los
mismos, conforme a lo establecido en el Inventario y Plan de Retencion de

Documentos de la Oficina.
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Los Centros de Documentos Inactivos tomaran las medidas necesarias para
proteger los expedientes y documentos bajo su custodia. Los mismos deberan ser
empacados adecuadamente, rotulados y separados por casos ¢ asuntos. Seran
clasificados, archivados y conservados en buen estado, de forma tal que se puedan
identificar, localizar y poner a la disposicién de cualquier persona autorizada, que asi lo
solicite, con prontitud y en forma organizada.

El acceso a los Centros de Documentos estara rigurosamente controlado. Sélo
el Administrador de Documentos, el Director Ejecutivo y/o personal autorizado podran
entrar y sacar los expedientes y documentos del area designada.

Todos los funcionarios y empleados que intervengan en el proceso de manejo y

/f' control de dichos expedientes velaran, en todo momento, por las normas establecidas
/
/ ﬂSL, referente a integridad, seguridad y confidencialidad de los documentos.
Los documentos no podran ser sacados fuera del Centro de Documentos
\ Inactivos sin previa autorizacion. El personal autorizado, al acceder los expedientes y
documentos debera estar atento a no dejar los mismos expuestos en lugares donde se
ponga en riesgo su seguridad y confidencialidad. Una vez finalizado e! trabajo para el

cual solicité y se la autorizd el acceso a expedientes o documentos, entregara los

mismos al Administrador de Documentos.

El Administrador de Documentos sera responsable de la custodia, manejo y
conservacion de todos los documentos existentes en los Centros, y sera quien expida y
cerifique, previa autorizacién del Presidente del Panel, las copias de aquellos

documentos bajo su custodia.
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ARTICULO 19 - INVENTARIO Y PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS Y
LISTA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

El Administrador de Documento, quien tiene a su cargo la custodia de los
documentos que obran en el Centro de Documentos Inactivo, verificara que los
documentos fisicos estén digitalizados de forma tal que garantice su durabilidad,
accesibilidad y permanencia para proceder a preparar el Inventario y Plan de
Retencion.

El Inventario y Plan de Retencién debera proveer el periodo de retencioén fijado
para disponer de aquellas series documentales que hayan perdido su valor histérico,
investigativo, legal o administrativo que justifiquen su retencién; asi como un sistema
operacional eficiente para retener un volumen minimo de aquellos documentos.

Se revisard el Inventaric y Plan de Retencion de Documentos después de
realizado, dentro de un término de treinta (30) dias, para asegurarse que todos los
documentos descritos sean los que se retendran y determinar cuales se dispondran.

Se revisaran anualmente los Inventarios y Planes de Retencion de Documentos
para que al cumplir con el periodo de Retencion establecido se prepare la Lista de
Disposicion de Documentos para la disposicion final de los documentos Inactivos.

Previo al momento de disponer de dichos documentos publicos debera
certificarse que los mismos se encuentran digitalizados.

La autorizacion a la disposicion final de los documentos publicos debe ser
aprobada por el Panel o Representante autorizado y el Administrador de Documentos.

No se destruird, enajenard, obsequiara o dispondra de documento alguno,

perteneciente de la Oficina, a no ser que se haya cumplido con este Reglamento.
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ARTICULO 20 - TIEMPO DE RETENCION Y RETENCION DE DOCUMENTOS DE
VALOR PERMANENTE

Todo documento que, por estar relacionado con el manejo de los asuntos
publicos, o que por su valor legal informativo sea necesario conservar como prueba de
las labores de la Oficina, luego de digitalizados, se conservaran los originales por un
periodo de seis (6) anos o hasta tanto la Oficina sea auditada por la Oficina del
Contralor de Puerto Rico, lo que ocurra primero.

Se podra disponer de forma inmediata de los documentos duplicados, una vez
digitalizados.

La Oficina establecera los criterios para clasificar aquellos documentos que
deban tener un periodo de retencién mayor al establecido, sea por su valor histérico,

legal, administrativo o informativo.

/6U|NTA PARTE: DISPOSICIONES FINALES

%\ ARTICULO 21 — VIOLACION A LAS DISPOSICIONES DEL REGLAMENTO

El incumplimiento con lo aqui dispuesto en este Reglamento podra conllevar la
separacién del puesto de confianza ocupado por los empleados que laboran en la
Oficina, medidas disciplinarias, civiles y/o criminales, dispuestas en la reglamentacion
de personal de la Oficina, el Cddigo Penal, y cualquier otra ley especial aplicable, asi
como la cancelacién de contrato al personal que labora en la Oficina mediante los

mismos.
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ARTICULO 22 - SEPARABILIDAD

Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuere declarado nulo o
inconstitucional por un Tribunal con competencia, la sentencia o resolucion a tal efecto
dictada no afectara, perjudicara, ni invalidara el resto de este Reglamento. El efecto de
dicha sentencia o resolucién quedara limitada al articulo o inciso que asi hubiese sido

declarado.

ARTICULO 23 - DEROGACION

Este Reglamento deroga el Reglamento Num. 9128 radicado en el

Departamento de Estado el 14 de noviembre de 2019, asi como cualquier otro

procedimiento establecido mediante orden, carta circular o cualquier otro, que a la

fecha de su aprobacion exista y que no esté de acuerdo con el presente Reglamento.

ARTICULO 24-VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en
el Departamento de Estado de Puerto Rico de acuerdo con las disposiciones de la Ley
38-2017, segin enmendada.

En San Juan, Puerto Rico, hoy, 24'défr71—ﬁ de 2023.

Nydia M. Cotto Vives
Pl Presidenta del Panel

2 N/ ¢ / @u /
n é% e Ygpt Rivera Sanche

bro de! Panel Miembro del Panel
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