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Procedimiento para la Conservacion y Disposicion de
Documentos

Articulo I: Introduccidon

Este procedimiento establece las normas y gufas relativas a la conservacion de
documentos de naturaleza fiscal, asf como aquellos necesarios para el examen, verificacion y
comprobacién de las cuentas y operaciones fiscales de Conexién Laboral Area Local Bayamén -
Comerfo. El mismo se fundamenta en las siguientes tres premisas basicas de control interno:
Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio establecerd un programa sistemdtico de
conservaciéon de documentos que sean considerados de valor legal, administrativo o informativo,
conforme a las leyes y reglamentos establecidos por la Administracién de Documentos Publicos
del Instituto de Cultura Puertorriquefa, bajo el Programa de Administracién de Documentos
Publicos (ADP) de la Rama Ejecutiva. Establecer las normas a seguir para la eliminacién de
aquellos documentos que carezcan de valor permanente o que hayan cumplido con su periodo
de retencién, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Establecer las normas y procedimientos para la creacion, disefio, control y disposicion de los
formularios oficiales a utilizarse en Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio, con el
propdsito de minimizar su cantidad, combinar aquellos que puedan utilizarse para el mismo fin,
mejorar la calidad de los procesos y reducir el esfuerzo administrativo. Asimismo, se deberan

identificar y proteger los documentos esenciales de la agencia.
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ARTICULO II: BASE LEGAL

Este procedimiento se preparéd en conformidad con las disposiciones de las siguientes

reglamentaciones estatales y federales aplicables a la Administracién de Documentos Publicos

del Instituto de Cultura Puertorriquefia, bajo el Programa de Administraciéon de Documentos

Publicos (ADP) de la Rama Ejecutiva:

B

Ley Nam. 5, del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada por la Ley Num. 77, del 13
de junio de 1960, y la Ley Ntuim. 64, del 4 de junio de 1979.

Reglamento Niim. 15, Reglamento de Administradores de Documentos Publicos.
Reglamento Nim. 23, para la Conservaciéon de Documentos de Naturaleza Fiscal o
Necesarios para el Examen y Comprobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales.

Carta Circular Nim. 2017-PADP.006, Disposicion Final de Papeles no Considerados
Documentos Publicos.

Reglamento para la Administracion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
Carta Circular Num. 2017-PADP.003, Procedimientos sobre Inventario y Listas de
Disposicién de Documentos.

Reglamento Niim. 4284, para la Administracion de Documentos Publicos, Articulo 53.
Carta Circular Ntim. 2017-PADP.005.

Carta Circular Nam. 2017-PADP.008.
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ARTICULO I1I: DEFINICIONES

Para efectos de este procedimiento, los siguientes términos tendran el significado que a

continuacion se expresa:

1.

Documento - La Ley Niim. 5 de 1955, segiin enmendada, en su Articulo 3, lo define
como: todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microfilme, cinta
magnetofénica, mapa, dibujo, plano, disco, videocinta o cualquier otro material leido por
mdquina, asi como cualquier otro material informativo, sin importar su forma o
caracteristica fisica.

Documento Puiblico - Todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier
dependencia del Estado, de acuerdo con la ley o en relaciéon con el manejo de asuntos
publicos, y que se haya de conservar de forma permanente o temporal como evidencia de
transacciones o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo,
segin sea el caso, o que se haya de destruir por no tener valor permanente ni utilidad
administrativa, legal, fiscal, cultural o informativa. También se entendera por documento
publico todo documento que expresamente asf se declare por cualquier ley vigente o que
en el futuro se apruebe.

Organismo o Dependencia bajo la Jurisdiccion de la Administracion de
Documentos Publicos - Incluye cualquier departamento, municipio, corporacion
publica, junta o comision del Estado, asf como sus divisiones, negociados, oficinas y todo

otro organismo gubernamental de la Rama Ejecutiva.
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Administrador del Programa - funcionario designado conforme a la Ley Nam. 5 de
1955, segiin enmendada, para administrar y reglamentar el Programa de Administracion
de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva, las corporaciones publicas y los
municipios.

Administrador de Documentos Publicos - funcionario designado por el director
ejecutivo para ser responsable del funcionamiento y supervisién de los Archivos de
Documentos Piblicos de Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio.

Plan de Retencién de Documentos - Conexién Laboral Area Local Bayamén -
Comerio utilizara la gufa para fijar los perfodos de conservacion de los documentos
fiscales conforme al Reglamento Nim. 23 del Departamento de Hacienda, segtn lo
dispone el Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Lista de Disposicion de Documentos - Relacidon de aquellos documentos cuyo periodo
de retencidn, tanto activo como inactivo, haya vencido y de los cuales puede disponerse
por haber perdido todo valor para la dependencia. Esto sera realizado por el Municipio
de Baymon en la solicitud del listado de disposicién de expediente.

Serie Documental - Grupo de documentos que poseen caracterfsticas comunes,
archivados o utilizados como una unidad, y que pueden ser trasladados, retenidos o
destruidos como tal.

Administracion de Formularios e Informes - Actividad dirigida a la organizacidn,
desarrollo y utilizacién de formularios e informes de la manera mas eficaz posible para
las tareas correspondientes. Incluye la eliminaciéon de formularios innecesarios o

duplicados, asi como la creacién de nuevos mecanismos y técnicas para identificar
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informes existentes y establecer un sistema de aprobaciéon para informes nuevos o
revisados.

Documentos Activos - Documentos consultados con frecuencia en relacién con el
manejo de los asuntos publicos y que, por tal razén, deben mantenerse archivados en
Conexion Laboral Area Local Bayamén - Comerio, donde poseen utilidad
administrativa.

Documentos Inactivos - Documentos consultados con poca frecuencia en relacién con
el manejo de los asuntos publicos y que, por tal razén, no es necesario mantenerlos cerca

de la fuente de uso.
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ARTICULO IV: NORMAS GENERALES Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES

Las normas generales aplicables al Archivo de Documentos Publicos de Conexion Laboral Area
Local Bayamén - Comerio se rigen por la Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin
enmendada, y por el Articulo 20 de la Ley Num. 164 del 23 de julio de 1974, segin
enmendada. En las mismas se dispone, entre otras cosas, lo siguiente:

1. Cadaorganismo gubernamental o dependencia debera contar con una persona encargada
de los documentos publicos, con el adiestramiento, autoridad y responsabilidad
necesarios para administrar el programa en la dependencia correspondiente.
Las funciones basicas del administrador u oficial de documentos publicos seran:

a. Velar porque la administracién de documentos de su dependencia esté en armonia con el
Reglamento del Programa de Administraciéon de Documentos Publicos.

b. Orientar a todos los funcionarios y empleados de su dependencia sobre el Programa de
Administracién de Documentos Publicos.

c. Colaborar con los funcionarios y ejecutivos en la implantacién de los procedimientos
relacionados con la Administracién de Documentos Publicos.

d. Actuar como custodio inmediato de la documentacién de su dependencia y ser responsable de
su creacidn, conservacion, mantenimiento, uso, disposicion y localizacion.

e. Promover la economia en el uso del espacio, materiales y equipos destinados a la conservacion
de documentos.

f. Revisar y dirigir la preparacion de inventarios y listas de disposicién de documentos de su

dependencia.
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g. Velar por el control de los documentos desde su creacién hasta su disposicion final.
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ARTICULO V: CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1. La conservacién de documentos piblicos en Conexién Laboral Area Local Bayamén -
Comerio se regira por el Reglamento Num. 23, que establece las normas para la
conservacién de documentos de naturaleza fiscal o necesarios para el examen y
comprobacion de cuentas y operaciones fiscales.

2. Conexion Laboral Area Local Bayamdn - Comerio fijara los perfodos de conservacion
de los documentos fiscales conforme al Reglamento Num. 23, “Guia para Fijar Periodos
de Conservacién de los Documentos Fiscales”, los cuales no serdn menores de seis (6)
anos.

3. Los documentos fiscales se conservaran, clasificaran y archivaran de forma que puedan
localizarse y ponerse a disposicién del Contralor de Puerto Rico, del Secretario de
Hacienda o de cualquier funcionario autorizado por ley.

4, Se tomaran las medidas necesarias para proteger los documentos contra incendios,
huracanes, inundaciones, humedad, falta de ventilacién, roedores, polillas y otros

factores de deterioro.
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ARTICULO VI: NORMAS PARA LA IMPLANTACION DE LA ADMINISTRACION
DE FORMULARIOS

Seccion 6.1: Normas

1. Al iniciar la administracion de formularios, se realizard un inventario de todos los
formularios en uso para determinar cuales se mantendran, revisaran, consolidaran o
eliminaran.

2. Ninguna unidad administrativa de Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio
utilizara formularios que no hayan sido analizados, codificados y autorizados por el
administrador(a) de documentos publicos y de la propiedad.

3. El administrador(a) velard por el cumplimiento de la reglamentacién emitida por el
Programa de Administracion de Documentos Publicos.

Seccion 6.2: Procedimientos

1. Cada oficina preparard un borrador del formulario a utilizar, asegurando claridad y
redaccién adecuada.

2. Toda modificacién debera ser canalizada inicamente por el municipio de Bayamon la

Oficina de documentos publicos y de la propiedad.
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ARTICULO VII: ADMINISTRACION DE ARCHIVOS INACTIVOS

Los documentos que hayan cumplido su periodo activo serdn trasladados al archivo inactivo
conforme al Plan de Retencidn, bajo la supervision del administrador(a) de documentos publicos
y de la propiedad de Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio.

ARTICULO IX: PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Se establecen controles estrictos para el préstamo, custodia, devolucién y seguimiento de

documentos publicos, conforme a los formularios oficiales y perfodos autorizados.
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ARTICULO VIII: ENMIENDAS AL MANUAL

Este manual podra ser enmendado por el Director Ejecutivo o su representante autorizado de
Conexién Laboral Area Local Bayamén - Comerio, previa aprobacién de la Junta Local

Bayamoén - Comerio.

ARTICULO IX: SEPARABILIDAD

Si alguna disposicion fuese declarada nula o inconstitucional, las restantes continuaran vigentes.

ARTICULO X: DEROGACION

Este manual deroga cualquier otro Manual de Procedimientos de Archivo de Documentos

Publicos previamente vigente.
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ARTICULO XII: VIGENCIA

Este manual entrard en vigor a partir de su aprobacion por la Junta Local Bayamén - Comerio

de Conexién Laboral, en Bayamén, Puerto Rico, alos | 7] dias del mes de - ebrev—r de2026.

@ p )
/ M)
José F. Rivera Pamias

Director Ejecutivo
Conexidn Laboral Bayamon-Comerio
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