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GOBIERNO DE PUERTO RICO
/ ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

Hon. Luis G. Fortufio Carlos E. Vazquez Pesquera
Gobernador Administrador

21 de junio de 2010

Memorando General ASG Num. 2010-12

A Secretarios de Departamento, Jefes de Agencia,
Directores de Corporaciones Pdblicas y Alcaldes

=

Carlos E. Vazquez Pesquera

Informe Anual de Inventario y Plan
de Retencion de Documentos Piblicos

Reciban un cordial saludo de todos mis companeros en la Administracion de Servicios
Generales (ASG) y el mio propio.

El Reglamento 4284 para la Administracion de Documentos Pdblicos en la Rama
Ejecutiva, dispone en su Arficulo 15. - “Informe Anual de Documentos Retenidos”, que
“cada organismo deberd someter al Programa de Administracion de Documentos
Pdblicos (PADP) de la Rama Ejecutiva, treinta (30) dias después del cierre de cada ano
fiscal, un informe sobre el “stafus” de su Inventario y Plan de Retencidn de
Documentos”.

En atencidn al Arficulo antes citado, la ASG solicita que impartan instrucciones al
Administrador de Documentos de sus dependencias, municipios y corporaciones
publicas para el envid de dicho Informe Anual de Documentos Retenidos en el término
establecido por el Reglamento.

Analizar y evaluar los inventarios y planes de retencion de documentos publicos y las
listas de disposicion de documentos publicos lo mads eficiente y rdpidamente posible
tiene el objetivo de:

a. Estimular a los organismos y municipios a cumplir con la Ley Num. 5 de 1955,

seguin enmendada, Ley de Administracion de Documentos Pablicos de la Rama
Ejecutiva.

Dirijase toda la correspondencia al Administrador
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b. Ayudar a los organismos y municipios a disponer de sus documentos inutiles y
por consiguiente a liberar equipo de archivo, mejorar la conservacion de los
documentos activos y realizar economia en la compra de equipo de archivo y
renta de espacio para guardarlos; asi como evitar la duplicidad innecesaria y
acumulacion excesiva de documentos que hayan perdido su ufilidad
administrativa, valor legal o fiscal.

Es responsabilidad de los secretarios de departamentos, jefes de agencias, directores
de corporaciones publicas y alcaldes cumplir con el objetivo de someter a fiempo el
Informe sobre el “status” de su Inventario y Plan de Retencion de Documentos. Favor
de consultar el siguiente material de referencia:

a) Carta Circular ASG Num. 90-19 “Procedimiento sobre Inventario y Listas de
Disposicion de Documentos” y/o el Manual de Adiestramiento Bdsico para
Administracién de Documentos Pdblicos.

b) Seccién (16) "Normas y Procedimientos para la Preparacion, Andlisis y
Aprobacion del Inventario y Plan de Retencién de Documentos Publicos de las
Dependencias bajo Ila Jurisdiccion del Programa de Administracion de
Documentos Pdblicos y de las Listas de Disposicion de Documentos con sus
Periodos de Retencion Vencidos”, pagina del 1 al 21;

c) Seccidén (17) “Inventario y Plan de Retencion”;

d) Seccion (18) Procedimiento para la Preparacion del Inventario y Plan de
Retencion”, :

e) Seccion (19) Hoja de Trabgjo para el Inventario de documentos (Instrucciones).

f) Reglamento 4284 para la Administracion de Documentos Plblicos en la Rama
Ejecutiva, Articulo 15. - titulado “Informe Anual de Documentos Retenidos”,
pdagina 8.

Estamos a sus ordenes para ofrecerles la asistencia especidlizada que estimen
necesaria, pueden comunicarse con el PADP, al 759-7676 extensiones 9020 y 9026.
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