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Administrador 

Reciban un cordial saludo de todos los que laboramos en la Administración de 
Servicios Generales (ASG). 

El Reglamento 4284 para la Administración de Documehtos Públicos en la Rama 
Ejecutiva, dispone en su Artículo 15. - "Informe Anual de Documentos Retenidos': que 
"cada organismo deberá someter al Programa de Administración de Documentos 
Públicos (PADP) de la Rama Ejecutiva, treinta (30) días después del cierre de cada año 
fiscal, un informe sobre el "status H de su Inventario y Plan de Retención de 
DocumentosH

• 

En atención al Artículo antes citado, la ASG solicita que impartan instrucciones al 
Administrador de Documentos de sus dependencias, municipios y corporaciones 
públicas para el envió de dicho Informe Anual de Documentos Retenidos en el termino 
establecidp por el Reglamento. 

Analizar y evaluar los inventarios y planes de retención de documentos públicos y las 
listas de disposición de documentos públicos lo más eficiente y rápidamente posible 
tiene el objetivo de: 

a. Estimular a los organismos y municipios a cumplir con la Ley Núm. 5 de 7955, 
según enmendada, Ley de Administración de Documentos Públicos de la Rama 
~ecuffva. . 

... Diríjase toda la correspondencia al Administrador 
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b. Ayudar a los organismos y municipios a disponer de sus documentos inútiles y 
por consiguiente a liberar equipo de archivo, mejorar la conservación de los 
documentos activos y realizar economía en la compra de equipo de archivo y 
renta de espacio para guardarlos; así como evitar la duplicidad innecesaria y 
acumulación excesiva de documentos que hayan perdido su utilidad 
administrativa, valor legal o fiscal. . 

Es responsabilidad de los secretarios de departamentos, jefes de agencias, directores 
de corporaciones públicas y alcaldes cumplir con el objetivo de someter..a tiempo ~I 
Informe sobre el "status" de su Inventario y Plan de Retención de Documentos. Favor 
de consultar el siguiente material de referencia: 

a) Carta Circular ASG Núm. 90-19 "Procedimiento sobre Inventario y Ustas de 
Disposición de Documentos" y/o el Manual de Adiestramiento Básico para 
Administración de Documentos Públicos. 

b) Sección (16) "Normas y Procedimientos para la Preparación, Análisis y 
Aprobación del Inventarlo y Plan de Retención de Documentos Públicos de las 
Dependencias bajo la · Jurisdicción del Programa de Administración de 
Documentos Públicos y de las Listas .de Disposición de Documentos con sus 
Periodos de Retención Vencidos", Página del 1 0121; 

&/ c) Sección (17) "Inventario y Plan de Retención"; 

d) Sección (18) Procedimiento para la Preparación del Inventario y Plan de 
Retención". 

e) Sección (79) Hoja de Trabajopara el Inventario de documentos (Instrucciones). 

f) Reglamento 4284 para la Administración de Documentos Públicos en la Rama 
Ejecutiva, Artículo 15. - titulado "Informe Anual de Documentos Retenidos", 
página 8. 

Estamos a sus órdenes para ofrecerles la asistencia especializada que estimen 
necesaria, pueden comunicarse con las Especialistas del PADP, 01759-7676 extensiones 
9021 y 9023. 

-


