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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION -
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTQOS
PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION Y
LLA ADMINISTRACION DE CORREGGION

ARTICULQ | - PROPOSITO
Este Reglamento se crea con el propodsito de establecer la disposicion y
administracién de documentos en el Departamentoe de Correccion vy
Rehabilitacién y en la Administracién de Correccion. |
ARTICULO Il — BASE LEGAL
« Plan de Réorganizacién Num. 3 de 1993 del Departamento de Correccion y
Rehabilitacién |
» Ley Naim. 116 que crea la Administracién de Correccion
« Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955 enmendadé, conocida como “Ley de
Administracion de Documentos Publices”, al Departamento de Correccién.y
Rehabilitacién.
¢ L ey Federal Aplicable
ARTICULO |1l — DEFINICIONES
1, Administracién de Documentos - la organizacion,
p§énificacién, direccion, capacitacion, control, promocion y

otras actividades gerenciales relacionadas con la creaclon,




uso, mantenimiento, conservacion y disposicion dé
documentos.

Administrador de Documentos — empleado responsable de
administrar el Programa de Administracion de Documentos
en su respectivo organismo.

Administrador del Programa — el Administrador del
Departamento de Correccién y Rehabilitacion, funcionario
designado por la ley 5 del 8 de diclembre de 1955 para
adminisfrar y reglamentar en el Departamento de Correccion
y Rehabilitacion de Administracion de Docgmentos Publicos
y facultado a extender nombramientos especiales de
Administrador de Documentos, previa consulta vy
recomendacion de los jefes de organismos, |
Archivero - E| Archivero General de Puerto Rico.

Aréhivo General — el Archivo General del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, creado por la Ley Num. 5 del 8 de
diciembre de 1955.

Departamento de Correccién y Rehabilitacion (organismo) —
incluye el Departamento y Administracion de Cofreccion.
Disposicion de Documentos ~ cualquier actividad
relacionada con la destruccion de documentos que ya han
cumplido su pericdo de retencion fijado y han perdido toda
utilidad para la actividad del organismo, autorizada por un
Administrador de Programa; el traslado de documentos al

Archive General cuando lo solicita el Archivero por su valor




10.

histérico o permanente; o el traslado de documentos de un
organismo a otro.

Documento — todo papel, libfo, folleto, fotografia, fotocopia,
pelicula, microforma, cinta magnetofénica, mapa dibujo,
plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier otro
material leido por maquina y cualquier otro material
informativo  independientemente de su forma o
caracteristicas fisicas. El material bibliografico, o de museo
adquirido para propdsitos de exposicién, consulta u ofros
relacionados y las publicaciones no estan incluidos excepto
por lo que se provee en el inciso siguiente.

Documento Puablico — todo documento que se origine,
conserve o reciba en cualquier organismo del gobierno de
acuerdo con la ley o en relacion con el manejo de los
asuntos plblicos y que se haya de consevar
permanentemente o temporeramente como prueba de las
transacciones o por su uillidad adminis'trativa, valor legal,
fiscal, cultural o informativo, segln sea el caso y un ejemplar
de todas las publicaciones de los organismos
gubernamentales.  Incluirda  todo  documento  que
exprésamente asi se declare por cualquier ley vigente o que
en el futuro se apruebe.

Documento Privado — todo aquel que no se haya incluido en

la definicion de documento publico.




1.

12.

13.

14.

15.

Documentos Confidenciales — documentos bajo la custodia
de los organismos gubernamentales y cuya divuigacion esta
protegida, conirolada o prohibida por Ley o Reglamento.

Ley — Ley Nam. 5 del 8 de diclembre de 1955 (Ley de
Administracion de Documentos Pablicos).

Mantenimiento y Uso de Documentos — cualquier actividad
de los Programas de Administracion de Documentos de los
organismos que conlleve la localizacién de documentos; el
archivo, recobro de informacion, consulta y manejo de
documentos archivados en o para los organismos; el tramite
de documentos recibidos por cualquier medio para cualquier
propésito; la seleccion y utifizacion de equipo.

Inventario y Plan de Retencién de Documentos — escrito que
describe detalladamente todas las series documentales de
un organismo fijando periodds' de retencion para estas,
especificando aquellas que deberan preservarse por su
valor permanente.

Series Documentales — documentos que poseen
caracteristicas en comun, qué son archivados, usados

trasladados y dispuestos como unidad.




16. Periodo de Retencién — periodo de tiempo ﬂjado durante el
cual deben retenerse los documentos luego del cual pueden
disponerse.

ARTICULO IV —~ REQUISITOS DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS INACTIVOS

1. La estructura fisica serd resistente al fuego, libre de
filtraciones y sin riesgos de inundaciones. Se tendran

" rociadores automaticos, sistemas de alarmas y extintores
para enfrentar situaciones de emergencia. El area externa
del Archiva se protegera con un sistema de seguridad contra
robo © vandalismo,

2. Contara con un sistema de comunicacién efectivo con las
oficinas. Su localizacion fisica sera accesible a los usuarios
de los documentos.

3. Proveera un sistema de alumbrado en fos pasillos para
facilitar 1a localizacion y acceso a ios documentos.

4. Contara con un. dehumificador y control alterno de
acondicionar de aire para regular adecuadamente las
condiciones, funcionando durante 24 horas. Las
temperaturas .deberém estar enfra los 65F a 75F y el contro!
de fa humedad entre el 40 a 60% para conirolar Ia
proiifefacién de hongos y bacterias.

5, La enfrada principal no debera ser menor de tres (3') de
ancho para facilitar la entrega de los documentos,

materiales y equipo utilizados en el Archivo,




6. Contara con una puerta adicional de salida para abandonar
el local, de ocurrir una emergencia. Ademas, se instalaran
rotulos para identificar la salida hacia la puerta de
emérgencia.

7. Los anagueles seran ubicados manteniendo entre estos un
espacio no menor de 30 pulgadas para facilitar el archivo,
localizacién y acceso a os documentos.

8. Se proveera escalera movible y carro de carga para facilitar
el transporte y acceso a los documentos.

9. Se proveera escalera movible y carro de carga para facilitar
el fransporte y acceso a los documentos,

10. Se proveerda un area para carga y descarga de los
documentos.

ARTICULO V - SELECCION DE EQUIPO Y MATERIAL PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1. Se utiizaran equipos y materiales que permitan el rapido
acceso y proteccion de los documentos y la optima
utilizacién del espacio fisico.

2. El equipo seleccionado para conservar documentos sera
movible o adaptable a mas de una localizacion o funcién y el
material de fabricacion sera resistente y duradero.

3. La adquisicion de materiales, equipo o cajas para conservar
documentos se hara considerando la uniformidad de los

mismos.




ARTICULO VI — INVENTARIO DE DOCUMENTOS

1.

E! Administrador de Documentos orientara a los directores
de oficinas o sus representantes autorizados en la
preparacion del inventario de documentos. El administrador
serd responsable de preparar el inventaﬁo anual de los
documentos de su unidad institucional, E! inventario incluira
todos los documentos de su unidad institucional. El
inventario incluird todos los documentos del Archivo de
Documentos [nactivos y los documentoé oficiales que
permanecen en las oficinas, indicados por estas en las hojas
de inventario.

No seran inciuidos en este inventario, los documentos
histéricos ni fcs documentos esenciales.

El Director de la Oficina o su representante autorizado
preparara el inventario de los documentos de su oficina y 1o
sometera al Administrador de Documentos. El inventario se
preparara en series documentales en los cuales se incluira
el titulo, descripcion, localizacion y afios a que corresponden.
Ademaés, en la hoja de inventario se indicara la clasificacion
y término de conservacion, de conformidad con la Gula para
la Conservacion de Documentos del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion.




ARTICULO VII - CLASIFICACION DE 1.OS DOCUMENTOS
Los documentos serén clasificados como sigue:

A. Documentos Administrativos

1. Se incluiran los documentos en los cuales se establece la

politica institucional o se describe normas, funciones,

pracedimientos o manejo operacional del Departamento de

Correccion 'y Rehabilitacion. Estos documentos se

conservaran de acuerdo a los términos que establece la

Guia para la Conservacion de

Documentos

Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

B. Documentos Fiscales

1. Se Incluiran aquelios documentos en los cuales se originan

ingresos y desembolsos -0 constituyen presupuesto y los que

se utilizan para el andlisis, auditorias, comprobacion de

~cuentas, contabilidad y operaciones financieras. El termino

de conservacion se establ_ece en la Guia.

a. ~ Los documentos fiscales a Jos que apliquen términos

de conservacion fijadoé por legislacion estatal no

federal se conservaran por dicho termino o por el

termino indicado en la Guia, cual de estos sea mayor.

b. Documentos fiscales relacionados con sefialamientos

de informes de intervencion de la Oficina del

Contralor de Puerto Rico y auditores internos o

externos se conservaran hasta que se fome accion




final en los sefialamientos o por el termino que indica
ta Guia, cual de estos sea mayor.
C. Documentos Histdricos

1. Los documentos de valor historico seran conservados de
forma permanente en el Archivo de Documentos [nactivos o
bibﬁoteca. Estos serdn identificados y conservados en
areas de maxima seguridad.

2. La autoridad nominadora de la unidad institubionat, de
estimar necesario, autorizara la transferencia de los
documentos histdricos al Archivo General de Puerto Rico
para su conservacion,

3. Los documentios historicos ubicados‘en el Archive de
Documentos Inactivos o biblioteca seran conservados
cumpliendo con lo siguiente..

a. El director o funcionario a cargo de la biblioteca o
administrador de documentos mantendra un indice de
aguellos documentos histéricos que estén bajo su
conservacion.

b. Seran conservados en el orden logico. que estime el
Administrador de Documentos o -archi\f_ados por la
oficinaremitente y se mantendran separados por
oficina.

c. Se conservaran libres de cuaiquier material que
pueda ocasionar su Deterioro y se colocaran para su

archivo sin doblarse.




d. E] administrador de documentos o funcionario es
responsable recomendara a la autoridad nominadora
el tipo de tratamiento qué se les dara a équelios
documentos que éstén en malas condiciones para
mantenetlos en buen estado flsico.

e. El funcionario a cargo de la conservaciéon de
documentos historicos gestionara asesoramiento con
el Director del Archivo General de Puerto Rico.

D. Documentos Cubiertos por Legislacién o Gontrato
1. Se incluiran los documentos regulados por legislaciones
estatales o federal y relacionados con los contratos con
dependencias estatales, federales, privadas, o individuos
gue donen fondos a programas del Departamento de

Correccién y Rehabilitacion.  Estos documentos deben

indicar los afios a ser Conservados. |

E. Documentos de Titulos de Propiedad
1. Se incluiran los documentos que constituyen evidencia de
titg%os, sobre la propiedad o certifican posesion legitima, Se
establece un termino de conservacibn permanente.
F. Documentos Esenciales
1. Los documentos esenciales se utilizaran para enfrentar
situaciones de emergencia. | Estos son necesarios para
iniciar las operaciones, Iuego de ocurrida la emergencia, a

los fines de restablecer las estructuras fisicas y

10



G.

administrativas, derechos basicos de los empleados Y

estudiantes y acuerdos legales del Departamento de

Correccién y Rehabilitacion y la Administracion de

Correccidén. Estos documentos de conservaran de forma

permanente cumpliendo con lo siguiente:

a.

El Administrador de Documentos identificara en
coordinacién con los directores de oficinas los
documentos esenciales,

El Administrador de documentos preparara un
inventario de estos documentos y enviara copia al
funcionario a cargo de la seguridad en su unidad
institucional, En la hoja de inventario se indicaran los
lugares donde ubicaran los originales y duplicados de
los documentos esenciales.

Los documentos oficiales activos se conservaran en
la oficina de procedencia.

Se mantendran copias de los documéntos esenciales
en la oficina de procedencia, Archivo de Documentos
Inactivos y en cualquier ofra instalacion fisica que

determine la autoridad nominadora.

Otros Documentos

1.

Incluye otros documentos gue no estén descritos en los

incisos anteriores.
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ARTICULO VIl -

Su termino de conservacion se establecera a base dela
recomendacién del director de la oficina a ia que pertenece

o conserva el documento,

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS INACTIVOS

£l Director de Oficina o su representante autorizado
identificara y preparara una lista de aguellos documentos
inactivos que serén transferidos en caja al Archivo de
Documentos Inactivos. En la lista se indicara el contenido
de cada caja.

La transferencia de los documentos al Archivo de
Documentos Inactivos sera coordinada con el Administrador
de Documentos. Las cajas indicaran en su parte exterior la
oficina de procedencia, contenido, afios a los que
corresponden y cualquier ofro dato que facilite la
identificacion, El tamafio dé jas cajas ser4 adecuado con el

tipo de documento y el equipo de conservacion utilizado.

ARTICULO IX — CONSERVACON DE DOCUMENTOS

A

Documentos Activos

1

Los documentos originales que estén activos se
conservaran en la oficina que tiene mayor relacién con el
documento.

Cuando el documento original se envié a una agencia
gubernamental, estatal, federal 0 empresa privada, la

oficina que origino el documento

12




conservara una copia para uso oficial mientras el mismo
este activo.
Los duplicados seran conservados mientras sean se utilicad
para las oficinas a las cuales pertenecen.

B. Documentos Inactivos

1. Los documentos inactivos seran conservados en el Archivo
de Documentos Inactivos hasta que cumplan su término de
oonservapién.

2, La autoridad nominadora en cada unidad institucional
proveera los recursos humanos vy econdmicos vy, las
instalaciones fisicas adecuadas para establecer el Archivo
de Documentos Inactivos.

3. El Administrador de Documentos serd responsable de
conservar en orden, custodiar, proteger y disponer de los
documentos del Archivo. Facilitara los documentos con
prontitud seglin sean solicitados por los usuarios. Ademas,
mantendra un fndice de los documentos conservados en el
Archivo de documentos tnactivos para facilitar la bisqueda
de estos.

C. Designacion

.1. Fl Director de cada oficina dgsignara un funcionario gue

colaborara con el Administrador de Documentos en Ia

implantacién de este Reglamento.

13



D. Los Documentos en Proceso de Investigacion

1.

Los documentos en proceso de invesﬁgacién o pendientes
de acci6n judicial se conservaran en la oficina hasta tanto se
resuelva finaimente el asunio, expire e termino concedido
para radicar apelacion © cumpla con el termino de
conservacion establecide en la Gula, cual de esios

términos sea mayor,

E. Medidas de seguridad para conservar documentos

1.

Documentos gue requisren Maxima Proteccién:

_ Los documentos seran devueltos a su lugar de origen al

finalizar e dia de trabajo.

 Se utilizaran equipos tales como cajas de seguridad 0

gabinetes resistentes al fuego para conservar los
documentos.

Los discos, cintas, rollos de material microfimado ©
cuatquier otro medio donde se conserva informacion se
identificaran y mantendran en los envases adecuados y en
bévedas de seguridad,

El Administrador de Documentos evaluara los medios donde
se regisira la informacion de documentos inactivos que se
conservaran por uh termino mayor de cinco afios, Para
garantizar la durabilidad, legibilidad y auteniicidad de la
informacion por el término de conservacion establecido,

transferira la informacién a otros medios aceptados.
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Ademas, los medios a ulilizarse para conservar la
informacién cumpliran con los estandares de calidad v

legalidad de documentos.

ARTICULO X — ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1.

El Administrador de Documentos preparara Y mantendra
una lista de eliminacién anual de los documentos cuyo
término de conservacion o utilidad haya concluido y que
fueron transferidos a otros medios de conservacion.

En la lista de eliminacion no serén incluidos en aquelios
documentos que constituyen evidencia relacionada con
litigio, reclamaciones o informes finales de ta Oficina del
Gontralor de Puetto Rico o relacionados con fa autenticidad
del documento original. Estos documentos seran incluidos
en la lista de eliminacion una vez hayan concluido los
procedimientos correspondientes de las acciones iniciales.
El Administrador de Documentos notificara por escrito sobre
los documentos a eliminar al director de la oficina a ta que
pertenecen gsios. E! director endosara y certificara que se
podra eliminar oficialmente de los documentos incluidos en
la lista de eliminacién, conforme a los métodos de
eliminacidon aceptados.

El Administrador de Documentos completara el acta de
oliminacion, El acta indicara la fecha y lugar donde se

realizo la eliminacién, método de eliminacién, el

15




procedimiento utilizado y fa firma del Administrador de
Documentos.

La transferencia de documentos al Archivo General de
Puerto Rico, segin autorizado por ia autoridad nominadora
de la unidad correspondiente, seré coordinada con el
Administrador de Documentos de la unidad institucional. El
Adminisfrador de Documentos preparara y consetvara un
registro de los documentos transferidos.

Los documentos en papel que perdieron utilidad o incluidos
en la lista de eliminacién de documentos seran reciclados,
excepto aquellos que no se pueden reciclar. Las unidades
institucionales que no tengan establecido un programa de
recuperacién y reciclaje de papel, podran coordinar con
cualquier otra unidad del sistema del Departamento de
| Qorreccién y Rehabilitacion para transferir los documentos
a ser reciclados.

El Director de Oficina notificara al Administrador de
Documentos su interés y justificacion para retener por
término adicional documentos incluidos en la lista de
eliminacion, A estos documentos se les podréa establecer
un término de conservacién adicional, Una vez vehza el
termino de conservacion se seguird con el proceso de
eliminacion conforme a las normas establecidas en este

Regtamento.
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ARTICULO XI - SEPARABILIDAD

Las disposiciones de este reglamento son separables entre si y la unidad de uno
o0 méas articulos o secciones no afectara a otros que puedan ser aplicados,
independientemente a los declarados nulos.

ARTICULO Xil- DEROGACION

Este Reglamento interno deroga cualquier otra norma o disposicidn que este
vigente v que entre en conflicto con lo aquf dispuesto.

ARTICULO XIil -~ IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas sera sometido
a la imposicion de medidas discipfinarias.

ARTICULO XIV — VIGENCIA

Este Reglamento es uno de naturaleza interno y comenzaré a regir una vez
aprobado por el Secretario. 7

Aprobado en San Juan, Puerto Rice hoy 30 de diciembre de 2010

(el 1 1104l

Carlos M. Moli odrigugz
: Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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