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NORMATIVA VIGENTE PROHIBE LA COMPRA DE TRITURADORAS PARA
DESTRUCCION DE DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES

El Decanato de Administracion recibe frecuentemente solicitudes para la compra de
trituradoras de papel. Es necesario informarles que la Ley Numero 5 del 8 de diciembre
de 1955, enmendada, "Ley para Establecer un Programa de Conservacion y Disposicion
de Documentos Publicos” y el Reglamento Numero 15 de 1979, de ta Administracion de
Servicios Generales "Adminisirador de Documentos” disponen la prohibicién de
compra de este equipo. Por otro lado, la Certificacion Numero 040, 1988-1898 de la
Junta de Sindicos aprueba el Reglamento para la Administracion, Conservacion vy
Eliminacion de Documentos de la Unwersidad de Puerto Rico. enmendada por la
Certificacidn Numero 077, 2000-2001 del mismo organtsmo.

La Circular Namere B5-14 de este Decanato del 16 de noviembre de 1884 (Anejo 1), la
cual esta vigente. explica que la reglamentacion existente fija la responsabilidad en la
figura del Administrador de Documentos, el Director del Archivo Central, de determinar,
en colaboracion con las unidades. el vajor administrativo o histérico de los documentos.
los cuales estan sujetos a auditorias del Archive General del Goblerno Estatal, de la
Oficina dei Contralor y

de Auditores Internos de ia Administracion Central. La responsabilidad de las distintas
unidades en el Recinto es preparar listas de los documenios y someterios a la
evaluacion del Administrador de Documentos, en el caso de los documentos sin valor
histdnco ni administrativo se destruiran Unicamente en la trituradora de papel Instalada
en en el Archive Central. En el caso de documentos confidenciales. o aquellos que
incluyen informacién privilkegiada de estudiantes 0 empleados se coordinara la presencia
de un funcionario o empleado de la unidad, quien testificara y certificara la destruccion
de los documentoes.

Cualguier empleado que wviolente la normativa estara sujeto a las penalidades
estipuiadas en ef Codigo Penal (Ley Num. 115, Articulos 204, 205 y 206).
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L RECINTO DE RIO PIEDRAS
OFICINA DEL

Dilila TODA CORROIPONDEMCTA
DECANO DE ADMINISTRACION AL DECAND

16 de noviembre de 19584
CIRCULAR NUM. 85414

A LOS SENORES DECANOS Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS
OEL RECINTO UNIVERSITARIO DE RIO PIEDRAS

Asunto: Normas Generales Sobre la Administracidn y Coordinacidn del Proorama

de Conservacién y Disposicidn de Documentos Piblicos en el Recinto
Universitaric de Rio Piedras

La Ley Nim. 5 aprobada e! 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada por la Ley
63 del 4 de junio de 1979, establece el Programa de Conservacién y Disposicidn

de Documentos POblicos en las agencias e instrumentalidades del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Ce conformidad con la referida Ley, el Departamento de Hacienda ha oromuloado
la reglamentacidon que habra de aplicar con respecto a la conservacién y dispo-
sicion de los documentos fiscales. Algunos documentos, debido a su naturaleza
de valor permanente, deben ser conservados sin limite de tiempo: otros, deherdn
ser conservados por tiempo que fluyct(a entre 5 v 40 affos. dependiendo de su
valor histérico. La reolamentacién dispone, ademds, que los originales de los
docurentos fiscales ne podrdn ser destruidos hasta tanto la Oficina del (Contra-

lor de Puerto Rico hava realizado dos {2) intervenciones del organismo afectado
cen posterioridad a la fecha de dichos documentos.

E} Archivo Central, adscrito a la Oficina de Servicios Complementarios del
Decanato de Administracion, es la unidad responsable de administrar el Programa

de Conservacifn y Disposicidn de Documentsas Publicos en este Recinto en coerdi-
nacion con las diferentes dependencias.

Las siguientes normas han sido establecidas con el propSsito de que la adminis-
tracién y coordinacién del mencionado Proorama en los diferentes niveles, se
pueda realyzar con la eficiencia y rigurosidad requerida.

Las mismas entrardn eW vicor de inmediato y deberdn ser observadas, segdn dis-
puesto. Las normas serdn como sigue:

1. Ninoidn tipo de correspondencia. documento administrative
o fiscal del Pecinto, no importa su naturaleza {cartas,
¢ircylares, memprandos, listas, 1nformes, tardetas u
otros documentos) oodrd ser destruido en la oficina de
origen.



A los sefiores Decanos. .. i
Circular Nim. 85-14 '
16 de noviembre de 1984

Toda la corresponcencia que haya perdido su valor adminis-
trativo en sus respectivas cficinas deberd, conforme a su
naturaleza, ser clasificada como admimistrativa o documento

fiscal y remitida 2or separado al Director del Archivo Central
al fipali2ar cada afo fiscal.

a. Los listacos generados en los Centros de Procesamientp
de Datos y ctros documentos emitidos en el Recinto que
cortengan informacién de naturaleza acumulativa y que,
ner consigulente, pierden su valor uma vez se enite e
siguyente deberdn ser enviados de 1mmediats por la
oficira que hace uso de 16s mismos al Archivo Central
cara su disposicibn. (Los envios de este tipo de docu-
mentas requerirdn una notificacifn previa al Director
de esa dependencia para hacer los arreglos pertinentes).

Er @) Archivo Central se recibird y revisard teda la correspon-
dencia y a tenor con las disposiciones aplicables se le dispen-
siard el tiempo de conservacién =equerido, se consarvardn
aquellos documentos de valor mistdrico permarentemente y se
dispondrd de aquella que haya perdido su valor,

La conservacién y disposicidn final de los documentos del Recinto
serd responsapilidad del Archivp Certral.

Antes de disponer de los decumertos fiscales que corresponda, el
Director del Archive Lentral se asegurard con e] Director de
Finanzas de que la Oficina cel Centralar de Puerto Rico haya

efectuado las dos intervencicres a las que se hace referencia
previamente.

Ninguna persona podrd cestrulr. enajenar, obseguirar, vender,
alterar o de cualcuter “orma disponer de documento alguno del
Recinto a menos gque sea de conformidad con 1o dispuesto en 1a
Ley y normas o reglawertacifn aplicable. Cualquier persona que
eJecute una de €5*5S acciones, en contravencidn a lo dispuesto,

estard sujetas a 1as disposiciones de los Articulos 204, 2058 y
206 del Codigo Peral de Puerta Rico.

Agradeceré impartan jas 1rstruccignes que estimen necesarias y denm amplia publai-
Cldad-a estas normas 52ra asegurar su mds eficaz cumplimiento.
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