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HON. JUAN B. PADILLA COSME 787-875-5540 
legi sl atu racomerio@gma i I. com. 

ORDENANZA NUMERO 1 SERIE 2023-2024 

DE LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERiO, 
DEL GOBIERNO OE PUERTO RICO, PARA ADOPTAR EL MANUAL 
PARA LA ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS 
PUBLICOS DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERIO; Y PARA 
OTROS FINES. 

POR CUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORTANTO: 

SECCION 1 RA: 

La Ley 107 de 14 de agosto de 2020, mejor 
conocida por ei Codigo Municipal de Puerto Rico 
establece en su Articulo 1.010 la facultad de cada 
municipio de ordenar, reglamentar y resolver cuanto 
sea necesario o conveniente para atender las 
necesidades locales y para su mayor prosperidad y 
desarrollo. 

La administraci6n y conservaci6n de documentos 
publicos estableci6 los parametros a seguir en los 
Reglamentos 4284 Reglamento para la 
Administraci6n de Documentos Publicos en la Rama 
Ejecutiva, Reglamento 15- Reglamento 
Administrador de 'Documentos y el Reglamento 23 -
Para la Conservacion de documentos de naturaleza 
fiscal o necesarios para el examen y comprobaci6n 
de cuentas y operaciones fiscales. 

Existen reglamentos que regulan la administracion y 
conservacion de documentos publicos, es necesario 
establecei las normas y guias que regir:in dentro del 
Municipio /\ut6nomo de Comerio. 

Es necesario adoptar este manual para establecer las 
particularidades de nuestro municipio dentro del 
proceso de la administraci6n y conservaci6n de 
documentos publicos. 

ORDENESE POR LA LEGISLA TURA DEL 
MUNICIPIO AUTONOMO OE COMERIO, 
COMO POR LA PRESENTE SE RESUELVE 
LO SIGUIENTE: 

Adoptar e l Mc.inual para la Administraci6n y 
Conservacion de Documentos Pub! icos de! 
Municipio Aut6nomo d~ Comerio. 

' 



SECCION 2DA: 

SECCION 3RA: 

SECCION 4TA: 

Esta Ordenanza entrara en vigor inmediatamente 
despues de ser aprobada por la Lcgislatura Municipal 
y fim1ada por el Presidentc y por el Alcalde. 

No se podra discriminar por razon de edad, sexo, 
orientacion sexual o motivacion politica en la 
aplicaci6n del Reglamento adoptado mediante esta 
Ordenanza. 

Copia certificada de esta Ordenanza y su 
Reglamento seran remitidas a las Dependencias 
Municipales y Agencias Estatales concernientes para 
su acci6n correspondicnte. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE 
COMERiO DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO, HOY 15 DE AGOSTO 
DE 2023 

///~ 
l ...-flo-tl .1l1AN B. PADILLA COSME 

PRESIOENTE 
LEGISLATL!RA MUNICIPAL 

· LOPEZ 

APROBADA Y FIRMADA P.OR EL HON . . JOSE A. SANTIAGO RIVERA, 
ALCALDE DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERIO, PUERTO 
RICO; EL 16 DE ACOSTO DE 2023 . 

.. ~.( ·1/ 
HON JOSE A. SA~IAGO RIVERA 

ALCALDE 
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I. Titulo 

GOBIERNO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO AUTONOMO DE COMERIO 

COMERIO, PUERTO RICO 

MANUAL 

Este Manual se conocera como "Manual para la Administraci6n y 
Conservaci6n de Documentos Publicos Del Municipio Aut6nomo 
de Comerio". El Nombre Corto de este Manual se conocera co mo 
"Manual de Documentos Publicos". 

Este manual se adopta para establecer las reglas claras y definidas 
conforme a las leyes y reglamentos existentes para la administraci6n 
de documentos publicos en el Municipio Aut6nomo de Comerio. 

II. Exposici6n de Motivos 

El Municipio Aut6nomo de Comerlo en el cumplimiento de su deber de 
establecer los procedimientos para la administraci6n de documentos 
publicos quiere establecer en este manual el tramite a seguir dentro 
del Municipio de Comerio de la oficina que conserva y custodia los 
documentos publicos del municipio. 

Con el prop6sito de cumplir con las objetivos para la cual fueron 
creadas las leyes y reglamentos para la administraci6n de documentos 
publicos y con el fin de facilitar el manejo de estos se ha establecido 
el siguiente manual. 
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111. Base Legal 

Este reglamento se adopta en virtud de la Ley 5 del 8 de diciembre de 
1955, segun enmendada, Ley de Administraci6n de Documentos 
Publicos de Puerto Rico y de acuerdo al Reglamento 23 del 
Departamento de Hacienda (Suplemento #1 Para la Conservaci6n de 
Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y 
Comprobaci6n de Cuentas y Operaciones Fiscales), Reglamento 
4284 (Reglamento para la Administraci6n de Documentos Publicos en 
la Rama Ejecutiva), Reglamento 2538 (Reglamento Numero 15 
Administrador de Documentos Publicos) y de la Ley Numero 107 del 
14 de agosto de 2020, mejor conocida como C6digo Municipal de 
Puerto Rico en su Artfculo 2.015 Sabre Documentos Publicos. 

IV. Aplicabilidad 

Este manual reg1ra los procedimientos relacionados a la 
administraci6n, conservaci6n y disposici6n de documentos publicos 
dentro del Municipio Aut6nomo de Comerfo. 

V. Definiciones 

a) Administraci6n de Documentos - Es la planificaci6n, control, 
organizaci6n, custodio y otras actividades generales relacionadas 
con el uso, conservaci6n y disposici6n de documentos. 

b) Administrador de Documentos Publicos - Empleado responsable 
de administrar el Programa de Administraci6n de Documentos del 
municipio. 

c) Archive - Lugar donde se custodian los documentos publicos del 
Municipio Aut6nomo de Comerfo. 

d) Departamento -oficinas que componen el Municipio Aut6nomo de 
Comerio. 

e) Disposici6n de documentos - cualquier actividad relacionada con 
la destrucci6n o decomiso de documentos, que ya cumplieron con 
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su periodo de retenci6n fijado y han perdido toda utilidad para el 
municipio. 

f) Documento - Toda material informative sin importar su forma o 
caracterfstica fisica. 

g) Documento Fiscal - Documento que se origine, conserve de las 
dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use 
para procesar, registrar, resumir e informar las transacciones 
financieras del gobierno o que origine un ingreso o desembolso de 
fondos publicos. 

h) Documento Publico - Es todo documento que se origine, conserve 
o reciba en cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico, de acuerdo con la Ley Numero 5 del 8 de diciembre 
de 1955. 

i) Documento Privado - Todo documento que nose haya incluido en 
la definici6n de documento publico. 

j) lnventario de documentos publicos- Escrito que describe 
detalladamente todas las series documentales del municipio fijando 
el periodo de retenci6n de estas. 

k) Periodo de retenci6n- periodo de tiempo fijado durante el cual 
deben retenerse los documentos luego del cual pueden disponerse. 

I) Serie documental - Documentos que poseen caracterlsticas en 
comun que son archivados, usados, trasladados y dispuestos coma 
unidad. 

VI. Administraci6n de Documentos 

A. Archivo de Documentos Publicos 

La Oficina de Documentos Publicos tiene la responsabilidad de 
custodiar los documentos publicos del Municipio de Comerfo. Esta 
oficina debe mantener organizados los archives del municipio para 
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facilitar el recobro de la informaci6n guardada en los mismos 
cuando sea requerida. 

Para facilitar la localizaci6n y manejo de documentos, el area de los 
archivos se dividira por departamentos. El administrador de 
documentos publicos mantendra un inventario de los documentos 
publicos custodiados. Los documentos publicos los identificamos 
por categorlas. Se le asigna las siguientes letras segun su 
categoria: 

(A)-Legislativo, Estado Libre Asociado de Puerto Rico y/o 
Gobierno Federal 

(B)-Naturaleza Fiscal 

(C)-Evidencia de Tftulo de Propiedad 

(D)-Utilidad Administrativa 

(E)-No comprendido en (A), (B), (C) Y (D) 

Al memento de trasladar documentos de los departamentos al 
archivo de documentos publicos deben estar clasificados por 
categoria. 

Cuando los documentos hayan cumplido su periodo de 
conservaci6n, se realizara el proceso para el decomiso de los 
mis mos. 

B. Traslado de Documentos 

Para realizar el traslado de documentos a la Oficina de Documentos 
Publicos, se debe notificar con anticipaci6n al Administrador de 
Documentos Publicos. Se cumplimentara el Formulario de 
Transferencia de documentos al archive inactivo, el cual se debe 
incluir: 
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1. lnventario de documentos, clasificados por categorfa que 
corresponda. 

2. Debe completar el Formulario Transferencia de Documentos al 
archivo inactivo. 

3. Las cajas se identificaran de manera uniforme. El administrador 
de documentos publicos rotulara con un marbete que incluira la 
siguiente informaci6n Numero de Caja, Titulo de documentos, 
Oficina y area, Ano Fiscal , Ano de disposici6n y observaciones. 

C. lnventario y Plan de Retenci6n de Documentos 

El inventario y plan de retenci6n tienen el prop6sito de promover 
la reducci6n en la cantidad de documentos en los departamentos. 
Al momento de realizar el inventario debemos tener presente lo 
siguiente: 

1. Realizar un inventario completo de los documentos existentes 
por departamento. Al momento de realizar el inventario debe 
haber un representante del departamento que se va a 
inventariar. 

2. Formular una norma en relaci6n a la disposici6n de documentos. 

3. Establecer c6mo se va aplicar el plan de retenci6n para llevar a 
cabo el decomiso de documentos. 

4. Hay que identificar y seleccionar los documentos permanentes 
de acuerdo con los planes de retenci6n. 

Para cumplir con las disposiciones de ley y el reglamento se debe 
cumplimentar el formulario ICP/PADP - 377 lnventario y Plan de 
Retenci6n de Documentos. 
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D. Disposici6n de Documentos 

Se tomaran medidas para que los documentos que hayan cumplido 
con el periodo de retenci6n se disponga de ellos. Se realizara una 
lista de disposici6n de documentos publicos en la que se incluye 
documentos a los cuales se les ha cumplido el periodo de retenci6n 
fijado y se solicita la disposici6n de estos. Cumplimentar el formulario 
ICP/PADP 378 Lista Disposici6n de Documentos. 

La Ley 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, y el 
Reglamento del Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
(Reglamento 4284), requiere que anualmente cada dependencia 
someta las Listas de Disposici6n con el prop6sito de evitar la 
acumulaci6n excesiva de documentos. El Programa esta adscrito al 
Institute de Cultura Puertorriquefia quien tramitara las Listas de 
Disposici6n (Formulario ICP/PADP-378) con la frecuencia que sean 
enviadas. 

E. Extension de Periodo de Retenci6n 

Cuando se necesite retener los documentos por un periodo mayor al 
establecido, el Alcalde o su representante tiene la facultad de retener 
documentos cuya disposici6n haya sido autorizada. Luego se podra 
disponer de dichos documentos cuando asi se determine 
administrativamente. 

VII. Normas para el manejo de documentos publicos 

Todos los departamentos estan obligados en facilitar y colaborar con 
el Administrador de Documentos Publicos. Dentro de las normas 
estan las siguientes disposiciones: 

a) Cada director de departamento designara un coordinador de 
documentos que tendra la responsabilidad de trabajar directamente 
con el Administrador de Documentos Publicos para mantener 
controles apropiados en el archive de documentos publicos. 

b) Los coordinadores de documentos deben ser adiestrados para el 
manejo, archivo y traslado adecuado de documentos publicos. 
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c) Cuando exista la necesidad de trasladar documentos de un 
departamento a la Oficina de Documentos Publicos, lo notificara 
con anticipaci6n al Administrador de Documentos Publicos para 
que realice el tramite pertinente. 

d) Las oficinas que tengan archivos donde permanezcan documentos 
publicos que no son trasladados a la Oficina de documentos 
publicos, tienen la obligaci6n de cumplir con lo que dispone el 
Reglamento 4284 de la Administraci6n de Servicios Generales y 
con este manual. 

Deben realizar un inventario de los documentos publicos que 
existen en su departamento con el Administrador de Documentos 
Publicos, llenar el formulario que corresponde e identificar las cajas 
con el marbete de identificar las cajas de documentos publicos. 

Si van a decomisar documentos deben notificar al Administrador de 
Documentos Publicos para que evalue y si corresponde realice el 
mismo. 

e) Para solicitar documentos custodiados por la Oficina de 
Documentos Publicos debe solicitarse mediante Formulario de 
Solicitud de Documentos, si es empleado o funcionario municipal. 

Si una persona externa al municipio solicita algun documento 
publico debe realizarlo segun la Ley 141 del 1 de agosto de 2019, 
Ley de Transparencia y Procedimiento Expedito para el Acceso a 
la lnformaci6n Publica se le puede brindar una fotocopia, la cual 
tiene un costo y debe pagar en la Oficina de Recaudaciones. 

VIII. Guias Periodos Fijos de Conservaci6n de documentos 

Las Gulas para fijar periodos de conservaci6n se establecen en el 
Reglamento 23 del 15 de agosto de 1988, del Departamento de 
Hacienda. 

CLASIFICACIQN 0 
SUBCLASIFICACION 

PERIODO DE 
CONSERVACION 
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I. Registros de Contabilidad y Documentos Relacionados Estados 
Financiero 

A. Estados Financieros 10 Anos 

B. Talonarios de Cheques 1 O Anos 

C. Mayores y Registros Subsidiaries o 1 O Anos 
Auxiliares 
1 . Registro de Patentes de lndustria 

Y Comercio 
2. Registro de lngresos 
3. Registro de Ordenes de Contratos 
4. Registro de Dep6sitos y Fianzas 
5. Registro de Emprestito 
6. Registro de Solares Cedidos en 

Usufructo 

D. Mayores Generales 
1 . Li bro Mayor 1 o Anos 

2. Registro de Cheques 6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 

II. Documentos Relacionados con Caja 
A. Estados y conciliaciones de Cuentas 6 anos o una intervenci6n 

Bancarias del Contralor, lo que ocurra 
1. Conciliaci6n Mensual de Caja primero 

(Fondos Municipales) 
2. Conciliaci6n Mensual de Caja 

(Cuenta N6mina) 
3. Estado Bancarios 

B. Li bro o Mayor de Caja 10 Anos 
1 . Libro de Caia 

Ill. Documentos Relacionados con Recaudaciones 
A. Recibos 6 anos o una intervenci6n 

1. Recibo de Cobros del Tesoro del Contralor, lo que ocurra 
2. Recibos de Cobras del primero 

Recaudador Auxiliar y 
Recaudador Oficial 
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3. Recibo de Fianzas Provisionales 
Emitidas 

IV. Patentes 
A. Registro de Patentes de lndustria y 10 Anos 

Comercio 

B. Patentes: 
1. No investigadas 

2. lnvestigadas y 
Mediante 
Administrative 

10 anos despues de 
radicadas, excepto las de 
propiedad inmueble que se 
conservaran 6 anos despues 
de preparada una nueva 
patente. 

6 anos o una intervenci6n 
Resueltas del Contralor, lo que ocurra 

Proceso primero, desde la fecha de 
resoluci6n del caso, siempre 
que al vencimiento de este 
periodo hubieran 
transcurrido 10 a nos a partir 
de la fecha de radicaci6n 

Hasta que expire el termino 
3. lnvestigada y Resuelta por concedido para radicar 

Acci6n Judicial apelaci6n o por 10 anos a 
partir de la fecha de 
radiaci6n , lo que sea mayor 

V. Documentos Relacionados con Desembolsos 
A. Comprobante de Desembolso 6 Anos o una intervenci6n 

del Contralor, lo que ocurra 
primero, excepto los de 
n6mina que se conservaran 
50 anos 

B. Comprobante de Pago 

C. Cheque 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero, despues de 
pagados 

15 anos 
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1. Cheque de Funcionarios y 
Empleados 

2. Cheques y Talonarios 
Cancelados por el Banco 

D. Detalle de Desembolso 

Donaciones a 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero E. lnforme de Gastos 

1 . Registro de 
lndigentes 

F. Orden de Viaje 
Relacionados 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 

y Documentos primero 

1. Cuenta Detallada de Gastos de 
Viaje 

2. Relacion de Cheque Emitidos 
Pendientes de Pago 6 anos o una intervenci6n 

del Contralor, lo que ocurra 
y primero G. Orden de Compra de Servicios 

Documentos Relacionados 
1 . Orden Para ---
2. Solicitud de Credito 

VI. N6minas y Documentos Relacionados 
A. N6mina de Salarios o Sueldos 50 anos 

1. N6mina de Funcionarios y 
Empleados 

8. Registro e lnformes de Asistencia 
1 . I nforme de Asistencia 

6 arias o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 

de primero 2. Record de Asistencia 
Empleados 

3. Registro de Funcionarios 
Empleados 

y 

C. Accounting Transaction Reqister Original 50 anos 
VII. Contratos y Documentos Relacionados 
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A. Contratos de Arrendamiento 
Locales y Equipo 
1. Contrato de Arrendamiento 

Locales 
2. Contrato de Equipo 

B. Contrato de Servicios 

de 6 aiios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 

de pnmero despues de 
terminado el contrato 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero despues de 
terminado el contrato 

VIII. lnventario y Documentos Relacionados 
A. lnformes de lnventario 6 aiios o una intervenci6n 

1. lnforme Mensual de la Propiedad del Contralor, lo que ocurra 
no Fungible primero 

B. Correspondencia General 4 aiios 

C. lnventario de Propiedad 10 afios 
1. lnventario Anual de la Propiedad 

no Fungible 

D. Otros Documentos Relacionados 
1. Cuenta de Propiedad no Fungible 6 afios o una intervenci6n 

del Contralor, despues de 
dada de baja la propiedad 

2. Recibo de Propiedad no Fungible 6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, luego de 
entregada la propiedad al 
Encargado de la Propiedad 

A. Transferencia de Propiedad 6 anos o una intervenci6n 
no Fungible del Contralor, lo que ocurra 

primero 

B. Solicitud para baja 
Propiedad No Fungible 

de 6 aiios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 
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C. Declaraci6n Jurada del 6 aiios o una intervenci6n 
Encargado de la Propiedad del Contralor, lo que ocurra 

pnmero 

6 aiios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 

D. Requisici6n de Almacen primero 
IX. Documentos Relacionados con Personal 

A. Autorizaci6n para Descuentos en 6 aiios o una intervenci6n 
Sueldo para pago de Prestamo del Contralor, lo que ocurra 

primero 

B. Plan de Clasificaci6n y Retribuci6n 10 aiios, despues que se 
elimine el puesto 

C. Examen Flsico 1 O anos 

D. Historial Personal 10 anos, despues que el 
empleado se separe del 
servicio 

E. Expediente de Empleados 50 anos 

F. lnforme de Cambio 10 anos 

G. lnforme sabre Trabajo de 10 atios 
Empleados Probatorios 

H. Notificaci6n de Nombramiento y 10 anos 
Juramento 

I. Notificaci6n de Reasignaci6n de 10 a nos, despues de 
Puestos eliminarse el puesto o se 

vuelva a reasignar 

J. Registro de Elegibles 

K. Solicitudes de Examen 

10 afios, despues que se 
haga uno nuevo 
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L. Solicitudes de Empleo 

M. Solicitudes de Licencias 

6 anos o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 

6 afios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 

6 afios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero 

N. Tarjeta sobre Licencias Acumuladas 10 afios, despues que el 
empleado deje de prestar los 
servicios al Municipio 

X. Documentos No Relacionados Especificamente con lngresos y 
Desembolsos 

A. Li bro de Actas de la Legislatura 10 afios 
Municipal 

B. Libro de Actas de la Junta de 1 O Anos 
Subastas 

C. Lista de Contribuyentes por 6 afios o una intervenci6n 
concepto de Patentes de lndustria y del Contralor, lo que ocurra 
comercio lndicando Naturaleza y primero 
Volumen del Negocio 

D. Relacion de Co bros Efectuados por 6 afios o una intervenci6n 
el Recaudador Auxiliar del Contralor, lo que ocurra 

primero 

E. Talonario de Patentes de lndustria y 6 afios o una intervenci6n 
Comercio del Contralor, lo que ocurra 

primero 
XI. lnforme y Resumenes Repetitivos lnternos 

A. Necesarios para la lntervenci6n del 3 afios 
Contra I or 
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1. lnforme diario de la Existencias y 
Clasificaci6n de Fondos 
Municipales 

2. lnforme Mensual de 
Recaudaciones y Desembolsos 

3. lnforme General de las 
Operaciones de lngresos 

4. lnforme General de las 
Operaciones de Egresos 

5. lnforme Mensual de 
Transferencia 

6. lnforme General de las 
Operaciones de Egresos de 
Emprestito 

7. Resumen de Operaciones del 
Ano Econ6mico 

8. lnforme del Presupuesto 
Ordinario 

9. Liquidaci6n Final del 
Presupuesto 

10. Clasificaci6n Uniforme para 
los Presupuestos Municipales 

B. Otros 
XII. lnformes y Resumenes no Repetitivos lnternos 

A. Necesarios para la lntervenci6n del 6 aflos o una intervenci6n 
Contralor del Contralor, lo que ocurra 
1. Relacion Detallada de los primero 

Creditos Pendientes de Paqo 
XIII. Expedientes 

A. Expedientes de Subasta 6 aiios o una intervenci6n 
del Contralor, lo que ocurra 
primero, luego de 
adjudicada la subasta 

B. Documentos que Forman los 6 anos o una intervenci6n 
Expedientes de Subasta para: del Contralor, lo que ocurra 
1. Compra de Efectos, Materiales primero 

y/o Equipo 
2. Venta o Arrendamiento de 

Propiedad Municipal 
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3. Obras o Mejoras Publicas 

C. Copias de Expedientes de Casos 9 afios 
Civiles 

IX. Disposiciones Generales 

1 . Debe existir una Certificaci6n de Bomberos para el area de 
Documentos Publicos. 

2. Certificaci6n Estructural del area de Documentos Publicos, 
expedida por un lngeniero. 

3. El Administrador de Documentos Publicos debe estar certificado 
por el Archivo General de Puerto Rico adscrito al Institute de 
Cultura Puertorriqueno. 

4. Solamente el Administrador de Documentos Publicos tendra 
acceso al area del archivo de documentos inactivos. En su 
ausencia el supervisor del administrador tendra el acceso o 
designar un representante. 

X. Vigencia 

Este Manual comenzara a regir inmediatamente despues de su aprobaci6n 
por el Alcalde y haya sido publicado, de conformidad con las leyes 
perti nentes. 

APROBADO POR LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE 
COMERiO, DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO, HOY 15 D AGOSTO 

D/: ~-
~ B. PADILLA COSME­
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

SR. HE 
SECRETARTCr--------=::'.::::>.~ 
LEGISLATURA MUNICIPAL 
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APROBADO Y FIRMADO POR EL HON. JOSE A. SANTIAGO RIVERA, 
ALCALDE DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE COMERiO, PUERTO RICO, 
EL 16 DE AGOSTO DE 2023. 

1/ 
' 

,,p 
SE A. SANTIAGO RIVERA 

ALCALDE 
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ICP/PADP-379 
Programa de Administraci6n de Documentos Pu blicos 

I'! J E,ect.t .• 
mayo/2021 

J 

HOJA DE TRABAJO PARA EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS 
Programa de Administraci6n de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva 

TITULO DEL DOCUMENTO 0 SERIE DOCUMENTAL OFICINA , AREA 0 DIVISION 

DESCRIPCION 
DEL 

DOCUMENTO 

UBICACION COLOCACION AC Cl ON TOMADA 
PERIODODE >Ediflcio >Num. Linea 

EQUIPOY PIES >Retener (R) 
RETENCION OROEN >P1so u Oficina >Letra Grupo Vertical 

CANTIDAD CUBICOS >Oisponer (D) 
>Almacen >Num de >Traslado (T) Gav.rrab.rrab) 

SUB-TOTAL OE PIES CUBICOS TOTAL 
OFICINA B6VEDA OTROS LOCALES 

~ -
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Original + 2 Copias 
ICP I PADP· 377 
PADP REV. 05/2021 

Programa de Administraci6n de Documentos Publ icos 
1.k IJ Rarn.1 F;.:cuh\J. 

Pag._de_ 

[ ] Inventario [ ] Plan de Retencion de Documentos Publicos 

Organismo Gubernamental Secretarla, Area 0 Programa 

Administrador(a) de Documentos o su Representante Autorizado Telefonos 

I 

SERIES DOCUMENT ALES 

Partida Mos Pies 
Num. Titulo Descripci6n Categoria Cubicos 

Act1vo 
Comprendidos 

RECOMENDADO POR: 

Jefe Division u Oficina Administrador(a) de Documentos Publicos Correo Electr6nico 

CERTIFICACION: 
Certifico que he examinado este [ ] lnventario [ ] Plan de Retenci6n de Documentos que consta de _paginas, y que /os periodos de retenci6n determinados en e/ mismo 
estan confonne las disposiciones de Leyes y Reglamentos vigente. 

Nombre del Jefe(a) del Organismo Gubemamental Finna del Jefe (a) del Organismo Fecha 

---rJegociado, Oficina, Division 

Correo Electr6nico del Administrador(a) de Documentos 

Periodo de Retenci6n Fijado 

COPIA PRINCIPAL 

lnachvo Total Oftcina 
RetenciOO 

Observaciones Fijada 

PARA USO DEL PROGRAMA OE ADMINSllRA~ION OE OOCUMENTOS PUBLICOS 
OE LA RAMA EJECUTIVA 

APROBADO: 

Administrador del Programa Administraci6n Documentos 
Publicos o su Representante Autorizado 

Fecha 

4 
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Original + 2 Cop ias 
ICP I PADP· 377 
PADP REV. 0512021 

(Hoja de Continuaci6n) 

[ I lnventario Plan de Retenci6n de Documentos Publicos 

Organlsmo Gubernamental 

SERIES OOCUMENTALES 

Partida 
Num. Tltulo Descripci6n 

Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
l..L l.t R1 'l;l f.JC:LL ,\J 

Secretaria, Area O Programa 

Ai\os Pies 
Categoria Comprendidos Cu bi cos Activo 

--

Pag. __ de _ _ 

Negociado, Oficina, Dlvlsi6n 

Perfodo de RetenciOn Fijado 

COPIA PRINCIPAL 

Retenci6n 
lnactivo Total Oficina Fijada Observaciones 

-

~ 
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Original + 2 Copias 
ICP I PADP· 3n 
PADP REV. 0512021 

(Hoja de Continuaci6n) 

I lnventario Plan de Retenci6n de Documentos Publicos 

Organismo Gubernamental 

SERIES DOCUMENT ALES 

Partida 
Num. Tftulo Descfipci6n 

Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
u~ la Rama F 11.:-.1 ' 1 

Secretaria, Area, Programa 

Mos Pies 
Categorfa Comprendldos Cubicos Actrvo 

Pag. __ de _ _ 

Negoclado, Oflcina, Division 

Periodo de Retencl6n Fijado 

COPIA PRINCIPAL 

Retenci6n 
lnactivo Total Oficina Fijada Observaciones - -

1 
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ICPIPADP-378 
REV. 512021 

2. Organismo Gubernamental 

Programa de Administraci6n de Docwnentos Publicos 
d1.. I 1 R 1ma Fjecu, mi. 

LISTA DE DISPOSICI6N DE DOCUMENTOS PUBLlCOS 

3. Secretaria, Area, Programa, Negociado, Oftcina 

Pagina de 

ListaNum. ---

4. Lugar donde se encuentran 

5. Administrador(a) de Documentos o Funcionario(a} Autorizado(a} 6. Tetefono 7. Equipo Disponible 8. Total, Pies Cubicos 

SERIE DOCUMENT AL Perfodo Retencl6n Fijado --

9. Partida 10. Titulo 11. Descripci6n 12. 13. Mos 14. Pies 15. 16. 17. Observaclooes de la Dependencia 18. Evaluaci6n del Archivo General de PR 
Num. Cateaorla Comorendidos Cubicos Activo lnactivo 

19. Certiftcaci6n de la Dependencia 20. Evaluaci6n del Programa de Administraci6n de 21. D CERTIFICO: Conforme tas disposiciones establecidas en la Ley Nilm. 5 de 8 de 
Documentos Publicos diciembre de 1955, segun enmendada "Ley de Administraci6n de Documentos 

Certificamos que esta lista de pagina(s} fue preparada conforme a las Pilblicos de Puerto Rico·; se requiere el __ TRASLADO TOTAL o 
disposiciones de la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada y el Fecha de Evaluaci6n: TRASLADO PARCIAL; vease Columna No. 18: 'Evaluaci6n del Archivo General de PR' de 
Reglamento 4284, y que los documentos incluidos han cumplido su periodo de retenci6n los da<:umentos aqui sefialados. Este requerimiento esta sujeto a que los documentos aqul 
fijado y han perdido todo su valor para la dependencia, por: seilalados cumplan con los requisites de ley y reglamentaci6n aplicables. 

Nombre def Funcionario(a} Autorizado(a} 

NOMBRE DE ADMINISTRADOR(A) DE OOCUMENTOS 
Fecha Archlvero(a) General de Puerto Rico 

Firma del Funcionario(a} Autorizado(a) 
22. D CERTIFICO: Conforme las disposiciones establecidas en la Ley Num, 5 de 8 de 

FIRMA DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS NOTA: LUEGO DE LA DESTRUCCl6N DE LOS DOCUMENTOS DEBEN dlciembre de 1955, segun enmendada "Ley de Administraci6n de Documentos 
COMPLETAR EL FORMULARIO ICP/PADP·552 'ACTA DE DESTRUCCl6N DE Publicos de Puerto Rico·; se requiere la 0 EST RU CC 16 N de los documentos aqul 
DOCUMENTOS' Y DEVOL VER EL ORIGINAL AL PROGRAMA OE seilalados. Este requerimiento esta sujeto a que los documentos aqui senalados cumplan ADMINISTRACION DE OOCUMENTOS PUBLICOS. 

FE CHA DIRECCION POSTAL con los requisites de ley y reglamentaci6n aplicables. 

CORREO ELECTRCNICO 
Fecha Administrador(a} del Programa o su Representante Autorizado 

¢) 
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TCPIPADP-378 
REV. 512021 

9. Partida 
Num 

10. Titulo 

IC"P P \OP· ~"8 IU \ ,8:'i. 202 I 

SERIE DOCUMENTAL 

Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
d • la R..i nu1 l Jecut I\ a 

LIST A DE DISPOSIC16N DE DOCUMENTOS PUBLICOS 

Periodo Retencl6n Fljado 

12. 13. Mos 16. Pies 15. 16. 
Cataoorla Comoren<fidos Cubtcos Actrvo lnad.ivo 

Pagina de 

Lista Num. ---

-

17. ObservaCIOlles de la Dependencia 18. Evaluaci6n def Atchivo General de PR 

' 

4) 
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ICPIPA DP-378 
REV. 5/1011 

9. Partida 
Num 10. Titulo 

1cr PADP, J~s R•:\ .e~ 2021 

SERIE DOCUMENTAL 

Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
d ... l 1 Rar•1a l cJCCutl\ a 

LISTA DE DISPOSI CI6N DE DOCVMENTOS PUBLICOS 

I Perfodo Retencl6n Fljado 

12. 13. Mos 15. Pies 15. 16. 
Cateooria Comprendldos Cubicos AciJvo lnactivo 

Pagina de 

Lista Num. ---

·- --
17. Observaoones de la Oependenoa 18. Evaluaci6n del Archivo General de PR 

¢> 
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ICP/PADP·552 
REGL 4284 

I J T T 

Rev. Mayo/2021 

r~ 'f r f- 1 , .. , 

Programa de Administraci6n de Documentos Publicos 
de la Rama Ejecutiva 

ACT A DE DESTRUCCI6N 0 TRASLADO DE DOCUMENTOS PUBLICOS 

Los documentos induidos en la Lista de Disposici6n de Documentos Publicos Num. _ o Dispensa de Emergencia aprobada 
el _de ___ de __ cuya destrucci6n autorizada por el Programa de Administracion de Documentos Publicos de la Rama 
Ejecutiva, adscrito al Instituto de Cultura Puertorriquefia fueron: 

_ Entregados al Municipio de ________________ ~ 
donde fueron triturados y entregados al funcionario encargado del Programa de Reciclaje del Vertedero Municipal. 

__ Depositados en la trituradora de y al estar irreproducibles, se procedera para venta 
conforme a las disposiciones de la Ley Num. 12 del 19 de enero de 1995. - ("Para enmendar el inclsa (e) del Artfculo 4 de la Ley 
Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como· "'Ley de Administraci6n de Documentos Publlcos de Puerto Rico", a 
fin de dele9ar en cada dependencia gubernamental la venta de los papeles y documentos inservibles con el prop6sito de promover el 
recidaje de papel; y armonizar el Programa de Administraci6n de Documentos P1iblicos con el Programa de Reciclaje de papel de! 
Gobierno de Puerto Rico.") 

__ Triturados y entregados al programa de reciclaje, donde fueron vendidos a la compama de reciclaje 
-------------------' conforme a las disposiciones de la Ley Num. 12 del 19 de enero de 1995, supra. -
tlos documentos inservibles una vez destruidos en forma irreproducibles, as( como aquellos papeles que nose consideren documento.s 
segun definidos en esta fey, podran venderse al mej-0r pastor por el jefe de cada dependencia, una vez cumplfdo con todos las 
procedimtentos administradvas apUcables. ") 

__ Trasladados al Archivo General de Puerto Rico, adscrito al de! lnstituto de Cultura Puertorriquefia el __ de de~ 

conforme a las disposiciones de/ Artfculo 39. - Aprobacl6n de Peticiones para Disponer de/ Reglamento Num. 4284, titulado 
"Re9lamento para la Administraci6n de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva. • - ("81 Programa de Administraci6n de Documentos 
Publicos de la Rama Ejecutiva autorizara el traslado de estos al Archl'vo General de Puerto Rico y la destruccion de los restnntes. ") 

__ £ntregados al Vertedero Municipal de donde fueron triturados y transferidas al encargado 
de/ mismo, conforme a las disposiciones de/ Articulo 45.1 - Autorizaciones de Emergencia para Disponer de/ Reglamento Num. 4284, 
titulado "Re9lamentn para la Administracion de Documentos Publicos en la Rama Ejetutiva". - ti. Cuando se determine que los 
documentcs constituyan una amenaz.a continua para la salud, vida o propiedad" .. .). 

De conformidad con las disposiciones del Artlculo 47 de! Reglamento Num. 4284, titulado "Reglamento para la Administration de 
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva. N - r· ... dos empleo.dos del organismo deberan ser t:estigos de la destrucci6n y levo.ntara·n un acta 
indica11do que vlercm cuando se destroyeron los documentos contenidos en lo. lista .•. •J 

Como evtdencia del proceso reali.zado seglin la ley y reglamentac.i6n antes mencionadas, se expide esta "Acta de Oestrucci6n o 

Traslado de Documentos Publicosn ICP /PADP-552, el_._ de _ _ de ______ en ______ _J Puerto Rico. 

Nombre-Administrador (a) de Documentos Publicos Agencia, Municip-io o Corporaci6n PUb/ica 

Finna·Administrador de Documentos l'Ublicos Correo Electr6nico de/ Admfnistrador de Documentos P(ibllcos 

Nombre (Tetra de molde) def 1'e.stigo de Destrucci6n (1) Nombre (/etro de mo/de) de/ Testigo de Destrucci6n (2) 

Pinna de/ Testigo (1) Pinna de/ Testigo (2) 

PO Box 9024184, San Juan, Pu erto Rico 00902-4184 
progdocpub<tl 1cp.pr.go\ 
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Titulo de documentos: 

Tipo de solicitud: 

Municipio Autonomo de Comerio 
Departamento Secretaria Municipal 

Oficina Documentos Publicos 

Solicitud de Documentos 

Numero de Solicitud: 
~----------

__ Prestamo de documento (Expedientes) 

__ Traslado de Documentos (Expedientes) 

--- Fotocopiar documento 

Otros 

Solicitado por: ---------------------------­

Departamento: -----------------------------
Prop o sit o : ~----------------------------~ 

M.e responsabilizo a devolver los documentos solicitados en las mismas condiciones que 
fueron obtenidos. Para la devolucion del mismo tienen diez (10) dias laborables, de 
necesitar mas tiempo debe solic.itarlo escrito indicando la razon para poder otorgarle mas 
tiempo. En caso de que el documento sea trasladado de oficina no aplica la devolucion. 

Firma del Solicitante Autorizado por 



Municipio Autonomo de Comerfo 
Departamento Secretaria Municipal 

Oficina Documentos Publicos 

Marbete Identificacion Cajas Documentos Pt'iblicos 

Caja Numero ___ de ___ _ Afio Fiscal: 

Titulo de los documentos: 

, 
Departamento: ____________ Area: ____________ ~ 

Afio Disposicion: __________ _ Categoria: -----------

Obs·ervaciones: 

Municipio Autonomo de Comerio 
Departamento Secretaria Municipal 

Oficina Documentos Publicos 

Marbete ldentificacion Cajas Documentos Piiblicos 

Caja Numero ___ de _ __ _ Ano Fiscal: - ---------
Titulo de los documentos: 

, 
Departamento: Area: ----------- - ---------------~ 

Ano Disposicion: ____ _______ _ Categoria: ------- --------

Observaciones: 


