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MEMORANDO GENERAL - ICP/AGPR/PADP NUM. 2016-001

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, Jefes de Corporaciones Publicas e Instrumentalidades del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y Alcaldes

1{/ ”/f%’ CEX
arin O. Cardona de lesus
Directora

ADIESTRAMIENTO BASICO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

En virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segln
enmendada, conocida como “Ley de Administracién de Documentos Ptblicos”, Articulo 4,
Inciso b (5), se dispone lo siguiente:

. establecer los requisitos que se exigirdn a los Administradores de
Documentos; sus funciones y responsabilidades, los procedimientos para su
designacion, y para el relevo de sus funciones.

Por lo que, deberd ser la obligacion de cada Jefe de Dependencia o Alcalde designar a aquellos
Administradores de Documentos que retinan los requisitos de elegibilidad dispuestos en el
Articulo 11 del Reglamento Numero 2538 (15) de “Administradores de Documentos” en la
Rama Ejecutiva, en el que se establece lo siguiente:

Tomar el Adiestramiento Bdsico que ofrece el Archivo General de Puerto
Rico, y cualquier otro adiestramiento en esta disciplina que su dependencia
pueda proveerle para capacitacion en las funciones que desemperia.

A tales efectos, el Programa de Administraciéon de Documentos Publicos, esta obligado a
mantener informados a los Administradores de Documentos de toda actividad de
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Administracién de Documentos en la Rama Ejecutiva, Corporaciones Ptblicas y Municipios.
Para asegurarnos de cumplir fielmente esta obligacién, informamos que el Adiestramiento
Basico es compulsorio para todo candidato designado como Administrador de Documentos
Publicos.

El Adiestramiento tiene una duracién total de 30 horas de capacitacion especializada y se
llevara a cabo en las fechas abajo indicadas, en el Anfiteatro del Archivo General de Puerto
Rico, localizado en la Ave. Constitucién #500 (antes Ponce de Leén), Puerta Tierra, San
Juan, Puerto Rico. El horario es de 8:30 am a 3:30 pm y tiene un costo total de $600
dolares.

+ martes, 5 de abrilde 2016

LEY Y REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

$80.00 3.5 hrs 8:30 am - 12:00 m
¢ martes, 5 de abril de 2016

ADMINISTRACION DE CORREO

$50.00 1.5 hrs 1:00 pm - 2:30 pm
¢ martes, 5 de abril de 2016

ADMINISTRACION DE FOTOCOPIADORA

$50.00 1.0 hra 2:30 pm - 3:30 pm
e jueves, 7 de abril de 2016

COMO PREPARAR EL INVENTARIO Y PLAN DE RETENCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

$100.00 6.0 hrs 8:30 am - 3:30 pm
¢ martes, 19 de abril de 2016

COMO PREPARAR LISTAS DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

$100.00 6.0 hrs 8:30 am - 3:30 pm
* jueves, 21 de abrilde 2016

ORGANIZACION DE LOCALES PARA ARCHIVO INACTIVO

$80.00 3.5 hrs 8:30 am - 12:00 m
* jueves, 21 de abrilde 2016

SISTEMA DE ARCHIVOS

$70.00 2.5 hrs 1:00 pm - 3:30 pm
s jueves, 28 de abril de 2016

PROTECCION DE DOCUMENTOS ESENCIALES/INTERVENCIONES SOBRE LA PRACTICA Y

EFECTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

$70.00 3.5 hrs 8:30am-12:00m
*  SECCION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Y EXAMEN
2.5 hrs 1:00 pm - 3:30 pm
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Se aclara, que todo candidato(a) a ser nominado(a) como Administrador(a) de Documentos
debera cumplir con el requisito de 30 horas de capacitacién especializada para otorgarle el
Nombramiento Especial, Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, supra.

Se incluye el Formulario ICP/AGPR-614 “Autorizacién y Matricula para
Adiestramiento.” Una vez cumplimentado el mismo, debe referirse al Programa de
Administraciéon de Documentos Publicos, via fax 787-725-1685, no més tarde de diez (10)
dias antes de la fecha de comienzo del Adiestramiento. Para informacion adicional puede
comunicarse al 787-725-1060 con el Programa de Administracién de Documentos Publicos
con la Sra. Mayra Veldzquez, extensiéon 2018 o via correo electrénico a:
mvelazquez@icp.pr.gov o con Isabel Gonzalez a la extensién 2002 o via correo electrénico
a: igonzalez@icp.pr.gov.

Anejo
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ICP/AGPR-614 INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA NUM SOLICITUD:

Cct-14

RUTORIZACION Y MATRICULA PARA ADIESTRAMIENTO
‘Programa de Administracion de Documentos Punlicos”

A. INFORMACION DEL ORGANISMO GUBERNAMENTAL:

NOMBRE DEL ORGANISMO: PROGRAMA:

SEGURO SOCIAL PATRONAL:

DIRECCION POSTAL:

TELEFONO: FAX: EMAIL:
TITULO DEL ADIESTRAMIENTO: FECHA:
DURACION ADIESTRAMIENTO: COSTO ADIESTRAMIENTO:

{TOTAL DE HORAS)

B. INFORMACION DEL PARTICIPANTE:

NOMBRE INICIAL PRIMER APELLIDO SEGUNDG APELLIDO

Nam. Empleado: Puesto:

C. COORDINADOR DEL ADIESTRAMIENTO:

NOMBRE FiRMA COMO APROBADO

D. FORMA DE PAGO: (Marcar con X) Cantidad:

[:]Cheque Certificado (a nombre de ICP) D Giro (a nombre de ICP) *No se aceptan pagos por PRIFAS

DEfectivo D Tarjeta (ATH, Visa, MC. Amex)

(solo en la Oficina de Finanzas)

Recaudador Firma Fecha

Cifra de Cuenta: 2016-21-40-41-53-204-3691

Numearo de Recibo

Cada Organismo Gubernamental o individuo garantizara que sus participantes presenten una de las formas de pago
identificadas, antes del dia del adiestramiento. Debe referir este formulario ante el Recaudador del Archivo General de

Puerto Rico, Instituto de Cultura Puertorriquefia junto al original y una copia del recibo del pago expedido por éste a la persona

contacto vie fax al (787) 725-1685, no mas tarde de guince (15} dias laborables antes del adiestramiento.

Archivo General de Puerto Rico, Programa de Administracion de Documentos Publicos - PO Box 9024184, San Juan, PR 00902-4184
Ave. Constitucion #500 (antes Ponce de Ledn), Puerta de Tierra, San Juan, Puerto Rico (Después del Condominio Torre de la Reina)

Sra. Isabel Gonzdlez, Tel, 787-725-1060, Ext. 2002 - Fax 787.725.1685 - igonzalez@icp.pr.gov



