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     Programa de Administración de Documentos Públicos 
     en la Rama Ejecutiva

Procedimiento para la Preparación del Inventario y 
Plan de Retención de Documentos Públicos


I. Introducción

La ley 5 del 8 de diciembre de 1955, según enmendada, que creó el Programa de Administración de Documentos Públicos (PADP), establece en el inciso (c) del Artículo 4. “Que los jefes de Agencias, Corporaciones Públicas y Alcaldes realizaran un inventario de todos los documentos existentes en sus respectivas dependencias, con excepción de aquellos documentos originales bajo la soberanía española y los que tengan más de cincuenta (50) años de existencia.

El Reglamento para la Administración de Documentos Públicos, en su Artículo Número 30 y 31 establece los elementos básicos para la elaboración del Inventario y Plan de Retención.

Para cumplir con las disposiciones de la Ley y el Reglamento mencionados, se acompaña el formulario ICP / PADP - 377 “Inventario y Plan de Retención de Documentos” con “Hoja de Continuación”, conjuntamente con las instrucciones para completarlo.

La información básica para completar este formulario se obtendrá del formulario ICP / PADP - 379 “Hoja de Trabajo para Inventario para Documentos”, una vez completada.

El Inventario y Plan de Retención se preparará en original y tres copias. Se enviará el original y dos copias al Programa de Administración de Documentos Públicos en la Rama Ejecutiva y la dependencia conservará una copia para su uso. Luego de evaluada la información del Inventario, la Especialista del PADP lo aprobará cuando éste cumpla con los requisitos de Ley y Reglamento que rigen la administración de documentos públicos. El proceso preliminar presupone ajustes y correcciones en aquellos que la información sometida originalmente no cumpla con los mencionados requisitos, y una vez aprobado, éste pasará a ser el Plan de Retención d Documentos de la dependencia. El original será retenido por el PADP y se enviarán dos copias a la dependencia. A saber: una copia para el Jefe del Organismo Gubernamental o Alcalde y otra copia para el (la) Administrador(a) de Documentos.

Información adicional que se estime necesaria para completar el formulario ICP / PADP - 377 “Inventario y Plan de Retención de Documentos”, debe solicitarse al Administrador de Documentos. También puede comunicarse con las Especialistas del PADP en el Instituto de Cultura Puertorriqueña.







II. Instrucciones

Los siguientes pasos le permitirá completar cada encasillado del formulario ICP / PADP - 377 “Inventario y Plan de Retención de Documentos”:

Número de Páginas	Indique el número total de páginas que contiene el Inventario e indique cada página.

Organismo Gubernamental 	Se escribirá el nombre oficial y completo de la dependencia a que pertenecen los documentos.

Negociado, Oficina o División 	Nombre completo de los negociados, oficinas o divisiones que tienen la custodia de los documentos incluidos en el inventario.

Secretaria, Área o Programa	Nombre completo de las oficinas de la dependencia que tiene la custodia de los documentos incluidos en el inventario incluyendo Negociados, Oficinas y Divisiones.

Administrador de Documentos	Nombre del Administrador de Documentos.

Teléfono	Número en el cual el especialista del Programa pueda comunicarse con el Administrador de Documentos en caso de surgir dudas.

Correo Electrónico	Cuenta de correo electrónico oficial a través del cual el especialista del Programa pueda comunicarse y/o tramitar documentos electrónicos e información con el Administrador de Documentos en caso de surgir dudas.

Partida Núm. 	Número correlativo que se numeran las series documentales o documentos.

Título	Nombre completo de la serie documental. Si no tiene título debe indicar el nombre por el que se le conoce. 	

Descripción	Información básica sobre el contenido y uso de la serie documental o del documento que ayude a su identificación. Especifique siempre si son originales o copias y números de los formularios, si los tienen. En el caso de los documentos fiscales, se identificará además, cuál copia es.

Si es un expediente y se compone de varios documentos, se escribirá el título del mismo en esta columna y el resto de los documentos contenidos se incluirán en esta misma columna, en orden lógico. Ejemplo: Expediente de Personal”, OP-13 “Solicitud de Licencia”, entre otros.




Categoría	Se refiere a las categorías de los documentos descritos en el Articulo 4c de la Ley Número 5. En esta columna se escribirá la letra que identifica la categoría del documento, de acuerdo a lo siguiente:	
A	Documentos cubiertos por legislación del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por contratos con agencias del Gobierno de los Estados Unidos u otras entidades e individuos que donen fondos a programas públicos del país, que obliguen a conservarlos sin límite de tiempo o por tiempo determinado.

B	Documentos de naturaleza fiscal o necesaria para el examen y comprobación de cuentas y operaciones fiscales. Ejemplo: Son de esta categoría todos los documentos contenidos en la “Guía para Fijar Periodos de Conservación de los Documentos Fiscales”. Entiéndase Reglamento 23 para los Organismos Gubernamentales o Regl. 23, Suplemento Núm. 1, para los Municipios.

C	Documentos no comprendidos en las categorías A y B que deben ser conservados por determinado tiempo o indefinidamente debido a que  constituyen evidencia de título sobre propiedad pública o particular, o por cualquier razón de ley que identifique o haga necesaria su conservación.

D	Documentos no comprendidos en las categorías A, B y C, pero por su utilidad administrativa de uso diario en las operaciones de la dependencia, o por la información que contengan, sean necesarios para constatar hechos pasados importantes o para utilizarlos como referencia al proyectar futuras operaciones y trazar pautas de Programas.

Años comprendidos	Incluir los años de la serie documental o documentos más antiguos, y el más reciente. Ejemplo 2007-2013 esto indica que se están incluyendo, además documentos de 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012 y 2013.

Pies Cúbicos	Indique el volumen total que ocupan los documentos. Estos datos se obtendrán de la columna TOTALES DE PIES CÚBICOS del formulario ICP / PADP - 379 “Hoja de Trabajo para Inventario de Documentos”. Se debe indicar los pies cúbicos partida por partida, por si se puede disponer de una partida y de otro no, de manera que se pueda saber cuánto se dispuso en pies cúbicos y lo que la dependencia retuvo.
Periodos de Retención

          Activos	Los documentos activos son aquellos que se consultan con frecuencia, por lo que deben estar accesibles para su uso. El periodo de retención se expresará en número de meses o años; según sea el caso. Si el documento ha de retenerse permanentemente, se escribirá en esta columna la palabra “permanente” abreviada PER.

        Inactivos	Los documentos inactivos son aquellos cuyo periodo activo ha vencido y que son poco o nunca consultados, por lo que no es necesario retenerlos cerca de la fuente de uso. Se escribirá en esta columna el número de meses o años que se retendrá inactiva la serie documental o el documento.

Total	Suma de los totales que aparecen en las columnas ACTIVO E INACTIVO.

Copia Principal	Cuando existan varias copias de un mismo documento, la que se conservará por más tiempo se conoce como la copia principal. En la mayoría de los casos será conservada por la dependencia más directamente relacionada con ella.

Oficina	El nombre de la oficina que conserva la Serie Documental.

Retención Fijada	El tiempo que la oficina que conserva la Serie Documental, la retendrá. Se expresará en número de meses o años.

Observaciones	Se usará para cualquier información adicional sobre la Serie Documental o documento, o alguna explicación sobre lo que aparece en las columnas anteriores. Se escribirá también la correspondiente, ley o reglamento que afecte el periodo de retención de la Serie Documental o del documento.
[bookmark: _GoBack]	Ejemplo: Reglamento Número 23, XII. 6 años o una intervención de la Oficina del Contralor, lo que ocurra primero.

Recomendado por	Las recomendaciones hechas por los Jefes de Divisiones, el (la) Administrador(a) de Documentos de la dependencia, Corporación Pública o Municipio, en cuanto a los periodos de retención, deben ser autorizados mediante la firma de éstos. 

Para uso del Programa               Deje en blanco.
Administración Doc.
Públicos-Rama Ejecutiva 

Certificación	Firma del Jefe de la Dependencia, Corporación Pública o Alcalde.


Los documentos originales deben especificarse como tal en la descripción, ya que esto afecta el periodo de retención que les corresponde. 
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