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9 de noviembre de 2012

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de
Administracién de los Recursos Humanos, Jefes de Agencias
Excluidas de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piiblico y Alcaldes

A_

José es Rivera
Archivdro General

CARTA CIRCULAR ASG NUM. 2007-5

Saludos cordiales. Les refiero la Carta Circular ASG 2007-5, la cual
dispone sobre el “Control en el Uso_de Trituradoras de Papel para la
Destrucciéon de Documentos Piiblicos.” La referida carta circular contintia
en pleno vigor; por lo que, se le solicita a todos los Jefes de Agencias
Administradores Individuales del Sistema de Administracién de los
Recursos Humanos, Jefes de Agencias Excluidas de la Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicioc Publico y
Alcaldes, el fiel cumplimiento de la misma.

Le exhortamos a tomar en alta consideracion estas medidas por el bien de
su programa de documentos publicos.
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22 de agdsf:c de 2006
Carta Circular ASG Num. 2007-5

A Secretarios de Departamento, Jefes de Agencia,
Directores de Corporaciones Pablicas y Alcaldes

Asanto: Control en ef Uso de Trituraderas de Papel

puru la Destruceion de Documentos Piablcos

Estimados sefiores:

Entre las funciones adscritas por ley a la Administracion de Servicios

Cenerales estd la de dirigir y supervisar la conmservacidn, utilizacién ¥

disposicién de los docnmentos pablicos de la Rama Ejecutiva que incluye a
las corporaciones publicas y municipios de nuestro gobierno.

La Ley nfmero 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, establece
que todo documento que carece de wvalor o haya perdido su utilidad
administrativa, fiscal o legal deberd solicitarse su disposicién utilizando el
formulario ASG - 378, Lista de Disposicion de Documentos Pablicos. Una
vez autorizada la disposicién deberdn ser destruidos en forma irreproducible.

Ademds, en el Arifculo 9, inciso 2e del Reglamento 15 para Administradores
de Documentos se dispone que “el Administrador de Documentos sera el
custodio inmediato de la documentacién de su agencia y como tal es
responsable de su creaci6n, conservacién, mantenimiento, uso, disposicion y
localizacién”.

(Contintda of dorso)

Bririjase todda 18 correspondenca
2l Agministrador
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El Administrador de Documentos trabajard en coordinacién con el
funcionario nombrade como Coordinador del Programa de Reciclaje de
Papel de la dependencia o municipio y ambos serin responsables del
reciclaje de papel segin prescrito por la Ley ndimero 12 del 19 de enero de

1995.

Por lo antes mencionado, se establece mediante esta Circular que toda
destruccién de documentos publicos debe ser autorizada previamente por las
autoridades competentes y su responsabilidad recae en el Coordinador de
Reciclaje v en el Administrador de Documentos, conjuntamente. Por tal
motivo, las trituradoras de papel deben ubicarse en la Oficina del Programa
de Reciclaje v ningim otro funcionario de [a dependencia o municipio debe
tener trituradora asignada o ubicada dentro de su oficina o recinto de trabajo.

El poseer este equipo fuera del Centro de Reciclaje pudiera ser indicativo de
que no se estd cumpliendo con la autorizacién oficial para la destruccién de
documentos inservibles que ya hayan cumplido su periodo de retencién
oficial. Es nuestro deber el disponer finalmente de los documentos gque
hayan cumplido su retencién mediante Listas de Disposicion de Documentos
Pablicos Unicamente y seglin randata Ja Ley nfimero 5 antes citada.

Les exhortamos a tomar en alta consideracion estas medidas por el bien de
su programa intermo de documentos ptblicos.

Cordialmente,
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Ledo. Gil A Rodriguez Ramos ¥
Administrador




	Page 1
	Page 2
	Page 3

