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Jefes de Agendas Administradores Individuales del Sistema de
Administracien de los Recursos Humanos, Jefes de Agencias
Excluidas de la Ley gam la Administracien de los Recursos Humanos
en el Servicio Peelico y Alcaldes

Jose	 es Rivera
Archi	 neral

CARTA CIRCULAR ASG NOM. 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
Destruccion de Documentos Ptiblicos." La referida carta circular continua
en pleno vigor; por to que, se le solicita a todos los Jefes de Agencias
Administradores Individuales del Sistema de Administraci6n de los
Recursos Humanos, Jefes de Agencias Excluidas de la Ley para la
Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio PUblico y
Alcaldes, el fiel cumplimiento de la misma.

Le exhortamos a tomar en alta consideraci6n estas medidas por el bien de
su programa de documentos
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Diriase rods is correspondence
al Administrador

22 de agosto de 2006
Carta Circular ASG Nam 2007-5

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

Asiatic: Control en el Use de Trituradoras de Pape!
pane la Destruction de Documentos Pablicos

Estimados sefiores:

Entre las funciones adscritas por ley a la Administration de Servicios
Generales estã la de dirigir y supervise': la conservation, utilizaciOn y
disposiciOn de los documentos pablicos de la Rama Ejecutiva que incluye a
las corporaciones pablicas y municipios de nuestro gobierno.

La Ley numero 5 del 8 de diciembre de 1955, segim enmendada, establece
que todo document° que carece de valor o haya perdido su utilidad
administrativa, fiscal o legal deberd solicitarse su disposiciOn utilizando el
fonnulario ASG — 378, Lista de DisposiciOn de Documentos POblicos. Una
vez autorizada Ia disposiciOn deberan ser destruidos en f6rma irreproducible.

Ademas, en el Articulo 9, inciso 2e del Reglamento 15 para Administradores
de Documentos se dispone que "el Administrador de Documentos sera el
custodio inmediato de la documentaciOn de su agencia y comp tal es
responsable de su creation, conservation, mantenirniento, uso, disposiciOn y
ocalizaciOn".

Nontirnio al done))
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Cordialmente,

Ledo. Gil A. Rodriguez Ramos
Administrador

22 de agog° de 2006
Carta Circular ASG	 2007-5

Control Uso Trituradoras de Pape!
Pagina Ntranero

El Administrador de Documentos trabajart en coordinaciOn con el
funcionario nombrado como Coordinador del Programa de Reciclaje de
Pape( de la dependencia o municipio y ambos serail responsables del
reciclaje de papel segiin prescrito por la Ley flamer() 12 del 19 de enero de
1995.

Por to antes mencionado, se establece mediante esta Circular que toda
destrucciOn de documentos Slices debe ser autorizada previamente por las
autoridades competentes y su responsabilidad recae en el Coordinador de
Reciclaje y en el Administrador de Documentos, conjuntamente. Por tat
motive, las trituradoras de papal deben ubicarse en la Oficina del Programa
de Reciciaje y ningtin otro funcionario de la 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 Reciciaje pudiera ser indicativo de
que no se esta cumpliendo con la autorizaciOn oficial para la destrucciOn de
documentos inservibles que ya hayan cumplido su period() de retenciOn
oficial. Es nuestro debar el disponer finalmente de los documentos que
hayan cumplido su retenciOn mediante Listas de DisposiciOn de Documentos
Ptiblicos tnicamente y segim mandato. la Ley ntmere 5 antes citada.

Les exhortamos a tomar en alta consideración cstas medidas por el bien de
su programa interne de documentos ptblices.
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