ESTADO LIERE ASOCIADO BE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE SALINAS
LEGISLATURA MUNICIPAL

APARTADO 1149, SALINAS, PUERTO RICO 00751

ORDENANZA NUMERO: 09 SERIE: 2021-2022

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE SALINAS, PUERTO RICO, PARA
APROBAR EL REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECIBO, CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS EN EL
MUNICIPIO DE SALINAS, Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO: El articulo 1.018 (¢) de la TLey 107-2020, conocida como el
Cédigo Municipal de Puerto Rico, reconoce la facultad del

Alcalde(sa) para promulgar y publicar las reglas y reglamentos
municipales.

POR CUANTO: Ademds, el Articulo 1.039 (m) de dicho codigo establece que la
Legislatura Municipal aprobara aquellas ordenanzas, resoluciones
y reglamentos sobre asuntos y materias de la competencia o
jurisdiceidn municipal que, de acuerdo al Cddigo Municipal o
cualquier otra ley, deban someterse a su consideracién y
aprobacion.

POR CUANTO: Esta Legislatura Municipal, a tenor con las facultades que le
confiere el Cédigo Municipal de Puerto Rico, desea aprobar el
Reglamento sobre Normas y Procedimientos para el Recibo,

Conservacion y Disposicién de Documentos en el Municipio de
Salinas.

POR TANTO: ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
SALINAS, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

SECCION 1RA: De la Legislatura Municipal de Salinas, Puerto Rico, para aprobar
el Reglamento sobre Normas y Procedimientos para el Recibo,
Conservacion y Disposicion de Documentos en el Municipio de
Salinas.

REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL RECIBO, CONSERVACION Y DISPOSICION DE
DOCUMENTO EN EL MUNICIPIO DE SALINAS

Articulo I - Titulo
Este Reglamento se conocera como:

REGLAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL RECIBO, CONSERVACION Y DISPOSICION DE
DOCUMENTO EN EL MUNICIPIO DE SALINAS.

Articulo II - Base Legal

Este Reglamento se promulga de conformidad con lo dispuesto en
la Ley 5-1955, segin enmendada, conocida como “Ley de
Administracién de Documentos Piblicos™; el Reglamento Ntmero
23 Suplemento Numero 1 “Para la Conservacién de Documentos
de Naturaleza Fiscal”; el Reglamento 4284 “Para la
Administracién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva”™ y
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el Reglamento Numero 2538 (#15), conocido como “Reglamento
de Administradores de Documentos™. Para establecer un Programa
de Administracién de Documentos Publicos.

Articulo III - Aplicabilidad

Este Reglamento se aplicard a todos los empleados del Municipio
de Salinas sin importar si nombramiento del empleado, sea de
carrera, transitorio, irregular o de confianza.

Articulo IV - Propésito

El propodsito de este Reglamento es establecer las normas que
regiran los procesos de administracidn, conservacion y disposicién
de los documentos del Municipio de Salinas.

Este Reglamento serd aplicado a todos los documentos clasificados
como administrativos, fiscales, confidenciales, histéricos,
esenciales, cubiertos por legislacién, ordenanzas, resoluciones y/o
Ordenes ejecutivas. Se incluyen ademas contratos, titulos de

propiedad y documentos esenciales pertenecientes al Municipio de
Salinas.

Articulo V - Declaracion de Politica Publica

Serd politica publica de la Administracién Municipal la
conservacion de los documentos ya descritos en un lugar seguro,
libre de humedad, polvo, y otras causas ajenas que puedan causar
dafio a las mismas. De igual manera los documentos seréan
manejados a través de la Oficina de Finanzas, por conducto del
Administrador de Documentos y su personal designado. Ninguna
persona ajena a esta drea podra acceder a los archivos cerrados y/o
disponer que no sean estas personas a cargo.

Articulo VI - Definiciones

Para efectos de este Reglamento las siguientes palabras
significaran lo siguiente:

1. Administrador de Documentos: Funcionario designado por la
autoridad nominadora, a cargo del funcionamiento vy
supervision del Programa de Administraciéon de Documentos
en el Municipio de Salinas. Del Administrador de documentos
no estar disponible por alguna licencia o destaque las funciones
seran ejercidas por la oficinista de documentos.

2. Administracion de Documentos: Es la planificacion, control,
direccidon, organizacidén, capacitacion, promocién y otras
actividades gerenciales relacionadas con la creacidn,
mantenimiento y uso, conservacion y disposiciéon de los
documentos.

3. Archivo de documentos inactivos (Archivo Central): Lugar
central de conservaciéon v administracién de documentos
inactivos o cerrados pertenecientes a las diferentes unidades
administrativas del Municipio de Salinas.

4. Clasificacion de Documentos: Proceso para identificar los
documentos que requiere hacer una evaluacién del contenido
de éstos para determinar su categoria, ya sea: valor

SERIE 2021-2022
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administrativo, fiscal, cubierto por legislacién, ordenanza,
reglamentos, érdenes ejecutivas, contratos, titulos de propiedad
o cualquier otro documento de valor perteneciente al
Municipio. También se podran clasificar los documentos
considerados documentos histéricos sobre la historia vy
fundacién del Municipio. La clasificacion de los documentos
se realizard mediante el proceso que se establece en este
reglamento.

Disposicién de los documentos: cualquier actividad
relacionada con la destruccién de documentos que ya han
cumplido su periodo de retencidon fijado y han perdido toda
utilidad para la unidad administrativa municipal o el Municipio
de conformidad con la Ley.

Documento: Informacioén administrativa, fiscal, legal, histérica
y esencial presentada en forma de manuscrito o impreso en
papel u otro medio que pueda ser leido y cualquier otro
material informativo, sin importar su forma o caracteristica
fisica. Incluye, ademas aquellos documentos generados de
forma electrénica, aunque nunca sean impresos en papel u otro
medio distinto al creado originalmente, o que por ley o contrato
requiere su conservacion.

Documento activo: Documento de uso continuo gue requiere
estar disponible en la oficina a la que pertenece.

Documento Oficial: Documento original de uso oficial para la
Institucion o copia que lo sustituye, ya sea fisico o digital. La
copia debe estar certificada como copia fiel y exacta, y serd
designada como un documento oficial en sustitucién de un
original. De ser necesario, la oficina designada a retener el
documento original, debera hacer lo propio hasta el
cumplimiento de su periodo de conservacién por Ley.

Documentos Administratives: Documentos que establecen
politica institucional o estdn relacionados con los
procedimientos, funciones y operaciones administrativas o
académicas.

Documento Confidencial: documentos bajo la custodia del
Municipio de Salinas y cuya divulgacion estd protegida,
controlada o prohibida por Ley o Reglamento.

Documentos Digitales: Documentos (textos, planos, videos,
imagenes, entre otros) que son procesados y manejados por
computadoras u otros dispositivos electronicos.  Estos
documentos pueden haber pasado por un proceso de conversion
a formatos digitales, cuando originalmente se encuentran en
formato fisico (papel, discos, entre otros).

Documentos Esenciales: Documentos necesarios e
indispensables que se utilizan para enfrentar situaciones de
emergencia o para la recuperacién y restauracion de estructuras
fisicas, servicios y operacionales del Municipio de Salinas.

Documentos Fiscales: Documentos utilizados para procesar,
registrar, resumir e informar transacciones financieras del
Municipio de Salinas, entre los cuales se incluyen las
recaudaciones, cuentas por cobrar, obligaciones, desembolsos

SERIE 2021-2022
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de fondos, estados financieros auditados, asignaciones

presupuestarias, transferencias presupuestarias y documentos
bancarios.

Documentos Histéricos o de Valor Histérico: Documentos
que evidencian de forma muy amplia, exacta y completa los
sucesos ocurridos en el transcurso del tiempo, relacionados con
el desarrollo del pueblo.

Documentos Inactivos: Son documentos oficiales de pico o
ningin uso, los cuales no son necesarios conservar en la oficina
a la que pertenecen. Los mismos serdn conservados en el
archivo de documentos inactivos de la unidad administrativa
correspondiente, conforme a su clasificaciéon y término de
conservacion fijado.

Documento Piblico: Es todo aquel documento que se origine,
conserve o reciba en cualquier dependencia del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, incluyendo el Municipio de Salinas,
de acuerdo con la ley o en relacién con el manejo de asuntos
publicos ¥ que de conformidad con lo dispuesto en la ley se
haga conservar permanente ¢ temporalmente como prueba de
transacciones o por su valor legal o fiscal. Incluye aquellos
producidos electrénicamente y que cumplan con los
establecidos por leves y reglamentos.

Documento Privado: todo aquel documento que no se haya
incluido en la definicién de documento publico.

Duplicados: Copias adicionales de un mismo documento. A
estos documentos se les fijard un término de conservacion igual
o menor que al documento oficial.

Guia: Guia para la conservacién de documentos del Municipio
de Salinas, el cual se incorpora a este reglamento.

Inventario de documentos y plan de retencion de
documentos: Formulario donde el Administrador de
documentos incluye detalladamente todas las series
documentales o documentos de la unidad administrativa, segin
su categoria y de conformidad con la Ley.

Lista de Disposiciéon: Formulario que describe los documentos
ubicados en una oficina o en el archivo de documentos
inactivos cuyo término de conservacién y utilidad ha
concluido. La preparacion de esta lista aprobada por la unidad
administrativa es esencial para formalizar los tramites de
disposicion de documentos.

. Unidades Administrativas: Cada una de las dependencias

municipales u oficinas a cargo de un Director o Ayudante
Especial.

Reglamento: Reglamento para la administracién, conservacion
y disposicién de documentos del Municipio de Salinas.

Serie Documental: Conjunto de documentos relacionados con
un tema, funcidén o actividad en particular los cuales son
archivados, usados, transferidos, dispuestos y considerados
como una unidad.

SERIE 2021-2022
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; 25, Término de Conservacion: Periodo durante el cual se
, conservaran los documentos oficiales de acuerdo a la
; clasificacién por categoria y su utilidad por el Municipio de
' Sahinas.

26. Transferencia de Documentos: Accidén mediante la cual se
mueven fisicamente los documentos de una oficina al Archivo
General del Municipio de Salinas.

27. Municipio de Salinas: Es todos los componentes de la ]
administracion municipal con sus diferentes unidades

i }
E i administrativas. [

|
Articulo VII: Administrador de Documentos

a. El administrador de documentos es aquel funcionario o

empleado, designado por la autoridad nominadora, a cargo del
- funcionamiento y supervision del Programa de Administracién ;
¥ de Documentos del Municipio de Salinas.

b. Sera elegible para que se le expida nombramiento de
Administrador de Documentos toda persona que reuna los
sigutentes requisitos:

= 1. Poseer bachillerato de cualquier universidad reconocida y
adiestramientos en administracion de documentos o dos (2)
afios 0 mas de colegio y tres (3) afios de experiencia en
| administraciéon de documentos y adiestramientos. El :
¥ equivalente en experiencia serd medido a base de la

’ complejidad del organismo gubernamental.

'] 2. Que sea un empleado que ocupe un cargo o puesto regular.

H 3. Tome el adiestramiento bésico ofrecido por la administracién y
H cualquier otro adiestramiento en esta disciplina que su

? dependencia pueda proveer para capacitarlo en las funciones
H que desempefia. i'

¢. El Administrador de Documentos Publicos sera responsable de:

¥ 1. Implementar las normas dispuestas en este Reglamento que
regiran la Administracién de Documentos del Municipio de
’ Salinas.

& 2. Colaborar con las unidades administrativas del Municipio de
‘ Salinas en la implantaciéon a seguir en relacion a la
J administracién de documentos.

i 3. Ser el custodio inmediato de la documentacion del Municipio
i de Salinas y como tal serd responsable de su creacion,
| conservacion, mantenimiento y uso, disposicién y localizacion. :

g 4. Promover la econdémica utilizacién de espacio, equipo ¥y ;

1 materiales necesarios para el proposito de conservacion de los

\ | documentos publicos.
i

. 5. Supervisar y dirigir la preparacion de listas de disposicion e ;
! ! inventario de documentos del Municipio de Salinas. |
i




— ™

ORDLNANZA NUMERO: 09 -6- SERIE 2021-2022

6. Velar por el sistematico control de los documentos desde su
creacion hasta su disposicién final.

7. Velar por la conservacion adecuada de los documentos de
retencion permanente del Munieipio de Salinas.

8. Realizar tareas afines que le sean asignadas.

9. Coordinar la labor de preparar listas de los documentos
especializados del Municipio de Salinas y el alcance de éstas, y
listas de documentos, que por razon de su contenido, se
consideraran confidenciales, los cuales no estardn sujetos a ser
Inspeccionados por cualquier ciudadano, y otros.

Articulo VIII- Funciones y Deberes

A. Cada director de las diferentes unidades administrativas
municipales deberd proveer instalaciones fisicas adecuadas
para la administracion, conservacion y disposicion de los
documentos en el archivo. De igual manera, deberd identificar

la persona encargada de dicho proceso en su unidad
administrativa.

B. El personal encargado de los documentos por unidad
administrativa sera responsable de:

1. Conservar, custediar, proteger v disponer de los documentos
del archivo de la unidad administrativa.

2

Preparar y mantener el Inventario de documentos de la unidad
administrativa.

3. Mantener un listade de los documentos conservados en el
archivo.

4. Realizar las transferencias de documentos al Archivo General
del Municipio.

5. Facilitar los documentos con prontitud seglin sean solicitados
por los usuarios autorizados.

6. Mantener actualizado un plan intermo de emergencias de su
archivo.

7. Implantar los procesos de transferencia de los documentos
inactivos de su dependencia al archivo general.

8. Cumplir con este Reglamento, leyes y/o reglamentos
aplicables.

C. Eldirector de cada unidad administrativa sera el encargado de
designar un funcionario a estas tareas y servird de enlace con el
Administrador de Documentos Municipal.

Articulo IX- Clasificacion de Documentos

A. Documentos Administratives: Serdn clasificados como
documentos administrativos aquellos documentos que
establecen politica piblica o que describan normas, funciones,
procedimientos o manejo operacional del Municipio de Salinas.
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B. Documentos Fiscales: Se incluiran los documentos que
originan ingresos y desembolsos de los fondos municipales y
que estan reconocidos dentro de las diferentes partidas del
presupuesto municipal. Estos documentos son utilizados para
su an4lisis, auditorias, comprobacién de cuentas, contabilidad y
operaciones financieras. Se incluyen los documentos oficiales y
sus versiones de ser actualizadas, cuando sea necesario.

C. Documentos Esenciales: Documentos necesarios e
indispensables que se utilizan para enfrentar situaciones de
emergencia o para la recuperacion y restauracion de estructuras
fisicas, servicios y operacionales del Municipio de Salinas.

D. Documentos Histéricos o de Valor Histérico: Documentos
que evidencian de forma muy amplia, exacta y completa los
sucesos ocurridos en el transcurso del tiempo, relacionados con
el desarrollo del pueblo.

E. Documentos Confidenciales: documentos bajo la custodia del
Municipio de Salinas y cuya divulgacién estd protegida,
controlada o prohibida por Ley o Reglamento.

Articulo X- Inventario de Documentos

A. El inventario se preparard4 por unidades administrativas
municipales y deberan incluir las siguientes partes; titulo,
descripcién, localizacién, afios que corresponden los
documentos, clasificacidon y el término de conservacion.

B. El Administrador de Documentos sera el funcionario
responsable de preparar el inventario de los documentos, por
unidades administrativas, del Archivo General del Municipio
de Salinas. Ademas, seréd el encargado del recibo, conservacién
y procesos de disposicién de los mismos.

C. Se debera preparar anualmente el inventario de documentos vy
el proceso de disposicion al menos cada tres (3) afios.

Articulo XI- Conservacion De Documentos

A. Los documentos activos se mantendran en la unidad
administrativa que trabaja con los mismos. FEl director de la
oficina serd responsable de su custodia, hasta que realice los
tramites necesarios para ser transferidos al Archivo General.

B. Cuando un documento original que tenga que ser enviado a
otra agencia de gobierno, la oficina que originé el documento
deberd conservar una copia fiel y exacta para referencia del
tramite.

C. Los documentos inactivos se conservardn en el Archivo
General hasta que cumplan su término de conservacion y hayan
perdido su valor, segin su categoria a menos que se disponga
lo contrario en este Reglamento.

D. Cualquier documento que no se encuentre nombrado en la Guia
de DPeriodos de Conservacion de Documentos', serd
responsabilidad del director de la unidad administrativa indicar

!Ver Anejo 1 Guia de Periodos de Conservacién de Documentos
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por escrito cuan importante es en su dependencia v establecer
el periodo de retencidn del mismo.

Articulo XII- Transferencia de documentos al archivo general

A. Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo
fijado y deban permanecer por algin tiempo en estado inactivo
seran trasladados al Archivo de Documentos Inactivos
(Archivo General), donde permaneceran hasta que se pueda
disponer de ellos.

B. Los documentos serdn debidamente empacados en cajas
rotulados con los siguientes datos: oficina de procedencia, serie
documental, afios que corresponden, afio de disposicién y
cualquier otro dato que facilite su identificacién y contenido.

C. La transferencia de los documentos al Archivo de Documentos
Inactivos sera coordinada con el Administrador de documentos,
segn lo establecido por este Reglamento. La transferencia serd
realizada una vez el Administrador de Documentos apruebe por
escrito dicha transferencia.

Articulo XITI- Disposicion de Documentos
A. Los documentos para disponer deben:
1. Haber cumplido su periodo de retencion.

2. No ser considerados documentos activos o inactivos que aun se
necesitan para asuntos administrativos.

3. No ser parte de litigios o ser necesitados para procesos legales.

4. No deben ser requeridos por agencias federales, el contralor o
para asuntos fiscales.

B. El Administrador de documentos notificard por escrito al
director de la unidad administrativa sobre los documentos a
disponerse. El director de la dependencia serad el responsable
de certificar la solicitud de la disposicidn de cada uno de los
documentos.

Articulo XIV: Autorizacién de Emergencia para Disponer

A. Se considera como emergencia un evento sGbdito, fuera del
control humano que impacta negativamente ¢l estado aceptado
de los bienes. Bajo las siguientes condiciones especiales se
podra disponer relevando de la obligacién de cumplir con las
disposiciones establecidas en el Articulo XIII de - este
Reglamento:

1. Cuando se determine que los documentos constituyen una
amenaza continGia para la salud, vida o propiedad. Como lo
seria en los siguientes casos:

i. Documentos mojados en un accidente o por causas naturales
(Ej. inundacion repentina, efectos secundarios de un huracén,
roturas de tuberias, etc.)
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il. Documentos afectados por plagas (Ej. hongos, polilla,
comején, roedores, etc.)

B. El director de la unidad administrativa notificara por escrito al
Administrador de documentos sobre los documentos a
disponer. El Administrador de Documentos se encargard de
evaluar si los documentos constituyen una amenaza y
determinard si procede disponerse de los documentos.

Articulo XV- Disposiciones Generales

A. Sera responsabilidad del designado Administrador de
Documentos remitir este Reglamento a cada una de las
unidades administrativas del Municipio de Salinas.

B. Las unidades administrativas, deberdan establecer la debida
coordinacién, a nivel interno, con el designado administrador
de documentos, a fines de asegurarse de que no se disponga de
documentos en proceso de investigacion o relacionados con los

seflalamientos en los informes de intervencion del Contralor de
Puerto Rico.

C. Las unidades administrativas deberén proteger los documentos
fiscales contra fuego, huracan, inundaciones y otros riesgos. Al
seleccionar el lugar de archivo se tomaran las debidas medidas
para proteger los documentos contra toda clase de deterioro,
por ejemplo: humedad excesiva, falta de ventilacion adecuada,
roedores, polilla, hongos, rayos ultra violeta, oxidacion y otros.

D. Los documentos fiscales deben conservarse, clasificarse y
archivarse en forma tal que se puedan localizar, identificar y
poner a la disposicion del Contralor de Puerto Rico o de
cualquier otro funcionario autorizado por ley, con prontitud y
en la forma deseada.

E. No se destruird, enajenara, obsequiard, alterard o dispondra de
documentos del Municipio de Salinas a menos que sea
conforme a la ley v/o a este Reglamento. Toda persona que
incurra en estas acciones sobre cualquier documento Municipal
estarda sujeto a las sanciones dispuestas por las leyes y
reglamentos aplicables.

Esta Ordenanza deroga toda Ordenanza, Resolucién o parte de
otras Ordenanzas o Resoluciones que estén en conflicto con la
presente.

Copia de esta Ordenanza, debidamente firmada, serd enviada a Ia
Directora de Finanzas, a la Secretaria Municipal, a cualquier otra
dependencia pertinente, para su conocimiento y accidn
correspondiente.

Si cualquier parte, parrafo o secciéon de esta Ordenanza fuese
declarado nulo, ilegal o inconstitucional por un Tribunal con
jurisdiccién y competencia, la sentencia dictada a tal efecto solo
afectard aquella parte, parrafo o seccidén cuya nulidad, ilegalidad o
inconstitucionalidad haya sido declarada.

Esta Ordenanza comenzara a regir después de su aprobacion por la
Legislatura Municipal y firmada por la Hon. Karilyn Bomilla
Colén, Alcaldesa.
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APROBADA ESTA ORDENANZA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
SALINAS, PUERTO RICO, A LOS 23 DIAS DEL MES DE FEBRERO DE 2022.

v DS

HON. EDGAR A. GONZALEZ MORENO SRTA. MELISSA L. LOPEZ COLON
PRESIDENTE SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

FIRMADA POR LA HON. KARILYN BONILLA COLON, ALCALDESA DEL

MUNICIPIO DE SALINAS, PUERTO RICO A LOS &Y DIAS DEL MES DE
FEBRERO DE 2022.

KARILYN BONILLA COLON
ALCALDESA




ORDENANZA NUMERO: 09 SERIE: 2021-2022

CERTIFICACION

YO, MELISSA L. LOPEZ COLON, Secretaria de la Hon. Legislatura Municipal de Salinas,
Puerto Rico, CERTIFICO: Que la que antecede es copia fiel y exacta de la Ordenanza Num.
09 Serie 2021-2022, adoptada por la Hon. Legislatura Municipal de Salinas, Puerto Rico en
la 3ra Reunidn de la 1ra Sesién Ordinaria del afio 2022 celebrada el 23 de febrero de 2022.

Se certifica ademds, que la Ordenanza fue aprobada con los votos afirmativos de los
siguientes Legisladores presentes en dicha Sesidn; Hons. Edgar A. Gonzalez Moreno, Elvin
E. Negron Rodriguez, Mildred Correa Padilla, Fremiot Santos Rosado, Roberto
Quiiiones Rivera, Lisandra Alvarado Ldpez, Maria E. Torres Niiiez, Carlos A. Colén
Beltran, Juan G. Colén Rivera, Jorge L. Ortiz Garcia, Catherine Pagin Rodriguez,
Rémulo Burgos Jr. Ortiz y Lesbia G. Luna Reyes.

VYoto abstenido
1. Hon. Ada R. Miranda Alvarado.

EN TESTIMONIO POR LA CUAL, libro la presente certificacién bajo mi firma y sello
oficial de este municipio hoy dia 24 de febrero de 2022.

MELISSA L. LOPE‘Z" COLON
SECRETARIA
LEGISLATURA MUNICIPAL
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