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Autoridad de Energia Eléctrica

REGLAMENTO PARA EL PROGRAMA DE ADMII?ISTR{&CI(')N DE
DOCUMENTOS DE LA AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA

SECCION I: INTRODUCCION

La Autoridad de Energia Eléctrica mantiene un programa sistemdtico para la

administracién, conservacion, disposicién y recobro de documentos. Este permite mantener

disponible la informacién necesaria para tomar decisiones.

Articulo A:

Articulo B:

Articulo C:

Titulo

Este Reglamento se conocerd como Reglamento para el Programa de
Administracién de Documentos de la Autoridad de Energia Eléctrica de

Puerto Rico.

Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la Ley Num. 5 del 8 de diciembre
de 1955, segtin enmendada, Ley de Administracion de Documentos Puiblicos
de Puerto Rico, Ley Num. 83 del 2 de mayo de 1941, Ley de la Autoridad
de Energia Eléctrica de Puerto Rico, asi como la Ley Num. 170 del 12 de
agosto de 1988, segliin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme para el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Las referidas leyes
facultan a la Autoridad de Energia Eléctrica para la administracién de un
programa de conservacién y disposicién de documentos y le concede amplios
poderes para gobernar y administrar sus asuntos respectivamente. Las
reglamentaciones y leyes ambientales, de aplicacién a la Autoridad,
establecen el periodo de tiempo que requieren ciertos documentos para su

conservacion y disposicion.
Propoésito
Este Reglamento establece las normas que regulan la administracion del

Programa de Administracién de Documentos de la Autoridad de Energia

Eléctrica.



Articulo D:

Articulo A:

Articulo B:

Articulo C:

Articulo D:

Articulo E:

Aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento aplican a todos los documentos que
custodia la Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico y a todos aquellos
documentos que, en lo sucesivo, se reciban, originen o conserven por la

Autoridad, segtin se dispone mds adelante.

SECCION II: DEFINICIONES

Autoridad

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Administracion de Documentos

La organizacidn, planificacién, direccién, capacitacién, control, promocién
y otras actividades gerenciales relacionadas con la creacién, uso,

mantenimiento, conservacién y disposicién de documentos.

Administrador de Documentos

Oficial responsable de administrar el Programa de Administracién de

Documentos de la Autoridad.

Administrador del Programa

Funcionario designado por la Ley de Administracién de Documentos Piiblicos
de Puerto Rico para administrar y reglamentar en la Autoridad, el Programa
de Administracién de Documentos Publicos. Estd facultado para extender
nombramientos especiales de Administrador de Documentos, previa consulta

y recomendacién del Director Ejecutivo.

Archivero

Se refiere al Archivero General, nombrado por el Director Ejecutivo del
Instituto de Cultura Puertorriquefia. Estd autorizado a requerir el traslado de

cualquier documento al Archivo General de Puerto Rico que considere con

valor histérico.



Articulo F:

Articulo G:

Articulo H:

Articulo I:

Disposicion de Documentos

Actividad relacionada con la destruccién y reciclaje de documentos que ya
han cumplido su periodo de retencion y no son de utilidad en la labor

administrativa de la Empresa.

Documento

Todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microforma, cinta
magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta u
otro material informativo independientemente de su forma o caracteristicas

fisicas.

Documento Confidencial

Documentos bajo la custodia de los organismos gubernamentales y cuya

divulgacién estd protegida, controlada o prohibida por Ley o Reglamento.

Documento Fiscal

Todo documento que se origine o reciba en cualquier dependencia del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y se use para procesar, registrar e informar las
transacciones financieras del Gobierno. Origina un ingreso o un desembolso
de fondos publicos, o que en alguna forma sea necesario para que el
Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar ingresos, cuentas y desembolsos de
las dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o para que el

Secretario de Hacienda pueda:

1. Examinar, ajustar, decidir y liquidar las cuentas y reclamaciones
pertenecientes a ingresos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;
examinar y liquidar gastos y desembolsos de fondos y de propiedad del

Gobierno o que se tuviere en fideicomiso.

2. Examinar y ajustar las operaciones fiscales, presupuestos, ingresos,

desembolsos, transferencias y ventas de propiedad de los municipios.

3. Llevar y custodiar las cuentas del Gobierno.



Articulo J:

Articulo K:

Articulo L:

Documento Privado

Todos los documentos que no se hayan incluido en la definicién de documento

publico.

Documento Piublico

Todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier organismo
del Gobierno de acuerdo con la ley o en relacién con el manejo de los asuntos
publicos y que debe conservarse permanente o temporal como prueba de las
transacciones o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o
informativo, segiin sea el caso y un ejemplar de todas las publicaciones de los
organismos gubernamentales. Incluye todo documento que expresamente asi

se declare por cualquier ley vigente o que en el futuro se apruebe.

Ley Nam. 5, Ley de Administracion de Documentos Piiblicos, del 8 de

diciembre de 1955, segiin enmendada

Ley cuyo propésito es establecer un programa sistemdtico de conservacion
y disposicién de documentos. Para determinar el periodo de conservacion del
documento, se toma en consideracién su valor histérico, legal, administrativo,
fiscal o informativo. Se eliminan aquellos que carecen de valor permanente

y que han perdido utilidad administrativa.

Dicha Ley establece las siguientes penalidades a las posibles violaciones:

“No se destruird, enajenard, obsequiard, alterard o dispondrd de ningun
documento perteneciente a cualquier dependencia del Estado, a menos que
sea de conformidad con lo dispuesto en esta Ley. Toda persona que ejecute
una de estas acciones sobre cualquier documento publico, estard sujeta a las
disposiciones de los Articulos 204, 205 y 206 del Cédigo Penal de Puerto
Rico, Ley Nimero 115 del 22 de julio de 1974, segiin enmendada. Cualquier
violacién a las disposiciones de los reglamentos que promulguen los
administradores de programas, constituird delito menos grave y la persona
que fuere convicta, serd castigada con pena de reclusion, no mayor de seis
meses 0 multa no mayor de cincuenta délares ($50) o ambas penas, a

discrecién del Tribunal®.



Articulo M:

Articulo N:

Articulo O:

Articulo P:

Articulo Q:

Articulo R:

Articulo A:

Microfilmacion

La aplicacién de técnicas de la microfotografia en la reproduccion de

documentos y otro material grafico.

Microfotografia

Proceso para producir con precision fotografias diminutas de un objeto.

Oficina de Administraciéon de Documentos, Microfilmacion e Imagenes
(ADMI)

Es responsable de administrar el Programa de Administracion de

Documentos de la Autoridad de Energia Eléctrica.

Programa de Administracion de Documentos de la Autoridad de Energia

Eléctrica (PAD)

Sistema para la administracion, conservacion, disposicion y recobro de

documentos de la Autoridad de Energia Eléctrica.

Reciclaje

Proceso por el cual un material puede ser reincorporado a un ciclo de
produccién o de consumo, ya sea éste el mismo en que fue generado u otro
diferente.

Sistema de Imagen, Digitalizacion - Documentos Electronicos
Tecnologia de computadoras que permite duplicar documentos con métodos
electrénicos.

SECCION III: DISPOSICIONES GENERALES

Politica y Procedimientos para Seleccionar, Coleccionar, Integrar,

Preservar y Conservar los Documentos

Anualmente cada divisién u oficina revisa la lista de sus documentos y los

periodos de retencién. La lista revisada de documentos se envia al



Articulo B:

Articulo C:

Articulo D:
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Administrador de Documentos de la Autoridad, quien coordina con el
Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos, la revision del

Manual de Conservacién y Retencion de Documentos.

Aquellos documentos con un periodo de retencién permanente o de diez o
mds aflos pasan al programa de microfilmacion e imdgenes. El
Administrador de Documentos establece el orden de prioridad para procesar
estos documentos. El usuario, en coordinacién con el Administrador de
Documentos, evaliay determina la necesidad de microfilmar los documentos

con un periodo de retencién menor de diez afos.
Reproduccion de Documentos Originales

La Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955 establece que: “Las
reproducciones de documentos publicos en microfotografia, fotocopia o
cualquier otro método de reproduccién electrénica se aceptarin como
evidencia y tendrdn el mismo valor y efecto que los originales, siempre y
cuando sean certificados por el Director Ejecutivo, en quien éste delegue o
por el Administrador de Documentos de la Autoridad.” Se cobra el costo
justo y razonable para sufragar el costo de reproduccién de los documentos.
Cuando un funcionario del gobierno estatal solicite copia para uso oficial se
le exime del pago. El Consultor Juridico de la Autoridad evalua las
solicitudes de exencidn del pago del costo de reproduccién para otros casos,

de ser necesario.
Inventario Corporativo Actualizado

La Autoridad mantiene un inventario de todas las series documentales
existentes, seglin los procedimientos establecidos. Es responsabilidad de
todos los directores mantener actualizado el inventario, ademas de solicitar
a la Oficina de ADMI que se afiada una serie documental nueva. En este
inventario, el supervisor custodio del documento asigna el tiempo de
retencion de cada serie documental y justifica ese periodo. También indica

la necesidad de que se microfilme o digitalice, segin las normas vigentes.

Plan de Protecciéon Contra Pérdidas (desastres naturales o provocados

por el hombre)

Cada oficina es responsable de preparar un Plan de Contingencia para
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Emergencias o Desastres (Disaster Recovery Plan) y considerar en éste la

proteccién o recuperacién de documentos.

El supervisor identifica los documentos vitales en su édrea de trabajo y los
protege contra pérdida de informacién mediante la combinacién de los

siguientes métodos:

Dispersion Resguardo de copias en distintas
areas
Uso de duplicados Realizar un resguardo (back up)

mediante microfilmacién, digitalizacién

o cualquier otro medio de archivo

electrénico
Proteccién en bévedas Uso de cajas fuertes o bovedas
Mejorando la calidad de proteccién de las Areas no inundables, seguras y
facilidades donde se conservan los resistentes al fuego

documentos

Articulo E:

Articulo F:

Capacitacion del Personal a Cargo de la Preservacién y Conservacion de

los Documentos

La Oficina de ADMI ofrece asesoramiento al personal para profundizar en

cada uno de los temas relacionados con la administracion de documentos.
Solicitud de Documentos a ADMI

La Oficina de ADMI custodia documentos activos e inactivos de la
Autoridad. Estos se solicitan por escrito, por teléfono o personalmente y se
requiere la fecha del documento, asunto, origen, nombre y niimero telefénico
del solicitante. Para estos fines se utiliza el formulario Solicitud de
Documentos. Estos documentos estdn disponibles al personal supervisor de
la Autoridad o a funcionarios autorizados de otras instrumentalidades del
Gobierno (Contralor, Oficina del Gobernador, Tribunales, entre otros) para

revision, bajo las siguientes normas:

1. Los supervisores que envian documentos a ADMI para archivar, solicitan
acceso a éstos a través del supervisor de esta Oficina: personalmente, por

escrito o por teléfono.



Articulo G:
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2. Cuando la solicitud para examinar documentos la hace un supervisor
distinto al que refiri6 el documento, necesita la autorizacién escrita del

supervisor de la dependencia que refiere el documento originalmente.

3. Los documentos originales no salen de ADMI, a menos que exista una
orden judicial y se requieran como evidencia por el Tribunal. Si es un
caso que estd investigando la Autoridad, se entrega una copia certificada.
En la Oficina de ADMI se microfilman o se digitalizan los documentos,
cuyo periodo de retencién es prolongado o que son convenientes
mantenerlos para la Autoridad y luego pasan al Programa de Reciclaje.
Por lo tanto, el documento microfilmado o digitalizado se convierte en

documento original.

4. Documentos fiscales, como: cheques, carillas de cheques y néminas, sélo

pueden examinarse en ADMI

5. Al personal que tiene acceso a los documentos, no se le permite divulgar
su contenidos fuera de su uso oficial. Divulgar informacién contenida en
los expedientes puede ser motivo de accién disciplinaria, segiin los

procedimientos vigentes en la Autoridad.

Documentos Dificiles o Imposibles de Copiar y Otros Documentos que

se Excluyen de estas Normas

El acceso a documentos dificiles o imposibles de copiar y otros se limita a
visitar las facilidades donde encuentran los mismos y con la adecuada
supervision de personal autorizado de la Autoridad, se hagan disponibles

dichos materiales para inspeccion.

Si se trata de material voluminoso como libros, se evalda si resulta oneroso
proveer copia al solicitante mediante el pago del costo que ello conlleva, en
términos del material y las horas-hombre necesarias para esa labor. Si resulta
oneroso, aun cuando el solicitante pague por el servicio a proveerse, no se

debe autorizar més all4 del acceso al documento.
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SECCION IV: PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Articulo A:

Articulo B:

Articulo C:

Articulo D:

Objetivo del Programa

El objetivo principal del Programa es desarrollar un plan de trabajo
sistemdtico dirigido a integrar todos los documentos que genera nuestra
Empresa, activos e inactivos, para cumplir con todos los requisitos de ley.
Esta integracién permite operaciones descentralizadas y una planificacion
centralizada. Este Programa requiere un enfoque nuevo, mediante el cual se
diversifican sus funciones, se utiliza nueva tecnologia y se integran los

servicios que se ofrecen.

Orientacion

La Autoridad ofrece a sus empleados orientacién, asesoramiento y apoyo
técnico para el manejo de documentos. Esto incluye adiestramiento a los
supervisores sobre leyes y reglamentos relacionados con documentos,
métodos de conservacion de documentos, Manual de Disposicién y

Conservacién de Documentos, reciclaje y verificacién de cumplimiento.

Funciones del Programa de Administracion de Documentos (PAD)

1. Desarrollar un plan de trabajo sistemdtico para cumplir con los requisitos
de la Ley Num. 5, Ley de Administracién de Documentos Puiblicos de

Puerto Rico, del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada.

2. Recomendar al Director Ejecutivo la politica administrativa del PAD para

asegurar la integridad y accesibilidad de la informacién.

3. Asesorar en asuntos relacionados con el PAD y asegurar su

cumplimiento.
Inventario de Documentos y Plan de Conservacion
Recopilaciéon de documentos con la descripcién de todas las series
documentales existentes en las oficinas de la Autoridad de Energia Eléctrica.
Clasificacién de los documentos de acuerdo con su naturaleza. Se asigna un

periodo de retencidn y se desarrolla un plan adecuado para su conservacion:

1. Evaluar la necesidad y uso de los documentos o informacion.



Articulo E:

2. Revisién del Inventario y el Plan de Retencidn para proveer el traslado a
archivos inactivos, la disposicion de documentos por destruccion o por
traslado a centros de documentos, archivos intermedios o al Archivo

General del Gobierno de Puerto Rico.

3. Revisién de los procedimientos de recobro y distribucién de documentos

en papel.

4. Evaluacién de métodos viables para crear microformas, como:

a. Compra o arrendamiento de equipo.

b. Compartir el equipo microfotogréafico existente en el organismo.

c. Utilizar otras facilidades microfotograficas.

d. Evaluar la necesidad de contratar los servicios.

5. Andlisis del volumen de trabajo y el personal adiestrado, necesario para

operar y mantener el sistema de conservacion de documentos.

6. Examen de las necesidades del usuario cuando se determine el grado de
reduccién, formato, procedimientos de control de calidad, calidad total,

equipo lector y adiestramiento.

7. Revisién de la compatibilidad de las microformas utilizadas en la
Autoridad y aquellas utilizadas para proveer informacién a otras

dependencias y al publico.

Microfilmacion y Digitalizacion

Los documentos con valor legal, fiscal, administrativo, informativo o
histérico, se pueden conservar mediante los procesos tecnoldgicos de
microfilmacién o digitalizacién. El Administrador del Programa de
Administracion de Documentos evalia la necesidad de microfilmar aquellos
documentos cuyo periodo de retencién es mayor de diez afios y digitalizar los
que representen costo-beneficio para la Empresa. Ademads, verifica el

proceso de conservacién y disposicion de los documentos, para asegurar que



Articulo F:

Articulo G:

11

la calidad de éstos permita que se acepten como evidencia y tengan el mismo
valor y efecto que los originales. Los documentos, cuyo periodo de retencion
en archivo inactivo sea de cinco afios 0 menos, se conservan en la division u
oficina, hasta el momento de disponer de ellos. Cuando el volumen de
documentos no permita conservarlos en los archivos, se consulta al
Administrador de Documentos. Los administradores o supervisores de las
distintas dreas son responsables de coordinar con el Administrador de
Documentos la disposicién de los documentos que cumplieron el periodo de

retencion.
Almacenaje y Archivo de Documentos

Los documentos estdn identificados y ordenados segin la estructura
organizacional de la Autoridad: asunto, afio u orden numérico correlativo
para la accién pertinente. Se ubican en un lugar seguro contra riesgos y en
un ambiente adecuado para su proteccién y conservacién. El ambiente en el
cual se archivan y conservan los documentos puede acelerar su deterioro, por
lo que la temperatura se controla entre 65 y 70 grados “F”, con una humedad
relativa de 40 por ciento. Esto evita el crecimiento de hongos y contracciones
o estirones bruscos en el papel que pueden provocar arrugas y roturas. Laluz
ocasiona cambios quimicos en la tinta y color de papel y el polvo dafia el
documento. Solamente se microfilman aquellos documentos que sus
periodos de retencién sean mayores de diez afios. El sistema de archivo
electrénico se implanta segin las Guias Generales Corporativas para
Implantar un Sistema de Archivo Electrénico de Documentos (Sistema de
Imdgenes), vigente. La Autoridad retiene aquellos documentos, que por
disposiciones de ley se requiera, en depésitos y medios de almacenaje que
cumplan con los requisitos ambientales y de seguridad establecidos. La
Autoridad de Energia Eléctrica mantiene un sistema de archivo
descentralizado por divisiones. Ademds, mantiene un archivo centralizado en
la Oficina de Administracién de Documentos, Microfilmacién e Imagenes,

en el cual se archivan documentos con periodos de retencién prolongados o

permanentes.
Disposicion de Documentos
El Administrador de Docurnentos solicita autorizacion del Administrador del

Programa de Administracién de Documentos de la Autoridad, para la

disposicién y reciclaje de los documentos que han cumplido su periodo de



Articulo H:
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retencion o han dejado de ser ttiles. La disposicion se realiza de acuerdo con

el Manual de Conservacién y Disposiciéon de Documentos de la AEE.

Actualmente contamos con los siguientes procedimientos para la disposicién

de documentos:

- Confeccion del Inventario y Plan de Retencion

- Traslado de Documentos Inactivos al Centro de Documentos

- Microfilmacion o Digitalizacién de Documentos que hayan cumplido
su periodo de retencion, que no tienen valor y se haya autorizado su

disposicion

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 5, del 8 de diciembre de 1955,
segiin enmendada, se nombré un Administrador para el Programa y un
Administrador de Documentos. Esta Ley establece un programa de
administraciéon de documentos mediante el cual se define la Politica de
Retencion, Conservacion (sistema de archivos), Preservacion (documentos
de valor histérico) y Disposicion de Documentos de la Autoridad. Ademds,
responsabiliza al Director Ejecutivo, o cualquier representante autorizado, y
al Administrador de Documentos, por cualquier violacién a la Ley,
disponiendo que toda persona que la viole, estd sujeta a las disposiciones de
los Articulos 204, 205 y 206 del Cédigo Penal de Puerto Rico (Ley Ndm. 5
del 22 de julio de 1974, segin enmendada).

El Manual de Conservacion y Disposicién de Documentos contiene una
recopilacion de los documentos que requieren conservarse en la Autoridad,
conforme al Programa de Administracién de Documentos y las leyes que lo
rigen. En el mismo se indica el periodo de retencién del documento en el
archivo activo e inactivo, el término de disposicién y si se microfilma o se
digitaliza. Los tiempos de retencién son fijados por leyes estatales y
federales, ademds de reglamentaciones. También indica qué documentos se

conservan en los archivos por division, o en el centro de documentos de cada

area.

Periodos de Retencion

La Oficina de ADMI, con la aprobacién del Administrador del Programa,

elabora y mantiene actualizado un plan de retencién de documentos en
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términos de contenido, volumen, espacio y equipo. Se identifican y describen
claramente las series documentales contenidas en el mismo. También se

identifican los documentos que no son permanentes.

SECCION V: CATEGORIAS DE LOS DOCUMENTOS CONFIDENCIALES

Todo documento dentro de las siguientes categorias es considerado confidencial:

1. Todos los documentos que contienen datos o circunstancias personales de un
individuo que solicita servicios o beneficios como: clientes, estudiantes y
empleados. Esto incluye, pero no se limita a: tratamiento médico, drea de
personal, bienestar social, seguridad de empleo y todos los documentos
concernientes a la relacién entre el cliente y abogado o entre médico y paciente
0 cuya divulgacion pueda constituir una invasién clara y no justificada de la

privacidad personal.

2. Todos los documentos conservados relacionados con el cumplimiento de ley y

que son declarados confidenciales por dicha ley.

3. Informes y declaraciones sobre estrategia o negociaciones laborales, arbitraje
obrero patronal y negociacién de convenios colectivos, asi como informes y
declaraciones sobre estrategia de defensa en un litigio. Investigaciones
disciplinarias en proceso como consecuencia de la violacién a las normas de
disciplina de la Empresa. Informes de investigacién en proceso sobre la
conducta de un supervisor al amparo de una disposicién administrativa y de un

convenio colectivo.

4. Informacién sobre procesos deliberativos relacionados con la formulacién o la
implantacién de politica publica, llevados a cabo por la Junta de Gobierno de la

Autoridad o cualquier dependencia de ésta donde se formule o implante politica

publica.

5. Preguntas de exdmenes, claves y otros datos para administrar exdmenes de
licenciaturas, de empleo, ascenso, o datos académicos; proveyéndose que las

personas tienen derecho a revisar s6lo los resultados del examen.

6. Opiniones emitidas por los abogados de la Autoridad en su relacién cliente-

abogado.
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11.

12

1
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Documentos relacionados exclusivamente con politicas y précticas internas de

personal.

Cartas o comunicaciones internas o interagenciales que no pueden estar
disponibles por disposiciones de ley, a personas ajenas a la carta o

comunicacion.

Cualquier documento que no esté disponible por disposicién de un tribunal, a

la parte en litigio contra la Autoridad.

Lo contenido en tasaciones de bienes raices, ingenieria o estimados y
evaluaciones de viabilidad realizados por o para la Autoridad, para la
adquisicién de propiedades o posibles materiales piiblicos y contratos de
construccion, hasta el momento que la propiedad se adquiera o hasta que todos
los trdmites y transacciones se terminen o abandonen, proveyéndose que el

derecho de dominio no se afecta por esta disposicion.

Todos los documentos de entidades piblicas relacionados con investigaciones

sobre posibles violaciones de estatutos, reglas o reglamentos.

Documentos que son necesarios en una investigacion y que afectan el proceso

de ley de la siguiente forma:

a.  Interferir con el cumplimiento de la ley.

b.  Privar a una persona del derecho a un juicio o adjudicacién imparcial.

¢.  Constituir una invasién injustificada a la privacidad personal.

d.  Divulgarlaidentidad de una fuente confidencial. Divulgar la informacién
confidencial de los documentos recopilados por una autoridad a cargo de
hacer cumplir la ley, en el transcurso de una investigacién criminal de una
agencia o de un organismo que efectiia una investigacién sobre seguridad
nacional.

e.  Divulgar el procedimiento y las técnicas investigativas.

f.  Poneren peligro la vida o seguridad del personal a cargo de hacer cumplir

la ley.

Documentos que contengan informacién relacionada con la evaluacién de ofertas
o licitaciones en una subasta, mientras se esté llevando a cabo el proceso de
evaluacién y adjudicacion de la subasta y finalmente se otorgue el

correspondiente contrato. Disponiéndose que no se divulgar informacién que
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surja de este proceso cuando la misma esté protegida por lo establecido en los

proximos incisos.

14. Un secreto comercial o de negocio, revelado a la Autoridad por su duefio, su
agente o empleado, cuando uno de éstos invoque el privilegio de no divulgar el
mismo y de impedir que otro lo divulgue, siempre que ello no tienda a ocultar

fraude.

15. Informacién revelada o generada por la Autoridad, como parte de una transaccion
comercial, cuya divulgacién podria ser utilizada por terceras personas para
proveer bienes o servicios a la Autoridad, a un precio mds alto del que
regularmente se ofrecerian tales bienes o servicios, en detrimento de los
propdsitos contenidos en la ley habilitadora de la Autoridad, de hacer asequible

el servicio de energia eléctrica en la forma econdmica mds amplia.

16. Informacién declarada confidencial y exenta de divulgacion por ley y por

reglamento aprobado a su amparo.

El reclamo de confidencialidad por el Estado es limitado y sélo prospera cuando: (1)
es declarado por ley, (2) la comunicacién estd protegida por alguno de los privilegios de
evidencia que pueden invocar los ciudadanos, (3) revela informacion que pueda lesionar
derechos fundamentales de terceros, (4) se trate de la identidad de un confidente y (5) sea

informacién oficial conforme la Regla 31 de Evidencia.

Ademds, el Tribunal Supremo establece que estas categorias o supuestos de
confidencialidad son reglas de excepcién, por lo que le corresponde a la entidad
gubernamental justificar precisa e inequivocamente la aplicabilidad de cualquiera de ellas.
Le corresponde al Consultor Juridico de la Autoridad de Energia Eléctrica evaluar aquella
solicitud de documento que cuestione el reclamo de confidencialidad y adjudicar cada caso

en su justa perspectiva.

La Regla 31 de las Reglas de Evidencia de Puerto Rico sefala:

“Informacién Oficial significa informacién adquirida en confidencia por un funcionario
o empleado publico en el desempefio de su deber y que no ha sido oficialmente
revelada ni estd accesible al publico hasta el momento en que se invoca el privilegio.
Un testigo tiene el privilegio de no divulgar una materia por razén de que constituye
informacion oficial, y no se admitird evidencia sobre la misma si el tribunal concluye

que la materia es informacién oficial y su divulgacién estd prohibida por ley, o que



16

divulgar la informacién en la accién seria perjudicial a los intereses del gobierno del

cual el testigo es funcionario o empleado.”

La Regla 32, en lo relativo a la identidad de confidentes, sefiala:

“Una entidad publica tiene el privilegio de no revelar la identidad de una persona que

ha suministrado informacién tendente a descubrir la violacién de una ley de Puerto

Rico o los Estados Unidos de América, si la informacién es dada en confidencia por

el informante a un funcionario del orden piiblico, a un representante de la agencia

encargada de la administracién o ejecucién de la ley que se alega fue violada o a

cualquier persona con el propésito de que la transmitiera a tal funcionario o

representante...”

Articulo A:

Articulo B:

SECCION VI: RECICLAJE

Base Legal

La Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, enmendada por la Ley Num.
12 del 19 de enero de 1995, indica que cada dependencia de gobierno
establece el programa de reciclaje de papel y que el mismo se trabaja en

coordinacién con el Administrador de Documentos.

Reciclaje de Documentos

Cuando haya terminado la vida ttil de una serie documental, se solicita a
la Oficina de ADMI autorizacién para su disposicién. Luego de obtener
la aprobacion, se coordina con la Oficina de ADMI la disposicion de estos
documentos. Segiin las normas establecidas en la Autoridad, los

documentos se transfieren en las siguientes cajas (igual o similar):

-Para conservacion  Bankers Box 725
-Para disposicién Bankers Box 703

-Cheques cancelados Bankers Box Liberty 7

Papel sobrante de impresoras, fotocopiadoras o papeles que no se
consideren documentos, se envian al Programa de Reciclaje de la
Autoridad. Las cajas indican el nimero asignado por la oficina, el

contenido y la fecha de disposicidn.
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SECCION VII: RECONSIDERACION

La parte adversamente afectada por una decisién puede, dentro del término de veinte
(20) dias contados a partir de la fecha de la notificacion de la decisién, presentar una Mocién
de Reconsideracién de dicha decisién ante la Secretaria creada bajo el Reglamento para los
Procedimientos de Adjudicacién de Querella de la Autoridad de Energia Eléctrica. EIl
Secretario envia inmediatamente la solicitud de reconsideracién a la Secretaria de
Procedimientos Adjudicativos para su consideracién y resolucién, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme para el Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

SECCION VIII: REVISION JUDICIAL

La parte adversamente afectada por una resolucién final de la agencia y que haya
agotado todos los remedios provistos por ésta, puede presentar una solicitud de revisién ante
el Tribunal de Circuito de Apelaciones, dentro de un término de treinta (30) dias, contados

a partir del archivo en autos de la copia de la notificacion final de la agencia.

SECCION IX: DECLARACION DE INCONSTITUCIONALIDAD

La declaracion de inconstitucionalidad de cualquier parte de este Reglamento por un

tribunal de jurisdiccién competente, no afecta la validez de sus restantes disposiciones.

SECCION X: DEROGACION

Este Reglamento deroga y sustituye cualquier documento sobre programas para la

administracién de documentos que exista en la Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto

Rico.

SECCION XI: VIGENCIA

Este Reglamento entra en vigor treinta (30) dias después de su radicacidén y aprobacién
ante el Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley
Nim.170, del 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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SECCION XII: APROBACION

La Junta de Gobierno de ia Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico aprobdé este

Reglamento mediante su Resolucién Num. 2861 del 31 de octubre de2000.

. —

Miguel A. Cordero
Director Ejecutivo

s f2 /2D

Fecha

07-18-00
NA/VR/ML
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CERTIFICACION

Yo, Heydsha M. Eckert de Colon, Secretaria de la Junta de Gobierno de la Autoridad de

Energia Eléctrica de Puerto Rico, por la presente CERTIFICO que el siguiente texto es una copia

fiel y exacta de la Resoluciéon 2861, aprobada por la Junta de Gobierno el 31 de octubre de 2000:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

RESOLUCION 2861

El Director Ejecutivo recomendd a la Junta de Gobierno que considere la
aprobacion del Reglamento para el Programa de Administracion de
Documentos de la Autoridad de Energia Eléctrica, marcado Exhibit Num.
1629, para cumplir con lo establecido en la Ley Num. 5, Ley de
Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico, del 8 de diciembre
de 1955, seglin enmendada,

Este Reglamento establece un programa sistematico para la administracion,
conservacion, disposicién y recobro de documentos, que permite disponer de
la informacion para tomar decisiones relacionadas con las operaciones de la
Empresa;

El Director Ejecutivo solicitd a esta Junta de Gobierno la aprobacion de este
Reglamento para iniciar las gestiones de aviso al publico, cumpliendo con los
requisitos que establece la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segun

enmendada, y radicarlo ante el Departamento de Estado, de no sufrir
enmiendas.

La Junta de Gobierno de la Autoridad de Energia Eléctrica, RESUELVE:

1. Adoptar el Reglamento propuesto.
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2. Autorizar al Director Ejecutivo a iniciar las gestiones para notificar al
publico, de acuerdo con las disposiciones de ley.

3. Autorizar al Director Ejecutivo a radicar el Reglamento para el Programa
de Administraciéon de Documentos Publicos de la Autoridad en el
Departamento de Estado, de no haber enmiendas.

APROBADA: 31 de octubre de 2000

En testimonio de lo cual, firmo la presente y hago estampar en ella el sello oficial de la

Autoridad de Energia Eléctrica, hoy dia 9 de enero de 2001.

S et 857
= Heydsha M. Eckert de Colon —

Secretaria, Junta de Gobierno

SELLO



