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DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA DE PUERTO RICO
PROGRAMA CDBG-DR
POLITICA SOBRE MANEJO, ADMINISTRACION Y ACCESIBILIDAD DE DOCUMENTOS
CONTROL DE VERSIONES

NUMERO
DE FECHA DESCRIPCION DE LA REVISION
VERSION

1 12 de agosto de 2020 Version original

Se sustituyd la portada con modelo actualizado. Se
modificaron todas las referencias al Programa CDBG-DR

2 19 de agosto de 2022 para anadir "CDBG-DR/MIT". La fuente adicional del
Registro Federal Vol. 84, No. 169 (30 de agosto de 2019),
84 FR 45838 se cit6 en la seccién de Base Legal.

Multiples cambios a lo largo del documento. Los cambios

3 20 de octubre de 2022 . o o q
estan marcados en gris para facilitar su referencia.




Programa CDBG-DR/MIT

Politica Sobre Manejo, Administracion y Accesibilidad de Documentos
20 de octubre de 2022 (V.3)

P&gina 4 / 37

indice
T INHOAUCCION ...ttt sttt ettt se s et s sa e sse s e st e saesaesses e ebesnessasssenns 5
2 - To Y- K=Y e Lo | H U PR UUUPP RO 5
R [ e |3 od = P 6
Z: BN o oY oY 3 | {« O USRSt é
5 DefiNiCIONES......cuuiiiiiiiiiiitiinttttt e 6
6  Custodios de 10S REGISITOS ........uuenerrcccrrrcrrrrrcrrrecreereeee e eese e e s e s s s e s e s s s s s s s s s s e s s snnanas 9
6.1 VIVIENAQ ottt e ettt e e ettt e e ettt e e s aabbbeeeseabaeeeeenes 9
6.2 Les-Subrecipientes, las-entidades administradoras y les contratistas........ceeeeeeee. 12
6.2.1 Los subrecipientes y las enfidades administradoras..............eeeeeeeeeveeeeeeeeenennnnnnnn. 12
6.2.2  LOS CONTIATISTOS ..ttt ettt 14
6.2.3 Transferencia de archivos al cierre del Contfrato ..., 14
7 Manejo y Retencion de Registros del Gobierno.............cceeeeeeeeeeceeeereeeeeeeseeeereeeennn. 14
7.1 Retencion de AOCUMENTOS ...c..uiiiiieeeiee ettt s e e 15
7.1.1 Registros que se deberdin MANTENET...........vviieeciiiiiiecieee e 17
7.1.2 CoNntrol de dOCUMENTOS. ...cciiiiiiiiiiieeeee e e e 19
7.1.3 Nomenclatura de archivo — Convenciones para fijar nombres............cccvvvveeees 22
7.1.4 Estructura de man€jo A€ AICNIVOS .......uuuvviviiiiiiiiiieiiiiiiiiiie e enes 22
7.1.5 Prot@CCION A& AQTOS...iiiiiiiiieieiieie ettt e e e abe e e e e eabaeeeeenens 22
8 ACCESO AlOS TEGISIOS ... ee e e ee e e e e e e e e e e e e eeeeeeeseseeaeanes 24
8.1 Evaluaciones de CUMPIMIENTO ....iiiiiieeiciiiiieiee et e e e e 25
8.2 Requisitos para los subrecipientes y contratistas ......ceeeveeiiiiveiiiieeiiiiiieeiieeeeeeeeeee 25
8.8 PO A e 25
8.4 LalLey de Transparencia, LEY T41-20T9 .ouuiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 26
9 Solicitud de Divulgacion del estado de la solicitud y expediente del caso............. 35

10 RetencCion de ReGISHOS. .........ccccveeeieeieeereecteeceeccteeereeceeeeaeeeseeesaeeesseessaeesseeessesessassnens 36



Programa CDBG-DR/MIT

Politica Sobre Manejo, Administracion y Accesibilidad de Documentos
20 de octubre de 2022 (V.3)

P&gina 5/ 37

1 Introduccién

El Departfamento de la Vivienda de Puerto Rico (Vivienda), como recipiente, es la
agencia encargada de administrar la Subvencion en Bloque para el Desarrollo
Comunitario para la Recuperacién ante Desastres (CDBG-DR) y Subvencion en Bloque
para el Desarrollo Comunitario para la Mitigacion (CDBG-MIT). La subvencion CDBG-DR
provee fondos para una serie de programas, proyectos y actividades dirigidas a
responder a las necesidades de revitalizacion econdmica, infraestructura y vivienda de
la isla tras el paso de los huracanes Irma y Maria. Mientras que los fondos CDBG-MIT
tienen el propdsito de apoyar los esfuerzos de planificacién y mitigacion de riesgo a
largo plazo. Estos programas, proyectos y actividades conllevan la recopilacion,
produccion, archivo y eventual disposicion de informacidon y documentos. Por tal razdn,
un manejo preciso y exacto de los documentos es un elemento vital para garantizar la
administracion responsable y exitosa de los programas CDBG-DR/CDBG-MIT. Ademds,
un procedimiento claro y esténdar que garantice el acceso a la informacién publica
contenida en los registros de la agencia contribuye al compromiso de Vivienda con la
transparencia en la administracion de los fondos y la ejecucion de los programas CDBG-
DR/MIT.

2 Base Legal

La Politica sobre Manejo, Administracion y Accesibilidad de Documentos (Politica RKMA,
por sus siglas en inglés) del-Programa-CDBG-DR de-Vivienda se adopta de conformidad
con el poder otorgado a Vivienda en virtud de la Ley NUm. 97 del 10 de junio de 1972,
segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 441 et seq., conocida como la “Ley Orgdnica del
Departamento de la Vivienda”, las politicas y procedimientos de contrataciones y
adquisiciones de Vivienda ', y de conformidad con:

§ 570.490};

b. La Ley de Asignaciones Suplementarias para las Peticiones de Ayuda en Casos
de Desastres de 2017 (Pub. L. 115-56), Ha—Ley—de-Asignaciones}—Ley de
Presupuesto Bipartidista de 2018 (Pub. L. 115-123), Ley de Asignaciones
Suplementarias Adicionales para la Ayuda en Casos de Desastres del 2019 (Pub.
L. 116-20);

c. Registro Federal, Vol. 83, NUm. 28 (9 de febrero de 2019), 83 FR 5844; Registro
Federal Vol. 84, NUm. 169 (30 de agosto del 2019), 84 FR 45838; Registro Federal
Vol. 86, NUm. 117 (22 de junio del 2021), 86 FR 32681.

d. Ley de Libertad de Informacion (FOIA, por sus siglas en inglés), segun enmendada,
5. US.C. §552 (196¢);

e. La Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001

et seq., conocida como la “Ley de Admmw’rroaon de Documentos Pubhcos

Flubhee- Ley Num 141 de 1 de ogos’ro de 2019 segun enmendodo 3 LP R A. §

! El Manual de Adquisiciones, asi como fodas las Politicas Generales del Programa CDBG-DR, estdn disponibles en inglés
y espanol en la pdgina web de Vivienda: https://www.cdbg-dr.pr.gov/en/resources/policies/ y https://www.cdbg-
dr.pr.gov/recursos/politicas/.



https://www.cdbg-dr.pr.gov/en/resources/policies/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/

Programa CDBG-DR/MIT

Politica Sobre Manejo, Administracion y Accesibilidad de Documentos
20 de octubre de 2022 (V.3)

P&gina 6 / 37

9911 et seq., conocida como “Ley de Transparencia y Procedimiento Expedito
para el Acceso a la Informacién Pdblica™; y

g. Carta Circular NUmero 2020-01, de 2 de marzo de 2020, del Departamento de
Justicia.

3 Alcance

Esta La Politica RKMA aplica a los distintos tipos de documentos generados en todas las
subvenciones (los expedientes de las subvenciones); en todos los programas (los
expedientes de los programas; para proyectos especificos, ya sean parte de una
estructura programdtica o una actividad individual del Sistemma de Rendicidn de
Informes sobre las Subvenciones para la Recuperacion ante Desastres (DRGR, por sus
siglas en inglés) (los expedientes de los proyectos); y los expedientes individuales de los
Casos que se crean a través de un programa para solicitantes o beneficiarios (los
expedientes de los solicitantes/beneficiarios).

4 Proposito

El propdsito de esta Politica es estandarizar las reglas para la administracion y la
retencion de documentos sobre los programas de Vivienda que reciben fondos CDBG-
DR/MIT, para asegurarse de que dichas reglas se implementen de manera consistente y
con transparencio—econ—etfin—de mientras se maximizan la responsabilidad y el
cumplimiento. Ademds, esta Politica establece las reglas y procedimientos para la
evaluacidén y el proceso de dar a las personas acceso a la informacion publica, de
conformidad con las leyes y reglamentos federales y locales.

5 Definiciones

Acceso a los registros: se refiere al el-proceso de dar acceso a la informacién publica,
tal como se define en esta Politica, de conformidad con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Procedimiento Expedito para el Acceso a la Informacién Publica, Ley
141-2019 del 1 de agosto de 2019; y el Departamento de Justicia de Puerto Rico, Carta
Circular No. 2020-01 del 2 de marzo de 2020, sujeta a las excepciones aplicables y a la
FOIA.

Administracion de documentos: se refiere a la planificacion, control, direccion,
organizacion, capacitaciéon, promocion y ofras actividades gerenciales relacionadas
con la creaciéon, uso y conservacion, asi como la disposicion de documentos.?2

Administrador de documentos: se refiere al empleado responsable de dirigir el Programa
de Administracion de Documentos en su respectiva dependencia.

Archivo: se refiere al sitio o local donde se custodian documentos puUblicos. También all
conjunto de estos documentos asi conservados.d Este puede ser un archivo fisico o un
repositorio electronico de documentos. El acto de colocary conservar, en un mismo sitio

2Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001(l).
3 Reglamento 4284, Reglamento para la Administracién de Documentos PUblicos en la Rama Ejecutiva del Gobierno de
Puerto Rico.
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y debidamente clasificados e identificados, toda correspondencia, documentos u ofros
papeles relacionados con un individuo, un drea geogrdfica, un proyecto, etc., en forma
tal que estén protegidos contra deterioro, destruccién o pérdida y que, a la vez, se
facilite su localizacién y manejo en cualquier momento.4

Beneficiario: toda persona a quien se le brinda asistencia, servicios o beneficios. Los
beneficiarios elegibles para cada programa se definen en los respectivos Planes de
Accion, segun enmendados.

Biblioteca: se refiere a la biblioteca de archivos electronicos del Programa CDBG-DR.

Contratista: una compania privada que produce bienes y servicios para las agencias
publicas gubernamentales por medio de un contrato, subcontrato, orden de compra,
acuerdo u otro arreglo similar.

Dependencia: incluye todo departamento, agencia o entidad corporativa, junta,
comité, organismo, negociado, oficina y cualquier otro organismo gubernamental de
las tres (3) ramas del Gobierno de Puerto Rico y sus municipios.>

Documento: se refiere a todo papel, libro, folleto, fotografia, pelicula, microforma, cinta
magnetofdnica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier
otro material leido por mdquina y cualquier otro material informativo sin importar su
forma o caracteristicas fisicasé, que haya sido preparado, utilizado, recibido o que haya
estado en posesion o bajo la custodia de una agencia.’” Incluye también los generados
de forma electréonica, aungue nunca sean impresos en papel u ofro medio distinto al
creado originalmente. El material bibliografico, o de museo, adquirido para propdsitos
de exposicion, consulta u otros relacionados y las publicaciones no estdn incluidos en la
definicion de la palabra “documento”.8

4[d.

5 Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001(g).

6id. (a).

7 Ley NUm. 151-2004, segun enmendada, 3 LPRA § 991(c).

8 Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001(q).

? Departamento de Justicia de Puerto Rico, Carta Circular 2020-01 del 2 de marzo del 2020, Art. Il (f).
10 ey NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001(b).
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Entidad no federal: significa un estado, gobierno local, fribu india, Institucion de
Educacion Superior (institution—of Higher-Education, IHE, por sus siglas en inglés) u
organizacion sin fines de lucro que administra una adjudicacién federal como recipiente
0 subrecipiente. 2

FEMA: se refiere a la Agencia Federal para el Manejo de Emergencias.
HUD: se refiere al Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano de Estados Unidos.

Informacion publica: significa todo documento que se origine, conserve o reciba en
cualqguier dependencia del Gobierno de Puerto Rico, aunque se encuentre bajo la
custodia de un tercero,!® de acuerdo con la ley o en relaciéon con el manejo de los
asuntos publicos y de conformidad con lo dispuesto en la Seccion 1002 de la Ley de
Administracion de Documentos PUblicos, que se requiera conservar permanentemente
o temporalmente como prueba de las transacciones o por su valor legal. Incluye
aqguellos producidos de forma electrénica que cumplan con los requisitos establecidos
por las leyes y reglamentos.’ Los documentos que contienen informacion personal
identificable (PIl, por sus siglas en inglés), sensible o confidencial deberdn seguir las
normas establecidas en la Politica sobre Informacion de Identificacion Personal,
Confidencialidad y No Divulgacién (Politica de PlI) 5.

Ley de Libertad de Informacion (Freedom of Information Act): es la Ley de Libertad de
Informacién (FOIA, por sus siglas en inglés), la cual le otorga al publico el derecho de
solicitar acceso a los registros de cualquier agencia federal. Las agencias federales
deben divulgar cualqguier informacion solicitada en virtud de FOIA, a menos que se
encuentre dentro de una (1) de las nueve (9) exenciones, que protegen intereses como
la privacidad personal, la seguridad nacional y la aplicacion de la ley.

Peticionario: cualquier persona o entidad legal que presente una Solicitud de
Informacion Publica a Vivienda.

Recipiente: significa una enfidad no federal que recibe una adjudicaciéon federal
directamente de una agencia federal para llevar a cabo una actividad bajo un
programa federal. El término recipiente no incluye subrecipientes.¢

Registro o expediente: incluye toda la informacién documentada, independientemente
de su forma o caracteristicas, realizada o recibida por Vivienda en virtud de las leyes

.y : ;

122 C.F.R. § 200.01-62.

13 Departamento de Justicia de Puerto Rico, Carta Circular 2020-01 del 2 de marzo del 2020, Art. Il (f).

14 Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A. § 1001(b).

15 La Politica PII, asi como todas las Politicas Generales de CDBG-DR/MIT, estd disponible en inglés y espanol en la
pdgina web de Vivienda: https://www.cdbg-dr.pr.gov/en/resources/policies/ y https://www.cdbg-
dr.pr.gov/recursos/politicas/.

162 C.F.R. § 200.01-84-



https://www.cdbg-dr.pr.gov/en/resources/policies/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/en/resources/policies/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
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federales o estatales o en relacion con las fransacciones de negocios publicos y que es
conservada por la agencia o cuya conservacion es adecuada como evidencia de la
organizacion, funciones, politicas, decisiones, procedimientos, operaciones u otras
actividades del Gobierno de Puerto Rico o debido al valor informativo de los datos que
contiene.”

Retencion de documentos: se refiere al el proceso para retener y mantener documentos
de manera que cumpla con los requisitos del Programa CDBG-DR/MIT y con las
reglamentaciones federales, estatales y locales, y que facilite las revisiones de auditoria
de HUD de conformidad con lo dispuesto en 24 C.F.R. § 570.493.

Solicitante: una persona que ha solicitado asistencia de uno (1) de los programas CDBG-
DR/MIT.

Solicitud de Informacioén Publica (PIR, por sus siglas en inglés): un formulario utilizado por
un peticionario para solicitar acceso a informacién publica, originada, recibida o
archivada en Vivienda.

Subrecipiente: una agencia, autoridad u organizacién publica o privada sin fines de
lucro o una organizacion de desarrollo comunitario que recibe fondos CDBG-DR/MIT del
recipiente o de ofro subrecipiente para llevar a cabo actividades elegibles bajo el
Programa CDBG-DR/MIT. 24 C.F.R. § 570.500(c). También es definido en 2 C.F.R. §200.1
como una entidad, por lo general pero no limitada a entidades no federales, que recibe
una subvencién de una entidad intermediaria para manejar parte de una adjudicacion

federal. EnlaSeccion200.93 delTitulo 24 del Céddigode RegulacioneskFederale R

Vivienda: se refiere al Departamento de la Vivienda de Puerto Rico.

6 Custodios de los Registros

La retencion adecuada de documentos es responsabilidad de todo el personal del
Recuperacion ante Desastres/Mitigacion de Vivienda, entidades administradoras,
subrecipientes y contratistas de Vivienda que manejan fondos CDBG-DR/MIT. Tener
expectativas claras y bien definidas sobre los deberes permitird dar seguimiento a las
responsabilidades y cumplimiento.

6.1 Vivienda

El-Programa-CDBG-DR-de Vivienda esté—a-cargo es responsable de la retencion de
documentos de las subvenciones, programas, proyectos y solicitantes/beneficiarios. El
Area de Cumplimiento y Reglamentes Regulaciones del Programa CDBG-DR/MIT de
Vivienda tiene la responsabilidad de revisar periodicamente la Politica RKMA de-Manejo;

17 Definicion adaptada de 44 U.S.C. § 3301(a)(1).
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Administraciény-Accesibilidad-de-Documentos y actualizar dicha politica cuando sea

necesario. El Area de Cumplimiento y Reglamentacién Regulaciones, en asociacién
colaboracién con el Area de Sistemas de Informacién de-Operaciones (IT, por sus siglas
en inglés) y el personal de Monitoreo velardn por la implementacion de esta politica en
todos los programas, proyectos y actividades. Los programas implementados por
Vivienda designan una persona de contacto (POC, por sus siglas en inglés) para
comunicar gue-informaré al-Departamento a la Division de Monitoreo sebre los asuntos
relacionados con la retencidn de documentos—asi—come y las actualizaciones
necesarias o recomendadas a la Politica RKMA vy sus directrices las—guias—paraia
retencidn-de-documentos; para su examen y revision correspondiente.

Segun se establece en la Ley de Administracion de Documentos PUblicos, Vivienda ha
designado un Administrador de Documentos a cargo de la administracion de
documentos de-conformidad-conla-mencionada-tey. El Programa CDBG-DR/MIT en
particular cuenta con especialistas en el manejo de documentos que supervisardn,
dirigiran o realizardn el trabajo de manejo de informacion expedientes’®. Cada Director
de Division de Programa CDBG-DR/MIT tiene la responsabilidad de designar una persona
de su personal que fungird como Especialista en Administracion de Documentos, quien
se asegurard de que esta politica se implemente en su drea. Cada Director de Division
responde a los Directores de Recuperacion ante Desastres. Ellos-guienes, a su vez, se
reportan al Subsecretario de Recuperacion ante Desastres, quien se—repora es
responsable ante el Secretario de Vivienda. A continuacion, se describen las funciones
de las siguientes Divisiones del Programa CDBG-DR/MIT de Vivienda:

e Administracion de Programas — La Division de Administracién de Programas es
responsable de fodos los registros programdaticos CDBG-DR/MIT, segun
implementados directamente por Vivienda. También son los encargados de
supervisar a los subrecipientes o confratistas que implementan programas.

o Conhrataciones Adquisiciones — Por cada proceso de centratacién adquisicion
de Vivienda se creard un expediente que incluird toda la informacién requerida
en el Manual de Adquisiciones aplicable a CDBG-DR y CDBG-MIT de acuerdo con
los requisitos establecidos 2 C.F.R. § 200.318(i).!? El Area de Adquisiciones se
asegurard de que sus procesos y procedimientos incluyan la recopilacion de
documentos que demuesiren que el uso de los fondos responde a una
necesidad, la seleccidén del método de adquisicion, el precio y un andlisis de
costos o precios, listas de contratistas y suplidores precualificados, licitaciones,

18 U.S. Office of Personnel Management Position Classification Flysheet for Records and Information Management Series,
0308 Records and Information Management Series, 0308 March 2015 hitps://www.opm.gov/policy-data-
oversight/classification-qualifications/classifying-general-schedule-positions/standards/0300/gs0308.pdf

19 El Manual de Adquisiciones, Reglamento 9204, para-elPrograma-CBBG-DR, asi como todas las Politicas Generales de
CDBG-DR/MIT, estdn disponibles en inglés y espanol en la pdgina web de Vivienda: https://www. cdbg-
dr.pr.gov/en/resources/policies/ y https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/. El Manual de Adquisiciones estd
actualmente bajo revision.



https://www.opm.gov/policy-data-oversight/classification-qualifications/classifying-general-schedule-positions/standards/0300/gs0308.pdf
https://www.opm.gov/policy-data-oversight/classification-qualifications/classifying-general-schedule-positions/standards/0300/gs0308.pdf
https://www.cdbg-dr.pr.gov/recursos/politicas/
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propuestas, cotizaciones e informes del Sistema DRGR. La documentacion varia
dependiendo del proceso que se siga en el proceso de adquisicion.20

e Finanzas - La retencion de documentos financieros es una de las dreas de
enfoque para la revision y monitoreo por parte de HUD. Esta Division mantiene
regls’rros reIouonodos con la gestion financiera y los gos’ros asi como de DRGR &l

s
a
o

ermte_Deses#es—éDRGR—per—ws—sg@s—eﬂ—mg@s-} mclwdos Ios mformes onuoles y los

Informes Trimestrales de Desempeno. Son los encargados de manejar las facturas
y pagos recibidos y de procesar las érdenes de viagjes. La facturacion y los pagos
se procesan electronicamente a través de la aplicacion VendorCafé.

e Gerentes de Proyectos (PM, por sus siglas en inglés) o Personas de Contacto (POC,
por sus siglas en inglés) — Los PMs Gerentes-de-Proyectos y los POCs lasPersonas
de-Contacto-son responsables de los archivos y/o expedientes que documentan
los programas ejecutados o administrados por Vivienda y las actividades que se
llevan a cabo con respecto a cada beneficiario, titular de una propiedad y/o
cada propiedad en especifico.

e Legal - La Division Legal se compone de deos tres (3) dreas distintas: i)
Cumplimiento y Regulaciones, i) Administracién de Contratos, iii) Apelaciones. El
Area de Cumplimiento y Regulaciones revisard y actualizard esta Politica segin
sea necesario. Ademdas, verificard las politicas de las Divisiones del Programa para
asegurar su cumplimiento con leyes y reglamentos locales y federales. El Area de
Administracion de Contratos es la encargada de documentar todos los acuerdos
ejecutados y de mantener los documentos que apoyan y evidencian dichos

segememe—ete—es#es—eeses—El Areo de Apeloaones Tomblen es’ro a cargo de

recibir, examinar, analizar y responder a las solicitudes de informacién publica
recibidas a través de Formularios de PIR. De igual forma, maneja las quejas y
solicitudes de revisibn administrativa que se someten relacionadas con los
programas CDBG-DR/MIT. El Area de Apelaciones debe mantener una copia de
todo documento recibido con relacidn a las solicitudes de Revisiones

Administrativas y documentar el tracto de los casos.

e Monitoreo - El monitoreo es una de las dreas principales al verificar la
implementacion y el cumplimiento de esta Politica. Es el drea encargada del
manejo y retenciéon de todos los documentos de monitoreo federales, locales e
informes de desempeno de los subrecipientes. Especificamente, mantienen

20 Para ver una guia exhaustiva acerca de estos procesos, refiérase a la guia Buying Right, CDBG-DR and Procurement:
A Guide to Recovery, de septiembre de 2017, que estd disponible en:
https://files.nudexchange.info/resources/documents/Buying-Right-CDBG-DR-and-Procurement-A-Guide-to-
Recovery.pdf.
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documentos administrativos, de participacién y de monitoreo de HUD en sus
registros.

e Oficina de Auditoria Interna {AO;porsussiglas-eninglés)— La Oficina de Auditoria
Inferna se asegurard de mantener registros adecuados de su trabagjo, lo que
incluye planes de auditoria, documentacion de procesos e informes de auditoria,
comentarios y recomendaciones.

e Operaciones — La Division de Operaciones emplea al personal clave para la
implementacion y el cumplimiento de esta Politica. Los Especialistas en Manejo
de Documentos y los Especialistas en Tecnologia Informdtica estan a cargo de la
retencidon de documentos en formato electronico e impreso. Esta Divisidon es
responsable del desarrollo de las politicas y procedimientos de seguridad vy
acceso.

e Recursos Humanos - El Departamento de Recursos Humanos mantendrd archivos
actualizados del personal de lesProgramas CDBG-DR/MIT de Vivienda, lo que
incluye, sin limitarse a esto, solicitudes, resumés, descripciones laborales, Acuerdos
de Confidencialidad y de No Divulgacion, formularios de acuse de recibo de
pruebas de dopaje, registros de capacitacion y desempeno, y documentos de
despido o renuncia de cada empleado.

6.2 lLosSubrecipientes, las-entidades administradoras y les contratistas

6.2.1 Los subrecipientes y las entidades administradoras
Es de vital importancia que los subrecipientes del Programa CDBG-DR/MIT de Vivienda

y las entidades administradoras mantengan e implementen politicas y prdcticas de
retencion y manejo de documentos que cumplan con los requisitos federales, estatales
y de los programas. Los subrecipientes deberdn mantener politicas y procedimientos, asi
como ofros documentos que sirvan de guia e incluyan informacion sobre cémo el
subcontratista documenta y define los procesos para recopilar, organizar, almacenar y
obtener informacién sobre los programas subvencionados con fondos CDBG-DR/MIT. No
es posible proveer informacioén sobre las metas, el desempeno y la buena administracion
sin un proceso adecuado de retencidn de documentos.

Los subrecipientes son responsables de mantener todos los expedientes del Programa
CDBG-DR/MIT de Vivienda en su oficina o lugar habitual de negocios y estos deben estar
disponibles para revision a peticion de Vivienda, el HUD, una entidad supervisora o
cualquier Peticionario, si aplica. El subrecipiente debe designar a una persona que serd
la responsable de las funciones de manejo de expedientes. Si el subrecipiente depende
de un sistema electréonico de retencidon de documentos, sus politicas y procedimientos
deben incluir planes de contingencia para la recuperacion y acceso a los datos.
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Cada subrecipiente debe establecer y mantener por lo menos tres (3) categorias
principales de expedientes:?!

e Expedientes administrativos: Archivos vy registros relacionados con la
administracion general de las actividades de—Programa CDBG-DR/MIT del
subrecipiente o de las entidades administradoras. Esto incluye archivos de
personal, archivos de administracion de propiedades, archivos generales del
programa y archivos de documentos legales.

¢ Expedientes financieros: Archivos y registros relacionados con las finanzas del
programa. Esto incluye las listas de cuentas, procedimientos de contabilidad,
libros de contabilidad, érdenes de compra, facturas, archivos de adquisiciones,
registros de cuentas bancarias, archivos de auditorias e informes financieros.

e Archivos de proyectos y de casos: Archivos que documentan las actividades que
se llevan a cabo con respecto a los beneficiarios, los titulares de las propiedades
y/o las propiedades.??

Durante el periodo del acuerdo, los subrecipientes y las entidades administradoras son
responsables de la retencion de documentos en la medida en lo que respecta a los
programas o proyectos especificos de los Programas CDBG-DR/MIT incluidos en el
acuerdo. Los subrecipientes y las entidades administradoras deberdn seguir las Politicas
aprobadas por Vivienda. Si un subrecipiente o una entidad administradora no cuenta
con una politica para la retencidon de documentos, tendrd que desarrollar una. Esta
Politica puede ser utilizada como ejemplo o puede ser adoptada e implementada.

Los subrecipientes deberdn mantener registros seguin se exige en 24 C.F.R. § 570.506 y
segun se discute mds a fondo en el presente documento. Aunque la documentacion
especifica que deberdn mantener puede variar dependiendo del tipo de proyecto o
actividad (infraestructura, vivienda, revitalizacion econdmica, etfc.), los subrecipientes y
las entidades administradoras deberdn mantener archivos exnaustivos y actualizados de
los proyectos. Estos archivos deben cubrir todos los aspectos del proyecto, comenzando
por el proceso de solicitud y elegibilidad, la admisibilidad de costos y posteriormente el
cierre del programa. Ademds, Vivienda ofrece orientacién en torno al manejo estadndar
de archivos y la retencién de documentos segin sea necesario o a peticién de los
subrecipientes y las entidades administradoras. Cada proyecto o archivo de caso debe
incluir documentacion del Objetivo Nacional que se estd cumpliendo, las caracteristicas
y ubicacion de los beneficiarios, la elegibilidad de la actividad, el cumplimiento de los

21 Véase: Playing by the Rules: A Handbook for CDBG Subrecipients on Administrative Systems, Chapter 5.0: Record-
keeping and Reporting Requirements, htips://www.hudexchange.info/onecpd/assets/File/Playing-by-the-Rules-
Handbook-CDBG-Subrecipients-Administrative-Systems-Chapter-5.pdf.

22 Para ver las listas de cotejo que ofrecen informacién mds a fondo sobre los documentos que se deben mantener,
consulte: Playing by the Rules: A Handbook for CDBG Subrecipients on Administrative Systems, Chapter 5.0: Record-
keeping and Reporting Requirements, supra.
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requisitos especiales del programa, la admisibilidad de los costos y el estado del caso /
proyecto.?

6.2.2 Los contratistas
Los requisitos generales para la rendicion de informes y retencién de documentos estdan

esbozados en los contratos suscritos entre Vivienda y sus contratistas. Durante el periodo
del contrato, los contratistas son responsables de la retencidn de documentos sobre los
productos suministrados y los servicios prestados. Estos documentos deben incluir, entre
otros, los informes mensuales, evidencia de facturas y fotos, planes de gastos,
proyecciones de trabajo y otra documentacién relacionada con el contrato y los fondos
utilizados, tales como los registros financieros y de contabilidad de costos, los registros de
pago Yy los registros de adquisiciones y suministros.

Los contratistas deberdn mantener archivos detallados por separado de todos los
proyectos subvencionados con fondos CDBG-DR/MIT. Ademds, deberdn contar con
politicas y procedimientos para el mantenimiento, proteccion, retencién y destruccion
de documentos. Si un contratista no ha establecido politicas para la retencién de
documentos, deberd adoptar e implementar esta Politica.

Los registros de los contratistas, lo que incluye los libros, documentos, procedimientos y
practicas de contabilidad, y otros datos o documentos de apoyo-justificatives, deberdn
estar disponibles para Vivienda cuando asi lo solicite. Deberdn retener documentos que
evidencien que se ha cumplido con los requisitos de las negociaciones contractuales,
administracién y auditoria durante el tiempo establecido en esta Politica.

6.2.3 Transferencia de archivos al cierre del contfrato
Los subrecipientes y los contratistas son responsables de la retencion de documentos

durante el periodo del acuerdo o contrato, respectivamente. No obstante, sus
obligaciones no terminan hasta que se han completado todos los requisitos del cierre.
Los aspectos importantes del cierre de un acuerdo o contrato incluyen:

e Determinar cémo estdn siendo transferidos los archivos del subrecipiente, entidad
administradora o contratista a Vivienda al final del periodo del contrato.

e Establecer directrices que detallen los requisitos de cierre seis (6) meses antes del
cierre del acuerdo o contrato.

Los registros, informes y documentos programdticos o cualquier otro material que
generen los programas, proyectos y otfras actividades subvencionadas con fondos
CDBG-DR/MIT deberdn entregarse a Vivienda al concluir o finalizar el contrato, o antes,
a discrecion de Vivienda.

7 Manejo y Retencion de Registros del Gobierno
El buen manejo de los registros ayuda a las agencias a evaluar el impacto de los
programas, reduce la duplicacion de esfuerzos y permite el intercambio de

2 Playing by the Rules: A Handbook for CDBG Subrecipients on Administrative Systems, Capitulo 5.0: Requisitos de
mantenimiento de registros e informes, Parte 5.2, {Capitulo-8-4).
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conocimientos dentro de la organizacién y entfre organizaciones. “El manejo adecuado
de los registros es la piedra angular del Gobierno abierto”.24 “Los registros son la base del
gobierno abierto y respaldan los principios de transparencia, participacion vy
colaboracion”.?> Como destinatario—o recipiente de fondos, Vivienda cumplird con
todas las leyes y reglamentaciones federales y locales aplicables relacionadas con el
manejo de expedientes, con el fin de garantizar la capacidad de la agencia para
cumplir con su misién estatutaria.

La Ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico,2¢ Ley NUm. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segun enmendada, rige la “planificacién, control, direccion,
organizacion, capacitaciéon, promocion y ofras actividades gerenciales relacionadas
con la creacidn, uso y conservacion, asi como la disposicion de documentos”. Esta Ley
crea el Programa de Administracion de Documento