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INTRODUCCION

PoLiTICA PUBLICA PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
PUBLICOS

La Ley Niim. 5 del 8 de diciembre de 1955, conocida como la Ley de
Administracién de Documentos Pablicos de Puerto Rico, (en adelante, la
“Ley 5”), instituyé el Programa de Administracién de Documentos
Pablicos de la Rama Ejecutiva (en adelante, el “Programa”), vinculado
desde noviembre de 2011 al Archivo General de Puerto Rico. Mediante este
programa, se establece una politica relativa a la administracién de los
documentos publicos e implementa un programa sistemético para la
conservacion de aguellos que por su valor histérico, legal, administrativo,
fiscal o informativo deben conservarse y la eliminacion de los que carecen
de valor permanente o han perdido su utilidad administrativa. Ademds, se
identifica al Administrador de Documentos como el empleado responsable
de 1a administracion de documentos en las entidades gubernamentales.

La Oficina Central de Finanzas y Administracién de la Universidad
de Puerto Rico, emiti6 en el 1976, la Circular 76-20, Normas
Complementarias para la Utilizacién, Conservacion y Disposicién de
Documentos Fiscales, con el fin de definir la responsabilidad en cuanto al
uso de originales y copias en la contabilizacién de documentos fiscales y su
conservacién permanente o temporera en la Administracion Central y
demé4s unidades institucionales. Indica entre otras cosas, que los recintos
deberdn establecer archivos centrales para la conservacién de sus
documentos hasta su disposicién. Ademas, en el 1988, el Departamento de
Hacienda establecié el Reglamento Nam. 23, del 1988, conocido como el
Reglamento para la Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal o
Necesarios para el Examen y Comprobacién de Cuentas y Operaciones
Fiscales. Mediante el Reglamento Nim. 15 (néimero de registro 2538 en el
Departamento de Estado) del 21 de julio de 1979, segin enmendado,

titulado Administrador de Documentos, se establecieron los requisitos

Unidad
Responsable

Archivo
Universitario

Otras
Unidad(es)
Concernida(s)
Unidades encargadas
de los Archivos de
Oficina, Decanato
de Administracion,
OPASOy OCIU.

Puedo conseguir
copia en:
http://opsa.uprrp.edu
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asi como las obligaciones y responsabilidades del personal designado para llevar a cabo
dichas funciones. En el 1990 se creé el Reglamento Nim. 4284, conocido como Reglamento
para la Administracién de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, segin enmendado, (en adelante, Reglamento para la
Administracién de Documentos Piblicos) para implantar efectivamente la Ley 5 y establecer

las normas que regulan la administracién de documentos en las entidades gubernamentales.

El 22 de octubte de 1998, la Junta de Sindicos (hoy Junta de Gobierno) aprobd
el Reglamento para la Administracion, Conservacion y Eliminacién de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico, Certificacion Nam. 040 (1998-1999) (en adelante,
“Certificacién 40”)'. El mismo establecié, entre otras cosas, los requisitos con los que debe
cumplir el Archivo Universitario. Ademds, incluye una Guia para la Conservacion de los
Documentos de la Junta de Sindicos y la Universidad de Puerto Rico (en adelante, la
“Gufa”), mediante la cual se establece el periodo de retencién de los documentos en el

Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico (en adelante, “el Recinto”).

I. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propésito establecer las normas internas que regiran el
proceso de custodia, organizacion, transferencia, preservacién, conservacién y disposicion de
los documentos en el Recinto. Ello, de conformidad con la Ley 3, segin enmendada, y los
reglamentos promulgados a tales efectos por la Junta de Gobierno?, ¢l Programa de
Administracién de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva’ y el Departamento de

Hacienda®,

! 1a Certificacion Niam. 040 (1998-1999) est4 siendo revisada actualmente.

2 Certificacién Nam. 040 (1998-1999).
3 Reglamento Ntm. 15 y el Reglamento para la Administracién de Documentos Piblicos.

4 Reglamento Nim. 23, del 1988, Departamento de Hacienda.
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II. INTERPRETACION Y DEFINICIONES

Las palabras y frases utilizadas en este procedimiento se interpretardn segin su

contexto y

el significado sancionado por el uso corriente y comiin, con excepcién de aquellas

que se definen més adelante. Las palabras usadas en el tiempo presente incluyen también el

tiempo futuro; y las usadas en €l género masculino incluyen el femenino y neutro, salvo en

los casos que tal interpretacion resulte inadecuada en el contexto en que son empleadas.

Asimismo,

el ntmero singular incluye al plural y el plural al singular, siempre que la

interpretacién no contravenga el propésito de fa disposicion.

Administracién Es la organizacion, planificacién, direccién, capacitacién, control, promocion y
de Documentos otras actividades gerenciales relacionadas con la creacién, uso, preservacion,

Administrador
de Documentos

conservacién y disposicién de los documentos.

Se refiere al empleado designado por el Rector a cargo del funcionamiento y
supervisién del Programa de Administracién de Documentos en el Recinto. Por
lo general, esta designacién la recibe el Director del Archivo Universitario.

Administrador Funcionario designado por la Ley 5 para administrar y reglamentar el Programa
del Programa  de Administracién de Documentos Piblicos de Ia Rama Ejecutiva y evaluar los
candidatos a los que se extenderd nombramientos especiales de administrador de
documentos, previa consulta y recomendaci6n de los jefes de las dependerncias.
Archivo Seccién del Archivo Universitatio a cargo de la administracién de los
Central documentos en el Recinto, y donde se conserva la documentacién inactiva
procedente de los Archivos de Oficina, hasta su disposicién o traslado al Archivo
Histérico.
Archivo de Lugar donde se preservan los documentos activos que evidencian las actividades
Oficina relacionados con las funciones de determinada unidad del Recinto, mientras son
de consulta continua y estdn en plena vigencia juridica, fiscal y administrativa.
Archivo Unidad a cargo de la administracion de los documentos inactivos e histéricos

Universitario  producidos en el Recinto de Rio Piedras.

Conservacién Es el tratamiento directo al documento, a través de métodos que prolonguen su

de Documentos funcionalidad, devuelvan la integridad perdida, o repardndolo (restauracién) si
ha sufrido dafios que le impidan y pongan en riesgo el cumplimiento de la
funcion que desempefia.

Cuadro de Es la estructura jetdrquica y légica establecida para la identificacion y

Clasificacién  agrupacién fisica o intelectual de los documentos del Recinto que permite

de Documentos también su ubicaciéon y posterior recuperacion.
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Director Para fines de este procedimiento, es todo aquel funcionario que ejerce funciones
de administracién en las unidades académicas y administrativas del Recinto.

Disposicién de  Actividad relacionada con la destruccion o eliminacion de los documentos que

Documentos  han cumplido ¢l periodo de retencién fijado, han perdido toda utilidad
administrativa, fiscal o legal y la misma ha sido autorizada por el Administrador
del Programa, o por el director de la unidad, si se trata de una unidad cubierta
por alguna de las excepcién contenidas en los apartados O y P de la seccion V de
este procedimiento,

Documento Informacién administrativa, fiscal, legal, histérica y esencial presentada en
forma de manuscrito, impreso u otro medio que pueda ser leido; y cualquier otro
material informativo sin importar su forma o caracteristica fisica. Incluye, los
documentos penerados de forma electrénica, aunque nunca sean impresos en
papel o registrada su informacién en otro medio distinto al creado originalmente,

Documento Documento de use continuo o frecuente, que requiere estar disponible en la
Activo unidad a la que pertenece.
Documento Documentos que establecen politica institucional o estén relacionados con los

Administrativo procedimientos, funciones, operaciones administrativas o académicas.

Documento Documento bajo Ia custodia del Recinto de Rio Piedras y cuya divulgacién esta

Confidencial  protegida, controlada o prohibida por ley, reglamento, o normativas éticas donde
aplique.

Documento Son Jos documentos (textos, mapas, planos, manuscritos, videos, fotos, entre

Digitalizado otros) en cualquier formato fisico (papel, disco, cinta) que han pasado por el
proceso de convertirlos en formato digital, para ser procesados por computadoras
u otros dispositivos electrénicos.

Documento Documentos utilizados para procesat, registrar, resumir ¢ informar transacciones

Fiscal financieras de la Universidad, entre Jos cuales se incluyen los de recaudaciones,
obligaciones o desembolsos de fondos, estados financieros, asignaciones y
transferencias de presupuesto, ayudas econdmicas a estudiantes, pagos de
matricula, etc.

Documento Documento de poco ¢ ninglin uso, que No se requiere preservar en la unidad a la

Inactive que pertenece y se conserva en el Archivo Universitario conforme a la
clasificacién y el término de tiempo fijado en la Guia.

Documento Se refiere al documento original de uso oficial para la institucién o la copia que

Oficial lo sustituye. La copia se designa como documento oficial cuando, en ausencia de

un original, es necesario que la oficina que tiene mayor relacién con el
documento la conserve por el término que establece este Reglamento para
evidenciar transacciones realizadas.
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Documento
Privado

Documento
Privilegiado

Documento
Piblico

Funcionario
Enlace

Guia

Lista de
Disposicion

Preservacion

Programa

Recinto

X

Todo documento en el que se identifique por su nombre o que permita
identificar por su nombre a una o mAas personas y que contenga
informacién relativa a algin aspecto de la intimidad o de la vida privada
de tales personas.

Todo documento cuyo acceso estd limitado o excluido por algdin privilegio
o principio de confidencialidad reconocido por ley, por la jurisprudencia,
mediante un reglamento o por determinacién expresa de la Junta de
Gobierno.

Documento gue sc origine, conserve o reciba en cualquier dependencia del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo con la Ley 5 o en
relacién con el manejo de los asuntos péblicos y que se tenga que
consetvar permanente o temporalmente como prueba de las transacciones
o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo,
segin sea el caso; o que se haya de destruir por no tener ni valor
permanente, ni utilidad administrativa, legal, fiscal, cultural o informativa
y una copia de todas las publicaciones de las dependencias
gubernamentales. También se entenderd por documento publico todo
documento que expresamente asi se declare por cualquier ley vigente o
que cn el futuro se apruebe,

Empleado designado por el director de la unidad a cargo del Archivo de
Oficina y enlace con el Archivo Universitario.

Se refiere a la Guia para la Conservacién de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico, vigente, que forma parte del Reglamento para
Ia Administracién, Conservacién y Eliminacién de los Documentos de la
Universidad de Puerto Rico. Mediante ésta se establece el periodo de
retencién de los documentos.

Describe los documentos ubicados en el Archivo de Oficina o en el
Archivo Central cuyo periodo de retencién o utilidad ha concluido. La
preparacion de esta lista es esencial para formalizar los tramites de
disposicion de los documentos.

Es el tratamiento indirecto que se da a un documento para mantenerlo ¢n
buenas condiciones, a fin de que pueda cumplir con Ja funcién para la cual
fue creado y el tiempo de conservacién requerido por reglamentacion.

Programa de Administracién de Documentos Publicos de la Rama
Ejecutiva, adscrito al Archivo General de Puerto Rico que se encarga dela
planificacion, control, direccién, organizacién, capacitacion y promocion,
entre otras funciones relacionadas con la creacién, uso, conservacion y
disposicién de los documentos ptblicos.

Se refiere a todas las dependencias, predios, terrenos y facilidades bajo el
control del Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico, la
Escuela Secundaria de la Universidad de Puerto Rico, Plaza Universitaria
y cualquier instalacién similar a ésta.
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Series Conjunto de documentos que poseen caracteristicas en comiin, que son
Documentales archivados, usados, transferidos y dispuestos como un grupo de
documentos.
Unidad Cada uno de los decanatos, facultades, departamentos, bibliotecas,

oficinas, divisiones, centros, programas, secciones, entre otros, a cargo de
un director, segun definido en este procedimiento.

M. ALCANCE

Este Procedimiento serd de aplicacién a todos los documentos tanto en soporte papel

como electronico clasificados como administrativos, fiscales, histéricos, esenciales 5,

cubiertos por legislacién o contratos, titulos de propiedad originales o duplicados recibidos o

producidos en el Recinto y al personal responsable de los mismos. También aplicara a

borradores, documentos dafiados al imprimirse, listas que se actualizan constantemente y
copias extras conservadas para propdsito de referencia, cuando contengan informacién
privada privilegiada, confidencial o sensitiva que por disposicién de alguna ley o normativa

requiera la proteccién de su contenido.

IV. RESPONSABILIDADES

A continuacién se detallan las responsabilidades principales que debe asumir el personal,

asociadas con este procedimiento.

5 Eslos segiin definido en la Certificacién Néim. 040 (1998-1 999) de la Junta de Sindicos.
Pagina 8 dc 57




l / e 1

ARCHIVO UNIVERSITARIO

Administrador de 1.

Documentos

(Director)
2.
3.
4.
5.
6.
7

Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades
relacionadas con la creacion, uso, preservacion, conservacién y
disposicién de los documentos en cualquier formato,
clasificados como administrativos, fiscales, histdricos,
esenciales, titulos de propiedad y cubiertos por legislacién o
conlratos en ¢l Recinto, incluida la normativa respecto a
informacién confidencial, privada o confidencial.

Atender las recomendaciones en cuanto a la formulacién o
revision de los procedimientos relacionados con la
Administracién de documentos y cuando sea necesario, someter
cambios a los mismos a la consideracion de la autoridad
nominadora.

Participar en la capacitacién de los funcionarios a cargo de los
Archivos de Oficina del Recinto.

Preparar un registro de los funcionarios enlace, mantenerlo
actualizado y dar seguimiento a las unidades del Recinto para el
cumplimiento con la designacién de éstos.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los Archivos de
Oficina, solicitar la documentacién, conservarla y valorarla, en
coordinacién con la direccién de la unidad en cuestién.

Solicitar cada tres (3) afios la actualizacién del inventario de los
documentos custodiados en los Archivos de Oficina para
mantener un control de los documentos y actualizar el Cuadro
de Clasificacién de Documentos del Recinto (Apéndice D).
Preparar cada tres (3) afios un Inventario de los Documentos y
un Plan de Retencién de Documentos del Recinto y someterlo al
Programa de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva para
su aprobacién. En ausencia del Inventario y Plan de Retencion,
someter un informe anual al Programa, sobre el estatus de la
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Personal
Administrativo

10.

11.

12.

preparacién del mismo, treinta (30) dias después del cierre del
afio fiscal, conforme a lo que establece el Articulo 15 del
Reglamento para la Administracién de Documentos Pablicos.
Autorizar la transferencia de documentos al Archivo
Universitario.

Mantener indices de los documentos en custodia del Archivo
Universitazio.

Atender con prontitud las solicitudes de acceso a los
documentos inactivos y canalizar las mismas segin el
procedimiento establecido.

Solicitar al Programa autorizacién para la disposicién de los
documentos del Recinto y certificar su realizacidn.

Orientar al personal universitario con respecto a los procesos de

administracion de documentos,

1. Organizar, describir y custodiar los documentos transferidos.

Cotejar el formulario Relacién de Entrega de Documentos del
Archivo de Oficina al Archive Universitario (Apéndice H)
sometido por las unidades, para cotroborar que los datos
incluidos en éste, concuerden con el contenido y rotulacién de

las cajas transferidas.

3. Preparar indices de los documentos en custodia del archivo.

Oftecer servicio a los usuarios de las unidades y a los
investigadores que consultan los documentos inactivos e
histéricos.

Localizar las cajas que contienen los documentos o expedientes
solicitados por los usuarios de las unidades y tenerlas
disponibles para la consulta conforme lo acordado.

Controlar el acceso, uso, préstamo y devolucién de los

documentos o expedientes de conformidad con los
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Trabajador

Qraliid U,

ARCHIVO DE OFICINA

procedimientos relacionados.

. Recibir, cotejar y ubicar en los anaqueles del Archivo

Universitario los documentos provenientes de los Archivos de

Oficina.

. Indicar en el formulario Registro Entrada de Documentos al

Archive Universitario (Apéndice J) la ubicacién asignada y

notificar al Administrador de Documentos.

. Asumir las tareas relacionadas con la trituracién de los

documentos del Recinto:

a. Recibir instrucciones del Administrador de Documentos
sobre los documentos que va a destruir.

b. localizar las cajas de documentos en los anaqueles y
cotejar que corresponda a lo autorizado;

c. preparar los documentos y asegurarse que se han
eliminado y/o eliminar los elementos que afecten la
trituracion;

d. destruir los documentos utilizando la mdaquina
trituradora de papel.

¢. Gestionar con el Programa de Reciclaje del Recinto el

recogido del papel triturado,

Director

1. Designar al empleado que fungird como Funcionario Enlace de

su unidad, completar el formulario Notificacién Funcionario
Encargado del Archivo de Oficina (Apéndice C) y enviario al

Administrador de Documentos.

. Sustituir al \Q_fjcb Enlace que cesa sus funciones y notificar al

Administrador de Documentos. Asumir la responsabilidad de

éste, en ausencia de un nuevo Funcionario Enlace.

3. Supervisar las actividades relacionadas con la custodia y
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Funcionario Enlace

disposicién de los documentos de las umdades.

. Certificar los documentos que han completado su petiodo de

retencién y pueden disponerse de ellos, o de ser necesario,
justificar la permanencia de los mismos por un tiempo

adicional.

. Identificar y notificar al Administrador de Documentos,

aquellos documentos que deben refenerse permanentemente.

. Colaborar con e! Administrador de Documentos en la

implantacién de la politica universitaria y los procedimientos
del Recinto relacionados con la administracién de los

documentos.

. Clasificar los documentos del Archivo de Oficina, de

conformidad con las categorias establecidas en el Cuadro de
Clasificaci6n de Documentos del Recinto (Apéndice D) y las
series documentales que identifican las funciones y actividades

especificas de su unidad.

. Al momento de someter el inventario de la unidad incorpora

cualquier nueva serie documental que sutja e identifica las que

se eliminen.

. Ordenar los expedientes por afio académico o fiscal, nimero de

estudiante, seglin la funcion de la oficina.

. Ordenar los documentos en los expedientes por fecha y de

acuerdo con las actividades asociadas al proceso administrativo
o académico a su cargo. Cumplir con cualquier otra
reglamentacién sobre el contenido y orden en que deben

colocarse.

. Gestionar con la Oficina de Proteccién Ambiental y Seguridad

Ocupacional (OPASO) la inspeccibn de documentos y

expedientes contaminados, para que determine el tipo de
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tratamiento que requieren y autorice de ser necesario, la
contratacién de servicios de limpieza externos. Solicitar la
asperjacion del drea donde ubican.

. Mantener una copia para uso oficial de la unidad, de todo
documento que sea enviado fuera del Recinto a solicitud de

alguna agencia gubernamental estatal, federal o empresa

privada contratada por el Recinto, mientras el mismo est¢
activo y no haya sido devuelto.

. Realizar un inventario de los documentos que tiene a su cargo,
registrar los datos en el formulario Inventario de Documentos
de las Unidades del Recinto, {(Apéndice E) y someter al Archivo

Universitatio.

. Custodiar los documentos en el Archivo de Oficina, por un
término no mayor de cinco (5) afios o hasta finalizados los
procedimientos administrativos correspondientes y luego
transferirlos al Archivo Universitarios para su custodia o
disposicion.

. Coordinar con el Archivo Universitario la transferencia de los
documentos.

. Identificar los documentos inactivos a transferirse del archivo
de Oficina al Archivo Universitario, preparar los mismos
conforme el procedimiento establecido y completar el
formulario Relacién de Entrega de Documentos del Archivo de
Oficina al Archivo Universitario (Apéndice H).

.Completar el formulario Requisicion de Documentos
(Apéndice K), cuando requiera consultar o activar un
expediente temporcramente o traspasar la responsabilidad de la
custodia del Archivo Universitario al Archivo de Oficina

nuevamente.
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DECANATO DE ADMINISTRACION

Decano de
Administracién

1.

Recomendar al Rector el funcionario quien ejercera de
Administrador de Documentos en el Recinto y completar el
formulario ICP/AGPR-442, Designacion y Evaluacion de
Candidato para Nombramiento de Administrador de

Documentos Publicos (Apéndice B).

OFICINA DE PROTECCION AMBIENTAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (OPASO)

Director OPASO

Empleado a cargo 1.

del
reacondicionamiento
de edificios

Empleados a cargo
del recogido del
papel para reciclaje

1.

1.

Instruir al personal adscrito al Programa de Reciclaje, para que
en caso de que detecte algin tipo de documento que no deba
estar en los contenedores de reciclaje de papel, lo notifique al

Administrador de Documentos.

Atender las solicitudes de las unidades relacionadas con la
inspeccién de documentos y expedientes contaminados,
determinar el tipo de tratamiento que requieren y de ser
necesario autorizar la contratacién de servicios de limpieza
externos.

Emitir una certificacién cuando los documentos estén en

condiciones de ser trasladados al Archivoe Universitario.

Notificar al Administrador de Documentos y al director de la
unided concernida, cualquier situacion que pueda detectar
relacionada con una posible eliminacién incorrecta de

documentos en los contenedores de reciclaje.

OFICINA PARA LA CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS (OCIU)

Supervisor Taller
Transportacion

1.

Confirmar con el Director del Archivo Universitario del
Recinto, las érdenes de trabajo relacionadas con el recogido y

traslado de documentos de los Archivos de Oficina al Archivo
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Universitario.

2. Coordinar la fecha del traslado de los documentos autorizados.

V. PROCEDIMIENTO®

A.

B.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Los empleados en las unidades del Recinto que no estén vinculados por

normativa legal o imperativos éticos que lo ordenen o requieran, no destruiran
ni dispondran de los documentos oficiales, administrativos, fiscales, legales o
cubierto por legislacién o contrato del Recinto. La responsabilidad final de

estos documentos recaera en el Archivo Universitario del Recinto.

. No se abandonarin documentos en ningin edificio u oficina luego de

determinarse un cierre de operaciones, fusién de servicios o mudanza a

nuevos espacios.

. Los distintos directores de unidades académicas y administrativas advertiran

sobre las consecuencias de incurrir en violacién de esta normativa, al amparo
de la ley vy la reglamentacién universitaria. Para ello las unidades y oficinas
pertinentes y la direccién del Archivo Universitario estaran disponibles para
orientar a la comunidad universitaria respecto a las responsabilidades

dispuestas en el presente procedimiento.

NOTIFICACION DEL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS DEL
RECINTO

LaLey Nam. 5 del 1955 estableci la figura del Administrador de Documentos en
todas las agencias gubermamentales. Este funcionario tiene a su cargo la
administracién, conservaci6n y eliminacién de los documentos plblicos oficiales

de las agencias y corporaciones gubernamentales. Una vez nombrado por la

% véase flujograma de! Proceso
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autoridad nominadora, el director del archivo universitatio se designard como

Administrador de Documentos del Recinto y llevard a cabo lo siguiente:

1. Completard el formulario ICP/AGPR-442, Designacion y Evaluacion de
Candidato para Nombramiento de Administrador de Documentos Piblicos
(Apéndice B), u otro formulatio que se requiera tras una revisién futura,
conforme las instrucciones que provee y lo referird para los endosos
correspondientes. Una vez aprobado el documento, se someterd para la
aprobacion y certificaci6n por parte del Administrador del Programa.

2. Tomara los adiestramientos necesarios que ofrece la Administracion de
Documentos Piblicos y cualquier otro que determine el Archivo General de

Puerto Rico.

C. NOTIFICACION DEL FUNCIONARIO ENLACE DEL ARCHIVO DE
OFICINA

Las unidades del Recinto pertinentes identificaran a un funcionario que servira de
enlace entre el Archivo de Oficina y el Archivo Universitario y notificardn su
nombre al Administrador de Documentos. Este personal, seré—responsable—de
colaborara segin el alcance de sus funciones con el Administrador de Documentos
en la implantacién de la normativa relacionada con el manejo de documentos en el

Recinto.

1. El Director completara el formulario Notificacidn del Funcionario Enlace
del Archivo de Oficina (Apéndice C), mediante ¢l cual notificara el
nombre de la persona encargada de los documentos, en cualquier formato,
que servira de enlace entre el Archivo de Oficina y el Archivo
Universitario (en adelante, “Funcionario Enlace™). Si la responsabilidad
es compartida por mas de una persona, notificaréd el nombre de cada uno
de los empleados y especificara los documentos a su cargo. Una vez
completado el formulatio, lo enviara al Director del Archivo Universitario.

2. Cuando el Funcionario Enlace cese en sus funciones, el Director informara
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al Administrador de Documentos, el nombre de la persona que asumird
dicha responsabilidad y completard el formulario Notificacion del
Funcionario Enlace del Archivo de Oficing. El Director fungira como
responsable mientras no se notifique un nuevo Funcionario Enlace.

3. El Administrador de documentos dard seguimiento a las unidades del
Recinto para el cumplimiento de la directriz anterior. Ademés, preparard
un registro de los funcionarios enlace del Recinto y lo mantendré

actualizado.

D. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

La clasificacién es el proceso de identificar los documentos, haciendo una
evaluacién de su contenido, para determinar el valor administrativo, fiscal, legal
o histérico. Ademdas, mediante dicho proceso se establece el término de

conservacién y eliminacién de los mismos.

1. El Funcionario Enlace clasificara los documentos de cualquier formato en
los Archivos de Oficina, de conformidad con las categorias establecidas en
el Cuadro de Clasificacién de Documentos del Recinto (Apéndice D) y las
series documentales mediante las cuales de identifican funciones y
actividades especificas que lleva a cabo la unidad. Las series seran
informadas por cada unidad.

2. El Funcionario Enlace utilizard el Cédigo de referencia (numérico), o
sistema de codificacién uniforme, que establece el Cuadro de
Clasificacién de Documentos del Recinto, para identificar y acceder a los
documentos de manera rdpida y eficiente en el Archivo de Oficina y,
posteriormente, cuando él u otro personal de la unidad necesite

localizarlos en el Archivo Central, para consultarlos o reactivarlos.

E. ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

La tarea de ordenar los documentos y expedientes consiste en colocar los mismos
segun las series documentales definidas, dentro de expedientes, de acuerdo a un
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orden convenido y el criterio que resulte mas adecuado o 16gico al momento de

su localizacidén y recuperacién.

1. El Funcionario Enlace ordenard los expedientes por afioc académico o
fiscal, segdn la funcién de la oficina.

2. Ordenard los documentos en fos expedientes en orden de fecha, de acuerdo
con las actividades asociadas al proceso administrativo o académico a su
cargo.

3. Cumplird con cualquier otra reglamentacion que indique el contenido y
orden en que se deban colocarse los documentos en los expedientes; por

ejemplo, el expediente de personal y el clinico.

¥. PRESERVACION Y RETENCION DE LOS DOCUMENTOS ACTIVOS EN
EL ARCHIVO DE OFICINA

La Preservacién es el tratamiento indirecto que se da a un documento para
mantenerlo en buends condiciones, a fin de que pueda cumplir con la funcién
para la cual fue creado y el tiempo de conservacién requerido  por
reglamentacién. Las unidades son responsables de la preservacién de los
documentos activos bajo su custodia hasta ¢! momento de transferirlos al Archivo

Universitario para que éste los custodie o disponga de ellos.

1. La unidad evitard el deterioro de los documentos bajo su custodia,
tomando en cuenta los materiales que utiliza, el lugar donde se archivan y
las condiciones ambientales a los que estdn sometidos.

2. Resguardaré los documentos en depdsitos con controles de humedad, cajas
de seguridad, gabinetes contra fuego, bévedas de seguridad o cajas libre
de 4cido, etc., cuando sea necesario,

3. El Funcionario Enlace gestionara con OPASO la inspeccién de cualquier
documento o expediente contaminado, ya sea por causa de un desastre
natural (tormenta, huracén, temblor), por negligencia de un empleado o

por alguna otra razén (polvo, humedad, hongos, excremento de sabandijas,
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entre otros contaminantes). No se contratardn servicios de limpieza, sin
que OPASO haya realizado previamente dicha inspeccion y determine si
es necesario el servicio. También solicitard la asperjacién del area donde
se guardan los mismos.

4. El Funcionario Enlace mantendr4 una copia para uso oficial de la unidad,
de todo documento que haya sido enviado fuera del Recinto a solicitud de
alguna agencia gubernamental estatal, federal o empresa privada,
mieniras el mismo esté activo y no haya sido devuelto,

5. Custodiara los documentos en el Archivo de Oficina, por un término no
mayor de cinco (5) afios o hasta finalizados los procedimientos
administrativos correspondientes, incluyendo las reclamaciones o
informes de auditorias pendientes o mientras constituyan evidencia de
algn litigio, para lo que tiene que mediar una notificacion de los asesores
legales. Tomard también en consideracion los periodos de revisién o

apelacion aplicables.

G. INVENTARIO DE DOCUMENTOS

El Recinto tiene la responsabilidad de elaborar un Inventario y Plan de Retencién
de Documentos, conforme lo establece el Reglamento para la Administracién de
Documentos Publicos, que incluye todos los documentos bajo su custodia. El
Funcionario Enlace serd responsable de identificar los documentos en poder de su
unidad. El Administrador de Documentos, a su vez, se encargara del inventario
de los documentos bajo su custodia y de consolidar ambos en un informe, que

someterd al Administrador del Programa.

1. Inventario de Documentos del Archivo de Oficina

a El! Administrador de Documentos requerird al Funcionario Enlace que
elabore un inventario de los documentos que ubican en el Archivo de
Oficina (en cualquier formato) y le orientard sobre la preparacion del

mismo.
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b. E! Funcionario Enlace completard el formulario: Inventario de
Documentos de las Unidades del Recinto, (Apéndice E), siguiendo las
instrucciones que provee el mismo y lo enviard al Administrador de
Documentos por conducto de su Director. En el mismo, detallard las
series documentales de su unidad. La realizaciéon del inventario serd
requisito para gestionar el traslado de documentos inactivos del Archivo
de Oficina al Archivo Universitario,

c. El Director identificard los documentos de valor historico, titulos de
propiedad y documentos esenciales, que deban conservarse
permanentemente en los depésitos del Archivo Universitario de
conformidad con la Guia. Incluird los mismos en ¢l formulario
Inventario de Documentos de las Unidades.

d. El Administrador de Documentos solicitard al Funcionario Enlace que
actualice el inventario cada tres (3) afios, para mantener el control de los
documentos en su poder. En la actualizacién considerara cualquier serie
documental nueva que surja o se elimine, para propoésito de la
reorganizacién del Cuadro de Clasificacién de Documentos del Recinto
(Apéndice D).

e. El Funcionario Enlace utilizard los registros de las transferencias

efectuadas previamente para la actualizacién de su inventario.

2. Inventario y Plan de Retencion de Documentos del Recinto

a. El Administrador de Documentos completard el formulario, Hoja de
Trabajo de Inventario de Documentos (ICP/AGPR-379/PADP-
9/2012) (Apéndice F) y el formulario, Inventario y Plan de Retencidn
de Documentos Publicos, ICP/AGPR-377 (Apéndice G), en el que
detallara todas las series documentales del Recinto y su perfodo de
retencion.

b. Una vez completado el Inventario, o someterd al Administrador del
Programa.

c. Cuando sea necesario, solicitarA al Director de Finanzas la
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actualizacién de la relacion de los documentos fiscales del Recinto,
indicando su periodo de conservacion’. Una vez revisada, la sometera
simultianeamente al Administrador del Programa y al Departamento de
Hacienda.

H. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE OFICINA AL
ARCHIVO UNIVERSITARIO

Los documentos de los Archivos de Oficina ingresarén al Archivo Universitario
mediante transferencia, cuando se comvierten en inactivos y es necesario
retenerlos por un tiempo adicional, conforme la Guia. Ademads, se referiran al
Archivo Universitario los documentos que cumplieron su periodo de retencién en
el Archivo de Oficina, y cualquier otro documento que por su contenido
confidencial/privilegiado deba ser destruido en el Archivo Central. El
movimiento fisico de documentos del Archivo de Oficina al  Archivo
Universitario, se efectuard luego de haber sido coordinado entre ambas partes. A

continuacién los pasos a seguir al momento de transferir estos documentos.

2. Documentos inactivos para retener conforme la Guia

a. Fl Funcionario Enlace coordinard con el Administrador de
Documentos la transferencia de los expedientes y documentos de la
unidad académica o administrativa al Archivo Universitario.

b. El Administrador de Documentos evaluard la solicitud de
transferencia, la auforizard y asignard una fecha para su envio de
acuerdo con el orden en que se reciban las solicitudes, salvo
circunstancias especiales.

¢. La unidad gestionard la compra de cajas de cartén corrugado tamafio

16” x 5” x 10 %” para los documentos tamafio carta o legal, que se

7 Pe conformidad con la Carta Circular Niim. 1300-07-03, del Departamento de Hacienda.
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transfieran al Archivo Universitario para custodia permanentemente o
por mas de tres afios. Para las ndminas o documentos que sobrepasen
el tamafio de los documentos 8 %" x 14”, adquirir4 cajas tamafio 15" x
12” x 10™.

Colocaré los documentos a retenerse por menos tiempo en cajas de
resmas de papel tamatfio carta.

El Oficial de Enlace no sobrecargaré las cajas para evitar que se abran,
rompan o deterioren durante el traslado, y ocupen mas espacio del

necesario en los anaqueles.

Colocars los documentos en los siguientes formatos, separados del
expediente de origen y establecerd una relacién cruzada con

informacidn de ambos.

1) fotografico: fotos, negativos, diapositivas, transparencias,
radiografias;

2) cartografico: mapas, dibujos técnicos, planos;

3) grafico: postales, invitaciones, programas, catdlogo de
exposiciones;

4) audiovisual y tecnolégico: pelicula, microfilm, microficha, cinta
magnética para audio o video (compact cassette © VHS), disco
magnético o flexible (floppy), disco compacto (CD);

5) bibliogréafico: libros, revistas, periédicos, publicaciones periddicas
producidos en la Universidad, que narren sucesos acontecidos en la
Universidad o que resalten las ejecutorias de profesores,
empleados o estudiantes y que sirvan para trazar eventos histdricos
del Recinto.

Rotulara las cajas que resguardan los documentos en formato digital,

micropelicula o microficha y rollos o discos con la sigulente

informacion:
1) unidad productora,
2) titulos de los documentos o series documentales,
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3) ntmero de identificacién para cada pelicula,

4) clasificacion de confidencialidad si alguna,

5) fechas comprendidas,

6) nombres o cualquier otro dato necesario que sea Util para

describir su contenido.
2. Documentos para disponer conforme la Guia o para triturar

El Funcionario Enlace enviara al Archivo Universitario para la disposicion, los
documentos que completaron el periodo de retencién establecido en la Guia
mientras permanecian en Ia unidad. Ademas, enviard a triturar los documentos
no oficiales que contengan informacién privada, privilegiada, confidencial o

sensitiva.

a. En ambas circunstancias, reutilizard las cajas de resmas de papel
tamafio carta para colocar los documentos. La obtencién de las cajas es
responsabilidad de la unidad.

b. Reforzara las cajas con cinta adhesiva pléstica para evitar que se abran
al ser transportadas.

3. Traslado de los documentos al Archivo Universitario

El Funcionario Enlace eliminara todo elemento de metal o plastico que impida la
trituracion, vy todo material como bandas de goma, presillas (clips), grapas
industriales, herrajes, argollas, espirales y fastener, entre ofros, previo a enviar

los documentos o expedientes al Archivo Universitario.

a Prescindira de cualquier otro material que no puede reciclarse como sobres
plasticos o con ventanilla, carpetas de argollas, papei carbon,
encuadernaciones y papel brilloso o encerado.

b. Mantendrd los documentos dentro del cartapacio en el orden
correspondiente.

c. El Funcionario Eplace completard el formulario Relacidn de Entrega de
Documentos del Archivo de Oficina al Archivo Universitario

(Apéndice H), siguiendo las instrucciones que provee el mismo, una vez
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completada la operacién de preparar los documentos. Este documento
servird para mantener un control de los documentos transferidos y
traspasar la responsabilidad y custodia del Archivo de Oficina al Archivo
Universitario.

d. Cotejard que todos los expedientes fisicos hayan sido incluidos en el
formulario Relacidn de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al
Archivo Universitario y enviard copia en formato Word (.docx) al correo
electronico del Administrador de Documentos. No iniciara el proceso de
traslado hasta tanto el frimite sea aprobado por el Administrador de
Documentos. Cuando el Archivo Universitario cuente con un sistema
integral de gestion clectrénica de documentos, cl Funcionario Enlace
solicitara el servicio a través de la red.

e. El Administrador de Documentos verificaré la informacion sometida en el
formulario y de encontrar algin error o tener alguna duda, devolvera el
mismo a la unidad para la acci6n correspondiente,

£ El Administrador de Documentos autorizard el traslado una vez reciba el
formulario firmado por el Director de la unidad.

g. El Funcionario Enlace realizard los siguientes pasos luego de aprobado el

traslado:

1) Cerraré las cajas y colocard un rétulo en la parte del frente de éstas (en
la parte més estrecha), indicando la serie documental y la unidad de
procedencia (véase Modelo de Rotulacion Cajas con Documentos a
Transferirse del Archivo de Oficina al Archivo Universitario
(Apéndice I).

2) Asignard un numero en orden correlativo, a cada caja empezando por
el niimero uno (1). Elnimero de la caja deberd coincidir con el que se
haya indicado en el formulatio Relacién de Entrega de Documentos
del Archivo de Oficina al Archivo Universitario.

3) Gestionar4 una Orden de Servicio con el Taller de Transportacion de

OCIU para el traslado de las cajas al Archivo Universitario.
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4) Incluird con el envio de las cajas, el original firmado del formulario
Relacién de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al
Archivo Universitario y retendra una copia como evidencia y registro
de la transferencia, que le servira posteriormente para actualizar el

inventario de documentos de la unidad.

h. El Supervisor del Taller de Transportacién confirmard con el Archivo

Universitario que la unidad cuente con autorizacion para el traslado de los
documentos y coordinard la fecha en que se realizard el mismo.

El Trabajader adscrito al Archivo Universitario cotejard los documentos al
momento de recibirlos, los ubicard en los anaqueles e indicard su
localizacién en el formulario, Registro Entrada de Documentos al Archivo
Universitario (Apéndice J). Notificard al Administrador de Documentos al

respecto.

4. El personal Administrativo, elaborari un indice de los decumentos en

custodia del Archivo Central cuando sea necesario.

L ACCESO, CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS
INACTIVOS

El acceso total o parcial a la informacién que contienen los documentos inactivos

pertenecientes a las unidades del Recinto y que son custodiados en el Archivo

Universitario se otorgard conforme a la reglamentacién vigente aplicable,

siguiendo los siguientes pasos:

1.

El Funcionario Enlace solicitar4 acceso a los documentos o expedientes
inactivos, mediante una solicitud de servicio gestionada a través de una
llamada telefénica al personal administrative del Archivo Universitario.
Cuando el Archivo Universitario cuente con un sistema integral de gestién
electrénica de documentos, el Funcionario Enlace solicitard el servicio a
través de la red y cumplir con las normas del Recinto que rigen el acceso

a la informacion.
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. Hara referencia al formulario Relacién de Entrega de Documentos del

Archivo de Oficina al Archivo Universitario mediante el cual se
trasladaron los documentos al Archivo Universitario, para guiar la

basqueda de los mismos.

. El Funcionario Enlace o personal designado sc trasladard al Archivo

Universitario para consultar los documentos o expedientes solicitados.

. Cuando la unidad requiera el préstamo de uno o varios expedientes para

consulta fuera del Archivo Universitario, el traslado de éstos lo efectuara
{micamente personal de la unidad que origina la peticion o del Archivo

Universitario.

. El personal del Archivo Universitario resguardard los documentos o

expedientes solicitados mediante una envoltura sellada con cinta adhesiva
(papel estraza, sobre o caja), para asegurar que ningdn individuo externo
tenga acceso a la informaci6én que contienen. La unidad solicitante tomard
medidas similares al momento de devolver los documentos al Archivo

Universitario.

Bl Funcionario Enlace o ¢l personal designado por la unidad, firmard el

Formulario Regquisicion de Documentos (Apéndice K), al recoger el
expediente. De esta forma, el Archivo de Oficina adquiere nuevamente la

custodia temporera de los documentos.

. El personal del Archivo Universitario actualizard el formulario

Requisicion de Documentos con la fecha en que la unidad le devuelva el

expediente y retomaré la custodia del mismo.

. Los expedientes se prestaron por un periodo entre 30 y 90 dias

calendarios. Si la unidad requiere el mismo por un tiempo adicional, el
Funcionario Enlace notificar4 al Archivo Universitario mediante llamada

telefénica o a través de la red cuando esté disponible.

_ El Funcionatio Enlace devolverd los expedientes antes de finalizar el

periodo que le fue concedido. De ser necesario, el personal del Archivo

Universitario dard seguimiento al Funcionario Enlace para la devolucion
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de éstos.

10. El Funcionario Enlace conservard una copia en papel o digital de los
documentos o expedientes que se Je requiera enviar los fuera del Recinto,
Documentard tal accién, con un acuse de recibo que evidencie la
transaccién y le hard llegar inmediatamente una copia de la misma al

Administrador de Documentos.

J. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO
AL ARCHIVO DE OFICINA

Cuando sea necesario activar un expediente que permanece en el Archivo

Universitario se completardn los siguientes pasos dirigidos a devolverle su

custodia permanente a la oficina de origen.

1.

El Funcionario Enlace solicitaré activar uno o varios expedientes, mediante
una solicitud de servicio gestionada a través de una llamada telefénica al
Archivo Universitario o través de la red.

El personal administrativo del Archivo Universitario localizara el formulario
Relacién de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al Archivo
Universitario o, en su lugar, la lista sometida por la unidad al momento de la
transferencia inicial de los expedientes y hard una anotacién en la misma.
En ausencia de estos documentos, el Funcionario Enlace proveerd una lista
que detalle los expedientes a ser activados.

Cuando se trate de muchos documentos o expedientes, el Funcionario Enlace
se presentard en el Archivo Universitario para identificar las cajas
correspondientes.

Firmard el formulario Requisicién de Documentos, mediante el cual se
traspasa la responsabilidad de la custodia del Archivo Universitario al
Archivo de Oficina.

El traslado de los expedientes, se efectuara tinicamente por personal de la
unidad que origina la peticién o por personal del Archivo Universitario.

Cuando se trate de trasladar varias cajas de documentos, el Administrador de
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Documentos solicitara los servicios del taller de Transportacién de la OCIU
y coordinar4 la fecha en que se realizard el mismo.

El personal del Archivo Universitario resguardaré los documentos mediante
envoltura sellada con cinta adhesiva (papel estraza, sobre o caja) para
asegurar que ningln individuo externo tenga acceso a la informacién que

contienern.

K. RETENCION Y DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS INACTIVOS

Fl Administrador de Documentos conservard en el Archivo Central los

documentos inactivos provenientes de los Archivos de Oficina, hasta tanto

cumplan ¢l periodo de retencion establecido en la Guia. Una vez finalizado el

periodo de retenci6n se efectuardn los siguientes pasos para comenzar el proceso

de disposicion de Jos documentos.

1.

Fl Administrador de Documentos completara el formulario Certificacion
Endoso Disposicién de Documentos (Apéndice L) y lo enviara al director
de la unidad a través del Funcionario Enlace, para que certifique mediante
su endoso que los documentos perdieron toda utilidad fiscal o legal, y
completaron su petiodo de retencion, incluyendo el tiempo requerido para
reclamaciones, litigios e informes de auditorfas. Ademds, tomara
consideracién los periodos de revisién o apelacién aplicables.

El Director podra solicitar en un plazo no mayor de 30 dias laborables, que
se extienda el periodo de retencién de un documento més alld de lo
establecido en la Guia, utilizando el espacio provisto en el formulario
Certificacién Endoso Disposicién de Documentos en el que expondré la
justificacion para tal accion.

E] Administrador de Docunentos evaluard la solicitud, establecerd un
término de conservacion adicional y lo notificaré al director de la unidad.
El Administrador de Documentos retendrd cualquier documento que

considere de algiin valor histérico para el Recinto.

Completara el formulario, Lista de Disposicién de Documentos Publicos,
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ICP/AGPR 378, (Apéndice M) con la informacién de los documentos a
disponer y lo someters al Administrador del Programa para la aprobacion
correspondiente.

6. Luego de aprobada la lista de disposicion, el Administrador de
Documentos dard instrucciones al Trabajador a cargo de la trituracién de
los documentos en el Archivo Universitario para que inicie dicho proceso.

7. Una vez finalizada la destruccién de los documentos, el Administrador de
Documentos completard el formulario, Acta de Destruccion o Traslado de

Documentos, ICP/AGPR-552, (Apéndice M) y lo enviard al Programa.

L. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de digitalizacién sustituye, mediante la captura, los documentos fisicos

y los transforma en documentos “digitales” con el propdsito de preservar los

mismos y facilitar su recuperacién. La conversion de documentos a imdgenes

digitales no exime del cumplimiento de todas las direcirices establecidas en este

procedimiento, a menos que se emita otra directriz al respecto. El Apéndice O

contiene una Guia Prdctica para Digitalizar Documentos.

1. El Administrador de Documentos, en coordinacién con el director de la
Division de Tecnologias Académicas y Administrativas (DTAA), evaluaran
los medios de conversion de documentos basados en los estdndares de
almacenamiento internacionales que garanticen la durabilidad, legibilidad y
autenticidad de los mismos.

2. Las oficinas encargadas de almacenar y acceder a los documentos en formatos
electronicos, como custodios de éstos garantizaran la disponibilidad de los
mismos por el perfodo de retencién establecido en la Guia. También,
garantizardn que se cumpla con las leyes y reglamentacion que los cobijan, asi
como con las Reglas de Evidencias de la Rama Judicial de Puerto Rico y la
Ley de Transacciones Electrénicas, Articulo 11: Retencién de documentos

electronicos.
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3. El dircctor de oficina garantizard la conservacién de los documentos en
formato fisico (papel, disco, cinta) que han pasado por el proceso de
convertirlos en formato digital, hasta que cumplan su periodo de retencién
conforme a la Gufa y hayan perdido su valor, segiin su categoria, momento en
que seran transferidos al Archivo Central.

4, Asimismo, garantizard la conservacién de los documentos en formato digital y
enviard una copia de ¢stos al Archivo Universitario al momento de transferir
los documentos en formato fisico para garantizar la memoria histérica

institucional,

M. RECICLAJE DE DOCUMENTOS

En los contenedores de papel del Programa de Reciclaje de OPASO que ubican en

las unidades del Recinto, no se depositaran los siguientes tipos de documentos:

1. Documentos publicos clasificados como administrativos, fiscales,
historicos, esenciales® cubiertos por legislacién o contratos, titulos de
propiedad originales o duplicados recibidos o producidos en el Recinto.

2. Borradores, documentos dafiados al imprimirse, listas que se actualizan
constantemente y copias extras conservadas para proposito de referencia,
cuando contengan informacidn privada privilegiada, confidencial o
sensitiva que por disposicién de alguna ley o normativa requiera la
proteccion de su contenido, segin dispuesto en ¢l alcance de este

procedimiento.

N. USODE TRITURADORAS DE PAPEL

1. El Archivo Universitario utilizar& maquinas trituradoras para destruir de
forma irreproducible los documentos que han cumplido con el periodo de

retencion establecido en la Guia o aquellos que contienen informacion

® Estos segtin definido en la Certificacion Nim. 040 (1998-1999) de la Junta de Sindicos.
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confidencial, privilegiada o sensitiva.

2. La adquisicion y uso de trituradoras en otras unidades del Recinto estd
prohibida. Esta directriz aplica a todas las unidades del Recinto, sin
importar si la procedencia de sus fondos operacionales, es estatal, federal

o privada, sujeto a lo dispuesto en los siguientes apartados.
0. EXCEPCIONES POR IMPERATIVO ETICO-PROFESIONAL

. Aquellas unidades del Recinto cuyo personal esté regido por normas
éticas, de privilegio y/o confidencialidad estarin exentas de las

disposiciones de esta seccion.
P. EXCEPCIONES POR RAZON DEL FORMATO DEL DOCUMENTO

1. En aquellos casos en que el formato del documento impida la aplicacién
de alguna o varias de las disposiciones de este procedimiento, podré
dispensarse de su cumplimiento o dispensar del mismo, utilizando siempre
como criterio rector la mejor preservacion de los documentos y los

criterios de 1a ley.

VI. VIGENCIA Y DEROGACION

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente luego de aprobado por el Rector y

deroga las siguientes directrices y normativas:

* Normas Generales sobre la Administracién y Coordinacion del Programa de
Conservacion y Disposicién de Documentos Piblicos en el Recinto Universitario de
Rio Piedras, Circular 85-14, Decano de Administracién.

* Informes de Inventario y Plan de Retencién de Documentos Piblicos de la
Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras, Circular del Decano de
Administracién del 15 de agosto de 2003.

Carta Circular 04, 2011-2012, del Decano Administracion, “Procedimiento de
Transferencia de Documentos desde los Archivos de Oficina al Archivo Central”.

* Circular (2012) del Decano de Administracién, “Orientacion sobre Nuevo
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Procedimiento para realizar Inventario de Documentos de! Recinto”.

VII. PREGUNTAS FRECUENTES

A. ;Puedo eliminar o reciclar los documentos que existen en la unidad en la que

trabajo?

No. La disposicién o eliminacién de los documentos esta regulada por ley y sélo
la puede efectuar el Administrador de Documentos del Recinto, Ademads, la
disposicién sélo se efectuard una vez ¢l Administrador de Documentos haya
completado e! tramite de notificacion al Administrador de] Programa y éste haya

dado su aprobacion.
B. ;Por cudnto tiempo se deben conservar los documentos?

Los documentos de la Universidad de Puerto Rico se conservan por el tiempo
establecido en la Guia para la Conservacién de Documentos de la Universidad de
Puerto Rico, apéndice del Reglamento para la Administracién, Conservacién y
Eliminacion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico, Certificacién
Nam. 040 (1998-1999), de la Junta de Gobierno. Copia de la misma puede

obtenerse a través del siguiente enlace:

http://www.vcertifica.upr.edu/certificaciones/External/Certificaciones.aspx.

C. (Debo elaborar o actualizar el Inventario de Documentos de la Unidad para poder

gestionar al Archivo Universitario las transferencias de documentos?

Si, el inventario de los documentos en cualquier formato es un requisito para
gestionar la transferencia de documentos al Archivo Central. Es un requerimiento
establecido por la Universidad de Puerto Rico, a través de la Certificacion
Nimero 040 de la Junta de Sindicos (Articulo VII  Inventario de Documentos).
Con la informacién que provee la unidad, el Administrador de Documentos

entonces elabora el Inventario de Documentos del Recinfo.
D. ;Qué hacer con los documentos que estan contaminados?

Debera solicitar la intervencién de OPASOQ para que inspeccione la condicién de
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los documentos, determine el tratamiento que requieren y de ser necesario,

autorice la contratacion de servicios de limpieza externos. Una vez efectuada la
limpieza, debera solicitar a OPASO que certifique que los documentos se

encuentran en condicion de ser transferidos al Archivo Universitario.

E. 8i en mi archivo de oficina hemos digitalizado o microfilmado nuestros

documentos, /podemos destruir los documentos en papel?

Para obtener una respuesta a esta interrogante, sugerimos que consultes las

siguientes leyes:

Ley 5 de 1955, enmendada por la Ley 41 de 30 de marzo de 2011, Articulo 4-A

Reproduccion fotogréafica de documentos;

1.

Ley 148 de 2006, “Ley de Transacciones Electrénicas”, Articulo 11 Retencién

de Documentos Electronicos;
Ley 148 de 2006, enmendada por la Ley 155 de 2010, Articulo 18 Creacidén y

conservacion de expedientes electronicos.

VII. NORMATIVA LEGAL Y/O INSTITUCIONAL

APLICABLE

A Ley Ntm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, conocida como
Ley de Administracion de Documentos Piblicos de Puerto Rico.

B. Reglamento Niim. 2538 (15), segin enmendado, del 21 de julio de 1979,
conocido como Reglamento de Administradores de Documentos, ASG.

C. Reglamento Num. 4284, del 19 de julio de 1990, Reglamento para la
Administracion de Documentos Piiblicos en la Rama Ejecutiva Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Administracién de Servicios Generales.

D, Certificacion Nam. 040 (1998-1999) de la Junta de Sindicos, Reglamento

para la Administracién, Conservacién y Eliminacién de Documentos de la
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Universidad de Puerto Rico’.

Certificacion Nom. 077 (2000-2001) de la Junta de Sindicos, Enmienda el
Apéndice del Reglamento para la Administracion, Conservacion vy
Eliminacién de Documentos de la Universidad de Puerto Rico, emitido con
la Certificacién NOm. 040, Serie 1998-99.

Reglamento Nim. 23, del 1988, Reglamento Para la Conservaciéon de
Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y
Comprobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales, Departamento de
Hacienda.

Carta Circular Num. 1300-07-03 (2002) del Departamento de Hacienda
sobre la Lista de Documentos Fiscales requerida por el Reglamento 23
(1988) 2da. Revisién, Guia para fijar Periodos de Conservacién de los
Documentos Fiscales.

Ley Nam. 197-2002 que regula el Proceso de Transicidon de Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo 19 (b) relacionado con la

mutilacién o destruccién de documentos piblicos.

IX. OTRAS POLITICAS 0 PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES RELACIONADOS

A.

Certificaciéon 93-139 del Consejo de Educacion Superior, Reglamento sobre el

acceso a documentos oficiales en la Universidad de Puerto Rico.

Directrices sobre los Expedientes de Personal en la Universidad de Puerto

Rico, diciembre de 2011, Oficina Central de Recursos Humanos.

2, Lista de Documentos Fiscales requerida por el Reglamento Nam. 23,
Carta Circular 1300-07-03, Departamento de Hacienda.

? Actualmente el mismo estd en revisién.
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X. HISTORIAL

A. Manual de Normas y Procedimientos Internos para la Conservacion, Acceso y

B.

Disposicion de Documentos del Archivo Central, 2007.

Procedimiento de Transferencia de Documentos desde los Archivos de Oficina al

Archivo Central, 2012.

XI. APENDICES, FORMULARIOS Y ENLACES

w

M WU n

Z 2 r R -

=

Flujograma Administracién de Documentos en el Recinto de Rio Piedras
Formulario: Designacién y Evaluacién de Candidato para Nombramiento de
Administrador de Documentos Piblicos, ICP/AGPR-442.

Formulario: Notificacién del Funcionario Enlace Archivo de Oficina

Cuadro de Clasificacién de Documentos del Recinto de Rio Piedras

Formulario: Inventario de Documentos de las Unidades del Recinto

Formulario: Hoja de Trabajo de Inventario de Documentos (ICP / AGPR 379
/PADP 9/2012)

Formulario: Inventario y Plan de Retencién de Documentos Piblicos (ICP
SHPR-377)

Formulario: Relacién de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al
Archivo Universitario

Modelo: Rotulacién Cajas con Documentos a Transferirse al Archivo
Universitario

Formulario: Registro Entrada de Documentos al Archivo Universitario
Formulario: Requisicién documentos

Formulario: Certificacién Endoso Disposicién de Documentos

Formulario: Lista de Disposicion de Documentos Piablicos (ICP AGPR-378)
Formulario: Acta de Destruccidén o Traslado de Documentos Publicos {ICP
AGPR-552)

Guia Préctica para Digitalizar Documentos
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Apéndice A:

Fiujograma Administraclén de Docamentos en el
Reclnto de Rio Pledras
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Apéndice B:
ITUTO
ICP [ AGPR. 442 . L‘: %TU‘IT,TURA
PADP/REV. 972012 . PUERTORRIQUENA

Proprama e Administracttn de Documentos Pihlicos

DESIGNACION Y EVALUACION DE CANDIDATO PARA
NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Nene Ginicomente los portes correspondientes segdn los instrucclones en lo

IMPORTANTE: (A} L2o cuidadosomente y asegiirese que Ja dependencin o munlcipia
icianes del Regh to 15 de 1979, "Reglomento de Administradores de

Pdgine 4. (8) £l candidato debe curmplir can las requisitos de eisgibilidad segiin los disp
Pocumenios.”

PARTE] INFORMACION GENERAL SDBRE EL CANDIDATO

Nomsbre del Canddate: HNombre del Organlsme Gubernamental

TR na/ rea on € a ajay Elrecatn:

Pucsto que Ocupa: Fecha de Nombramients. * énlco del Candidato:

PARTEIl NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

I ] Se nombra como Candidato a Administrader de Documentos &3

Nombre)

| ]Seratifica alactual Administrador de Documentos:

(Nombre)

[ 15e defa sin efecto el nombramiento de! octuai Administrador de Docementos y se nombra a:

(Norbre)

Norbre - Jefe del Drganismo Gubsrnamental

Fecha Flrma - Jefe dol Organfsmo Gubernamental

PARTE Il - CERTIFICACION DEL DIRECTOR OFICINA DE PERSCNAL DE LA DEPENDENCIA O MURICIPIO

*CERTIFICACIONT
Cortifico: Que elfla empleado(a) Lcon seguro sockal XXX _,ceupaun
puesto permanente en ¢ servicio regular de carrera, desds el dia de de
BXPEDIDA, en . Fuerto Rico el dfs de de

Nembre te Directarfa) de Recursos Humones del Organismo Gubernamental

Fecha Firma de Director(a) de Recursas Humanos det Grganismo Gubernamental
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Apéndice B: continuacién

INSTITUTOQ
ICP / AGPR 442 + de CULTURA
PADP/REV. 9/2012 PUERTORRIQUERA

Programa de Adminlstracldn de Documentos Pablicos

PARTE IV - PREPARACION ACADEMICA (Ver Instrucclones en Péging 4]

Esta parte debe veniv acompahada con evidencia que acredita tales como: Diplamas, Certificados, ete,

NOMBRE DE RSCUELA ELEMERTAL, INTERMEDIA Y SUPERIOR Indique el Grado mésaltocursado 1 2 3 4 5§ 6 7 8 9 10 11 12
Fecha: tSegradio? Si | ] No[ ] Concentracin

WDMBRE COLEGIO, UNIVERSIDAD Gratto Conferide: Fecha: gSegradio? S{ { ] MNef 1  Concentraclén

OTROS CURSOS/ADIESTRAMIENTOS - (Indique aquelias relacionados can la Administracién de Dacumentos)

PARTE V - CERTIFICACION DE EXPERIENCIA
{Para uso axclusivo del candidata o Ads adorde Dt tos)

A Experiencia: Comenzands por su primer empleo, hago a continuacidn refato detoliods de su experiencia hosiu of presente. De ser necevario, use une hojfo edicional
sigufende el misme potrdn, Detalle experiencia en Administracitn de Documentos

Duracidn [Dra, Mes y Ano)
Nombre y Direccién del lugar del trabajo: Desde:
Tituto del emplec ocupada por usted: Hasta:
Deberes (Describa brevemente): Total:
Nombre det Jefe Inmediato:
Teitlono:
Nambre y Direccidn def ingar dal trabaja: Desde:
Tltule del empleo ocupado por usted: Hasta:
Dehares [Describa brevemente]: Total:

Nembre del Jefe I dl

[Resuma experiencia en administracién de & 1

Nombre del Empleado Firma dei Empleada
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Apéndice B: continuacion

ICP f AGPR - 442 +
PADP/REV. 9/2012

INSTITUTO
de CULTURA .
PUERTORRIQULNA

Praprama de Rdministracidn fe Bocmnenios Publicos

E. Oplnkén del capdidato sobea ta labor de Admintstradén de Docusmentos Publicos.

a] (55t de aruerdo en ejercer la funckn de Admintstrador de Dot en sudep cta? Sif ] Nol 1

b] 152be usted gue deberd dedicar por 16 menos 5 horas de trabajo a estas funciones? S Nof ]

¢] Indique hrevemente en su aplnidn ta knportancia de la functdn de admislstracién de documentas como parte de Ja adimknlstracidn publica:

en su dependencia?

d] (Cmo entlende usted que puede ayudar a la Administracidn de Doc t

PARTE VI - EVALUACION DEL CANDIDATG
Para uso exclusivo del PADP del Avchivo General de Puerto Rico.

A] Recomendaciones y observacicnes del Especialista sobre elegibilldad del candidato:

B| RESUMEN DE EVALUACION
Para uso exclusiva del entrevistador

Requisltos: [ ]Pasee todos ios requisitos [ ]lefaltan los sigulentes requisitos
Entrevista: Demostré interés end pedar funel #e Adminkstrador de Documentos | ] 5i [ INo
Adiestramientos: [ ]Posee adiestramientos en esta drea [ 1Noposee adi lento ¢n Admind 16 Bor
Expeifencia: | ]Tlene experlencia deseable [ ]Tiene paca o ninguna experiencia.
[ 1Dbtrasobservaciones
€] Entrevistado por; Pecha:
) Parause exclusivo del Archivo General de Puerto Rico, Programa de Adminlstracién de Documentos Piblicos
£ ] Apruebo Nombramiento [ 1Mo seApruaba Nembr por las slgui
Fecha: Firma del Directer del Programa
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Apéndice B: continuacién

INSTITUTO
ICP f AGPR 442 de CULTURA
PADP/REV, 9/2012 PUERTORRIQUENA

Programa de Rdnunistracion de Documentos Piblicos

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FORMULARIO ICP/AGPR-442

Este formulario consta de seis {6} partes

1] Parte i y Il - La completara y firmara e efe del Organismo Guberoamental (informacién General y Designacién).

2] Parte 11i - La completard y firmar4 exclusivamente el Director{a) de Recursos Humanos de la Dependencla o Munlcipio.
3] Parte IV y V (Preparacién Académica y Experiencia) - La completard y firmatd solamente €l candidate a Administrador de Documenitos.

4] Parte VI La completar excluslvamente el Programa de Administracién de Documentos Piblicos del Archive General de Puerto Rico de
la signiente marnera:

a] Apartades A, B y C son para use del Especialista del Programa de Administracién de Documentos Piblicos a cargo de Ia evaluacién del
candidatoe.

b] Apartado D es para uso exclusive del Director del Programa de Administracién de Documentos Piblicos.
5] De ser necesario el candidato podrd usar hoja adicional para indicar experlentia y preparacidn,
#] El candidatn acompafiard evidencia de diplomas o certificados [unto con la deslgnacién,
7] Requisitos para cualificar como Administrador de Documentos, segiin el Artfeulo 11 del Reglameoto 15 de 1979;
a] Poseer bachilierato de una Universidad o Coleglo Acreditado; o en su lugar; haber aprobado dos {2} afios en una Universidad o
Coleglo acreditado y no menos de tres {3) afios de experfencla en funclones de administracién de documentos; o en su lugar, haber aprobado

la Escuela Superlor, mis cuatro {4) afios o més de experiencia en funclones de administracién de documentos suplementados por
adiestramientos en el campo de administracién de do cumentos.

b] Bstar nombrado en un puesto permanente en ¢l servicio regular de carrera. (Ley Ndm. 184 de 3 de aposto de 2004, segin
enmendada). {Entiéndase gue bajo las disposiciones del Reglamento Ndm. 15, “Reglamento de Adminlstradores de Documentos
Pablicos, “no son elegibles aquellos candldatos que estén ocupando puestos de confianza®, transitorlos o Irregulares).

¢] Temar el adiestramientos bisico ofrecido en el Programa de Administracién de Documentos Piblicos del Archivo General de
Puerto Rico, y cualguier otro adlestramients en esta disciplina que su dependencia pueda proveere para capacitarlo en ias funclones que

desempefia,
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Apéndice C:
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
. RECINTO Rio PIEDRAS
* ARCHIVO CENTRAL
NOTIFICACION DEL FUNCIONARIO ENLACE
ARCHIVO DE OFICINA
1. Nombre: 2. Puesto:

3. Decanato al que responde: 4. Departamento u oficina

5. Correo electrénico: 6. Extension

7. Fecha de inicio funciones:

8. Series documentales que tendrd a su cargo:

0. Persona a la que sustituye (cuando aplique)

Firma del Funcionario Enlace Fecha

Firma del Decano o Fecha

Director
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Apéndice D:

CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
DEL RECINTO DE RiO PIEDRAS

100 Documentos Administrativos
101 Correspondencia
102 Actas y Traoscripciones de reuniones
102.1 Junta de Gobiemo
102,2 Junta Unlversitaria
1023 Senado Académico
102.4 Junta Administrativa
103 Auditorfas
jo4 Administracion de Documentos
105 Asuntos Legales
106  Certificaclones
106.1 Junta de Gobierno
106.2 JuntaUniversitaria
106.3 Senado Académico
106.4 Junte Administrativa
io7 Documentos relacionados con actlvidades sociales y culturaies
108 Documentos relacionados con seguridad
109 Discursos, ponencias y conferencias de las autoridades nominadoras
110  Designacién de edificios de ia Universidad
1 Proyectos de ley radicados en la Cdmara de Representantes y en el Senado de Puerto Rico
112 Referendo
113 Labor realizada en comités por funcionarios y empleados docentes y no docentes cn al
desempefio de sus funaiones
114 Informes sobre servieios de mensajerfa
115  Diagramas organizacionales
116 Normas y procedimientos
117 Labor académica
117.1 Pocumentos relacionados con admisiones
117.2  Documentos relacionados con registraduria
117.3  Documentos de readmislén y admisién a escueias graduadas
1174  Documentos do remocién de incompletos y otros documentos can notas
117.5  Convenfos sobre prictica de estudiantes
117.6  Asociaciones estudiantiies y profestonajes
117.7  Lista de asistencia n clases de estudiantes
117.8 Documentos médicos de estudiantes
117.9  Coascieria académica
117.10 Documentos utitizados por el Consejero Académico para ofrecer orlentacién a
estudiantes
117.11  Actividedes Deportivas
200  Documentos Fiscales
20i Registros de conabilidad y documentos reiacionados
202 Documentos relacionados con presupuesto
203 Registros y documentos retacionados con caja menuda
204 documentos relaclonados con recaudaciones
205 Dncumentos relacionados con finanzas
206 Documentos relacionados con desembolsos
207  Néminasy documentos relacionados
208  Contratos
209 Inventarios
210  Oiros informes y resimenes intemos
211 Subastas
242 Documentos relacionadns cnn el fondn educacianal para ayudar a estudiantes de escasos
recursos
213 Documentos relacionados con programas o tltulo federal
214 Documentas relncionad os can asistencia econdémica
300 Documentos relacionadns con Recursos Humanos
400 Documentos relacionadns con satud, seguridad ocupactonal y ambiental
500 Documentos Ristdricos
501 Colecciones
600 Documentos cubiertos por iegislacién o contrato
700  Titlos de Propiedad
800 Documentos Esenciales
801 Para enfrentar situaciones de emergencia
202  Pam conducir las operaciones después de unu emergencia
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Apéndice E:

UrniiveERBiDAD DE PUERTO Rico
RECINTO DE R0 PIEDRAS
ARCHIVO CENTRAL

Pigmalbel
Vvpntarla bidades

INVENTARIO DE DDCUMENTOS DE LAS UNIDADES DEL RECINTO

Receada/FaodndDioanste Usd i &l ket
Pegetar de ln Baidsd (S REs e Chemabnia Tt '3 IPrepecalsta dudicadba)
Loafaxite Flvc Faadvnisis Exlice Evcarpals de s b
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Apéndice F:

INSTITUTQ

de CULTURA HOJA DE TRABAJO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS

PUERTORRIQUERA

TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL OFICINA O DIVISION
DESCRIPCION
UBICACION COLOCAGION ACCION TOMADA
>Edificio >Ném. Linea EQUIPOY PIES [|>Retener (R)
FERIODO ORDEN >Piso u Oficina >Leira dal Grupo Verl. CANTIDAQ | CUBICOS |>Disponer (D)
>Almacén >Nim de Gav./Teb./Teb) >Traslado (T)
SUB-TOTAL DE PIES CUBICDS TOTAL
QFICINA EOVEDA OTROS LOCALES

ICP/AGFR ~ 379 / PADE-5 / 2052
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Apéndice G:
ORIIAL + 2 COPIAS Fig Ld
KRNI 37
AROPREV 01
INSTHTUFD
de CULTURA
PUERTORRIQUENRA
m [ JInventado [ } Plan de Retencién de Documentos Phbllcos
Fregrama do Adminlsirseion g Cacumenlos Pahitcos
Organisma Gubemamental Negociado, Oficna, Diviskdn
Secretarts, Arga, Programa
[ e s do Teliones Carreo Electrinion o8 dar{o] du
SERIES POCUMENTALES Prrioda de Retencion FRade
—— ———
COPWA PRINGIPAL
g i Moa | P i | i | o | utes ":"ﬂ,f”' Chsarvadons
S
ELOAIMOADO POR PARAURODE, | ¢ GENERAL OF MNATO RELO
AFROBADD:
it 1 DBGoa Adminkstrader(s) o Dooumentus Pibicos Cormo Becktnie
CERTIRCADION:
Cortfos gat e eranrada gt [ | e | | [ de_ pagings frqar ks peris de etk o
i) e Leyes 1 R “Kerbtvera General 03 Purertd R0 ]
Horirg  Jods)  Oganano Gubemamortad
L] Organiven Gubamarsril Fecha.
RGP -3
PADP REY, P01
| thwentdo [ | Plavds Reiencion s Documento Pubilcos Pig. )
Hoji dy Cortinuackn
Secreiariy, Area, Programa
Organinaa Gubsmamental Wegociudo,
SERIES DOCUMENTALES Priiodo de Retenchén Fllado
COMAPRICIPAL
Parkda M Pe3 Reyendiin
Ho Tede Colegorls | Compongam | Gobend Told Ofcira Fiala Obesrmaciones

Pigina 45 de 57




Figina 1de 2
Relacldn Entrega de Dacomentos Mdm.

RELACIIN DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO DE OFICINA AL ARCHIVO CENTRAL PARA

DD]SPOSICION D RECICILAJE! D RETENCIGN

Redorfa/Taculad/Mecanate Unidad del Recinto
Birector d [a Unidad tese e /0 o )
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b ety |
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Apéndice I:

CODIGO REFERENCIA

RECINTO DE RiO PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

DEPENDENCIA DEL
RECINTO

Decanato de Administracidn
Oficina de Finanzas

Seccidn de

Preintervencion

CONTENIDO

COMPROBANTES DE
DESEMBOLSQS

AMERICAN
EXPRESS

2014-2015

TRANSFERENCIA

CAJA NOM,

NiM. DE
COMPROBANTE

O DisposicidN
O RECICLAJE
¥l RETENCION
HASTA

FECHA!

REecINTO DE RO PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CODIGO REFERENCIA I

DEPENDENGIA DEL
RECINTE

CONTENIDO

TRANSFERENCIA

CAta NUM,

NUM. DE
COMPRUBANTE

Decanato de Administracion
Oficina de Finanzas

Seccidn de

Preintervencion

COMPROBANTES DE
DESEMBOLSQS

AMERICAN
EXPRESS

2014-2015

O oisrosicion
0 RECICLAIE
4 RETENCION
HASTA
FECHA:
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Apéndice J:
w ARCHIVO CENTRAL
RECINTO DE RIO PIEDRAS NUMERO DE
! UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO REGISTRO!
<
&
REGISTRO ENTRADA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
OFICINA, DIVISIGH,
LOCALIZAGION CANTIDAD Y SERIE FACULTAO, SECCION, DESCRIPCION
FisicA TaMmAflo DE DOCUMENTAL DECANATD, DEPARTAMENTO,
CAJAS REGTORIA FROGRAMA, ENTRE
OYAOS
Lacalizacién
Provisicnal
Deposito:
Anaquel{es):
Tablillads):
Locallzocién
Pormanenle
Depasito;
Annquekes):
Tablilla(s):
ENTREGADO POR: FECHA RECIBIDO: RECIBIDO FDR!

RETENCION: []

VISTO BUENOQ DIRECTOR{A) ELIMINACION DE DOCUMENTOS DisPOSICION: []
REcicLAJE: []

CéDIGo RELACION ENTREGA DE DOCUMENTOS!
LisTA DE DISPOSICION:

FECHA TRITURADO:

Revisado: scpliembee 2014
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Apéndice K:
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RiO PIEDRAS 2 5 1
ARCHIVO CENTRAL 2
BEQUISICION DE DOCUMENTOS
Fecha

Solicitado por
Oficina
Devolver

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Fecha

Corresp. a

Asunto

Archivado en

FIRMA

NO DESPRENDA ESTA HOJA DEL DOCUM ENTO PRESTADC
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Apéndice L:

ACUTE DR T Figraided
Frdosa Disporltidn Se Dooumantos

PLAN RETENCIGN Y DiSPOSICION
DoCUMENTOS PUBLICDS

CERTIFICACION DISPOSICIIN DE DOCUMENTOS !

R ¥ ! . Unldad del Racinto:
DEtacter da [a Unlded: T tenulén Direccién Blectroniea
F rio Enlaos: T 1on Dirsocltn Blectrinfca
Adminlatradors da b Fochs
I . [ A ples| T o |

Claslficacidn Sacelén y Sertesy
BubrictiOn je—r— i e A LBt DL et e AL AN e

CERTIFICACISN ARCHIVD DE OFICINA ENDOSD DISPOSICION D DOCUMENTOS

Certifico que $f endoso ha ftackén para |a Dsposidan y postedar trituracién de los o tos do k2 ds del
Recinto de Ria Piedras de I Universidad do Puerla Rica, yo que éstos han pardido tado su vakor para (s Unversidad da Pusrte Rico, Retinte de Rio Pledras y su perfodo do rotencién
vencls, de acuerdo con la reglamentacién vigerte v la polltico universitarla que cobija diches doc Cariflce ademis, qua estos o no ostén en

{itigle, n relagionados con reclamaciones contra el Estado, nl han sido sefialados ca los Enformes finales del Contralor de Puerto Rlco.

Hombre Funclonatls Enlace Hombre Director de Ia Unided

Firma Funolonars Eniace Flrma Divector da [a Unkdad

1 Devalver 6118 Sacamento ca 3 dlns taborubios 2 parfir deia fecbe de recibo del mismo.

Pigina ds
{ndoze Dhpoaldidn de Docurionter

Facha Facha

CERTIFICACION ARCHIVO DE OFICINA No ENDOSO DISPOSIC:6N DE DOCLIMENTOS

Cartiftco que NO endoso l tramitacién para la Dispostcisn y postertor rituracién de los documentos de la Oflcine da
tel Recinto de Rio Pledras de la Liniversidzd de Puerto Alco, ya que dstos NGO han perdido todo s valor para |z Universidzd de Puerts Rico, Recinto de Rio Piedras sun vuando su
perloda de retencién venchd, do acuerdo con 12 regtamentacidn vigents yla palftica untversitarla que cebija dichos documentas, debldo m ques

[ Eatin en Riglo;

[} Relacionades can reclamactones contra el Estado;

[3 #zn sido sefalades en kas Informes Anales del Contralor de Purrto Rico;
L1 Mecessrios para una auditorin interna;

3 O Justificacién;

O porlo que solfelto se da su perdodo d 16 hasta of

Hombra Funclonarie Enlace Hombre Director 24 [a Unidad
Firma Funclenario Enjace Flrm3 Dirsxtor da fa Untded
Facha Focha
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Apéndice M:

-} Al i INSTITUTO
ﬁ'mnm.:mu ve CULTLRA
PURLTURRIOUERA
. .

L L LD e P ozncen

LISTROE BISPDEICIEH REDUCOMENTOS PUBLICES

HOTA: Firvor sadicss en Original y 3 toplat Pl -

e

[Ty

4. Logar doncm b6 $e2utriian

Trguelma i Seceiars, Jina, Programs, Hegaciedo, Cioea
—_—
Targe & Toakecs =] . Tolal Pras Gothrd
SERIE Pertodo fietmaisy FRado
- " TR 1. Cnacrpiiin [ 12 hom e P Y 1k Comrrbgiving. iU Difpiriason I, Erdation el dickirs urarw
[ T Gopoodentia 1. Aohedin G Progama O Adminiivecin On | Z1. GEGoR00 T AR Gersral 08 Puarno R
Documenios do s Remi Eichrs.
s b e o xS o o & Vaskada o los
2 ragirnantos dnialier, Wb, wic. apicatis | e ke docuTialol inckios han Bl promy gy
pomy At L [ spativhla Facha doppmenios cumplan con 1oy requinitis de Ly ¥ Reglemanios spicatien
e} pegraan § 3 Reprasanianls Aalwirads
Facha Puwrka Riea
prrr T D -y -
Frcie Ehoctelon ek e T remadtss EPAGTR $52 Tews g Ercmi 3 [ P e———
Trosbds & Buarmwms’ ¥ sl m fgendl o Programs o Reprasinlini Adodsca
“Dwacaon Poutal pueset
LG oo
—_—
Orgarkess Qubsmpmwds b N
1is1a do Blepaulcion o Becamsatus Tallices
(i e S
SERIE DOCURENTAL Parfcde Relencidn Flado
Packh . 1 Row u P w 7. DKo o . Evmaciia opl kg Gapad
iy Tk 1t Decpa o fytiod et Pt
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Apéndice N:
-
ICPIAGPR 482 I’Ur;‘.mhk'op
REGL 4184 VIRDE
Rov, Bi2o12 lNST]TUTO
de CULTURA
ACTA DE DESTRUCCION 0 TRASLADO
DE DOCUMENTOS PUBLICOS
Los documentos Incluldos en ia Lista de Disposiclén de Documentos Pdblicos Nam. cuya desinuecldn
autorizada por e} Programa da Administracidn de Documentos Piblicos del Archivo General de Puerto Rico / instiluto de Cultura
Puertorrqusfia fueron:

Enlregados al Municiplo de,
donde fueron trilurados y enfregadoes al funcionario encargado del Programa de Reclclaje dei Verledero Municipal.

Depositados en la iriuradora de , y el estarieproduclbles,
sa procedera para venla conforme a las disposiclones da la Ley Ndm, 12 del 18 de enero de 1985. ("Pare enmendar el inciso
(&) dal Artlculo 4 de Is Ley Nam. 5 da 8 de diclembre da 1855, sagdn enmandada, conocide come "Ley de Administracion de
Documentos Publicos de Puoro Rico®, a fin da delagar an cada dapandancla gubemamantal [a venla de los papeles y
documanlos Inservibles con ef propdsio de promover ol reciclale do papsl; y emonizar ol Programa de Administreclén de
Dacumsnfos Pitblicos con ef Programa de Raclclale de papal dal Goblamo da Puerto Rico.”)

Triturados y entrepados al programa de reciclgje, donde fueron vendidos a la compafiia de reciclaje

, conforme a las disposiciones de ta Ley Nam, 12 del 12

de enero de 1895, supm. — (os documenlos isaniblas una vez deslnuidos on forma Imeproducibles asl como aquallos

papeles qua no se consideran documentos segiin definldos en esla ley, podrén venderse al mejor postor por el Jafa de cada

dependencia o por ef Administrador de Sarvicies Genareles, una vaz cumplide con lodos los procedimientos adminlstralivos
aplicables.”)

Tresladados el Archivo General de Pusilo Rico del Instiiuto da Cullura Puertorriquena &l da da

, conforme a las dispasiciones dal Artfcule 39, - Aprobéacién da Peticlones para Disponer del Regiamenta Nim, 4284,

tikilado “Raglarmento para la Adminisirecién da Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva.”— ("E! Programa de Administrectén
de Documantos Piblicos aulorizard ef trasfado da estos al Archivo Genaral de Puart Rico y s destiucclon de los restanlas.”)

Entregados al Vertadaro Municipe! de . donde fuaron Irturados y
Yransferidos al encargado dal mismo, conforme a las disposiclones del Artfculo 451 Autorizaclones de Emergencia pam
Dispener de! Reglamentc Nim. 4284, titulade "Reglamanta para le Adminisiracion de Documenios Poblleos en la Rame
Ejscutiva®, — {*1. Cuando se delermine qua los documentos consifiuyan vna amenaza conlintia pare la salud, vide o

propiaded™...).

De conformidad con ias disposiciones del Anticulo 47 dal Regiamenta Num. 4284, titufada *Reglamanto para la Administracitn
de Documentos Piblicos en Ia Rama Eleculiva.” — {...dos empleatos del organismo daberdn ser tesliges de la dastruceldn y levantardn
un acig Indicando qua vieron cuanda se deslruyeron les documentos conlenitos en j2 Fsla...")

Como evidencla de) proceso realizado segtn la ley y reglamantacion antes mencionadas, sa explde esla "Acta de Destruccién

o Traslado de Documentos Pabllcos” ICPIAGPR-552, of da da an
Puerto Rica.

Nombre-Administrador da Documenios Piblicos Agencis, Municipio o Corporacion Pablica

Firma-Administrador de Documentos Pdblicos Cormeo Eieclrénico dal Administrador de Documanios Publivos

Nombre {lalra ds molde) dsf Testigro do Destruccidn (1) Nombre flatra da moide) dal Tasligo de Destruccidin (2)

Firma del Tesligo (1) Fina dal Tastigo (2)
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Apéndice O:

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS
ARCHIVO UNIVERSITARIO

GUIA PRACTICA PARA DIGITALIZAR DOCUMENTOS

Esta Gufa para Digitolizar Documentos aspira a servir de orientacion a todos aquelios miembros
dei personal del Recinto de Rlo Piedras, Universidad de Puerto Rico, que se involucren en tareas
relacionadas con la digitalizacién de documentos. El enfoque de esta Gufg es uno
fundamentalmente préctico, por lo que no aborda aspectos de planificacién, ni consideraciones
tedricas.

Objetivos y finalidad de la digitalizacién

Aunque los objetivos pueden ser variados y milltiples, tipicamente se digltaliza para sustituir los
documentos en soporte papel {como mecanismo de preservacion), para agiiizar los trdmites ¢ para
difusion. Entre las razones para digitalizar se destacan las sigulentes: incrementar ei acceso a ios
documentos, reduclr la manipulacién de originales para minimizar su deterioro, faciiitar el acceso
a sus contenidos, a su recuperacién y al intercambio de éstos mediante vfa electronica. De esta
forma, se fortalece ia proteccién de fa historia institucional.

Pasos previos a Ia digitalizacién

1. Seleccitn de los dacumentos a partir de una serie de factores que puede Inciuir ios
siguientes:

Se consultan y maniputan con mucha frecuencia

Interesa protegerlos del deterioyo flsico

Deben ser consultados por mditiples usuarios simultdneamente

Interesa reducir los espacios de almacenamiento y la contaminacion ambiental

oo o

2. Preparacidn flsica de jos documentos

a. Retlrar los duplicados innecesarios

Retirar elementos extrafios, tales como: presillas, cintas adhesivas, cordones de
amarre, entre otros.

Separar cada pagina, tomando en cuenta la secugncia y orden de las paginas.
Mantener la integridad de las pdginas que corresponden a un mismo expediente.
Uevar control culdadoso de Jos documentos que se van digitalizando.

Guardar los originales por el perfodo de retenctén fijado en la Guja poro la
Canservacion de los Dacurnentos de lo Juntu de Goblerno de la UPR, o enviarlos al
Archivo Universitario, sigulendo el procedimiento estableddo.}

o

me op

1 Ningin documento original de usa ofictal para la Institucién o la copla que lo sustituye, activo o Inactivo, puede
ser destruido en 12 oficina o enviado desde ia oficina al Programa de Reclclaje, en conformidad con el Procedimiente para
Iz Administracidn de Documentos dei Recinto de Rio Pledras.
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Apéndice O: Continuacién

3.

4,

DescripciGn de los documentos

a. Realizar un indice a lista de todos los documentos que se van a digltalizar

b. Indicar el nombre de la unidad que cred el documento, el ttulo del documento, la
fecha de creacion, al menos un asunto que describa su contenido. Estos son
elementos descriptivas minimos, y se puede cansultar al Archive Universitario
para una descripcién mas detallada.

Seleccién del eguipo técnico?

En la creacién y produccién de los dacumentos se tienen que considerar el equipo, los programas
(Hardware/Software) y el voiumen de los documentos a ser digitalizados. 51 se estd considerando
digitalizar series documentales voluminasas, entonces se deben tener &n cuenta factores como:

5.

El escéner debe ser aprapiado para el volumen de documentos

Permitir ia configuracién basada en los criterios que se definieron para cada tipo de
documento

Configuracién minima de la computadora asignada a ia digitalizacién

Crear los niveles de calidad para cada etapa del proceso de digitalizactén

El tipo de resguardo que se va a utilizar para almacenar la informacién

Programacién gue maneje la informacién {estructurada / no estructurada)

Sisterna para archivar los documentos electrénicamente, creando carpetas con el titulo
gue le corresponda conforme al Cuadra de Clasificacién de Documentos del Recinta y
afiadiendo los metadatos que estime pertinentes para su pasterior recuperaclén?
Capacidad de digitalizacion (Imagen y reconocimiento dptico de caracteres)

Pardmetros técnicos requerldos

a. Garantizar que la digitalizadién se pveda migrar a otros ambientes y equipos

tecnoldgicas para evitar la obsolescencia tecnoitgica.’
. El formato PNG para la captura de fotografias

c. Configurar el escdner, tomando en consideracion los sigulentes factores: tamafio y
peso de la Imagen, orientacion de la imagen (Portrait/Landscape), calidad y estado
fisico de los documentas, encuadernacién, nivel de opacidad y color, resolucion
de ia Imagen, profundidad/intensidad de coiores y recanocimiento éptica de
caracteres {véase Tabia 1y Tabla 2 & continuacion).

2 Tomado de: Slstema de gestién documental central. Guia para Ja digitalizackén de dacumentos. Oficina del

Principal Ejecutive de Puerta Rico (C10), Borrader de trabaja, 2011.

3 E| Cuadro de Clasificaclén Electrdnico lo puede acceder en “cuadro_de_clasificacion.zip” que viene anejada.,
1 Se recomienda segulr la Norma IS0 9660 para el registro y lectura de datos electrénicos con el fin de asegurar

la mlgractén a diferentes amblentes tecnol6gicos a través del disefio de un Plan de Migracién de la Informacién,
http:/ fweww iso.orgflsofcatalopue det nu =
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Apéndice O: Continuacion

Tabla 1 - Tipo de Documento y Profundidad de color 5

Tipo de Documento

Profundidad de color

Texto en blanco y negro solamente 1-bit bi-tonal
Texto con un poco de color 8-bit color

Texto con sombras grises 8-bit tonalidad gris
Dibujos a color/ Presentaciones/ 8-bit color

Gréficas

Fotografias en blanco y negro

8-bit tonaiidad gris

Fotografias a color

24-bit color real

Tabla 2 - Profundidad de color y Resclucién segiin los tipos de documentos ®
Escanear Profundidad | Resclucidn Tipos de Documentos
de color
Bl-tonal 1BIT 300 dpl Incluye los siguientes: | Se utiliza en texto que no
Blanco y {Mintmo) 1. Texto con contiene imagen con color o
negro séio 400 dpl (se ilustraciones o de tonalidades grises. Cada
texto recomienda fotograffa enblancoy | pixel es blanco o negro.
Hasta A3 cuandosevaa | negro. Usualmente se procesa mas
utifizar OCR) 2. Documentos

administrativos

fiscales.

3, Expedientes que se

digitallzan para la

conservacién por un

tiempo

regiamentario 33

4. Manuscritos o

copias de pobre

iegfbilidad.
Escaia de 8BIT 300 dpi minimo | 1. Textc con Cada plxel puede variarde 1
gris 400 (se jiustraclones o a 256 tonalidades de gris. 5e
{grayscale) recomienda fotografla con utiliza ei texto que contlene
(Texto con cuando se tonalidades grises. fotos en blanco y negro.
algin color o requiere OCR) 2. Documentos que
tonalidades son bitonales, pero
de gris, con el tiempo se
mapas, etc.) desgastan y adquieren
M4és de A3 un color que noe es su

* Tomado da: Sistama de gestidn documental central. Gufa para la digitalizacion de docurmentos. Oficina del
Principal EJecutivo de Puerto Rico (€10}, Borrador de trabajo, 2011.

8 Tomado de: Sistema de gestion documantal central. Gula para la digitalizacién de documentos. Oficina del

Principal Elecutivo de Puerto Rico (C10}, Borrador de trabajo, 2011.
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Apéndice O: Continuacién

=
..

original. Ejemplo de
esto podria ser los
documentos o fotos
en sepia, mapas
hechos en blueprints,
periddicos vigjos,

requiere preservar.

entre otros.
Color real 8BTa24 6"x4" 600 ppl | 1.Fotoso La medida de 8-bit se utiliza
(Gréfica, BIT 7'x5" 450 ppi | Hustraciones a colores. | para definir un pixel que va
fotos a Dependiend | 9"x6” 300pp! | 2. Documentos gue desde 1 a 256 tonalidades de
color, texto, | odela contienen colores gris o de color, El 24-bit, por
opasculo calidad en 3. Brochures, consigulente, se utiliza
[brochure], | los colores presentaciones mayormente para definir
entre otros.) | necesaria oficlales a color que se | tonalidades de color gue van

desde 1 & 16.8 millonesde
posibilidades. Esta escala se
utiliza usualmente cuando se
trabaja con fotos o imagenes
atolor,

6. Metadatos

Son datos sobre los documentos que en gran medida ya vienen provistos automaticamente como,
por ejemplo: nombre, tipo, tamafio, fecha de creacién y modificacin, usuario de la computadora
y el nombre de ia computadora que cred o modificé el documento, entre otros. Tamblén estos
datos se pueden afiadir a los documentos digitallzados para faciiitar su localizacién, ldentificacion

y descripcién.

7. Conservacién

Garantlzar ia conservacién de los documentos en formato digital y enviar una copia de éstos al
Archive Universitario al momento de transferir los documentos en formato fsico para garantlzar la
memoria histérica institucional.
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XII. CONTACTOS

Lillian Irizarry Marti

Directora Archivo Universit
Administradora de Documentos

Extension 5333
lillian.irizarry@upr.edu

i

!
(B — |l g — |
Misael Morales Olino

Archivo Central

Ll

Extens

v

(’

Trabajador

2y 5335

Joe

Asistente
Archivo Centra
Extensitn 5336
joely.alvarado@upr.cdu

e
| Vitelma €. Muiioz Toy

Técnic

Archivo Central

Extens

«,  MUBNRNRINIR
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