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Calendario

UNIVERSIDAD DE PUERTO Rico
RECINTO DE Rio PIEDRAS
ARCHIVO CENTRAL

CALENDARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO DE OFICINA AL ARCHIVO CENTRAL

Transferencia es el prc ¢l cual los d os pasan del Archivo de Oficina al

Archivo Central en la medida en que va disminuyendo la frecuencia de su consulta por parte de las oficinas
productoras como consecuencia de la pérdida paulatina de sus valores. Con el proposito de ofrecer un
servicio de excelencia a los Archivos de Oficinas y coordinar el proceso de transferencia de los documentos,

el Archivo Central elaboro ¢l siguiente Calendario:

UNIDAD ACADEMICA O MES QUE LE CORRESPONDE
ADMINISTRATIVA ADSCRITA A REALIZAR LA
RECTORiA, DECANATO, FACULTAD O TRANSFERENCIA
ESCUELA
Decanato Administracion DICIEMBRE - ENERO
Decanato de Asuntos Académicos FEBRERO
Decanato de Estudiantes MARZO
Decanato de Estudios Graduados e Investigacion ABRIL
Escuelas: Arquitectura, Derecho y Escuela MAYO

Graduada de Planificacion

Rectoria JUNIO

Facultad Administracion de Empresas y Facultad JuLio
de Comunicacion e Informacion

Facultad Ciencias Naturales AGOSTO
Facultad Ciencias Sociales SEPTIEMBRE
Facultad de Educacion OCTUBRE
Facultad Estudios Generales NOVIEMBRE

Facultad de H idad DICIEMBRE

Verificar el mes que le corresponde
realizar la transferencia.

Ese mes es el que nosotros recibimos
las cajas.

Los meses restantes la unidad va
preparando las cajas.

Ejemplo: El Decanato de
Administracion prepara sus cajas de
febrero a noviembre y entre diciembre
y enero transfieren las cajas.




Acta de Transferencia Documental

Recinto de Rio Piedras — Archivo Central

Acta de Transferencia Documental

Disposicion Permanente

Unidad/Oficina/Dependencia:
Dircetor de la Unidad:

Direccion electronica:

Funcionario Enlace:
Telétono:

Teléfono:

Nitm.

de Caia Titulo de la serie documental

Aifio Afios de Evaluacion del Archivo
Académico retencion Fecha de recibido

Certificacion del Archive de Oficina
Certilico que los documentos lueron organizados en las cijas v esla Acta
de Trmsforencia Docunental contiene
acuerdo con las Normas del Programa de Administracion de Documentos de
Ja Adwinistracion Ceutral

Fecha:
Funcionario Enlace:

Oficina:

Certif ion de endoso T f ia de D

Cerlilico que endoso la Iy delos|

péginas, fue prepurada de | on cl Acta de Transferencia Doctomental ya que éstos ham perdido todo

su periodo de retencion vencié, o son documentos
s de la Universidad de Puerto Rico de Ja Adimistracion
acuerdo con la Certificacion 102, Ao 2021-2022, segin

ecnmendada, de o Juna de Gobicmo  Reglamento pava la
Ad on. Conservacion y Eis on de I de fa
Universidad de Puerto Rico v ¢l Reglamento Nim. 23 para la
' ion de I de Ne Tiscal Ne ios para el
Examen v Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales. Los
mismos 1o estim en litigio, ni relacionados con reclamaciones contra ¢l
Estado, ni han sido sefinlados en Tos informes finales del Contralor de

Puerto Rico.

Fecha:

Jinma del Divectorfa:

El acta se llena en todas sus partes

El nimero de cajas es consecutivo
comenzando con el numero 1.

El titulo de la serie y los afios de
retencion se llena seglin el Anejo de
la Certificacion 102, 2021-2022, JG.
El afio académico de los
documentos o expedientes es desde
el mas antiguo al mas reciente.
Firma en la Certificacion de la
Transferencia el empleado que
realiza el procedimiento y el
director de oficina.




RECINTO DE Rio PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

COpI1Go REFERENCIA

DEPENDENCIA DEL
RECINTO

Decanato

Decanato de Administracion

CONTENIDO

CORRESPONDENCIA
GENERAL

2010-2020

Afio Fiscal/Académico

TRANSFERENCIA

[OODisposicioN
O REcCICLAJE
O RETENCION

FECHA: 2023

CAJA NUM.

1

Rotulacion Cajas

RECINTO DE Rio PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

Comao u | |

Oficina de
DEPENDENCIA DEL P ropiedad
RECINTO Decanato de Administracién
INVENTARIO DE LA
PROPIEDAD
CONTENIDO
2010-2013

Afio Fiscal/Académico

Opbisrosiciéon
OREcICLAJE
ORETENCION

TRANSFERENCIA

FECHA: 2023

CAJA NUM. 1

Para rotular las cajas

En la dependencia
incluye el departamento
y la facultad

Incluye el contenido de
las cajas, segun lo
describiste en Acta
(serie documental).
Afade el afio fiscal
segun el Acta.

Marca si es disposicion,
reciclaje o retencion vy la
fecha a disponer.

Indica el nUmero de la
caja.




Cajas para archivos

Cajas para Archivos con Tapa Abatible - 15 x 12 x 10", Kraft

ACCESO FACIL

- 2 Tapa integrada se abre hacia arriba para
\ . - acceder r@pidamente a los archivos.
i e j’ i e Fabricada para uso pesado. Extremos de
— corrugado friple. Base de corrugado doble.

¢ Sostiene archivos tamano carta/oficio.

s Estibe cajas a hasta 5 de alto o en Racks para
Almacenamiento de Archivos para
almacenamiento limpio y organizado.

s Fdélders para Archivo disponibles.

A\ Agrandar

Como utilizar las cajas para archivos

e Utiliza las cajas de tamano 15 x 12 x 10”

* Llenar las cajas a capacidad (Capacidad 25 Ibs.), con un
espacio de 1”.

* Colocar la rotulacidn en la parte lateral (donde tiene
los orificios para agarrar).




Consejos finales

Si anualmente se envian las cajas
al Archivo Central, tendra espacio
en sus archivos para guardar
nuevos documentos.

Haga la transferencia en el mes
gue le corresponde para que no
acumule las cajas.

Si se muda de oficina, no deje
documentos, con el tiempo se
llenan de polvo, hongo o
infectados por sabandijas.
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Formularios y documentos %%

Para trabajar con la transferencia de documentos del archivo
de oficina al Archivo Cental es importante que conozcan los
siguientes documentos:

Certificacion 102, 2021-2022, Junta de Gobierno

Procedimiento para la Administracion de Documentos en el
Recinto de Rio Piedras

Acta de Transferencia Documental

Modelo de rotulacion de cajas

Cuadro de Clasificacion de Documentos (Recinto de Rio Piedras)
Calendario de Transferencias (Recinto de Rio Piedras)
Reglamento 23 - Hacienda



https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/disposicion-de-documentos-en-el-recinto-de-rio-piedras/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/leyes-reglamentos-y-certificaciones/

Envios no aceptados
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Antes Después
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Para mas informacion

Visite nuestra pagina

https:// www.uprrp.edu/archivo
universitario/

Comuniquese con nosotros:

¢ Aida I. Irizarry Martinez,
Directora y Administradora
de Documentos,

787-764-0000, ext.
84034

aida.irizarry(@upr.edu

¢ Joely Alvarado Alvarado,
Archivera, ext. 84026

joely.alvarado@upr.edu
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https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/
http://aida.irizarry@upr.edu
http://joely.alvarado@upr.edu

