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Documentos

• Calendario de Transferencia

• Acta de Transferencia Documental

• Rotulación de Cajas

• Cajas a utilizarse 



Calendario

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 

Administración prepara sus cajas de 

febrero a noviembre y entre diciembre 

y enero transfieren las cajas.



Acta de Transferencia Documental

El acta se llena en todas sus partes

• El número de cajas es consecutivo

comenzando con el número 1.

• El título de la serie y los años de 

retención se llena según el Anejo de

la Certificación 102, 2021-2022, JG.

• El año académico de los 

documentos o expedientes es desde 

el más antiguo al mas reciente.

• Firma en la Certificación de la

Transferencia el empleado que

realiza el procedimiento y el

director de oficina.



Rotulación Cajas

Para rotular las cajas
• En la dependencia

incluye el departamento
y la facultad

• Incluye el contenido de 
las cajas, según lo 
describiste en Acta 
(serie documental).

• Añade el año fiscal
según el Acta.

• Marca si es disposición,
reciclaje o retención y la 
fecha a disponer.

• Indica el número de la 
caja.



Cajas para archivos

Cómo utilizar las cajas para archivos
• Utiliza las cajas de tamaño 15 x 12 x 10”
• Llenar las cajas a capacidad (Capacidad 25 lbs.), con un 

espacio de 1”.
• Colocar la rotulación en la parte lateral (donde tiene 

los orificios para agarrar).



Consejos finales

• Si anualmente se envían las cajas 
al Archivo Central, tendrá espacio 
en sus archivos para guardar 
nuevos  documentos.

• Haga la transferencia en el mes
que 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.



Formularios y documentos

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

• Certificación 102, 2021-2022, Junta de Gobierno

• Procedimiento para la Administración de Documentos en el 
Recinto de Río Piedras

• Acta de Transferencia Documental

• Modelo de rotulación de cajas

• Cuadro de Clasificación de Documentos (Recinto de Río Piedras)

• Calendario de Transferencias (Recinto de Río 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/


Envíos no aceptados



Documentos recibidos en cajas no 
autorizadas



Antes                      Después



Para mas información
Visite nuestra página

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

Comuníquese con nosotros:

❖ Aida I. Irizarry Martínez, 
Directora y Administradora
de Documentos, 

787-764-0000, ext.          
84034

aida.irizarry@upr.edu

❖ Joely Alvarado Alvarado, 
Archivera, ext. 84026
joely.alvarado@upr.edu

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

