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Introduccion

Discutiremos:
— Leyes que aplican a los documentos publicos
— Reglamentos de la Administracion de Documentos

— Procedimiento interno del Archivo Central

— Definiciones segun las leyes y reglamentos.




Ley de Administracion de Documentos 3
Publicos de Puerto Rico

Ley Num. 5 de 8 de Diciembre de 1955, segun
enmendada, se creo para:

* Establecer un Programa de Administracion de
Documentos Publicos.

— Se crea la figura del Administrador de
Documentos, que es el empleado responsable de
administrar el Programa de Administracion de
Documentos en sus respectivas dependencias.



https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/leyes-reglamentos-y-certificaciones/

Archivo Central

El Archivo Central es la unidad que conserva
y administra los documentos inactivos.

Cada recinto y unidades del Sistema UPR
tienen un Administrador de Documentos.




REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTO &&

v' Certificacion 102, 2022-2023 de la Junta de Gobierno,

v

v

Reglamento para la administracion, conservacion y

disposicion de documentos de la Universidad de Puerto
Rico.

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

Otros reglamentos y procedimientos los puede encontrar
en la pagina del Archivo Universitario del Recinto de Rio
Piedras:

https:// www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-
central/leyes-reglamentos-y-certificaciones/



chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uprrp.edu/archivouniversitario/wp-content/uploads/sites/21/2022/12/3.-Certificacion-102-2021-2022-JG-Reglamento-para-Administracion-conservacion-y-disposicion-de-documentos-upr.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uprrp.edu/archivouniversitario/wp-content/uploads/sites/21/2022/12/4.-Procedimiento-para-la-Administracion-de-documentos-en-el-Recinto-de-Rio-Piedras.pdf
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/
https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/archivo-central/leyes-reglamentos-y-certificaciones/

Definiciones

Documento

Informacion administrativa, fiscal, legal, historica y
esencial presentada en forma de manuscrito o impreso en
papel u otro medio que pueda ser leido y cualquier otro
material informativo, sin importar su forma o caracteristica
fisica.

Incluye, ademas aquellos documentos generados de forma
electronica (ver Memorando General Num. 2023-001 ICP), aunque nunca

sean impresos en papel u otro medio distinto al creado
originalmente, o que por ley o contrato requiere su
conservacion. (Certificacion 102, 2022-23, JG)



chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uprrp.edu/archivouniversitario/wp-content/uploads/sites/21/2023/10/MEMORANDO-2023-001-padp-documentos-electronicos.pdf

Serie documental

Conjunto de documentos relacionados con un
tema, funcion o actividad en particular, los
cuales son archivados, usados, transferidos,
dispuestos y considerados como una sola unidad.

* E;j. actas y minutas de reuniones, auditorias,
expedientes legales, certificaciones, documentos
medicos, tarjetas de asistencia, entre otros.




Disposicion de documentos

Proceso a seguir para disponer/destruir documentos que su término
de conservacion ha concluido y han perdido toda utilidad para la
unidad institucional a la que pertenece, de conformidad con la Ley.
Este proceso lo realiza el Administrador de Documentos. (Ej.
Asistencia — 10 anos).

Lista de Disposicion: Formulario que describe los documentos
ubicados en una oficina o en el Archivo de Documentos Inactivos
cuyo término de conservacion y utilidad ha concluido. La
preparacion de esta lista, aprobada por el Programa de
Administracion de Documentos Publicos, es esencial para
formalizar los tramites de disposicion de documentos. La realiza el
Administrador de Documentos.
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Ciclo de vida de los documentos™*

Los documentos que se originan en cada una de
las oficinas en el Recinto tienen un periodo de

anos a conservarse, siguiendo el Apéndice A de
la Certificacion 102, 2021-2022, JG.

* Una vez esos documentos pierden su utilidad
en las oficinas, se convierten en documentos

inactivos y es el momento de transferirlos al
Archivo Central.




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

Acta de Transferencia Documental
Modelo de rotulacion de cajas

Calendario de Transferencias

Reglamento 23 — Conservacion de Documentos de

naturaleza fiscal...



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/

Certificacion 102, 2021-2022

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONSERVACION Y
DISPOSICION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

» La Certificacion 102, nos indica los anos de
retencion de cada documento, por series
documentales.

» El Apéndice A nos indica el titulo del documento,
anos a conservarse y algunas observaciones.

» Tenemos que tener en cuenta que los documentos
que vamos a trabajar son documentos originales y
copias.

» Observe en el Apéndice A, los documentos
originales que se trabajan en su oficina.



chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uprrp.edu/archivouniversitario/wp-content/uploads/sites/21/2022/12/3.-Certificacion-102-2021-2022-JG-Reglamento-para-Administracion-conservacion-y-disposicion-de-documentos-upr.pdf

APENDICE A - Guia para la Conservacién de los Documentos de la UPR

_ , APENDICE A
GUIA PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
TiTULO DEL DOCUMENTO AL OBSERVACIONES
A CONSERVARSE
P ——
I. _ DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
A.ACTAS Y MINUTAS DE REUNIONES R bk
1. delaJunta Universitaria® Permanente Grabaciones y transcripciones podran ser borradas una vez la
2. delajunta de Sindicos o Junta de Gobierno Permanente autoridad nominadora o cuerpo deliberativo lo determine, segin
3. del Presidente de la UPR Permanente acordado por los miembros de cada unidad o cuerpo.
4. delos Rectores y Directores-Decanos, UPR Permanente
5. delas]Juntas Administrativas Permanente
6. delos Senados Académicos Permanente
7. de los Consejos Generales de Estudiantes de cada Recinto o Permanente
Unidad
8. Otras 5 afios
B.AUDITORIAS s TR e
L Informes de Auditoria Interna 10 afios Informes de auditorias y hojas de trabajos relacionados con
2. Informes de Auditoria - Estatal o Federal 10 afios fraudes que se sometan al Secretario del Departamento de
3. Informes de Seguimiento a Auditorfas 10 afios Justicia, a la Oficina de Etica Gubernamental y a otras agencias
- — reguladoras se conservaran hasta que se cumpla el término para
4. Hojas de Trabajo 6 afios apelar y se tome accién final.
C.ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS o DA e FREpERes
1. Actade Destruccion o Traslado de Documentos Piiblicos (ASG-552)* Permanente
2. Indicedecajas custodiadas en Archivo de Documentos Inactivos* Permanente Se actualizard al recibir o disponer de las cajas.
3. Inventariode documentospor decanato, departamento, 4 afios
oficina, division, seccién,etc.
4. Inventario de Documentos Piblicos (ASG-377)* Permanente Se actualizara al recibir o disponer de los documentos que se
reciban en el Archivo de Documentos Inactivos.
5. Listade contenido de cajas transferidas al Archivo Central* Permanente Se conservara por el mismo periodo de retencion del documento,
incluido en la lista que corresponda, con niimero mayor de
conservacion.
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TITULO DEL DOCUMENTO AN OBSERVACIONES
A CONSERVARSE
6. ListadeDisposicionde Documentos Publicos (ASG-378) y certificacion 6 afnos
sohre la disnosicion de documento*
7. Registro de Transferencia de Documentos 6 afios Se conservara por el mismo periodo de retencién del documento
con niimero mayor de conservacion incluido en el Registro.
D.ASUNTOS LEGALES isnacis
1. Apelaciones Luego que se resuelva finalmente el caso. o por el tiempo que
a. Administrativasante Rectores, Presidente,JuntaUniversitariay determine el Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales de la
Junta de Sindicos o Junta de Gobierno Administracion Central.
b. Expedientesde casos ante el Tribunal
c. DelPersonal No Docentea laJuntade Apelaciones
d. Reclamosdeagencias federales o estatales
2. Expedientes de Sentencias
3. CasosdeAccidentes
4. Casos de Impericia Médica
5. Casos relacionados con cobro de dinero
6. Consultas
7. Querellas
8. Reclamacionesextrajudiciales
E.CERTIFICACIONES RGOS
1. delajuntade Sindicos o Junta de Gobierno Permanente
2. delajuntaUniversitaria Permanente
3. delas Juntas Administrativas Permanente
4. delos Senados Académicos Permanente
5. Otras Permanente
F. CORRESPONDENCIA SEEEESIE
1. delPresidentey Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos o Junta de Permanente
Gobierno*
2. delajunta Universitaria Permanente




APENDICE A - Guia para la Conservacion de los Documentos de la UPR

TITULO DEL DOCUMENTO NUMERD DEANOS OBSERVACIONES
A CONSERVARSE
3. del Presidente de la UPR* Permanente
4. delos Rectores* Permanente
5. delasJuntas Administrativas* Permanente
6. delosSenados Académicos* Permanente
7. General 3 anos
8. Registrosdecorrespondencia 3afos
G.ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES
1. Expedientes de Actividades 3anos
2. Normas Casa de Huéspedes (Reglamento)* Permanente
3. Registro de Visitantes Distinguidos 3 afos
4. Solicitud y autorizacién oficial para uso de instalaciones fisicas 3 afos
H.SEGURIDAD Y VIGILANCIA i
1. BoletoyResolucién Administrativa de Transito 3 afos Luego de ser pagado,cancelado o dedaradoincobrableel boletoque
corresponda.
2. DeclaracionJurada queinvolucravehiculos de motor 6 afios
3. Documentos relacionados con el uso de vehiculos de motor oficial 6 afios
4. Documentos relacionados conla Guardiacontratada 6 afios
5. Documentos relacionados con mantenimiento de vehiculos de motor Gates
oficiales
6. Documentosrelacionadosconpermisos deestacionamiento 2 afios Luego que expire el permiso correspondiente.
7. Hojadeverificacion de edificios o instalaciones fisicas 6 afios
8. Hojadeverificacion de Informes 6 anos
9. Informedelncidencia Criminal 10 anos
10. Informe de Investigacion sobre propiedad damnificada o hurtada (o 6 afios
Querella)
11. Informes realizados por los oficiales a cargo de la Seguridad Gafbs
12. Libro o informe de novedades 10 afios




APENDICE A - Guia para la Conservacién de los Documentos de la UPR

TITULO DEL DOCUMENTO NEMERORETC OBSERVACIONES
A CONSERVARSE
13. Notificacion de Accidente y Querellas 6 afios
14. Notificacion de Emergencias Médicas 10 afios
15. Registro de acceso a los predios del Recinto o Jardin Botanico 6 afnos
16. Solicitud de Servicios de Transportacion 6 afios
I. EXPEDIENTES DE DISCURSOS, PONENCIAS Y CONFERENCIAS DE Permanente ¥ il oo i
AUTORIDADESNOMINADORAS*
J. EXPEDIENTES SOBRE DESIGNACION DE EDIFICIOS DE LA Permanente
UNIVERSIDAD*
K. EXPEDIENTES SOBRE PROYECTOS DE LEY RADICADOS EN LA CAMARA Permanente
DE REPRESENTANTES Y SENADO DE PUERTO RICO *
L. EXPEDIENTESSOBREREFERENDO (EXCEPTOLAJUNTADE SINDICOSO Permanente
JUNTA DE GOBIERNO QUE FORMARAN PARTE DE LAS MINUTAS) *
M.LABOR REALIZADA Permanente i
1. Informe Anual* Permanente
a. delaJuntade Sindicos o dela Junta de Gobierno*
b. delajuntadeRetiro*
c¢. delaJuntaUniversitaria®
d. delPresidentedela UPR*
e. delosRectores*
f. delajuntas Administrativas*

2. Encomités de: disciplina, actividades colegiales, aprovechamiento 6 afios
académico, actividades culturales, cafeterfa, premios y
reconocimientos, biblioteca, educacion continuada y extension,
departamentales, programa de orientacion a la comunidad, librerfa,
conservaciondeenergia,asuntos estudiantiles, curriculo,evaluacion
profesoral, consejeria académica, equivalencias y otros.

3. Porotros funcionarios y empleados no docentes en el desempefiode 2 afios
sus funciones
N. DIAGRAMAS ORGANIZACIONALES * Permanente




APENDICE A - Guia para la Conservacién de los Documentos de la UPR

. NUMERO DE ANOS
TITULO DEL DOCUMENTO ACONSERVARSE OBSERVACIONES
10) Horarios de clases
11) Informes estadisticos y estudios institucionales relacionados
con: matricula, bajas, traslados, readmisiones, suspensiones y
similares; estudios de retencion estudiantil, perfiles
estudiantiles y similares
12) Listas maestras de estudiantes matriculados por semestre
13) Notificaciones de probatorias y suspensiones académicas
14) Listas oficiales de calificaciones por semestre y orden
numeérico
15) Programas de clases con cambios autorizados (altas y bajas)
16) Pruebas de nivel avanzado del CEEB
17) Solicitud de graduacion y notificacion de incumplimiento de
requisitos
d. Informes sobre estudiantes de traslado y transferencia a otras
unidades 4 anos
3. Documentosdeadmisiény readmisiona escuelas graduadas * 5 afios La solicitud y accién final se conservaran de forma permanente.
4. Documentos de remocién de incompletos y otros documentos con 6 afos 0 hasta que sea de utilidad para el Departamento Académico.
notas*
5. Conveniosydocumentos sobre practicas de estudiantes 8 afios 0 hasta que sea de utilidad para el Departamento Académico.
6. Asociacionesestudiantilesy profesionales 6 afios 0 hasta que sea de utilidad para el Departamento Académico.
7. Listadeasistencia a clase de estudiantes 6 afios
8. AsuntosMédicos
a. Plan médico de estudiantes 6afos | e
b. Expedientes médicos de estudiantes 10 afios A partir del altimo semestre de matricula del estudiante.
Estudiantes sometidos a tratamiento o dados de baja por razones
médicas se conservaran de forma permanente en formato digital.
9. Consejeria Académica
a. Documentos utilizados por el Consejero Académico para ofrecer 6 anos
orientaciona estudiantes
1) Curriculo delos departamentos académicos
2) Descripcionsobre cursos
3) Normasdetraslados
b. Expedientessobreconsejeriaacadémica 5 anos -0 hasta que el estudiante se gradie, el tiempo que sea mayor.
10. ActividadesDeportivas
a. ReglamentodelaOrganizacion Deportiva Interuniversitaria (LAT)* Permanente




Apendice A

En el Apendice A, esta dividido por Documentos Administrativos,
Documentos Fiscales, Documentos relacionados con Recursos Humanos,
Documentos cubiertos por Legislacion, Contrato y Propuestas o Programas
Docum?ntos de Titulos de Propiedad, con servicios de salud, historicos y
esenciales

Los DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS que se pueden generar en
algunas Facultades son:

— Actas y minutas de reuniones (Directores -Decanos) Permanente (pag. 1)
— Correspondencia general (todas las oficinas) 3 afnos (pag. 2)

— Labor Realizada (En comités de premios y reconocimientos, departamentales,
asuntos estudiantiles, curriculo, evaluacion profesoral, consejeria académica,
equivalenciay otros) 6 anos (pag 4)

— Consejeria Académica. 6 afios (pag. 6)
— Asistencia (original como jornal y PET) 10 afos




Continuacion

Una vez identifique los documentos originales que se
trabajan en su oficina, los demas documentos son copias
que se guardan para evidenciar algun proceso.

Como se guardan estos documentos:

Estos documentos los vamos a guardar por series
documentales y por ano académico o natural (segtn la
Certificacion 102).

v Expedientes de Estudiantes Asuntos Estudiantiles, (6 afios)
v’ Labor Realizada en Comité departamental (6 afios)

v’ Correspondencia general, (3 afios)

v’ Tarjetas de Asistencia PET y Jornal (10 afios)




Transferencia de documentos al &
Archivo Central

* Los documentos que se trabajan en su oficina,
deben de estar por un término no mayor de
cinco (5) afios o hasta finalizados los
procedimientos administrativos y luego ser
transferidos al Archivo Central para su
custodia o disposicion. Se deben archivar en
cajas, por serie documental, coordinando su
transferencia.




Como calcular los afios de retencion™

» Correspondencia General (3 anos)
Restar 3 afios al afio que termind. Ejemplo:

2023 — 3 =2020 (todo documento hasta el 2020)

Toda correspondencia general hasta el 2020 se puede
disponer.

= Asistencia (10 afos)
2023 -10=2013

Asistencia PET y Jornal. Tarjeta de asistencia hasta el
2013

» Expedientes de estudiantes (6 anos)
2023 — 6 = 2017 Expedientes hasta el 2017




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

ACCESO FACIL

2 Tapa integrada se abre hacia arriba para
acceder rdpidamente a los archivos.

¢ Fabricada para uso pesado. Extremos de
corrugado triple. Base de corrugado doble.
e Sostiene archivos tamano carta/oficio.

» Estibe cajas a hasta 5 de alto o en Racks parg
Almacenamiento de Archivos para
almacenamiento limpioc y organizado.

o Fdlders para Archivo disponibles.

N Agrandar




Guardar los documentos
en las cajas

» No sobrecargar las cajas para evitar
gue se abran, rompan o deterioren
durante el traslado.

 Separar los documentos: fotograficos, &
cartograficos (mapas y planos) grafico R
(postales e invitaciones) audiovisual e
historicos.

* No incluir carpetas de argolla.




Rotulacion de cajas

RECINTO DE RiO PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CODIGO REFERENCIA

DEPENDENCIA DEL
RECINTO

CONTENIDO

TRANSFERENCIA

CAJA NUM.

NUM. DE
COMPROBANTE

Decanato de Administracion
Oficina de Finanzas

Seccién de

Preintervencion

COMPROBANTES DE
DESEMBOLSOS

AMERICAN
EXPRESS

2014-2015

O DispPosICION
[0 RECICLAJE
M RETENCION

reann: 2016

RECINTO DE RiO PIEDRAS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CODIGO REFERENCIA

DEPENDENCIA DEL
RECINTO

CONTENIDO

TRANSFERENCIA

CaJAa NUM.

NUM. DE
COMPROBANTE

Decanato de Administracion
Oficina de Finanzas

Seccion de

Preintervencion

COMPROBANTES DE
DESEMBOLSOS

AMERICAN
EXPRESS

2014-2015

O bpisposicidn
O RECICLAJE
¥ RETENCION

HASTA 2016

FECHA:




Recinto de Rio Piedras — Archivo Central

Acta de Transferencia Documental

Disposicion Permanente
Unidad/Oficina/Dependencia: Funcionario Enlace:
Director de la Unidad: Teléfono:
Direccién electronica: Teléfono:
Nuam. Afo Aiios de Evaluacién del Archivo

e Titulo de la serie documental
de Caja

Académico retencion Fecha de recibido

Certificacion del Archivoe de Oficina
Certifico que los documentos fucron organizados en las cajas v esta Acta
de Transferencia Documental contiene paginas. fue preparada de
acuerdo con las Normas del Programa de Administracién de Documentos de
la Administracion Central.

Fecha:

Funcionario Enlace:

Oficima:

Certificacion de endoso Transferencia de Documentos
Certifico que endoso la Transferencia de los Documentos mencionados
en el Acta de Transferencia Documental va que éstos han perdido todo
su valor, o su periodo de retencion vencio, o son documentos
permanentes de la Universidad de Puerto Rico de la Administracion
Central, de acuerdo con la Certificacion 102, Atio 2021-2022, segin
cnmendada, de la Junta de Gobicrno Reglumento para la
Administracion, Conservacion y Eliminacion de Doc de la
Universidad de Puerto Rico v ¢l Reglamento Num. 23 para la
Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal Necesarios para el
FExamen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales. 1.os
mismos no cstan cn litigio. ni relacionados con reclamacioncs contra cl
Estado, mi han sido sefialados en los informes [inales del Contralor de
Puerto Rico.

Fecha:

Firma del Director/a:




Una vez la oficina llena el Acta de Transferencia
Documental, se envia por correo electronico al
Administrador de Documentos para su revision.

El Administrador de Documentos envia una Lista de

Disposicion al Programa de Administracion de Documentos
del ICP para que autorice 1a disposicion de los documentos.

El Programa de Administracion de Documentos tarda
aproximadamente 4 meses en aprobarla.

Una vez aprobada por el Programa, se le indicara al
Funcionario Enlace de la oficina para que haga una Orden
de Trabajo para trasladar las cajas al Archivo Central.
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Documentos
digitalizados o
nacidos digitalmente

(ICP - Memorando General Num. 2023-001)

IIIIII



Disposicion de documentos creados =
electronicamente

* En los ultimos afnos, el Gobierno de Puerto
Rico ha impulsado la digitalizacion de
documentos con el propoésito de tener un
rapido acceso a la informacion y garantizar
la agilizacion de los trabajos y servicios
publicos.




* Es importante resaltar que, todo documento creado
mediante un sistema electronico ya sea digitalizado o
nacido digital no se exime del cumplimiento de la Ley
Num. 5 y que las estipulaciones de dicha ley y los
reglamentos vigentes se aplican a estos nuevos
documentos generados.

Es decir que, los documentos electronicos tendran un
periodo de retencion fijado de acuerdo a lo establecido
en ley y reglamentos vigente que regulan la
Administracion de Documentos Publicos de la Rama
Ejecutiva. Una vez el documento en su formato
electronico, haya cumplido con su periodo de retencion
fijado, estos deberan disponerse.




* Tampoco se autoriza a disponer de

documentos en su formato fisico por el simple
hecho de contar con una version digital
(digitalizado) hasta que estos no cumplan su
periodo de retencion y sean autorizados por el
director del PADP mediante lista de
disposicion.




Acta de Transferencia
Documentos Digitales

* Se realiza el mismo procedimiento que los
documentos en papel:

— Serie Documental (Documentos Administrativos)
— Ano (2017-2018)
— Cantidad (18 gb)
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Traslado de Documentos Digitale$™

 El traslado de documentos digitales se puede
hacer mediante un programa comercial
(SharePoint, DocuWare u otros).

 En disco externo.

Actualmente, la Universidad de Puerto Rico no
tiene un Programa Sistemico de Preservacion

Digital.




Para mas informacion
Visite nuestra pagina

https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/

Comuniquese con nosotros:
Aida I. Irizarry Martinez,
Directora y Administradora de Documentos
Tel. 787-764-0000, ext. 84034, 84026
aida.irizarry@upr.edu



https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/
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