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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 del 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, se cred 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.



chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.uprrp.edu/archivouniversitario/wp-content/uploads/sites/21/2022/12/Ley-5-1955.pdf

Archivo Central

El Archivo Central surgio como resultado de un
estudio sobre administracion de documentos que
participo la firma Barrington Associates y el cual
se 1nic10 en el Recinto de Rio Piedras en
septiembre de 1956.

El Archivo Central es la unidad que conserva y
administra los documentos 1nactivos.

Cada recinto y unidades del Sistema UPR tienen
un Archivo Central con un Administrador de

Documentos.




REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTO &&

v" Certificacion 102, 2021-2022 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/
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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, 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. (Certificaciéon 102,
2022-23)



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.

En el Apéndice A de la Certificacion 102, 2021-
2022 se 1dentifica como Titulo del Documento.

* Ej. Correspondencia General, Boleto y Resolucion
Administrativa de Transito, Documentos de
Remocion de Incompletos, Asuntos Médicos, entre
otros.




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

. NUMERO DE ANOS
TITULO DELDOCUMENTO ACONSERVARSE OBSERVACIONES
3. del Presidente de la UPR* Permanente
4. delos Rectores* Permanente
5. delasJuntas Administrativas* Permanente
6. delos Senados Académicos* Permanente
7. General 3 anos
8. Registrosdecorrespondencia 3 afos
G.ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES » ST e
1. Expedientes de Actividades 3afos
2. Normas Casa de Huéspedes (Reglamento)* Permanente
3. Registro de Visitantes Distinguidos 3 arfios
4. Solicitud y autorizacién oficial para uso de instalaciones fisicas 3 afios
H.SEGURIDAD Y VIGILANCIA FA A A AR K KRR R RO ARk
1. BoletoyResolucién Administrativade Transito 3 afos Luego de ser pagado,cancelado o dedaradoincobrableel boletoque
corresponda.
2. DeclaracionJurada que involucravehiculos de motor 6 afios
3. Documentos relacionados con el uso de vehiculos de motor oficial 6 afios
4, Documentosrelacionados conlaGuardiacontratada 6 afios
5. Documentos relacionados con mantenimiento de vehiculos de motor 6 afios
oficiales
6. Documentosrelacionadosconpermisosdeestacionamiento 2 afios Luego que expire el permiso correspondiente.
7. Hojadeverificacion de edificios o instalaciones fisicas 6 afos
8. Hojadeverificaciéonde Informes 6 anos
9. InformedelIncidenciaCriminal 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 6 aiios
12. Libro o informe de novedades 10 afios




Numero de anos a conservarse

* En el Apéndice

A, de la
Certificacion
102, indica los
anos a
conservar los
documentos
qgue tiene la
Universidad de
Puerto Rico.

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

TITULO DEL DOCUMENTO NUMERODEANOS OBSERVACIONES
ACONSERVARSE
3. del Presidente de la UPR* Permanente
4. delos Rectores* Permanente
5. delas Juntas Administrativas* Permanente
6. delos Senados Académicos* Permanente
7. General 3afios
8. Registrosdecorrespondencia 3 afios
G.ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES
1. Expedientes de Actividades 3 afios

Normas Casa de Huéspedes (Reglamento)*

Permanente

2.
3. Registro de Visitantes Distinguidos
4.

3 afios
Solicitud y autorizacién oficial para uso de instalaciones fisicas 3 afios
H.SEGURIDAD Y VIGILANCIA *
1. Boletoy Resoluci6n Administrativa de Transito 3 afios Luego de ser pagado,cancelado o dedaradoincobrableel boletoque
corresponda.
2. Declaraciénjurada que involucra vehiculos de motor 6 afios
3. Documentos relacionados con el uso de vehiculos de motor oficial 6 afios
4. Documentos relacionados conla Guardiacontratada Gafios
5. Documentos relacionados con mantenimiento de vehiculos de motor 6 afios
oficiales
6. Documentosrelacionadosconpermisos de estacionamiento 2 afios Luego que expire el permiso correspondiente.
7. Hojadeverificacion de edificios o instalaciones fisicas 6 afios
8. Hojadeverificacionde Informes Gakios
9. InformedeIncidencia Criminal 10 afios
10. Informe de Investigacion sobre propiedad damnificada o hurtada (o 6 afios
Querella)
11. Informes realizados por los oficiales a cargo de la Seguridad 6 afios
12. Libro o informe de novedades 10 afios




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.
(lo realiza el Administrador de Documentos). Ej. Asistencia — 10
anos.

Para proceder con la destruccion de documentos, el
Administrador de Documentos realiza una Lista de Disposicion,
que es el formulario que describe los documentos ubicados en una
oficina o en el Archivo Central, cuyo término de conservacion y
utilidad ha concluido. La preparacion de esta lista, debe de ser
aprobada por el Programa de Administracion de Documentos
Publicos, del Instituto de Cultura Puertorriqueiia y es esencial para
formalizar los tramites de disposicion de documentos.




Formularios y documentos &

Para trabajar con la transferencia de los documentos 1nactivos
de su oficina al Archivo Central, se trabajan con los siguientes
documentos:

e (Certificacion 102, 2021-2022, Junta de Gobierno

* Procedimiento para la Administracion de Documentos
* Acta de Transferencia Documental

* Modelo de rotulacion de cajas

e (Cuadro de Clasificacion de Documentos

e (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/
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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/

Reglamento para la Administracion, Conservacion y Disposicion de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico

» La Certificacion 102, podemos encontrar definiciones,
responsabilidades, requisitos, clasificacion de los
documentos, transferencias, conservacion, entre otros.

» Incluye ademas, en ¢l Apéndice A, que indica el titulo
del documento, afios 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.




APENDICE A
GUIA PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

NUMERO DE ANOS A
TiTULO DEL DOCUMENTO CONSERVARSE OBSERVACIONES
. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
A. ACTAS Y MINUTAS DE REUNIONES Grabaciones y transcripciones podrédn ser borradas una vez la)
autoridad nominadora o cuerpo deliberativo lo determine,
seg(n acordado por los miembros de cada unidad o cuerpo.
1. delajunta Universitaria* Permanente
2. delajuntade Sfndicos o Junta de Gobierno Permanente
3. del Presidente de la UPR Permanente
4. delos Rectores y Directores-Decanos, UPR Permanente
5. de las Juntas Administrativas Permanente
6. delos Senados Académicos Permanente
7. Otras 5 afios
B. AUDITORIAS Informes de auditorfas y hojas de trabajos relacionados con
fraudes que se sometan al Secretario del Deptartamento de
Justicia, a la Oficina de Etica Gubernamental y a otras agencias
reguladoras se conservardn hasta que se cumpla el término
para apelar y se tome accién final.
1. Informes de Auditorfa Interna 10 afios
2. Informes de Auditoria - Estatal o Federal 10 afios
3. Informes de Seguimiento a Auditorfas 10 afios
4. Hojas de Trabajo 6 afios
C. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
1. Actade Destruccién o Traslado de Documentos Publicos (ASG-552)* Permanente
2. [Indice de cajas custodiadas en Archivo de Documentos Inactivos* Permanente Se actualizari al recibir o disponer de las cajas.




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




Apéndice A

En el Apéndice A, estd dividido por Documentos Administrativos, Documentos
Fiscales, Documentos relacionados con Recursos Humanos, Documentos cubiertos
por Legislacion, Contrato y Propuestas o Programas, Documentos de Titulos de
Propiedad, con servicios de salud, historicos y esenciales.

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

— Actas y minutas de reuniones (Presidente, Junta Universitaria, Junta de Sindicos, Junta de
Gobierno, Rectores, Directores y Decanos)

— Auditorias internas, estatales o federales (Asuntos Legales, Oficina de Auditorias)

— Asuntos Legales (Oficina Legal, Junta de Apelaciones)

— Certificaciones (Junta de Gobierno, Junta Universitaria, Senados Académicos)

— Correspondencia (todas las oficinas incluye la del Presidente, Rectores, Junta y Senado)

— Actividades Sociales y Culturales (Decanato de Asuntos Estudiantiles, Rectoria, Presidencia)
— Seguridad y Vigilancia (Oficina de Seguridad)

— Labor Realizada (Informe Anual de la Junta de Gobierno, Junta Universitaria, del Presidente,
Junta de Retiro, Rectores y Juntas Administrativas).

— Labor Académica y Estudiantil (Admisiones, Registraduria, Asociaciones Estudiantiles,
Consejeria Académica, Actividades Deportivas)




Documentos Fiscales

Los documentos Fiscales en el Anejo A y que pueden generar algunas
oficinas son:

— Contabilidad
— Presupuesto
— Caja menuda
— Finanzas

— Recaudaciones
— NoOmina

— Desembolsos
— Compras

— Contratos

— Inventarios

— Subastas

— Asistencia Econdmica

Se utiliza ademas, el Anexo del Reglamento 23 del Departamento de Hacienda

para los documentos fiscales, que es una Guia para fijar periodos de
conservacion a los documentos fiscales de Gobierno de Puerto Rico.
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TITULO DEL DOCUMENTO A CONSERVARSE OBSERVACIONES
b. Itinerario de deportes 4 anos
¢. Resultados de los torneos 4 aios
d. _Certificaciones deatletas 4 aios
11. Programa de Graduaciones* Permanente
12. Otros documentos
a. Acuerdossobre articulacionacadémica 10 arios
b. Certificaciones de convalidacion de grado* Permanente
¢. Correspondenciadelcomité quecoordinalaimpresionde diplomas 5 afos
d. Equivalenciade cursos*
e. Expedientes de solicitudes de convalidacion de grados denegados Permanente
del personaldocente* | eemeeeeee- -Estos  expedientes  seran conservados hasta el tiempo

f. Informes de acreditacion de programas a establecerse en las

reglamentario pararadicarapelaciony el caso seresuelva.

unidades institucionales y otros documentosrelacionados* Permanente -Informes que fueron actualizados se conservaran por diez (10)
g. Informes Finales de Acreditacion* afios, luego de ser sustituidos.
Permanente - Informes que fueron actualizados se conservaran por diez (10)
h.  Propuestas de creacion de programas académicos* aiios, luego de ser sustituidos.
Permanente - Propuestas que fueron revisadas seran conservadas por cinco(5)
i.  Registros de programas académicos * anos, luego de sersustituidas.
j.  Registro de cursos* Permanente
k. Solicitud y codificacion de cursos* Permanente
. Solicitudes de traslados* Permanente
m. Solicitudes de otorgacion de fondos a proyectos especiales 1 afio
n. Tarjetas deidentificacion de estudiantes * 10 arios
Permanente -Conservar en formato digital.
. DOCUMENTOSFISCALES e Documentos fiscales no incluidos en esta Guia, seran conservados
A.CONTABILIDAD* con forme al periodo de conservacion que cslfablccc el Reglamento
- — - Num. 23 del Departamento de Hacienda, segiin enmendado.
1. AvisodeCorreccion 10 afos
2. AvisodeCreacionde Cuentas 10 afios**
3. AvisodeTransferencia 10 aios
4. Comprobantede Ajustes 6 anos**
5. Comprobantes de Pago de Seguro por Desempleo Estatal o Federal 6 afos
6. Comprobantesde Pagodel Fondo del Seguro del Estado 6 afios
7. Conciliaciones Bancarias 6 afos

Open on deskt




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

TiTULO DEL DOCUMENTO IRIMERO DEANOS OBSERVACIONES
ACONSERVARSE
8. Estados Financieros roanos ]
9. Facturasde Cobros - aportaciones patronales 10 afios
10. Facturas entre Cuentas 6anios**
11. Informe de Conciliacién de Cuentas 10 afios
12. Informe de Remesas 10 afios
13. Informe del Recaudador 10 afios
14. Informe por Fondo, Objeto y Funcién 10 afios
15. Mayor General de Cuentas 10 afios
16. Mayor y Registros Subsidiarios e informes relacionados 10 afios
17. Obligaciones / Cambios (Aviso de Obligaciones) 10 afios
18. Planillas de Aportacion Patronal 6 afios**
19. Registro de Comprobantes de Ajustes 6 afios**
20. Registro de Firmas Autorizadas 10 afios Luego que cese el empleado de sus funciones.
21. Requisicion a Jornal 6 afios
22.Resumen de Ingresos 6 anos
23. Solicitud, Autorizacion y Comprobantes de Pago por Anticipado 6 afos
B.PRESUPUESTO
1. Ajuste entreCuentas 6 afios
2. Avisode Transferencia de Fondos 6 afios
3. DistribucionPresupuestaria 6 afos
4. Efecto Presupuestario (Libramiento de asignacion presupuestaria) 6 afos
5. Employeesby Position for Fiscal Year (Lista de plazas porafio fiscal) 6 afos
6. Informe de Balance de Cuentas - FBM 090 6 afios
7. Informes derecibos porservicios y materiales mediante pago por 6anos
8. InvoiceandVoucher 6 afios
9. LaborDistribution 6 ainos




Anexo .
Reglamento Nim. 23
(2da. Revision)

CLASIFICACION O SUBCLASIFICACION

PERIODO DE CONSERVACION

VI - DOCUMENIOS RELACIONADOS CON DESEMBOLSOS (Cont.)

D - Cuenta Corriente del Oficial Pagador Especlal 6 afios o una intervencidn del

Contralor, lo que ccurra prinero,
luego de que se hayan arreglado
las diferenclas establecidas

E- Cheques 6 afios o uma intervencidn del
Contralor, lo que ocurra primero,
excepto cheques de sueldos o sala-
rios gue se conservardn por gquince
(15) afios

F - Detalles de Desembolso 6 afios o una intervencidn del

Contralor, lo que ocurra primero,
después que se hayan arreglado las
deficiencias establecidas

G -~ Facturas Comprobante 6 afios o una intervencidén del

Contralor, 1o que ocurra primero,
después de pagadas

i - Giros 15 afjos

I ~ Informes de Gastos 6 afios o una intervencidn del

Contralor, lo gue ocurra prlmero

J - Liguidaciones

6 afics o una intervencidn del
Contralor, 1o que ocurra primero
K - Notificacimes de Descuentos y Otras que Afectan Desembolsos 6 afios o una intervencién del

Contralor, lo que ocurra primero,
luego de efectuar los cambios




Continuacion

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

Como se conservan estos documentos:

Estos documentos los vamos a conservar por series
documentales (titulo del documento) y por afio académico o
natural (segtin descrito en la Certificacion 102).

v Comprobantes de desembolsos, 2015-2016 (se conservan por 6
anos y se puede disponer en el 2022).

v" Expedientes de personal, 2003 (10 afios y se dispone en el 2013).

v Tarjeta de Registro de Acciones de Personal 2003 (50 afios,
disponer en el 2053).

v" Correspondencia general, 2020 (3 afios, se dispone en el 2023).




Transferencia de documentos al 4

Archivo Central

Cuando los documentos de su
oficina se 1nactiven, comienzan a
colocarse en cajas, por ano
académico y numeradas en orden
ascendente comenzando por el
numero 1. Se realiza el Acta de
Transferencia Documental de 1gual
forma.
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Como calcular los afios de retenciom=

* Permisos de Estacionamiento (6 anos)
2015-2016
2016 + 6 anos = 2022

Se puede disponer cuando finalice el 2022

» Asistencia (10 anos)
2015-2016

2016 + 10 anos = 2026 (se puede disponer cuando
finalice el 2026)




Cajas para trasladar documentos al Archivo Central

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

ACCESO FACIL

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

“Alto 10"

“\ Agrandar o 5
Largo 15

Ancho 6.5"

Las cajas pueden ser blancas siempre y cuando tengan las medidas de 15” x 12” x 10”.
Los documentos fiscales se utilizan las cajas 127 x 10” x 6”.




Recomendaciones

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

* Separar los documentos: fotograficos,
cartograficos (mapas y planos) grafico (postales e
invitaciones) audiovisual e historicos. (No se
aceptan libros, revistas o folletos).

* Eliminar todo elemento de metal, plastico, grapas
industriales o carpetas.




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

Disposicién Permanente

Unidad/Oficina/Dependencia:

Funcionario Enlace:

Director de la Unidad: Teléfono:
Direccion electronica: Teléfono:

Nam. Titulo de la serie documental Afio Aiios de Evaluacién del Archivo
de Caja Académico retencion Fecha de recibido

Certificacion del Archivo 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 Administracion de Documentos de
la Administracion Central.

Fecha:

Funcionario Enlace:

Oficina:

Certificacion de endoso Transferencia de Documentos
Certifico que endoso la Transfc iadelos D ionados
en el Acta de Transferencia Documental ya que éstos han perdido todo
su valor, 0 su periodo de retencion vencid, o son documentos
permanentes de la Universidad de Puerto Rico de la Administracion
Central, de acuerdo con la Certificacion 102, Ao 2021-2022, segan
enmendada, de la Junta de Gobicrno Reglumento pura la
Administracion, Conservacion y Eliminacion de Documentos de la
Universidud de Puerto Rico ¥ ¢l Reglamento Num. 23 para la
Conservacion de D de N¢ leza Fiscal Necesarios para el
Examen vy Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales. 1.os
mismos no estan en litigio. ni relacionados con reclamaciones contra cl
Estado, ni 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 del Archivo Central para su
revision.

Una vez el Administrador de Documentos aprueba el Acta,
se autoriza la transferencia de las cajas al Archivo Central.

El Administrador de Documentos envia una Lista de
Disposicion al Programa de Administracion de Documentos
del ICP para que autoricen la disposicion de los
documentos.

El Programa aprueba la Lista y el Administrador de
Documentos realiza la disposicion de los documentos.




‘5@ GOBIERNO DE PUERTO RICO
CXBF- INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUERA

ICP/PADP-378
REV. 52021

Programa de Administracion de Documentos Pablicos

de la Rama Ejecutiva

LISTA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

2. Organismo Gubernamental

3. Secretaria, Area, Programa, Negociado, Oficina

Pagina  de

Lista Num.

4. Lugar donde se encuentran

§. Administrador(a) de Documentos o Funcionario(a) Autorizado(a) 6. Teléfono 7. Equipo Disponible 8. Total, Pies Clbicos
SERIE DOCUMENTAL Periodo Retencion Fijado
9. Partida 10. Titulo 1. Descrndion 12. 13. Afios 14. Pies 15. 16. 17. Observaciones de la Dependencia 18. Evaluacion del Archivo General de PR
Nim. : 3 P Categoria_| Comprendidos Cubicos Activo Inactivo

19. Certificacion de la Dependencia

Certificamos que esta lista de pagina(s) fue preparada conforme a las
disposiciones de la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segln enmendada y el
Reglamento 4284, y que los documentos incluidos han cumplido su periodo de retencion
fijado y han perdido todo su valor para la dependencia, por:

NOMBRE DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

FIRMA DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

FECHA DIRECCION POSTAL

CORREO ELECTRONICO

20. Evaluacion del Programa de Administracion de
Documentos Pblicos

Fecha de Evaluacion:

Nombre del Funcionario(a) Autorizado(a)

Firma del Funcionario(a) Autorizado(a)

NOTA LUEGO DE LA DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS DEBEN
COMPLETAR EL FORMULARIO ICP/PADP-552 "ACTA DE DESTRUCCION DE
DOCUMENTOS" Y DEVOLVER EL ORIGINAL AL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

21,

22.

O CERTIFICO: Conforme las disposiciones establecidas en fa Ley Num. 5 de 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada "Ley de Administracion de D tos
Publicos de Puerto Rico”; se requiere el TRASLADO TOTAL o

TRASLADO PARCIAL; véase Columna No. 18: “Evaluacion del Archivo General de PR” de
los documentos aqui sefialados. Este requerimiento esta sujeto a que los documentos aqui
senalados cumplan con los requisitos de ley y reglamentacion aplicables.

Fecha Archivero(a) General de Puerto Rico

[ CERTIFICO: Conforme las disposiciones establecidas en la Ley Nim. 5 de 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada "Ley de Administracion de D tos
Publicos de Puerto Rico”; se requiere aDESTRUCCION de los documentos aqui
senalados. Este requerimiento esta sujeto a que los documentos aqui sefialados cumplan
con los requisitos de ley y reglamentacion aplicables.

Fecha

Administrador(a) del Programa o su Representante Autorizado

ICP/PADP-378 REV.052021




N

|

INSITTUTO

de CULTURA ~ _
| PUERTORRIQUENA
|

Pagina 1_ de 727
GOBIERNO DE PUERTO R1CO

1CP/PADP-378
REV. 6/2017 PROGRAMA AI)MINISTR?\CION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

LISTA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

_Decanato Estudios Graduados, Rec. Humanos, registrador, Finanzas, Recaudaciones, Fac. Educacion, Lista Nam, 202101
Universidad de Puerto Rico - Recinto Rio Piedras Rectoria, Archivo Central, Escuela Derecho, Facultades y Departamentos. Archivo Central
2. Organismo Gubernamental 3. Secrefaria, Area, Programa, Negociado, Oficina 4. Lugar donde se encuentran
Aida |. Irizarry Martinez 787-764-0000 ext. 84034 1 anaquel 5 tablillas 11.00
5, Administador(a) de Documentos o Funcionario(a) Autorizado(a) 6. Teléono 7. Equipo Disponible 8. Tofal Pies Clbicos
SERIE DOCUMENTAL Periodo Retencion Fijado
9. Partida & AR 12. 13. Afos 14. Pies 15. 16. 7. Observaciones de la Dependencia 18. Evaluacion del Archivo General de PR
Num. 1o Thi 18 Descrpeton (Categoria]  Comprendidos |Gtk Activo Inactivo
1 Correspondencia B. Otras Oficinas D 2017 11. |2 anos 1 afo Proceso administrativo Interno
General Originales y copias de la Correspondencia General de otras I t
oficinas del Recinto de Rio Piedras, que se utiliza para solamente

Las oficinas se encuentran detalladas en el
evidenciar tramites realizados entre las unidades universitarias

Inventario y Pian de Retencion de
dentro y fuera de! Recinto. Incluye lo siguiente; Documentos Publicos aprobado.
1. Cartas enviadas y recibidas.

2. Certificaciones (copia) D E SCA RTAD o
3. Comprobantes de desembolso (copia) ARCHIVERO(A) GENERAL DE PUERTO RICO

4. Correspondencia enviada y recibida

5. Expediente personal (copia)

6. Hojas de tramite, de envio
7. Informe de Actividades (copia)

-
19. Cerfficacion de la Dependencia 20, Evaluacion del Programa de Administracion de
2 s Documenios: Pibiicos 2. [J CERTIFICO: Conforme las disposiciones establecidas en la Ley Num. 5 de 8 de
Certficamos que esta lista de pagina(s) fue preparada conforme a las dciembre de 1955 , YT 98 ARIISTAEIon de- D ;
disposiciones de la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segin enmendada y el Fecha de Evaluacion: 10 de marzo de 2021 ;Z’gﬁcgi = Pué,tiegf;’fc(f?,'":: rzqz.‘er:gl gx’g‘_fg'o e Qiorantos
Reglamento 4284, y que los documentos incluidos han cumplido su periodo de retencion Mildred Navarro c | TRASLADO PARCIAL; véase Columna No, 18: “Evaluacion del Archivo General de PR" de
fiado y han perdido todo su valor para la dependencia, por: ance los documentos qui sefialados. Este requerimiento esta sujeto a que los documentos aqui
s . . ompr (a rizado(a sefialados cumplan con los requisitos de | reglanien
Aida I. Irizarry Martinez N bed "C'?’W'O ) Autorizadofa) s cumplan con los requisios de lgyyy
NOMBRE DE ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS \,“ L ] ;“ w,:, N 6 de mayo de 2021 v -
ﬁ(% (/eW Firma del Autorizado(a) Fecha Archivero(a) General de Puerto Rico |
FIRMA DE ADMI TRADOR(A)pG DOCUMENTOS NOTA: LUEGO OF LA DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS DEBEN 2 CERTIFICO: Conforme las disposiciones establecidas en la Ley Num. 5 de 8 de
COMPLETAR EL FORMULARIO ICPIPADP-552 *ACTA DE DESTRUCCION DE diclembre de 1955, segun enmendada 'Ley de Administracion de Documentos
8 marzo 2021 14 Ave. Universidad Ste. 1401 San Juan PR 00925 DOCUMENTOS Y DEVOLVER EL ORGINAL AL PROGRAMA  DE Puablicos de Puerto Rico"; se requxere la D ESTRU CCION de los documentos aqui
e ST — ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS sefialados. Este requerimiento Yocumentos aqui sefialados cumplan
p S con los requisitos de ley y am ntic
aida.irizarry@upr.edu 6/mayo/2021
CORREO ELECTRONICO
Fecha Admmlstrado\ﬂ deI’Programa o su Representante Autorizado
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Cajas para traslado de documentos

- Alto 10"

Ancho 6.5



Documentos
digitalizados o nacidos
digitalmente

(ICP - Memorando General Num. 2023-001)

IIIIII



Disposicion de documentos creados =
electronicamente

En los ultimos anos, el Gobierno de Puerto Rico
ha impulsado la digitalizacion de documentos
con el proposito 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 a traveés del
Administrador de Documentos.




* 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 Programa de Administracion de
Documentos Publicos, mediante lista de
disposicion.
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Traslado de Documentos DigitaleS=

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

e A través de los servidores de la Division de
Tecnologias.

Actualmente, la Universidad de Puerto Rico no
cuenta con un Programa Sistémico de
Preservacion Digital.




Para mas informacion

Visite nuestra pagina

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

Comuniquese con nosotros:

Aida I. Irizarry Martinez
Administradora de Documentos
Tel. 787-764-0000, ext. 84034

aida.irizarry@upr.edu



https://www.uprrp.edu/archivouniversitario/
mailto:aida.irizarry@upr.edu

