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INTRODUCCION 

POLITICA POBLICA PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 
PUBLICOS 

La Ley Num. 5 del 8 de diciembre de 1955, conocida como la Ley de 

Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico, (en adelante, la 

"Ley 5"), instituy6 el Programa de Adminisliacien de Documentos 

POblicos 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 polftica relativa a la administraci6n de los 

documentos publicos e implementa un programa sistematico para la 

conservacion de aquellos que por su valor hist6rico, legal, administrativo, 

fiscal o informativo deben conservarse y la eliminacitm de los que carecen 

de valor permanente o han perdido su utilidad administrativa. Ademas, se 

identifica al Administrador de Documentos como el empleado responsable 

de la administracien de documentos en las entidades gubernamentales. 

La Oficina Central de Finanzas y Administraci6n de la Universidad 

de Puerto Rico, emiti6 en el 1976, la Circular 76-20, Normas 

Complementarias para la Utilizaci6n, Conservacien y Disposici6n de 

Documentos Fiscales, con el fin de definir la responsabilidad en cuanto al 

use de originates y copias en la contabilizaciOn de documentos fiscales y su 

conservacion permanente o temporera en la Administracion Central y 

demas unidades institucionales. Indica entre otras cosas, que los recintos 

deberan establecer archivos centrales para la conservaci6n de sus 

documentos hasta su disposicien. Ademas, en el 1988, el Departamento de 

Hacienda estableci6 el Reglamento Num. 23, del 1988, conocido como el 

Reglamento para la ConservaciOn de Documentos de Naturaleza Fiscal o 

Necesarios para el Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones 

Fiscales. Mediante el Reglamento Num. 15 (roamer° de registro 2538 en el 

Departamento de Estado) del 21 de Julio de 1979, segun enmendado, 

titulado Administrador de Documentos, se establecieron los requisitos 
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asi como las obligaciones y responsabilidades del personal designado para llevar a cabo 

dichas fimciones. En el 1990 se ere, el Reglamento Ntitn. 4284, conocido como Reglamento 

para la Administracion de Documentos PAblicos en la Rama Ejecutiva del Estado Libre 

Asociado de Puerto Rico, segtin enmendado, (en adelante, Reglamento para la 

Administracion de Documentos Publicos) para implantar efectivamente la Ley 5 y establecer 

las normas que regulan la administraciOn de documentos en las entidades gubemamentales. 

El 22 de octubre de 1998, la Junta de Sindicos (hoy Junta de Gobiemo) aprob6 

el Reglamento para la Administracion, Conservacion y Eliminacien de Documentos de la 

Universidad de Puerto Rico, Certificacion Nam. 040 (1998-1999) (en adelante, 

"Certificacion 40)1. El mismo estableci6, entre otras cosas, los requisitos con los que debe 

cumplir el Archivo Universitario. Ademas, incluye una Guia para la ConservaciOn de los 

Documentos de la Junta de Sindicos y la Universidad de Puerto Rico (en adelante, la 

"Guia"), mediante la cual se establece el periodo de retencion 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 proposito establecer las normas intemas que regiran el 

proceso de custodia, organizacion, transferencia, preservaciOn, conservacion y disposici6n de 

los documentos en el Recinto. Ello, de conformidad con la Ley 5, segim enmendada, y los 

reglamentos promulgados a tales efectos pot la Junta de Gobierno2, el Programa de 

Administracith de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva3  y el Departamento de 

Hacienda4. 

I  La Certificaci6n NOm. 040 (1998-1999) este siendo revisada actualmente. 

2  Certificacien Num. 040 (1998-1999). 
'Reglamento Num. 15 yet Reglamento para la Administracion de Documentos Pablicos. 
4 

 
Reglamento Num. 23, del 1988, Departamento de Hacienda. 
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IL INTERPRETACION Y DEFIN1CIONES 

Las palabras y frases utilizadas en este procedimiento se interpretaran segfin su 

contexto y el significado sancionado por el use corriente y comfm, con excepcion de aquellas 

que se definen mas adelante. Las palabras usadas en el tiempo presente incluyen tambien el 

tiempo futuro; y las usadas en el genero masculine incluyen el femenino y neutro, salvo en 

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

Asimismo, el numero singular incluye al plural y el plural al singular, siempre que la 

interpretacion no contravenga el prop6sito de la disposici6n. 

Administracion 
de Documentos 

Administrador 
de Documentos 

Administrador 
del Programa 

Arch ivo 
Central 

Archly° de 
Oficina 

Arch ivo 
Universitario 

Conservaci6n 
de Documentos 

Cuadro de 
Clasificacien 
de Documentos 

Es la organizacion, planificacion, direccion, capacitacion, control, promotion y 
otras actividades gerenciales relacionadas con la creacidn, uso, preservacion, 
conservacion y disposici6n de los documentos. 

Se refiere al empleado designado por el Rector a cargo del funcionamiento y 
supervision del Programa de Administracion de Documentos en el Recinto. Por 
lo general, esta designacion la recibe el Director del Archive Universitario. 

Funcionario designado por la Ley 5 pan administrar y reglamentar el Programa 
de Administraci6n de Documentos Pub!loos de la Rama Ejecutiva y evaluar los 
candidates a los que se extendera nombramientos especiales de administrador de 
documentos, previa consulta y recomendaciOn de los jefes de las dependencias. 

Semi& del Archive Universitario a cargo de la administracien de los 
documentos en el Recinto, y donde se conserva la documentacion inactiva 
procedente de los Archivos de Oficina, hasta su disposiciOn o traslado al Archive 
Histerico. 
Lugar donde se preservan los documentos activos que evidencian las actividades 
relacionados con las funciones de determinada unidad del Recinto, mientras son 
de consulta continua y estan en plena vigencia jurfdica, fiscal y administrativa. 

Unidad a cargo de la administracien de los documentos inactivos e histOrices 
producidos en el Recinto de Rio Piedras. 

Es el tratarniento directo at documento, a traves de metodos que prolonguen su 
funcionalidad, devuelvan la integridad perdida, o reparandolo (restauracion) si 
ha sufrido 'Janos que le impidan y pongan en riesgo el cumplimiento de la 
funcion que desempefia. 
Es la estructura jerarquica y logica establecida para la identificacion y 
agrupaciOn fisica o intelectual de los documentos del Recinto que permite 
tambien su ubicaciOn y posterior recuperacion. 
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Documento 

Documento 
Fiscal 

Documento 
Inactivo 

Documento 
Oficial 

Para fines de este procedimiento, es todo aquel funcionario que ejerce funciones 
de administracion en las unidades academicas y adtninistrativas del Recinto. 

Actividad relacionada con la destruccien o eliminacion de los documentos que 
han cumplido el periodo de retenciOn fijado, han perdido toda utilidad 
adtninistrativa, 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 excepciOn contenidas en los apartados 0 y P de la seccion V de 
este procedimiento. 
Informacion administrativa, fiscal, legal, historica y esencial presentada en 
forma de manuscrito, impreso u otro medio que pueda ser lei do; y cualquier otro 
material infommtivo sin importar su forma o caracteristica fisica. Incluye, los 
documentos generados de forma electronica, atmque nunca sean impresos en 
papel o registrada su informaciem en otro medio distinto al creado originalmente. 

Documento de uso continuo o frecuente, que requiere estar disponible en la 
unidad a la que pertenece. 
Documentos que establecen politica institucional o estan relacionados con los 
procedimientos, funciones, operaciones administrativas o academicas. 

Documento bajo la custodia del Recinto de Rio Piedras y cuya divulgacion este 
protegida, controlada o prohibida por ley, reglamento, o normativas &leas donde 
aplique. 
Son los documentos (textos, mapas, pianos, manuscritos, videos, fotos, entre 
otros) en cualquier formato fisico (papal, disco, cinta) que han pasado por el 
proceso de convertirlos en format° digital, para ser procesados por computadoras 
u otros dispositivos electronicos. 
Documentos utilizados para procesar, registrar, resurnir e informar transacciones 
financieras de la Universidad, entre los cuales se incluyen los de recaudaciones, 
obligaciones o desembolsos de fondos, estados financieros, asignaciones y 
transferencias de presupuesto, ayudas econemicas a estudiantes, pagos de 
matricula, etc. 
Documento de poco o ningen uso, que no se requiere preservar en la unidad a la 
que pertenece y se conserva en el Archivo Universitario conforme a la 
clasificacien y el termino de tiempo fijado en la Guia. 
Se refiere al documento original de uso oficial para la institucien o la copia que 
lo sustituye. La copia se desigma como documento oficial cuando, en ausencia de 
un original, es necesario que la oficina que tiene mayor relaciOn con el 
documento la conserve por el -*min° que establece este Reglamento para 
evidenciar transacciones realizadas. 

Director 

Disposicien de 
Documentos 

Documento 
Activo 

Documento 
Administrativo 

Documento 
Confidencial 

Documento 
Digitalizado 
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Documento 	Todo documento en el que se idenfifique por su nombre o que permita 
Privado 	identificar por su nombre a una o mas personas y que contenga 

informacien relativa a algon aspecto de la intimidad o de la vida privada 
de tales personas. 

Documento 	Todo documento cuyo acceso esta litnitado o excluido por algan privilegio 
Privilegiado 	o principio de confidencialidad reconocido por ley, por la jurisprudencia, 

mediante tin reglamento o por determinacion expresa de la Junta de 
Gobierno. 

Documento 	Documento que se origine, conserve o reciba en cualquier dependencia del 
Püblico 	Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo con la Ley 5 o en 

relacion con el manejo de los asuntos publicos y que se tenga que 
conservar permanente o temporalmente como prueba de las transacciones 
o por su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o infonnativo, 
segim 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 
gubemamentales. Tambien se entendera por documento public° todo 
documento que expresamente asi se declare por cualquier ley vigente o 
que en el futuro se apruebe. 

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

Guia 	 Se refiere a la Gula para la ConservaciOn de Documentos de la 
Universidad de Puerto Rico, vigente, que forma parte del Reglamento para 
la Administracion, ConservaciOn y Eliminacien de los Documentos de la 
Universidad de Puerto Rico. Mediante esta se establece el periodo de 
retenci6n de los documentos. 

Lista de 	Describe los documentos ubicados en el Archivo de Oficina o en el 
Disposicion 	Archivo Central cuyo periodo de retencien o utilidad ha concluido. La 

preparacion de esta lista es esencial para formalizar los &unites de 
disposiciem de los documentos. 

Preservacien 	Es el tratamiento indirecto que se da a un documento para mantenerlo en 
buenas condiciones, a fin de que pueda cumplir con la fund& para la cual 
flue creado y el tiempo de conservacien requerido por reglamentaciem. 

Programa 	Programa de Administracion de Documentos Pablicos de la Rama 
Ejecutiva, adscrito al Archivo General de Puerto Rico que se encarga de la 
planificacion, control, direcci6n, organizacion, capacitacion y promocien, 
entre otras funciones relacionadas con la creacion, uso, conservacion y 
disposicion de los documentos 

Recinto 	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 instalacien similar a esta. 
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Series 
Doeunsentales 

Unidad 

Conjunto de documentos que poseen caracterfsticas en comfm, que son 
archivados, usados, transferidos y dispuestos como un grupo de 
documentos. 

Cada uno de los decanatos, facultades, departamentos, bibliotecas, 
oficinas, divisiones, centros, programas, secciones, entre otros, a cargo de 
un director, segfin definido en este procedimiento. 

HI. ALCANCE 

Este Procedimiento sera de aplicaci6n a todos los documentos tanto en soporte papel 

 

clasificados como administrativos, fiscales, historicos, esenciales 5  , como electrenico 

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

producidos en el Recinto y al personal responsable de los mismos. Tambien aplicard a 

borradores, documentos dallados al imprimirse, listas que se actualizan constantemente y 

copias extras conservadas para prop6sito de referencia, cuando contengan informacion 

privada privilegiada, confidencial o sensitive que por disposicion de alguna ley o normativa 

requiera la proteccion de su contenido. 

IV. RESPONSABILIDADES 

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

asociadas con este procedimiento. 

5  Estos segan definido en la Cettificacion Wm. 040 (1998-1999) de la Junta de Sfndicos. 

Ngina 8 de 57 



ARCHLY° UNIVERSITARIO 

Administrador de 	1. 
Documentos 
(Director) 

Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades 

relacionadas con la creacion, uso, preservaciOn, conservacien y 

disposicion de los documentos en cualquier format°, 

clasificados como adtninistrativos, fiscales, histbricos, 

esenciales, titulos de propiedad y cubiertos por legislacion o 

contratos en el Recinto, incluida la normativa respecto a 

informacion confidencial, privada o confidencial. 

2. Atender las recomendaciones en cuanto a la formulaciOn o 

revision de los procedimientos relacionados con la 

Administracion de documentos y cuando sea necesario, someter 

cambios a los mismos a la consideraci6n de la autoridad 

nominadora. 

3. Participar en la capacitacion de los funcionarios a cargo de los 

Archivos de Oficina del Recinto. 

4. Preparar un registro de los funcionarios enlace, mantenerlo 

actualizado y dar seguitniento a las unidades del Recinto para el 

cumplimiento con la designaci6n de estos. 

5. Coordinar y supervisar el fimcionamiento de los Archivos de 

Oficina, solicit& la documentaciam, conservarla y valorarla, en 

coordinaciOn con la direcci6n de la unidad en cuestion. 

6. Solicitar cada tres (3) aflos la actualizaci6n del inventario de los 

documentos custodiados en los Archivos de Oficina pan 

mantener un control de los documentos y actualizar el Cuadro 

de Clasificacion de Documentos del Recinto (Apendice D). 

7. Preparar cada tres (3) Mos un Inventario de los Documentos y 

tut Plan de Retencion de Documentos del Recinto y someterlo al 

Programa de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva para 

su aprobaci6n. En ausencia del Inventario y Plan de Retencion, 

someter un informe anual al Programa, sobre el estatus de la 

Pagina 9 de 57 



preparacien del mismo, treinta (30) &as despues del cierre del 

afio fiscal, conforme a lo que establece el Articulo 15 del 

Reglement° para la Administracion de Documentos Publicos. 

8. Autorizar la transferencia de documentos al Archive, 

Universitario. 

9. Mantener indices de los documentos en custodia del Archivo 

Universitario. 

10. Atender con prontitud las solicitudes de acceso a los 

documentos inactivos y canalizar las mismas segfm el 

procedimiento establecido. 

11. Solicitar al Programa autorizacion para la disposicion de los 

documentos del Recinto y certificar su realizacien. 

12. Orientar al personal universitario con respecto a los procesos de 

administracion de documentos. 

Personal 	 1. Organizer, describir y custodiar los documentos transferidos. 
Ad in in ist re tiv o 2. Cotejar el formulario Relacion de Entrega de Documentos del 

Archly() de Oficina al Archivo Universitario (Apendice H) 

sometido por las unidades, para corroborar que los datos 

incluidos en este, concuerden con el contenido y rotulacien de 

Las cajas transferidas. 

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

4. Ofrecer servicio a los usuarios de las unidades y a los 

investigadores que consultan los documentos inactivos e 

historicos. 

5. 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. 

6. Controlar el acceso, uso, prestamo y devoluciem de los 

documentos o expedientes de conformidad con los 
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procedimientos relacionados. 

Trabajador 
610.1}10 tA 

ARCHIVO DE OFICINA 

1. Recibir, cotejar y ubicar en los anaqueles del Archivo 

Universitario los documentos provenientes de los Archivos de 

Oficina. 

2. Indicar en el formulario Regis fro Entrada de Documentos al 

Archivo Universitario (Apendice 0 la ubicaci6n asignada y 

notificar al Administrador de Documentos. 

3. Asumir las tareas relacionadas con la trituraciOn 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 maquina 

trituradora de papel. 

e. Gestionar con el Programa de Reciclaje del Recinto el 

recogido del papel triturado. 

Director 1. Designar al empleado que fungira como Funcionario Enlace de 

su tmidad, completar el formulario Notificacion Funcionario 

Encargado del Archivo de Oficina (Apendice C) y enviarlo al 

Administrador de Documentos. 

2. Sustituir al Ofie-a Enlace que cesa sus funciones y notificar al 

Administrador de Documentos. Asumir la responsabilidad de 

este, en ausencia de un nuevo Funcionario Enlace, 

3. Supervisar las actividades relacionadas con la custodia y 

Pagina 11 de 57 



disposicion de los documentos de las umdades. 

4. Certificar los documentos que han completado su periodo de 

retencion y pueden disponerse de ellos, o de ser necesario, 

justificar la permanencia de los mismos por tin tiempo 

adicional. 

5. Identificar y notificar al Administrador de Documentos, 

aquellos documentos que deben retenerse permanentemente. 

Funcionario Enlace 	1. Colaborar con el Adtninistrador de Documentos en la 

implantacion de la politica tuilversitaria y los procedimientos 

del Recinto relacionados con la administracien de los 

documentos. 

2. Clasificar los documentos del Archivo de Oficina, de 

conformidad con las categorias establecidas en el Cuadro de 

Clasificacion de Documentos del Recinto (Apendice D) y las 

series documentales que identifican las funciones y actividades 

especificas de su unidad. 

3. Al moment° de someter el inventario de la unidad incorpora 

cualquier nueva serie documental que surja e identifica las que 

se eliminen. 

4. Ordenar los expedientes por alio academico o fiscal, nitmero de 

estudiante, segAn la funciOn de la oficina. 

5. Ordenar los documentos en los expedientes por fecha y de 

acuerdo con las actividades asociadas al proceso administrativo 

o academic° a su cargo. Cumplir con cualquier otra 

reglamentaciAn sobre el contenido y orden en que deben 

colocarse. 

6. Gestionar con la Oficina de ProtecciOn Ambiental y Seguridad 

Ocupacional (OPASO) la inspeccion de documentos y 

expedientes contaminados, para que determine el tipo de 
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tratamiento que requieren y autorice de ser necesario, la 

contratacion de servieios de limpieza extemos. Solicitar la 

aspeijacian del area donde ubican. 

7. Mantener una copia para uso oficial de la unidad, de todo 

docuinento quo sea enviado fuera del Recinto a solicitud de 

alguna agencia gubernamental estatal, federal o empresa 

privada contratada por el Recinto, mientras el mismo este 

activo y no haya sido devuelto. 

8. Realizar tin inventario de los documentos quo tiene a su cargo, 

registrar los datos en el formulario Inventario de Documentos 

de las Unidades del Recinto, (Apendice E) y someter al Archly() 

Universitario. 

9. Custodiar los documentos en el Archivo de Oficina, por un 

termino no mayor de cinco (5) altos o hasta fmalizados los 

procedimientos admiristrativos correspondientes y luego 

transferirlos al Archivo Universitarios para su custodia o 

disposician. 

10. Coordinar con el Archivo Universitario la transferencia de los 

documentos. 

11. Identificar los documentos inactivos a transferirse del archivo 

de Oficina al Archivo Universitario, preparar los mismos 

conforme el proeedimiento establecido y completar el 

formulario Relacion de Entrega de Documentos del Archivo de 

Oficina al Archive. Universitario (Apendice H). 

12. Completar el formulario Requisicion de Documentos 

(Apendice K), cuando requiem consultar o activar tin 

expediente temporeramente o traspasar la responsabilidad de la 

custodia del Archivo Universitario al Archivo de Oficina 

nuevamente. 
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DECANATO DE ADMINIST1RACION 

Decano de 
Administracidn 

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 

Candidata para Nombramiento de Administrador de 

Documentos Niblicos (Apendice B). 

OFIC1NA DE PROTECCION AMBIENTAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (OPASO) 

Director OPASO 

Empleado a cargo 
del 
reacondicionamiento 
de edificios 

Empleados a cargo 
del recogido del 
papel para reciclaje 

1. Instruir al personal adscrito al Programa de Reciclaje, para que 

en caso de que detecte algan tipo de documento que no deba 

estar en los contenedores de reciclaje de papel, lo notifique al 

Administrador de Documentos. 

1. Atender las solicitudes de las unidades relacionadas con la 

inspecci6n de documentos y expedientes contaminados, 

determinar el tipo de tratamiento que requieren y de ser 

necesario autorizar la contratacion de servicios de limpieza 

extemos. 

2. Emit& una certificacibn cuando los documentos est& en 

condiciones de ser trasladados al Archivo Universitario. 

1. Notificar al Administrador de Documentos y al director de la 

unidad concernida, cualquier situacien que pueda detectar 

relacionada con una posible elitninacion incorrecta de 

documentos en los contenedores de reciclaje. 

OFICINA PARA LA CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS (OCR) 

Supervisor Taller 
Transportacion 

1. Confirmar con el Director del Archivo Universitario del 

Recinto, las ordenes 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. PROCEDIMIENTO6  

A. 	DISPOSICIONES GENERALES 

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

normativa legal o irnperativos eficos que lo ordenen o requieran, no destruiran 

ni dispondran de los documentos oficiales, administrativos, fiscales, legales o 

cubierto por legislacion o contrato del Recinto. La responsabilidad final de 

estos documentos recaera en el Archivo Universitario del Recinto. 

2. No se abandonaxan documentos en ningfur edificio u oficina luego de 

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

nuevos espacios. 

3. Los distintos directores de unidades academicas y administrativas advertiran 

sobre las consecuencias de incurrir en violacion de esta normativa, al amparo 

de la ley y la reglamentacion universitaria. Para ello las unidades y oficinas 

pertinentes y la direccion del Archivo Universitario estaran disponibles para 

orientar a la comunidad universitaria respecto a las responsabilidades 

dispuestas en el presente procedimiento. 

B. NOTIFICACION DEL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS DEL 

FtECINTO 

La Ley Nom. 5 del 1955 establecio la figura del Administrador de Documentos en 

todas las agencias gubemamentales. Este funcionario tiene a su cargo la 

administracion, conservacion y eliminacion de los documentos pOblicos oficiales 

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

6  Vease flujograma del Proceso 
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autoridad nominadora, el director del archivo uttiversitario se designara como 

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

1. Completara el formulario ICP/AGPR-442, Designacion y Evaluacion de 

Candidato para Nombramiento de Administrador de Documentos Pablicos 

(Apendice B), u afro formulario que se requiera tras urta revision futura, 

conforme las instrucciones que provee y lo referira para los endosos 

correspondientes. Una vez aprobado el documento, se sometera para la 

aprobacion y certificacion por parte del Administrador del Programa. 

2. Tomard los adiestramientos necesarios que ofrece la Administracian de 

Documentos Pablicos 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 notificaran su 

nombre al Administrador de Documentos. Este personal, secit—respetisable—de 

colaborara segim el alcance de sus funciones con el Administrador de Documentos 

en la implantaciOn de la normativa relacionada con el manejo de documentos en el 

Recinto. 

1. El Director completara el formulario Notificacian del Funcionario Enlace 

del Archivo de Oficina (Apendice C), mediante el 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 pot mas de una persona, notificara el nombre de cada uno 

de los empleados y especificara los documentos a su cargo. Una vez 

completado el formulario, lo enviara al Director del Archivo Universitario. 

2. Cuando el Funcionario Enlace cese en sus funciones, el Director informara 
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al Adtninistrador de Documentos, el nombre de la persona que astuninft 

dicha responsabilidad  y completara el formulario Nodficacion del 

Funcionario Enlace del Archivo de Oficina. El Director fimgira como 

responsable mientras no se notifique tin nuevo Funcionario Enlace. 

3. El Administrador de documentos tiara seguimiento a las unidades del 

Recinto para el cumplitniento de la directriz anterior. Ademas, preparani 

tin registro de los fimcionarios enlace del Recinto y lo mantendra 

actualizado. 

D. 	CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS 

La clasificaciem es el proceso de identificar los documentos, haciendo turn 

evaluacien de su contenido, para determinar el valor adtninistrativo, fiscal, legal 

o historic°. Ademas, mediante dkho proceso se establece el termino de 

conservacion y eliminacien de los tnismos. 

1. El Funcionario Enlace clasificara los documentos de cualquier formato en 

los Archivos de Oficina, de conformidad con las categorfas establecidas en 

el Cuadro de Clasificacion de Documentos del Recinto (Apendice D) y las 

series documentale,s mediante las cuales de identifican funciones y 

actividades especificas que lleva a cabo la unidad. Las series serail 

informadas por cada unidad. 

2. El Funcionario Enlace utilizara el C6digo de referencia (numerico), o 

sistema de codificaci6n uniforme, que establece el Cuadro de 

Clasificacion de Documentos del Recinto, para identificar y acceder a los 

documentos de manera rapida y eficiente en el Archivo de Oficina y, 

posteriormente, cuando el 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 

segOn las series documentales definidas, dentro de expedientes, de acuerdo a tin 
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orden convenido y el criterio que resulte mas adecuado o logic° al momento de 

su localizacien y recuperacien. 

1. El Funcionario Enlace ordenara los expedientes pot afio academic° o 

fiscal, segan la fund& de la oficina. 

2. Ordenara los documentos en los expedientes en orden de fecha, de acuerdo 

con las actividades asociadas al proceso administrativo o academic° a su 

cargo. 

3. Cumplira con cualquier otra reglamentacien 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. 

F. 	PRESERVACION Y RETENCION DE LOS DOCUMENTOS ACTIVOS EN 

EL ARCIIIVO DE OFICINA 

La Preservacion es el tratamiento indirecto que se da a un documento para 

mantenerlo en buenas condiciones, a fm de que pueda cumplir con la funci6n 

para la cual the creado y el tiempo de conservacien requerido pot 

reglamentacien. Las unidades son responsables de la preservacion de los 

documentos activos bajo su custodia hasta el moment° de transferirlos al Archivo 

Universitario para que este los custodie o disponga de ellos. 

1. La unidad evitara el deterioro de los documentos bajo su custodia, 

tomando en cuenta los materiales que udlka, el lugar donde se archivan y 

las condiciones ambientaks a los que estan sometidos. 

2. Resguardara los documentos en depositos con controles de humedad, cajas 

de seguridad, gabinetes contra fuego, bevedas de seguridad o cajas libre 

de acido, etc., cuando sea necesario. 

3. El Funcionario Enlace gestionara con OPASO la inspeccion de cualquier 

documento o expediente contaminado, ya sea par causa de un desastre 

natural (tormenta, huracan, temblor), par negligencia de un empleado o 

par alguna otra razen (polvo, humedad, hongos, excrement° de sabandijas, 
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entre otros contaminantes). No se contrataran servicios de limpieza, sin 

que OPASO haya realizado previamente dicha inspeccion y determine si 

es necesario el servicio. Tambien solicitara la asperjaciOn del area donde 

se guardan los mismos. 

4. El Funcionario Enlace mantendra una copia para uso oficial de la unidad, 

de todo documento que haya sido enviado fuera del Recinto a solicitud de 

alguna agenda gubernamental estatal, federal o empresa privada, 

mientras el mismo estO activo y no haya sido devuelto. 

5. Custodiard los documentos en el Archivo de Oficina, por un termino 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 

algtin litigio, para lo que tiene que medlar una notificaciOn de los asesores 

legales. Tomard tambien en consideraciOn los periodos de revision o 

apelaci6n aplicables. 

G. 	INVENTARIO DE DOCUMENTOS 

El Recinto tiene la responsabilidad de elaborar un Inventario y Plan de Retencitn 

de Documentos, conforme lo establece el Reglamento para la Administracion de 

Documentos PUblicos, que incluye todos los documentos bajo su custodia. El 

Funcionario Enlace sera 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. El Funcionario Enlace completara el formulario: Inventario de 

Documentos de las Unidades del Recinto, (Apendice E), siguiendo las 

instrucciones que provee el mismo y lo enviara al Administrador de 

Documentos por conducto de su Director. En el mismo, detallara las 

series documentales de su 'unclad. La realizacion del inventario sera 

requisito para gestionar el traslado de docutnentos inactivos del Archivo 

de Oficina al Arclily° Universitario. 

c. El Director identificara los documentos de valor historic°, &tilos de 

propiedad y documentos esenciales, que deban conservarse 

perxnanentemente en los depositos del Archivo Universitario de 

conformidad con la Guia. Incluira los mismos en el formulario 

Inventario de Documentos de las Unidades. 

d. El Administrador de Documentos solicitara al Funcionario Enlace que 

actualice el inventario cada tres (3) afios, para mantener el control de los 

documentos en su poder. En la actualizacion considerara cualquier serie 

documental nueva que surja o se elimine, para proposito de la 

reorganizacion del Cuadro de Clasificacidn de Documentos del Recinto 

(Apendice D). 

e. El Funcionario Enlace utilizara los registros de las transferencias 

efectuadas previamente para la actualizacion de su inventario. 

2. 	Inventario y Plan de Retencion de Documentos del Recinto 

a. El Administrador de Documentos completara el formulario, Hoja de 

Trabajo de Inventario de Documentos (ICP/AGPR-379/PADP-

9/2012) (Apindice F) y el formulario, Inventario y Plan de Retencion 

de Documentos Publicos, ICP/AGPR-377 (Apendice G), en el que 

detallara todas las series documentales del Recinto y su period° de 

retenciOn. 

b. Una vez completado el Inventario, lo sometera al Administrador del 

Pro grama. 

c. Cuando sea necesario, solicitara al Director de Finanzas la 
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actualizacidn de la relacion de los documentos fiscales del Recinto, 

indicando su periodo de conservaci6n7. Una vez revisada, la sometera 

simultaneamente al Administrador del Programa y al Departamento de 

Hacienda. 

H. 	TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHWO DE OFICINA AL 

ARCHIVO UNIVERSITARIO 

Los documentos de los Archivos de Oficina ingresaran al Archivo Universitario 

mediante transferencia, cuando se convierten en inactivos y es necesario 

retenerlos por tin tiempo adicional, conforme la Guia. Ademas, se referiran al 

Archivo Universitario los documentos que cumplieron su periodo de retenci6n en 

el Archivo de Oficina, y cualquier otro documento que pot su contenido 

confidencial/privilegiado deba ser destruido en el Archivo Central. 	El 

movimiento fisico de documentos del Archivo de Oficina al Archivo 

Universitario, se efectuara luego de haber sido coordinado entre ambas partes. A 

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

2. Documentos inactivos para retener conforme la Guia 

a. El Funcionario Enlace coordinara con el Administrador de 

Documentos la transferencia de los expedientes y documentos de la 

tutidad acadomica o administrativa al Archivo Universitario. 

b. El Adtninistrador de Docurnentos evaluara la solicitud de 

transferencia, la autorizard y asignara una fecha para su envio de 

acuerdo con el orden en que se reciban las solicitudes, salvo 

circunstancias especiales. 

c. La unidad gestionara la compra de cajas de carton corrugado tame() 

16" x 5" x 10 V2" para los documentos tamafio carta o legal, que se 

'Dc confomildad con la Carta Circular Nam. 1300-07-03, del Departamento de Hacienda. 

Pagina 21 de 57 



transfieran al Archivo Universitario para custodia permanentemente o 

por mas de tres afios. Para las nominas o documentos que sobrepasen 

el tamatio de los documentos 8 1/4" x 14", adquirira cajas tamafio 15" x 

12"x 10". 

d. Colocara los documentos a retenerse par menos tiempo en cajas de 

resmas de papel tamale, carta. 

e, El Oficial de Enlace no sobrecargara las cajas para evitar que se abran, 

rompan o deterioren durante el traslado, y ocupen mas espacio del 

necesario en los anaqueles. 

f. Colocara los documentos en los siguientes formatos, separados del 

expediente de origen y establecera una relacien cruzada con 

informacion de ambos. 

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

radiografias; 

2) cartografico: mapas, dibujos tecnicos, pianos; 

3) grafico: postales, invitaciones, programas, catalog° de 

exposiciones; 

4) audiovisual y tecnolegico: pelicula, microfilm, microficha, cinta 

magnotica para audio o video (compact cassette o VHS), disco 

magnetic° o flexible (floppy), disco compacto (CD); 

5) bibliografico: libros, revistas, periedicos, publicaciones periedicas 

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 historicos 

del Recinto. 

g. Rotulara las cajas que resguardan los documentos en formato digital, 

micropelicula o microficha y rollos o discos con la siguiente 

informaci6n: 

1) unidad productora, 

2) titulos de los documentos o series documentales, 

Pagina 22 de 57 



3) ter° de identificacien para cada pelicula, 

4) clasificacion de confidencialidad si alguna, 

5) fats comprendidas, 

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

describir su contenido. 

2. Documentos para disponer conforme la Guia o para triturar 

El Funcionario Enlace enviara al Archivo Universitario para la disposicien, los 

documentos que completaron el periodo de retencien establecido en la Gufa 

mientras permanectan en la unidad. Ademas, enviara a triturar los documentos 

no oficiales que contengan informacien privada, privilegiada, confidencial o 

sensitiva. 

a. En ambas circunstancias, reutilizara las cajas de resmas de papal 

tame° carta para colocar los documentos. La obtencien de las cajas es 

responsabilidad de la unidad. 

b. Reforzarit las caj as con cinta adhesiva plastica 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 plastic° que impida la 

trituracien, y todo material como bandas de goma, presillas (clips), grapas 

industriales, herrajes, argollas, espirales y fastener, entre otros, previo a enviar 

los documentos o expedientes al Archivo Universitario. 

a. Prescindira de cualquier otro material que no puede reciclarse como sobres 

plisticos o con ventanilla, carpetas de argollas, papal carbon, 

encuademaciones y papal brilloso o encerado. 

b. Mantendra los documentos dentro del cartapacio en el orden 

correspondiente. 

c. El Funcionario Enlace completara el formulario Relacion de Entrega de 

Documentos del Archivo de Oficina al Archivo Universitario 

(Apendice H), siguiendo las instrucciones que provee el mismo, una vez 
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completada la operacion 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. Cotejara que todos los expedientes fisicos hayan sido incluidos en el 

formulario Relation de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al 

Archivo Universitario y enviara copia en formato Word (.docx) al correo 

electronic° del Administrador de Documentos. No iniciara el proceso de 

traslado hasta tanto el tramite sea aprobado por el Administrador de 

Documentos. Cuando el Archivo Universitario cuente con un sistema 

integral de gestion electreonica de documentos, el Funcionario Enlace 

solicitara el servicio a traves de la red. 

e. El Administrador de Documentos verificara la informacion sometida en el 

formulario y de encontrar algen error o tener alguna duda, devolvera el 

mismo a la unidad para la acci6n correspondiente. 

f. El Administrador de Documentos autorizara el traslado una vez reciba el 

formulario firmado por el Director de la unidad. 

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

traslado: 

1) Cerrara las cajas y colocará un retulo en la parte del frente de estas (en 

la parte Inas estrecha), indicando la serie documental y la unidad de 

procedencia (vease Modelo de RotulaciOn Caps con Documentos a 

Transfer Se del Archivo de Oficina al Archly() Universitario 

(Apendice 1). 

2) Asignare un niimero en orden correlativo, a cada caj a empezando por 

el Milner° uno (1). El niunero de la caja debera coincidir con el que Sc 

haya indicado en el formulario RelaciOn de Entrega de Documentos 

del Archivo de Oficina al Archivo Universitario. 

3) Gestionara 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) Incluira con el envio de las caj as, el original firmado del formulario 

Relacion de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al 

Archivo Universitario y retendra una copia como evidencia y registro 

de la transferencia, que le servird posteriormente para actualizar el 

inventario de documentos de la tmidad. 

h. El Supervisor del Taller de Transportacien confumard con el Archivo 

Universitario que la unidad cuente con autorizacion para el traslado de los 

documentos y coordinara la fecha en que se realizani el tnismo. 

i. El Trabajador adscrito al Archivo Universitario cotejarit los documentos al 

momento de recibirlos, los ubicara en los anaqueles e indicara su 

localizacidn en el formulario, Registro Entrada de Documentos al Archivo 

Universitario (Apendice J). Notificara al Administrador de Documentos al 

respecto. 

4. El personal Administrativo, elaborara un Indice de los documentos en 

custodia del Archivo Central cuando sea necesario. 

I. ACCESO, CONSULTA Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS 

INACTIVOS 

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

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

Universitario se otorgará conforme a la reglamentacien vigente aplicable, 

siguiendo los siguientes pasos: 

I. El Funcionario Enlace solicitara acceso a los documentos o expedientes 

inactivos, mediante una solicitud de servicio gestionada a traves de una 

Ilamada telefonica al personal administrativo del Archivo Universitario. 

Cuando el Archivo Universitario cuente con un sistema integral de gestion 

electronica de documentos, el Funcionario Enlace solicitard el servicio a 

tray& de la red y cumplird con las normas del Recinto que rigen el acceso 

a la informacion. 
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2. Hare referencia al formulario Relacien de Entrega de Documentos del 

Archivo de Oficina al Archivo Universitario mediante el cual Sc 

trasladaron los documentos al Archivo Universitario, para guiar la 

besqueda de los mismos. 

3. El Funcionario Enlace o personal designado se trasladara al Archivo 

Universitario para consultar los documentos o expedientes solicitados. 

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

consulta fuera del Archivo Universitario, el traslado de estos lo efectuari 

imicamente personal de la unidad que origina la peticion o del Archivo 

Universitario. 

5. El personal del Archivo Universitario resguardard los documentos o 

expedientes solicitados mediante una envoltura sellada con cinta adhesiva 

(papel estraza, sobre o caja), pan asegurar que ningen individuo extemo 

tenga acceso a la informacien que contienen. La unidad solicitante tomara 

medidas similares al moment° de devolver los documentos al Archivo 

Universitario. 

6. El Funcionario Enlace o el personal designado por la unidad, &mare el 

Formulario Requisicion de Documentos (Apendice K), al recoger el 

expediente. De esta forma, el Archivo de Oficina adquiere nuevamente la 

custodia temporera de los documentos. 

7. El personal del Archivo Universitario actualizará el formulario 

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

expediente y retomara la custodia del mismo. 

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

calendarios. Si la unidad requiere el mismo por un tiempo adicional, el 

Funcionario Enlace notificare al Archivo Universitario mediante llamada 

telef6nica o a tray& de la red cuando este disponible. 

9. El Funcionario Enlace devolvera los expedientes antes de finalizar el 

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

Universitario dare seguimiento al Funcionario Enlace pan la devolucion 
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de estos. 

10. El Funcionario Enlace conservara una copia en papel o digital de los 

documentos o expedientes que se le requiera enviar los fuera del Recinto, 

Documentara tal accion, con un acuse de recibo que evidencie la 

transaccien y le hara Ilegar inmediatamente una copia de la misma al 

Adtninistrador de Documentos. 

J. 	TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO 

AL ARMY() DE OFICINA 

Cuando sea necesario activar un expediente que permanece en el Archivo 

Universitario se completaran los siguientes pasos dirigidos a devolverle su 

custodia permanente a la oficina de origen. 

1. El Funcionario Enlace solicitara activar uno o varios expedientes, mediante 

una solicitud de servicio gestionada a tray& de una Ramada telefOnica al 

Archivo Universitario o tray& de la red. 

2. El personal administrativo del Archivo Universitario locafiZn al el formulario 

Relacian 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 bath una anotaci6n en la misma. 

En ausencia de estos documentos, el Funcionario Enlace proveera una lista 

que detalle los expedientes a ser activados. 

3. Cuando se trate de muchos documentos o expedientes, el Funcionario Enlace 

se presentara en el Archivo Universitario para identificar las cajas 

correspondientes. 

4. Firmara el formulario Requisicion de Documentos, mediante el cual se 

traspasa la responsabilidad de la custodia del Archivo Universitario al 

Archivo de Oficina. 

5. El traslado de los expedientes, se efectuara imicamente por personal de la 

unidad que origina la peticion o por personal del Archivo Universitario. 

6. Cuando se trate de trasladar varias cajas de documentos, el Administrador de 
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Documentos solicitara los servicios del taller de Transportacian de la OCIU 

y coordinara la fecha en que se realizara el mismo. 

7. El personal del Archivo Universitario resguardard los documentos mediante 

envoltura sellada con cinta adhesiva (papel estraza, sobre o caja) para 

asegurar quo ningun individuo extern° tenga acceso a la informacion quo 

contienen. 

K. 	RETENCION Y DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS INACTIVOS 

El Administrador de Documentos conservara en el Archivo Central los 

documentos inactivos provenientes de los Archivos de Oficina, hasta tanto 

cumplan el periodo de retencion establecido en la Guia. Una vez fmalizado el 

periodo de retencion se efectuaran los siguientes pasos para comenzar el proceso 

de disposicion de los documentos. 

1. El Administrador de Documentos completara el formulario Certificacion 

Endoso Disposicion de Documentos (Apendice L) y lo enviara al director 

de la unidad a traves del Funcionario Enlace, pan quo ceitifique mediante 

su endoso quo los documentos perdieron toda utilidad fiscal o legal, y 

• completaron su periodo de retencion, incluyendo el tiempo requerido para 

reclamaciones, litigios e informes de auclitorias. Ademas, tomara 

consideraciOn los periodos de revision o apelacion aplicables. 

2. El Director podra solicitar en un plazo no mayor de 30 dias laborables, quo 

se extienda el periodo de retencien de un documento mas alla de lo 

establecido en la Guia, utilizando el espacio provisto en el formulario 

Certificacien Endoso Disposician de Documentos en el quo expondra la 

justificacian para tal action. 

3. El Administrador de Documentos evaluara la solicitud, establecera un 

terrain° de conservacian adicional y lo notificara al director de la unidad. 

4. El Administrador de Documentos retendra cualquier documento quo 

considere de algon valor histbrico para el Recinto. 

5. Completara el formulario, Lista de Disposicion tie Documentos Publicos, 
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ICP/AGPR 378, (Apandice M) con la informacion de los documentos a 

disponer y lo sometera al Administrador del Programa para la aprobacion 

correspondiente. 

6. Luego de aprobada la lista de disposicien, el Administrador de 

Documentos dara instrucciones al Trabajador a cargo de la trituraciOn de 

los documentos en el Archivo Universitario para que inicie dicho proceso. 

7. Una vez finalizada la destruccion de los documentos, el Administrador de 

Documentos completara el formulario, Acta de Destruction o Traslado de 

Documentos, ICP/AGPR-552, (Apendice M) y lo enviara al Programa. 

L. 	DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS 

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

y los transforma en documentos "digitales" con el proposito de preservar los 

mismos y facilitar su recuperaciOn. La conversion de documentos a imagenes 

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

procedimiento, a menos que se emita otra directriz al respecto. El Apendice 0 

contiene una Guia Practica para Digitalizar Documentos. 

I. El Administrador de Documentos, en coordinacion con el director de la 

Division de Tecnologias Academicas y Administrativas (DTAA), evaluaran 

los medios de conversion de documentos basados en los estandares 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 

electrenicos, como custodios de astos garantizaran la disponibilidad de los 

mismos por el period° de retencien establecido en la Guia. Tambien, 

garantizaran 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 ElectrOnicas, Articulo 11: Retencien de documentos 

electronicos. 
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3. El director de oficina garantizara la conservacion de los documentos en 

formato fisico (papel, disco, cinta) que han pasado por el proceso de 

convertirlos en formato digital, hasta que cumplan su period() de retencion 

confonne a la Guia y hayan perdido su valor, segun su categoria, momento en 

que serail transferidos al Archivo Central. 

4. Asimismo, garantizara la conservacion de los documentos en formato digital y 

enviara una copia de estos al Archivo Universitario al momento de transferir 

los documentos en formato fisico para garantizar la memoria historica 

institucional. 

M. 	1RECICLAJE 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 pablicos clasificados como administrativos, fiscales, 

histericos, esenciales S  cubiertos por legislacian o contratos, titulos de 

propiedad originales o duplicados recibidos o producidos en el Recinto. 

2. Borradores, documentos datiados al imprimirse, listas que se actualizan 

constantemente y copias extras conservadas para proposito de referenda, 

cuando contengan informacion privada privilegiada, confidencial o 

sensitiva que por disposicion de alguna ley o normativa requiera la 

proteccion de su contenido, seem dispuesto en el alcance de este 

procedimiento. 

N. 	USO DE TRITURADORAS DE PAPEL 

1. El Archivo Universitario utilizara maquinas trituradoras para destruir de 

forma irreproducible los documentos que ban cumplido con el periodo de 

retencion establecido en la Guia o aquellos que contienen informaciOn 

a Estos segun definido en la Certificacion MM. 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 esti. 

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 FOR INIPERATIVO ETICO-PROFESIONAL 

1. AgueIlas unidades del Recinto cuyo personal este regido por normas 

eticas, de privilegio y/o confidencialidad estaran exentas de las 

disposiciones de esta seccion. 

P. 	EXCEPCIONES POR RAZ6N DEL FORMATO DEL DOCUMENTO 

1. En aquellos casos en que el formato del documento impida la aplicaci6n 

de alguna o varias de las disposiciones de este procedirniento, podrit 

dispensarse de su cumplimiento o dispensar del mismo, utilizando siempre 

como criterio rector la mejor preservacion de los documentos y los 

criterios de la ley. 

VI. VIGENCIA Y DEROGACION 

Este procedimiento entail% en vigor inmediatarnente luego de aprobado por el Rector y 

deroga las siguientes directrices y normativas: 

• Normas Generales sobre la Administracien y Coordinacion del Programa de 

Conservacion y Disposicien de Documentos Publicos en el Recinto Universitario de 

Rio Piedras, Circular 85-14, Decano de Administracien. 

• Informes de Inventario y Plan de Retencion de Documentos Publicos de la 

Universidad de Puerto Rico, Recinto de Rio Piedras, Circular del Decano de 

Aciministracion del 15 de agosto de 2003. 

• Carta Circular 04, 2011-2012, del Decano Administracien, "Procedimiento de 

Transferencia de Documentos desde los Archivos de °Reins al Archivo Central". 

• Circular (2012) del Decano de Administracion, "Orientacion sobre Nuevo 
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Procedimiento para realizar Inventario de Documentos del Recinto". 

VII. PREGUNTAS FRECUENTES 

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

trabajo? 

No. La disposicion o eliminacien de los documentos está regulada por ley y solo 

la puede efectuar el Administrador de Documentos del Recinto. Ademas, la 

disposicion solo se efectuara una vez el Administrador de Documentos haya 

completado el tramite de notificacien al Administrador del Programa y este haya 

dado su aprobacion. 

B. ',For Guam) 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 Conservacion de Documentos de la Universidad de 

Puerto Rico, apendice del Reglamento para la Administracien, Conservacion y 

Eliminacien de Documentos de la Universidad de Puerto Rico, Certificacion 

Mtn. 040 (1998-1999), de la Junta de Gobierno. Copia de la misma puede 

obtenerse 	a 	traves 	del 	siguiente 	enlace: 

htto://www.vcertifica.upr.edukertificaciones/Extemal/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 traves de la Certificacien 

Numero 040 de la Junta de Sindicos (Articulo VII — Inventario de Documentos). 

Con la informacion que provee la unidad, el Administrador de Documentos 

entonces elabora el Inventario de Documentos del Recinto. 

D. tQue hacer con los documentos que estan contaminados? 

Debera solicitar la intervencien de OPASO para que inspeccione la condickin de 
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los documentos, determine el tratamiento que requieren y de ser necesario, 

autorice la contratacidn de servicios de limpieza externos. Una vez efectuada la 

litnpieza, debera solicitar a OPASO que certifique que los documentos se 

encuentran en condicion de ser transferidos al Archivo Universitario, 

E. Si en mi archly° de oficina hemos digitalizado o microfilmado nuestros 

documentos, ipodemos destruir los documentos en papel? 

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

siguientes leyes: 

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

Reproducci6n fotografica de documentos; 

1. Ley 148 de 2006, "Ley de Transacciones Electronicas", Articulo 11 Retencion 

de Documentos Electrenicos; 

2. Ley 148 de 2006, enmendada por la Ley 155 de 2010, Artfculo 18 Creacion y 

conservacidn de expedientes electrenicos. 

VIII. NORMATIVA LEGAL Y/O INSTITUCIONAL 

APLICABLE 

A. Ley Niim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, conocida como 

Ley de Administracion de Documentos Palicos de Puerto Rico. 

B. Reglamento NM. 2538 (15), segim enmendado, del 21 de julio de 1979, 

conocido como Reglamento de Administradores de Documentos, ASG. 

C. Reglamento NM. 4284, del 19 de julio de 1990, Reglamento para la 

Administracion de Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva Estado Libre 

Asociado de Puerto Rico, Administracion de Servicios Generales. 

D. Certificacion Mtn. 040 (1998-1999) de la Junta de Sfndicos, Reglamento 

para la Administraci6n, ConservaciOn y Elinainacinn de Documentos de la 
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Universidad de Puerto Rico9. 

E. Certificacion Num. 077 (2000-2001) de la Junta de Sindicos, Entnienda el 

Apendice del Reglamento para la Administracion, Conservacion y 

Eliminacion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico, emitido con 

la Certificacion Nam. 040, Serie 1998-99. 

F. Reglamento Num. 23, del 1988, Reglamento Para la Conservacien de 

Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y 

ComprobaciOn de Cuentas y Operaciones Fiscales, Departamento de 

Hacienda. 

G. Carta Circular Num. 1300-07-03 (2002) del Departamento de Hacienda 

sobre la Lista de Documentos Fiscales requerida por el Reglamento 23 

(1988) 2da. Revision, Guia para fijar Periodos de Conservacien de los 

Documentos Fiscales. 

H. Ley Num. 197-2002 que regula el Proceso de Transiciem de Gobiemo del 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Articulo 19 (b) relacionado con la 

mutilacion o destruccion de documentos 

IX. OTRAS POLiTICAS 0 PROCEDIMIENTOS 

INSTITUCIONALES RELACIONADOS 

A. Certificacion 93-139 del Consejo de EducaciOn Superior, Reglamento sobre el 

acceso a documentos oficiales en la Universidad de Puerto Rico. 

B. Directrices sobre los Expedie,ntes 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 Nom. 23, 

Carta Circular 1300-07-03, Departamento de Hacienda. 

9  Actualmente el mismo esti en revision. 
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X. HISTORIAL 

A. Manual de Normas y Procedimientos Intemos para la Conservacien, Acceso y 

Disposicidn de Documentos del Archivo Central, 2007. 

B. Procedimiento de Transferencia de Documentos desde los Archivos de Oficina al 

Archivo Central, 2012. 

XL APENDICES, FORMULARIOS Y ENLACES 

A. Flujograma Administracion de Documentos en el Recinto de Rio Piedras 

B. Formulario: Designacian y Evaluacion de Candidato para Nombramiento de 

Administrador de Documentos Publicos, ICP/AGPR-442. 

C. Formulario: Notificacion del Funcionario Enlace Archivo de Oficina 

D. Cuadro de Clasificacien de Documentos del Recinto de Rio Piedras 

E. Formulario: Inventario de Documentos de las Unidades del Recinto 

F. Formulario: Hoja de Trabajo de Inventario de Documentos (ICP / AGPR — 379 

/ PADP — 9 / 2012) 

G. Formulario: Inventario y Plan de Retenci6n de Documentos Pablicos (ICP 

SHPR-377 ) 

H. Formulario: Relacian de Entrega de Documentos del Archivo de Oficina al 

Archivo Universitario 

I. Modelo: Rotulacion Caj as con Documentos a Transferirse al Archivo 

Universitario 

J. Formulario: Registro Entrada de Documentos al Archivo Universitario 

K. Formulario: Requisicion documentos 

L. Formulario: Certificacidn Endoso Disposicien de Documentos 

M. Formulario: Lista de Disposicien de Documentos Pablicos (ICP AGPR-378) 

N. Formulario: Acta de Destruccian o Traslado de Documentos Publicos (ICP 

AGPR-552) 

0. 	Guia Practica para Digitalizar Documentos 
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7=1:. 

Apendiee A: 

Hof aroma Administration de Document as onel 
Recinto de Rio Piedras 
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Apendice B: 

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

 

IN STITUTO 
dc CULTURA 
PUERTORRIQ U EN A 

  

ARCHI VO GENERAL DE PUERTO RI CO 

   

Programa de Ildmlnistraclan de Documentas Patios 

DESICNACION Y EVALUACION DE CANDIDATO PAM 
NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS PUBLICOS 

ImPoRTANTE (A) Leo cuidadosamente y rnegarese quo In dependencia o munlcipio Ilene tinicatnente les panes carrespandientes sea& las instrucclones en In 
Pdaina 9. (8) El rand/data debt cumplir con los requisites de elegibilklad seven Ins cfisposiciones del Reglarnento 15 de 1979, Wealamenta de Ad:nada:adores de 
Documentor." 

PARTS I — INFORMACION GENERAL SOBRE EL CANDIDATO 

Nombre del CancHdato: 	 Nombre del Organisme Gobemamental 

Oh na/ rea on e Irabajay Direcdtm: 

Potato qua Coups: 	 Fecha de Nombramiento. 	 Careen Ekctronlco del Candidates 

PARTS II— NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS 

Se nombra coma Candidate a AdminIstrador de Documentos a: 

(Nombre) 

] Se ratlike al actual Admintstrador de Doeumentes: 

(Nombre) 

I Si deja sin efecto el nombramiento del actual Administrador de Documentos y se nombra a: 

(Nombre) 

Nombre -fete del Organismo Cubernamental 

Dacha 	 Finns - lets dot Organism° Cothernamental 

PARTS El —CERTIPICACION DEL DIRECTOR °RIGIDA DE PERSONAL DE LA DEPENDENCIA 0 MUNICIPIO 

'C5 IITIFICACION" 

Certillco: Que el/la empleado(a) 	  con snore soda] XXX-n- 	, °cepa tin 

puesto permanente en el sendcio regular de carrels, desde el cha 	 de 	 de 	 

EXPEDIDA.en 	  Puerto Rico eldla 	 de 	  de 	 

Nombre de Director(a) de Realises Humane, del Organism° Gubememental 

ruche 	 Firma de Director(s) de Reeursos &maims del Organism° Gubernamental 
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Apendice B: continuacion 

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

  

IN STITUTO 
de CULTURA 
PUERTORRIQ UER A 

 

  

ARCHIVO GENERAL DE PUERTO RICO 

    

Programa de IldmInIstraclan ge 0 num ntos Po b Ilc os 

 

PARTE IV- PREPARACION ACADEMICA (Ver insimalones en Mao 4) 

Eats pane debe vest acompaftaga con evIgencla qua acredlta tales como: Diplomas, Certificadog etc. 

NOMBRE DE ESCUELAELEMENTALJNTERMEDIA Y SUPERIOR Indian. el Credo mis alto cursado 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Pubs: 	gegradfio? SI I  I No I ] 	Concenwaritin 

NOMBRE COLEGIO.UNIVERSIDAD 	Grago Conferldm 	Fate: 	LS° gradite SI ( ) No ) 	Concenn-acIdn 

OTROS CURSOS/ADIESTRAMIENTOS - (Indlqueaquellos reladonados con la AdmInIstradon de Domtmentos) 

PARTE V - CERTIFICACION DE EXPERIENCIA 
Was use exclusive del candidata a AdminisemdardeDocumentod 

A Experimiris Comenzandei par sit primer empleo, Sega a tontinuatitin relate detailed° de so experience° hosts it panne. De sir netsurf°, use una hop adkional 
stgulendo at slime patron. Deane experlencla enAdmInlitraciiin de Documentos 

Duraddn (DM, Meg yMo) 
Nombre yDlreml6n del lugar del unbajm 	 Verde: 

Tflulo del empleo ocupado par tasted: 	 Ilasta: 

Deberes (Desalba brevemente): 	 Total: 

Nombre del late Inmedlatm 

Telefono: 

Nombre y Dfrecclen del lugar del Mob*: 	 Dents: 

Iltulo del emote° ocupado pm-wed: 	 Haste: 

Debates (Describa brovemente): 	 Total: 

Nombre del lets Inmedlato: 

Telefono: 	  

Iftesuma experlenda en admIntstrackin de documantos.) 

Nombre del Empleado 	 Firma del Empleado 
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Apendice B: continuacion 

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

IN ST ITU TO 
do CULTURA 
PUE no RR IQ U LfJA 

 

ARCHIVO GENERAL DE PUERTO RICO 

  

ftograma tlellfiministracien fie DECUMEIDOS Hellen 

B. Opinion del candidatosobre la Tabor de Admbistraddn de Docuntentes Pantos. 

al zEst4 de atuerdo en ejercer Ia (welt% de AdmInIstrador de Documentos en so dependenclal 	Si [ J 	No I 

It] LSabe usted que deberi defter par lo menos 5 horas de trabalo a estas Condones? 51( 1 	No [ I 

ci Indique hrevemente en su opinion b Importuoin de Is funcldn de administracidn de documentos como parte de la administration piablica: 

di LC6mo entlende listed quo puede ayudar a b AdmIntstradon de Documentos en so dependenda? 

PARTE 1/I - EVALUACION DEL CANDIDATO 
Porous° exclusIvo del PADP del Archlvo General de Puerto Rico. 

AI Recomendadones y observadones del Especialista sabre elepjbllidad del candidata: 

13] 	 RESUMER LW EVALUACION 
Para uso exclusive del entrevlstador 

Requisitost 	[ ] Posee todos los requIsitos 	[ 1Le Callan Ins sigulentes requisltos 

Entrevista: Demostr6 Inter& en desempegar fondants de AdminIstrador de Decumentos [ 150 	[ [ No 

Adiestramientast 	[ ] Posee adiestramlentos en est.+ area 	f ] No poseeadiestramiento en Administration de Oocumentos 

ExperlencIa: 	[ yriene expedencla deseabk 	[ I Tient pose o Mamma experlenda 

[ I Otras observaciones 	  

CI Entrevistado pan 	 Atha: 	  

Para uso exclusivo del Archie° General de Puerto Rico, Programa de Administracian de Documentos POblicos 

[ I Apruebo Nombramiento 	 ( I No seAprueba Nombramiento, porlao slguienres rezones: 

Poch* 	 (Irma del Director del Programa 
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Apendice B: continuaci6n 

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

 

IN ST [TUT° 
dc CULTURA 
PUERTORRIQ U EN A 

  

ARCHI VO GENERAL DE PUERTO RI CO 

   

Programa de Adaumstramon de Documentos Priblicas 

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FORMULARIO ICP/AGPR-442 

Este formulario musts de seis (6) pa rtes 

1) Parte I y II - La completed y &mare ci lefe del Organism° Gubernamental (Informed/In General y Designacion). 

2] Parte III - La completed y firmed exdusivamente el Director(a) de Recursos Humanos de is Dependencla o Municipio. 

3] Pane Ivy V (Preparacion Academica y Experiencia) - La completed y firmed solamente el candidata a Administrador de Documentos. 

4] Pane VI - La completed excluslvamente el Programa de AdminIstracion de Documentos Politicos del ArchWo General de Puerto Rico de 
la sigulente manera: 

a] Apartados A, By C son pare ow del Especialista del Programa de Administracion de Documentos Nikes a cargo de la evaltracion del 
candidata. 

b] Apartado Des pare ow exclusive del Director del Programa de Administracien de Documentos Pilblicos. 

5] De ser necesario el candidata podra usar hole adicional para inclicar experlencla y preparacian. 

6] El candidata acompanad evidencla de diplomas a certlficados Junta can la designacion. 

7] Requisites pare cualificar coma Administrador de Documentos, segtin el Artfculo 11 del Reglement° 15 de 1979; 

a] Poseer bachtherato de una Ortiversided o Cole& Acreditado; o en su Inger; haber aprobado dos (2) Mos en una Universidad o 
Colegio acreditadoy no menos de tres (3) arias de experiencia en funciones de administration de documentos; o en su lugar, haber aprobado 
la Escuela Superior, ms cuatro (4) aflos o mAs de expedencia en funciones de administracien de documentos suplementados par 
adiestramientos on el campo de administracidn de documentos. 

I,] Ester nombrado en tin puesto permanente en el servicio regular de carters. (Ley Horn. 184 de 3 tie costa de 2004, segan 
enmendada). (Endendase quo bajo las dIsposiciones del Reglamento Nam. IS, 'Reglement° de AdminIstradores de Documentos 
Mikes, "mt son eleglbles aquellos candidatos quo est.& ocupando puestos de confianzat, transitorlos o irregulares). 

c] Tomer el adiestramientos basica °Redd° en el Programa de Administracilm de Docurnentos Ptiblicos del Archive General de 
Puerto Rico, y cualquler otro adiestramiento on esta discipline que su dependencia puede proveede pare capadtarlo en las fundones quo 
desempena. 
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Apendice 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 electr6nico: 6. Extension 

7. Fecba de inicio funciones: 

8. Series documentales que tendril a su cargo: 

9. Persona a la que sustituye (cuando aplique) 

Firma del Funcionarto Enlace 	 Fecha 

Firma del Decano o 	 Fecha 
Director 
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Apendice D: 

 

CUADRO DE CLASIFIOACION DE DOCUMENTOS 
DEL RECINTO DE Rio PIEDFtAS 

100 	Documentos Administrativos 
101 	Correspondencia 
102 	Actas y Transcripciones de reuniones 

102.1 Junta de Gobiemo 
102.2 Junta Universitaria 
102.3 Senado Academico 
102.4 Junta Administrative 

103 	Auditorfas 
104 	Administration de Documentos 
105 	Asuntos Legates 
106 Certificaciones 

106.1 Junta de Gobierno 
106.2 Junta Universitaria 
106.3 Senado Academic° 
106.4 Junta Administrative 

107 	Documentos relacionados con actividades sociales y culturales 
108 	Documentos relacionados con seguridad 
109 	Discursos, ponencias y conferencias de las autoridades nominadotas 
110 	Designed& do edificios dole Universidad 
III 	Proyectos de ley radicados en In Camara de Representantes yen el Senado de Puerto Rico 
112 Referenda 
113 	Labor realizada en coma& par funcionarios y ompleados docentes y no docentes on el 

desempefto de sus funoiones 
114 	Informes sobre servicios de mensajeria 
115 	Diagrarnas organizacionales 
116 	Normas y procedimientos 
117 	Labor academics 

117.1 	Documentos relacionados con adrnisiones 
117.2 	Documentos relacionados con registradurla 
117.3 	Documentos de readmisi& y admisiOn a escudos graduadas 
117A Documentos do remotion de incompletos y otros documentos con notes 
117.5 	Convenlos sabre practice de estudiantes 
117.6 	Asociaciones estudiantiles y profesionales 
117.7 	Lista de asistencia a closes do estudiantes 
117.8 	Documentos medicos de estudiantes 
117.9 	Consejeria academics 
117.10 Documentos utilizados pore! Consejero Academic° pars ofrecer oriented& a 

estudiantes 
117.11 Actividadcs Deportivas 

200 	Documentos Fiscales 
201 	Registros de contabilidad y documentos relacionados 
202 	Documentos relacionados con presupuesto 
203 	Registros y documentos relacionados con caja mental°. 
204 	documentos relacionados con recatudeciones 
205 	Documentos relacionados con finanzas 
206 	Documentos relacionados con desembolsos 
207 	Nrfuninas y documentos relacionados 
208 Contratos 
209 Inventarios 
210 	Otros informes y resumenes interims 
211 	Subastas 
212 	Documentos rclacionados con el fondo educacional para ayudar a estudiantes de oscasos 

recursos 
213 	Documentos relacionados con programas o Mulct federal 
214 	Documentos relacionados con asistancia economics 

300 	Documentos relacionados con Recursos Humanos 
400 	Documentos relacionados con salmi, seguridad ocupacional y ambiental 
500 	Documentos Hist6ricos 

501 Colecciones 
600 	Documentos cubiertos por legislacien o contrato 
700 	'Mules de Propiedad 
800 	Documentos Esenciales 

801 	Para enfrentar situaciones de emergencia 
802 	Para conducir las operaciones &spies de una emergencia 
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Apendice E: 

non, de 
hrs.& Math. 

univenellomi DE PUERTO RICO 
Rec INTO 04 RIO PamtAS 

Auctuvo CENTRAL 

INVENTARIO DE DOCUMENTOS OE LAS UNIDADES DEL NECINTO 

linicalloiontonie 
&mu dp i. NM 	(houbiniaufORmanuilfumEinuldlareuttsolidlnyeadan dueloan) 

Infilledi Ilsia  	hrghluks it, tecuple It los Nemtow 	  
Oars* 	fellfaillnuiN 	  Mu* [INAS 

rub Nut& cld Ineurk (utla re aSN 	  

EERIER OocUMENTALES Panl000 Da RaTENCION DEEDS DOCLIMUITOS 

PLIMAC.t.. MN. Onalnil 
00010114.0.. 

Cease we Ma 
Docu4enemocuunnos mum... n. Acaraaatra 

ElICOIPIT. ?two Vera 

VOLLINEN 
b...1/49,CFOhn• 

pesitsail vet" 
•C4.10•COMP 

401510 SUVRt. 
AAC4 

Peresaas 
'UM. 

Lantz...rm./ 
Nellarroa......... 

..... ... 
000.1013.1.....17. 

Heal 42 
Inventistittleklata 

nntunc LA son 
p.c....rm.  

0611.0 E. MO 
occusumatoaccunenneutrorawie. 

enenuasue 
oat...,  
wawa 

ROSS

cauneAudu ACM1614C01 
RICA.. 

VOLONIEri 
7.....n ...M.16. 

•••11.Pwilintaket.1 
I cipt••••••••• 

MIMI 
FUACI 

4.4000.0PCIP.C.P. turnuaLsmoue, 
iltatMAIIVAUMNTernum 

cut npanat a 
seanialwvoi 

INCOME/WAD° Pam j=t0 DEL ARCEIVO CENTRAI, 

Wurior 0.10 UnIdal 	 Funclowea Entice 

rotrinciuxeu 
outriutuumuus.us. tuutuin 4. la relas 1 am.....1.0•• Olicomeoft. got st nilYrcl• .1•11.1.••• WO. •F• gm. me. LA, 

SeIMPOISktfilL.O. 

Iltai.. LI Red. 

rs. P rem. a 7 
D.We al Amhn 6 1 ciao] 	 4 

leNseAuctils 
	 Dila* Buda (North  

1101 dii lenswie 

Pagina 43 de 57 



Apendice F: 

INSTITUT° 
de CULTURA 
PUERTORRIQUENA 

HOJA DE TRABAJO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS 

DESCRIPCION 

PERIOD() ORDEN 

UBICACION 
>Edficio 
>Piso u °Seine 
>Almacen 

COLOCACION 
Nem. Linea 

>Letts del Grupo Vert. 
>Nem de Gov./Tab./Tab) 

EQUIP° 'I 
CANTIDAD 

PIES 
C(JBICOS 

ACCION TOMADA 
>Ratans( (R) 
>Disponer (0) 
>Traslado (T) 

SUB-TOTAL DE PIES COBICOS TOTAL 

OFICINA BOVEDA OTROS LOCALES 

TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL OFICINA 0 DIVISION 
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RECINTO DE Rio PIEDRAS 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

CODIGO REFERENCIA 

DEPENDENCIA DEL 
RECINTO 

CONTENIDO 

TRANSFERENC IA 

CAJA NOM. 

NOM. DE 
COMPROBANTE 

o DisposicioN 
o RECICLAJE 
121 RETENCION 
HASTA 
FECHA: 	  

Decanato de AdmInIstracIOn 
Oficina de Finanzas 

Seccion de 

Preintervencion 

COMPROBANTES DE 
DESEMBOLSOS 

AMERICAN 
EXPRESS 

2014-2015 

1 

RECINTO DE Rio PIEDRAS 
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 

CODIGO REFERENCIA 

DEPENDENCIA DEL 
RECINTO 

CONTENIDO 

TRANSFERENCIA 

CAM Wm. 

NOnt DE 
COMPROBANTE 

Decanato de Administraan 
Mina de Finanzas 

Seccion de 

PreintervenciOn 

COMPROBANTES DE 
DESEMBOLSOS 

AMERICAN 
EXPRESS 

2014-2015 

0 DIsFosicioN 
0 RECICLAJE 

RETENCION 
HASTA 
FECHA: 

2 
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Apendiee J: 

ARCHIVO CENTRAL 
RECINTO DE RIO PIEDRAS 

UNIVERSIDAD DE PUERTO Rico 
NUM ERO DE 
REGISTRO: 

REGISTRO ENTRADA DE DOCUMENTOS AL ARCH IVO CENTRAL 

LOCALIZACION 
FISICA 

CANT1DAD 
TamARo OE 

CAJAS 

SERIE 
DocumErfrAL 

FACULTAD, 
DECANATO, 
RECTORIA 

OFICINA. DIVISION, 
SEECON 

DERARTAMERTO, 
PROGRAMA, ENTRE 

DESCRIPCION 

Localization 
Provisional 
Deposito: 
Anaquel(es): 

Tablilla00: 

Localization 
Permanents 
Depositc 
Anaquel(es): 

Tablilla(s): 

ENTREGADO POR: FECHA ECU:1100: 

   

RETENCIDN: 

DISPOSICIDN: 

RECICLAJE: El 
VISTO BUENO DIRECTOR(A) ELIMINACION DE DOCUMENTOS 

CODIGO RELACION ENTREGA DE DOCUMENTOS: 
LISTA DE DISPOSICION: 
FECFIA TRITURADO:  
Anis We: uptinthrt 2014 
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
RECINTO DE RIO PIEDRAS 2512 

ARCHIVO CENTRAL 

  

  

REOUISICION DE DOCUMENTOS 

   

Fecha 	  

Sollcitado por 	  

(Adria 	  

Devolver 	  

     

     

     

     

  

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 

   

Fecha 	 
Corresp. a 

Asunto 	 

       

       

       

       

Archivado en 	  

FIRMA 
NO DESPRENDA ESTA HOJA DEL DOCUMENTO PRESTADO 

Pagina 49 de 57 



Apendice L: 

 

AOMMIIIIMO 

  

eina sea 
ben notontorsconraut 

Fame 	  

PEW: 	  

PLAN RETENCION Y DISPOSICI6N 
DOCUMENTos POBLICOS 

 

     

CERTIFICACI6N EESPOSICON DE DOCUMENTOS 

Roctorlanne itadtananato. 	United del Reclaim 	  
Moscow Oa I Undati  	Tuntopionitenslon 	 Direction Electronic* 	  
Funcionarla Enlaces  	YaldionelExterislen. 	Dirmsoldn EintrOnics 	  
Administrator* d• nocumantess 	Fech• 	 

ClasIncecien SecclOn r 
Subsserldn 

Stoles y Suburbs Alto 
Academics 

fiscal 

Pies 
Ratenclan 
Fine 

Pin 
M CO°, 

ReglameoniriicltgoIllba u ObsenscIanee 

CERTIPICACILM ARcHIVO DE °Fiala Entooso DISPOS CON DE DOCUMENTOs 
Catlike quo stendoso la trarnRadon pars la Mspanden y posterior Inuracnn de Poe doeumenbs el la Oficine de 	 del 

ERIN* de Rio Piedrasde a trelversIdad do Puerto Rim, ye quo Ines Ilan parade Soda so valor pant. Unlve old ad do Puerto Rico, Recline de fib Piedras pee period° de retenclen 

yencI6, do acres& can la reglamentarldn vIgente y Po politica unlyersItarla gee rabbi Enos documents . Connie° *demi, quo eata• davumentos no estAn en 
n1 relationados con reclamotiones contra el Estado, rd ban sIdaseflalades en Ion Inform'sfinales delCa-Maim de Puerto Aka 

Nombre Funelanatio Wee* Hombre Director de la MEW 

     

 

Mean Fundenexia tram 

 

Panne Olneater d• Is Unided 

     

     

I Deninr niatereemne 	Inarnies parikdeb Rae dr recibmid wham 

 

41 
Rms. Spain& do Inumeares 

Foch* 	 Fenn 

CriniFICACIEN ARCHivra DE OMCINA NO E110080 DISPOSICi6N DE DocUMENTos 

Certifier, gee NO Rides* la tramitarbin pan la Disposklon y posterity trituration de los documenlos de la Oficlna de 	  
del RecInto de Rio Piedras deli UniversIdad de Puerto Alm yaque dotes NO hen perdide laden valor pare. Universidad de Puerto Rico, Recline de Rio Piedras no cuarsclo su 
perloda de retenddm yenta, de atuerdo can la reglamentadonvIgenie ybpollllceentvertltarJa quit cilia &hos documents*, dobldo a intro 

ID Eaten en Able. 
Peladooados con reclamaciones contra el Estado; 

0 Han side sefialades en Ion informer finales del Cannier de Puerto bee; 
o Necesarlos pare IAN auditoria interns; 
o Olra IustillculOn; 

0 per to gin sane se extlenda su onto& de Moment haste el 	  

Nombre Funclenaria Enlace. 	 Nombre Director de MENEM 

Firma Punchinello Enlace 	 Firm* Director de la Untded 

nob. 	 nth* 
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Apendice N: 

ICP/AOPR 113 REOL 4304 M011 INSTITUT° 
de CU LTU RA 

I wiz1Olu1/4:07 
VERDE 

  

* 	I 
ARCHIVO GENERAL DE PUERTO 

 

    

ACTA DE DESTRUCCION 0 TRASLADO 
DE DOCUMENTOS POBLICOS 

Los documentos MGM!dos on la Lista de DisposIan de Documentos PON= Num. 	 cuya destrucclon 
autorizada pot el Programa de AdministraciOn de Documentoslicos del Archly° General de Puerto Rico / Institut° de Culture 
Puertordquella fueron: 

Enlregados al MunIciplo de 	  
donde fueron trIturados y entregados al funelonado encargado del Programa de Reciclaje del Vertedero Municipal. 

Deposltados on la tdluradora de 	  y el ester irreproductles, 
se preceded) para yenta conforme alas dIsposIctones de la Ley Mm. 12 del 19 de enero de 1995.— ("Pam enmendar of incise 
(e) del Artkulo 4 de la Ley NOm. 5 de Ode diclembre de 1955, segOn enmendada, conocIde como 'Ley de Administration de 
Documentos POblicos do Puerto Rico", a fin de deeper en coda depandencla gubemementel Is yenta de los peoples y 
documentos Inservibles con of propdslto de promover el mciciale de pepel; y armonizer of Programs de Administration de 
Documentos Pilblicos con el Programa de Reck,* de papal del Gob/onto do Puerto Rico." 

	 Triturados y entregados al programa de mid*, donde fueron vendidos a la compania de reciclaje 
	  conforme a las disposiclones de la Ley Mm. 12 del 19 
de enero de 1995, supra. — (los documentos Inservibles una vez destruidos on forma Maproducibles as! coma (queues 
papeles qua no se consIderen documentos segOn definidos on este by. podran venderse al major pastor pot of Jets de cads 
dependencia o pot of Administrador de Servicios (Senemles, una ties cumplido con locks los procedirnientos adminktrativos 
aplicables..) 

Trasiadados al Arch/y° General de Puerto Rico del Institut° de Culture Puertordquena el 	de 	 de 
conform° a las disposkiones del fistula 39.— Aprobeclen de Pot/clones pars DIsponer del Reglement° NOM. 4284, 

titulado 'Reglement° pare Is Administration de Documentos POblitos on la Rama Elecutive."— re Programs de Administration 
de Documentos POblicos autorizera el traslado de Infos al Archly° General de Puerto Rico y la destruction de los meanies., 

Entragados el Vertedero Municipal de 	  deride fueron Mturados y 
fransfertdos al oncargado del mismo, conforms a las dIsposkiones del Articulo 45.1 — Autorkaclones de Emergencla pare 
Efisponer del Reglement° NOm. 4284, Waled° 'Reglement° pare la Administration de Documentos POblicos on Is Rama 
Elecutivat — ('I. Cuendo se determine quo los documentos constituyan une emenaza contintla pars la salud, vide o 
propiedacr...). 

De conformIded con las dIsposiciones del Mario 47 del Reglement° Nam. 4284, Dula& "Reglement° pare Is Administration 
de Documentos POblicos on Is Rama Rotative.' — r...dos empleedos del orgentsmo deberdn ser leslIges data destruction y levenfarrin 
un acts Indicendo quo vleron °minds se des:moron los documentos contenidos en le lisle...') 

Como evidencla del proceso realized° segiin Is ley y reglamentackm antes menclonadas, se °vide este "Acts de Destrucclon 

o Traslado de Documentos PCiblIcos" ICP/AGPR-552, of 	de 	 de 	  on 

	  Puerto Rico. 

Nombre-AdmInislrador de Documentos Paella's 	 Agencle. Munklpio o Corponrcidn POWs 

Firma-Administrador de DOCUMEMICKS POblicos 	 COM30 Electronko del AdmInistradm de Documentos Public= 

Nornbre (letro de molds) do? Test/go de OestruccOn (1) 	 Nombre reins de mottle) del Testige de Destrucadn (2) 

Finns de/ Testlgo 	 Anne de/ Test/go (2) 
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Apendice 0: 

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO 
RECINTO DE RIO PIEDRAS 
ARCHIVO UNIVERSITARIO 

GUIA PRACTICA PARA DIGITALIZAR DOCUMENTOS 

Este Gelb paw Digitalizar Documentos aspira a servir de oriented& a todos aquellos miembros 
del personal del RecInto de Rio Piedras, UnIversidad de Puerto Rico, que se involucren en tareas 
relacionadas con la digitalized& de documentos. El enfoque de esta Gula es uno 
fundamentalmente practico, por lo que no aborda aspectos de planificacion, ni consideraciones 

tedricas. 

Objetivos y finalidad de la digitalized& 

Aunque los objetivos pueden ser variados y mUltiples, tipicamente se digitalize para sustituir los 
documentos en soporte papel (coma mecanIsmo de preservacion), para agilizar los tramites o para 
difusidn. Entre las razones para digitalizar se destacan las siguientes: incrementar el acceso a los 
documentos, reduclr la manipulacion de originates para minimizer su deterioro, facIlitar el acceso 
a sus contenidos, a su recuperacien y al intercamblo de estos mediante via electronica. De este 
forma, se fortalece la proteccion de la historia instituclonal. 

Pasos previos a la digitalized% 

1. 	Seleccion de los documentos a partir de una serie de factores que puede Indult: los 

siguientes: 

a. Se consultan y manipulan con mucha frecuencia 
b. Interesa protegerlos del deterioro fisico 
c. Deben ser consultados por multiples usuarios simultaneamente 
d. Interesa reduclr los espacios de almacenamiento y la contaminacidn ambiental 

2. Prepared& fisica de los documentos 

a. Retirar los duplicados innecesarios 
b. Retirar elementos extrallos, tales como: presillas, cintas adhesives, cordones de 

amarre, entre otros. 
c. Separar cada pagina, tomando en cuenta la secuencia y orden de las (*Inas. 
d. Mantener la Integrldad de las paginas que corresponden a un mismo expediente. 

e. Llevar control cuidadoso de los documentos que se van digitalizando. 
f. Guardar los originates por el perlodo de retencian fijado en la Gala pare la 

Conserved& de los Documentos de la Junta de Goblemo de la UPI?, o enviarlos al 

Archly° Universitario, siguiendo el procedimiento establecido.1  

documento original de uso ofidal pan la InstituclOn o la copla que lo sustltuye, activo o Inactivo, puede 
set destruido en la oficlna o envlado desde la oficlna al Programa de Redd*, en conformidad con el Procedimientopora 
la Administracion de Documentos del Recinto de Rio Piedras. 
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Apendice 0: Continuacien 

3. Description de los documentos 

a. 	Realizar un Indice o lista de todos los documentos que se van a digitalize r 

b, 	lndicar el nombre de la unidad que cre6 el documento, el taut° del documento, la 
fecha de creaci6n, al menos un asunto que describa su contenido. Estos son 
elementos descriptivos mfnimos, y se puede consulter al Archive. Universitario 
para una descripckin mas detallada. 

4. Selection del equip° tecnIco2  

En la creed& y produccian de los documentos se tienen que considerar el equip°, los programas 

(Hardware/Software) ? el volumen de los documentos a ser digitalizados. SI se este considerando 
digitalizar series documentales volumlnosas, entonces se deben tener en cuenta factores como: 

+ El escaner debe ser apropiado pare el volumen de documentos 

+ Permitir la configured& basada en los criterios que se dotmieron para cada tipo de 

documento 
+ Configured& minima de la computadora asignada a la digitalized& 
+ Crear los niveles de calidad para cada etapa del proceso de digitalized& 

+ El tipo de resguardo que se va a utilizer para almacenar la Informed& 

+ Programed& que man* la informed& (estructurada / no estructurada) 

+ Sisteme para archiver los documentos electr6nIcamente, creando carpetas cone! tftulo 

que le corresponda conforme al Cuadro de Clasifkacldn de Documentos del RecInto y 

afiadiendo los metadatos que estime pertinentes para su posterior recuperac160 

+ Capaddad de digitalized& (Imagen y reconocimiento optic° de caracteres) 

5. 	Parametros tecnicos requeridos 

a. Garantizar que la digitalized& se pueda migrar a otros ambientes y equipos 
tecnologicos para evitar la obsolescencla tecnologica.°  

b. El formato PNG pare la capture de fotograffas 
c. Configurar el escaner, tomando en considered& los siguientes factores: tamafio y 

peso de la imagen, orientaciOn de la imagen (Portrait/Landscape), calidad y estado 

ffslco de los documentos, encuadernaci6n, nivel de &added y color, resoluci& 
de la Imagen, profundidad/Intensidad de colores y reconodmiento &tic° de 
caracteres (vease Table 1 y Table 2 a continuaclen). 

'Tornado de: Slstema de gestion documental central. Gula para la digitalized& de documentos. Oficina del 
Principal EJecutlyo de Puerto Rico (do), Borrador de trabaJo, 2011. 

3  El Cuadro de ClasfficaclOn Electronic° to puede acceder en "cuodro de claslfitaclon.zIp" que Wane onelado. 
I  Se recomlenda segulr la Norma ISO 9660 pare el reglstro y lecture de datos elettronlcos con el fin de asegurar 

la mIgraclon a diferentes amblentes tecnoleglcos a Naves del diselio de un Plan de Migracifin de la Informacion, 
htto://www.lso.ordisoicatalogue detall.htm7csnumber=12505  
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Apendice 0: Continuation 

Table 1- Tip° de Document° y Profundidad de color s  
Tip° de Documento Profundldad de color 
Texto en blanco y negro solamente 1-bit bl-tonal 
Texto con tin poco de color 8-bit color 
Texto con sombras grlses 8-bit tonalidad gris 
DIbujos a color/ Presentaclones/ 
Graficas 

8-bit color 

Fotograffas en blanco y negro 8-bit tonalidad gris 
Fotograffas a color 24-bit color real 

Table 2 - Profundidad de cob o y Resoluclon segun los tlpos de documentos s  
Escanear Profundidad 

de color 
Resolucian Tipos de Documentos Uso 

Bl-tonal 
Blanco y 
negro s6lo 
texto 
Hasta A3 

1 BIT 300 dpi 
(Minimo) 
400 dui (se 
recomienda 
cuando se va a 
utilizer OCR) 

Incluye los sigulentes: 
1. Texto con 
ilustraciones o 
fotografia en blanco y 
negro. 
2. Documentos 
adminIstrathros 
fiscales. 
3. Expedientes que se 
digltalizan para la 
conserved& por un 
tiempo 
reglamentario.33 
4. Manuscritos o 
copies de pobre 
legIbilidad. 

Se utilize en texto que no 
contiene imagen con color o 
de tonalidades gases. Cada 
pixel es blanco o negro. 
Usualmente se procesa mas 
rapid°. 

Escala de 
gris 
(grayscale) 
(Texto con 
algal, color o 
tonalidades 
de gals, 
mapas, etc.) 
Mas de A3 

8 BIT 300 dpl minim° 
400 (se 
recomienda 
cuando se 
requlere OCR) 

1. Texto con 
Ilustraclones o 
fotografla con 
tonalIdades grlses. 
2. Documentos que 
son bitonales, pero 
con el tiempo se 
desgastan y adquieren 
tin color que no es su 

Cada pixel puede varier de 1 
a 256 tonalidades de gris. Se 
utilize el texto que contlene 
fotos en blanco y negro. 

Tornado de: Sistema de gestion documental central. Gufa para la dIRItallzaclem de documentos.  Oficina del 
Principal Ejecutivo de Puerto Rico (CIO), Borrador de trabajo, 2011. 

6 Toma do de: %tome de gestlen documental central. Gufa para a digltallzacien de documentos. Oficlna del 
Principal Ejecutivo de Puerto Rico (00), Borrador de trabajo, 2011. 
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Apendice 0: Continuacion 

original. Ejemplo de 
esto podrfa ser los 
documentos o fotos 
en sepia, mapas 
hechos en blueprints, 
periedicos vlejos, 
entre otros. 

Color real 8 BIT a 24 6"x4" - 600 ppl 1. Fotos o La medlda de 8-bit se utIllza 
(Grafica, 
fotos a 

BIT 
Dependiend 

7"x5" -450 ppi 
9"x6" - 300 ppl 

llustraciones a colores. 
2. Documentos que 

para defInIr un pixel que va 
desde 1 a 256 tonalidades de 

color, texto, 
opOsculo 
[brochure], 
entre otros.) 

ode la 
calldad en 
los colores 
necesaria 

contienen colores 
3. Brochures, 
presentaciones 
ofIcIales a color que se 
requlere preservar. 

gris ode color. El 24-bit, por 
consigulente, se utillza 
mayormente pare definlr 
tonalidades de color que van 
desde 1 a 16.8 mIllones de 
posIbilldades. Este escala se 
utillza usualmente cuando se 
trabaja con fotos o imagenes 
a color. 

6. Metadatos 

Son datos sobre los documentos que en gran medIda ya vlenen provistos automaticamente como, 
por ejemplo: nombre, tlpo, tamaflo, fecha de creacion y modificacion, usuario de la computadora 
y el nombre de la computadora que cre6 o modific6 el documento, entre otros. Tambien estos 
datos se pueden afiadIr a los documentos digitalizados para facilitar su localizaclOn, Identificacien 
y descripcion. 

7. Conservaclon 

Garantlzar la conservaclon de los documentos en formato digital y enviar una copla de estos al 
Archivo UnlversItarlo al momento de transferir los documentos en formato ffslco para garantlzar la 
memorla hIsterica InstItuclonal. 
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