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(Todo término utilizado pam rererirse a una persona a puesLo
so rotiere a ambos géneros: femenino a masculino)

RESUMEN EJECUTIVO

El Reg/wizento parr; In rlciministrución. Consen’cwión DLVpO.ViL’io?? Sc DOcItIICnWX Sc In
UnhL’rsiSadSe Puerto Rico tiene el propôsito do establecer las normas y procodimientos a seguir
en Ia Universidad de Puerto Rico para establecer: los requisitos del arehivo do documentos
activos e inactivos. definir, sugerir y establecer los procesos dirigidos hacia Ia digitalización do
documentos. disponer Ia preparaciOn de Informe Anual ol Programa do Administraciôn do
Documentos Püblicos. estublecer las responsabilidades y lhnciones prineipales do los
administradores do documentos. velar por el cumplimiento do las nomrns vigontes sabre Ia
disposición de documentos roalizar enmiendas a las mismas. segñn sea necesario. Además.
Gene coma fin oriental sabre Ia selección do equipos para Ia consenaciân do documentos en
arehivo. el invernario y clasiflcaciOn do éstos; asi coma los términos en los cuales so debe
disponer do los distintos [ipos do documentos. entre otros.

ARTICULO I -TITULO

Estas normas so conocerUn como Reglamcnto para Ia Administraciân. ConservaciOn y

DisposiciOn de Docurnencos do Ia Universidad do Puerto Rico.

ARTICULO II- HASE LEGAL

Este Reglamenco se promulga segân lo dispuesto en:

A. Articulo 3 (e) (5). 3 (g) (1) do In Ley Nñmero I del 20 de enern do 1966 conocida como
tey c/u Ici Uiiliersiclucl c/u Puerlu Riccf. segUn enmendada.

B. Ley NUrn. 5 del S do diciembrc do 1955. segñn enmendada. conocida coma “Let’ £IL’

:lch)7I1IIStPCJCU)i1 c/c Ducunwnius PübIicox Sc Pueno Rico’.

C. Lcy Nürn. 122-20)9. segñn enmendada. conocida coma “Lu ik’ Datos Abienos c/el
Gohiurno c/u Puerto Ricoj on us Ic res i’ reg/ainenios aphcabk’s a doewnentos thguales.

ARTICULO III - PROPOSITO V APLICACION

A. El propósito do esw Reglamento es escablecer las normas que regirUn los procesos do
administración. consenaciôn y disposiciOn do los documentos do Ia Universidad do
Puerto Rico.

B. Este Reglamento aplieará a todos los documentos clasifleados como administrativos,
fiscales. historicos. esenciales. cubienos por Iegislacian o contrato. titulo do propiedad.
y documernos originales. duplicados, recibidos o conservados en las unidades
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institucionales y dependencias que componen in Universidad de Puerto Rico y Junta de
Gobierno.

C. Este Regiamento no apiicará a:

I. Documentos educativos generados u obtenidos por profesores como pane de sus
funciones en in docencia.

2. Libros. revistas. periodicos. fotograflas. peliculas o cuaiquier otto documento
informativo adquirido ânicamcntc pam propósitos de exposición. consulta o
relacionado con Ta producción. publicaciOn o yenta.

3. Documentos educativos no recibidos oficialmente en Ia Universidad que son
unlizados de forma privada pot funcionarios.

4. Docurnentos educativos o cuiturales transferidos a Ia Universidad de Puerto Rico
pot determinacion dci director dd Archivo General Puerto Rico.

D. A los docurnentos descritos en ci Articuin III. Inciso C. les aplicarán las Icycs. y
normas y procedirniencos internos vigentes de Ta unidad institucional correspondienle.

ARTICULO IV — DEFINICIONES

A los tines de interpretación aplicacion de este Reglamenlo. los siguientes tárrninos y frases
tendrán ci significado que se estabiece a continuaciôn:

A. Administrador de documentos: funcionario designado per Ia autoridad norninadora de
cada unidad institucional. a cargo dcl funcionamiento

.‘
supen’isiOn dcl Programa de

Administracion de Documenlos tie su respectiva unidad. En Ta unidad en que no exista este
puesto. ejereerá las funciones ci empicado designado a esos fines per Ta autoridad
norninadora tie Ta unidad institucional correspondiente.

B. Arehivo de Documentos Inactivos (Archivo o Archivo Central): lugar central de
consenaciOn y adminjstracjôn tie documentos inactivos tie cada unidad institucional.
conlorme a las disposiciones establecidas en este Rcgiamento.

C. Archive General tic Puerto Rico: lugar de conservaciOn y administración dc
documentos histOricos. pâblicos o privados. segOn To dispone Ia Ley de AdministraciOn
de Documentos Pdblicos de Puerto Rico. Ademas. Gene a cargo ci Programa dc
AdministniciOn de Docurnentos Püblicos (PADP). por disposieión tie enmiendas a Ta
Ley.

D. Clasiflcación tie Documentos: proceso de identificar Los docurnentos que requiere hacer
una evaluación dcl contcnido de ëstos para determinar su categoria. ya sea: valor
administrativo, fiscal. cubieno pot iegisiación o contrato y titulos de propiedad; asi como.



Reglanienco pam In Adminisrraciôn. Conservaciôny
DisposiclOn de Documenros den Universidad du Puerto Rico

Certiuicacon 102 (2021-2022)
Pdgina5

independienle de so calegoria. se podrán ciasificar en documentos histOricos y esenciales,
conforme a In Ley y reglamento. Mediante esle proceso. se establece ci término de
conservaciOn dcl documento.

E. Digitalizaclén: proceso de convertir docurnentos en soporte fisico (texto, mapas. pianos.
manuscritos. video. entre otros) consenándoios en lormato digital y procesado par
compuiadoras. Esre proccso de convertir. mediante Ia captura. los documentos fisicos y
los transforma en dacumentos digitales con ci fin de presen-arios. dar acceso y facilitar su
recuperaciOn.’

F. Disposiciiin tie Documentos: proceso a seguir para climinar documento que so término
de conservación ha concluido y ha perdido toda utitidad para In unidad institucional a Ia
que penenece. de conformidad con Ia Ley.

G. Documento: infomiaciOn administrativa. fiscal, legal. histOdca y esencial presentada
en forma de manuscrito 0 impreso en papel U otro media que pueda 5cr Icido y
cualquier otro material informativo. sin imponar su forma o camcteristica fisica. lnciuye.
además aquclios documentos generados de fomui eleetrOnica. aunque nunca sean impresos
en papel u attn media distinto at creado originalmenie, a que par Icy a contrato requiere
su conservacrOn.

It. Documento Activo: documento de usa continua. que requiere estardisponible en In olcina
ala que pertenece.

I. Documento Oficial: documento original de usa oficial pam Ia lnstituciOn a Ia copia que
to SUStItUYe. va sea fisico a digital. La copia se designa como documento oficial euando.
en ausencia de un original. es nccesario que Ia oficina que tiene mayor relaciOn con ci
documento Ia conserve par el término que establece este Reglamento para evidenciar
transaceioncs realizadas. Inciuve los documentos digitales. segOn definidos en ci
Reulamento.

J. Documentos Administrativos: documentos que esiablecen politica institucional a están
relacionados con los procedirnientos, funciones v operacinnes administrativas a
acaddmicas.

K. Documcntns Digitaks: documentos (testos, mapas. pianos. videos. imdgenes. entre otros)
(tile SOfl procesados v manejados par campucadoras u otros dispositivos eiectróntcos.
Estos documentos pueden haber pasado par un proceso de conversion a formatos digkales.
cuando originalmente se encuentren en un fommto fisico (papel.discosycintasanálogas).

L. Documento Elcctrónico: docurnento. administrativo. fiscal. Legal. activa e inactivo

‘La conversiOn de doctimento a irnágenes digicales no exime del cumplimienta de todas las nurmas y procesos
esiablecidos en este Reglamento. a menos que se emitan enmiendas a In Ley de Administracion de Docurnentos
Piiblicos u otra reglainentaciOn aplicable que deberá ser observada por In Universidad de Puerto Rico.
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contenido en tin soporte electrônico.

Ni. Documentos Esenciales: documentos necesarios e indispensables que se ulilizan para
enfrentar situaciones de ernergencia 0 para Ia recuperacion y restauración de estructuras
ilsicas, servicios y operaciones de Ia Universidad.

N. Documentos Fiscales: documentos utilizados para procesar. registrar. resumir e
informar transacciones financieras de In Universidad. entre los cuales se incluyen los de
recaudaciones. obligaciones a desembolsos de fondos. estados tinancieros. asignaciones
y translerencias de presupuesto. ayudas econOmicas a estudiantes. pagos de matricula. etc.

11. Documentos Histdricos o de Valor Histórico: documentos quo evidencian do
fornrn rnuy ampila. compieta y exacta los sucesos ocurridos en ci transcurso dcl
tiempo. relacionados con ci desurrollo de Ia Universidad,

0. Documentos Inactivos: son docurnentos oliciales de poco o ningân usa. los cuales no
son necesarios consen’ar en Ia oficina a Ia quo pertenecen. Los mismos serán
consenados en ci Archivo de Documentos Inactivos de In unidad insfitucjonai
correspondienle. conforme a su clasilicaciOn y tirrnino de consenaciOn fijado.

P. Dupileados: copins adicionales tie tin mismo documento. A estos docurnenios se les
fjarâ un tërmino do conservación igual o menor quo al docurnentoouicial.

Q. Guia: Gum para Ia ConservaciOn de Docurnentos de Ia Universidad de Puerto Rico. Ia cual
se incorporaen este Reglamento.

P.. Inventaria de Documcntos y Plan de Retención de l)ocumcntos: Iormulario donde el
Administrador do docurnentos incluye detalladarnente todas las series documentales a
docurnentosde In unidad institucional. segñn su categoria.

‘
de conformidad con (a Ley.

S. Junta de Administradores de Documentos: compuesta par los administradores de
documentos designados par Ia autoridad norninadora de cada unidad institucional adscrita
al Sistema UPR.

T. Junta tie Gobierno: Junta de Gobierno do Ia Universidad de Puerto Rico

U. Lista tie Disposición: Ioniiulario que describe los docurnentos ubicados en una oticina a
en ci Archivo do Documentos Inactivos cuyo ténnino do consen’ación y utilidad ha
concluido. La preparaciOn do esta lista aprobada por el PADP es esencial para fomializar
los trãmites do disposiciôn do documentos.

V. Oficina:cada uno de los decanatos. facultades. depanamentos, oticinas. programas.
divisiones o secciones a cargo de un decano. director a supervisor.

W. Programa de Administración tic Documentos Páhlicos (PADP): Programa de
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AdministraciOn de Docurnentos Püblicos de Ia Rama Ejecutiva. adserito at Archivo
General de Puerto Rico.

X. Reglamento: Reglamento para Ia Administración. Consenacion y Dispo5iciOn de
Documentos de Ia Universidad de Puerto Rico.

Y. Reposilorio Digital: mcdio de gestionar, almacenar. prcsen’ar. difundir y facilitar ci
acceso a los objetos digitales activos e inactivos de Ia Universidad de Puerto Rico.

Z. Serie Documental: conjunto de documentos relacionados con un tema. fttnciOn a
actividad en particular los cuales son archivados. usados. transferidos. dispuestos y
considerados como urn sob unidad.

AA. Término de Consen’ación: periodo durante el cual se consenaràn los documentos
oflcialcs de acuerdo con Ia clasificaciân por categoria y su utilidad pam In Universidad.

BB. Translerenda tie bocumentos: acciOn mediante Ia cual se mueven lisicamente los
docurnentos de turn ofleina al Archivo Central dela unidad institucional,

CC. Unidad Institucional: cada uno de los recintos o unidades administrativas
acadUmicas autOnomas dcl Sistema Universitario. incluyendo aquellas owns unidades
que estén baja Ia supervisiOn directa dcl presidence de Ia Universidad de Puerto Rico.

DD. Univ ersidad: Ia Universidad de Puerto Rico con codos sus recintos. unidades
institucionales y dependencias universitarias.

ARTCULO V — RESPONSABILII)ADES I)E LA JUNTA I)E ADMINISTRADORES 1W
DOCUMENTOS

A. La autoridad norninadora en cada recinlo o unidad institucional nombrard a su
Administrador de Docurnentos.

I. Una vez nombrados todos los administradores se convocará In primera reunion pam
elegir a Ia directiva de Ia Junta de Adminiscradores de Docutnentos y formalizar sus
protocolos intemos.

2. Se elegirâ entre sus miembros. al coordinador de In Junta y su equipo de trahajo.
Dicha elecciOn se llevará a cabo cada dos (2) anus. a cuando el puesto quede
vacante. Dc no existir un coordinador en propiedad. sus miembros podrán auto
convocarse para elegir dicho coordinador.

B. La Junta de Administradores de Documencos tiene Ia responsabilidad de:

I. Garantizar Ia uniformidad sobre infomuciOn y procesos rebcionados con los
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docurnentos püblicos. las lunciones dcl administrador de documentos yotros temas
similares.

2. Participar en Ia torna do decisiones relacionadas con los docurnentos pUblicos a
nivel sistérnico o por unidad.

3. Scrá responsable de ofrecer orientación y recornendaciones al presidente do In
Universidad de Puerto Rico y a Ia Junta do Gobierno. en asuntos relacionados al
manejo do docurnentos pübiicos a nivel sistémico. y recomendar enrnienda.s a esce
Reglamento segün las Icycs y normativas vigentes.

4. Elegirá entre sos miembros. al coordinador do Ia Junta y su equipo de trabajo.
Dicha elección so llevará a cabo cada dos (2) años. o cuando ci puesto quede
vacante. Dc no existir un coordinador en propiedad. sus miembros podrán auto
convocarse pant elegir dicho coordinador.

5. El coordinador convocará a los miembros de Ia Junta a reuniones ordinarias y

extraordinarias. segân establecido. Las reuniones podrUn celobrarse do manera
virtual por In platarorma acordada con los miembros.

ARTICULO 1— RESPONSABILIDAI)ES Y FUNCIONES PRINCIPALES

A. La autoridad nominadora en cada unidad institucional pruvcerá los recursos humanos
‘

económicos. y las inscalaciones tisicas adecuadas para Ia administraciOn. conscnaciOn y
disposición do los documencos en el archivo.

B. El administrador do docurnentos de cada unidad inscitucional será responsabie de:

I. Consenar. custodiar. proteger y disponer de los documentos del Archivo.

2. Crear y mantener el inventario do documentos de In unidad institucional
independientemente del formato o medio en ci quo seoncuentre.

3. Mantener un indice de los docurnentos. en cualesquiera do sus formatos.
consen’ados en los repositorios institucionales.

4. Autorizar Ia transferencia de documentos. en cualesquiera do sus formatos. a!
Archivo Central o repositorio digital. Los documentos electranicos se iran
trnnsflriendo acorde a Ia reglamentaeiân y politica que rijan los mismos.

5. Facilitar los documentos con prontitud segün sean solieitados por los usuarios
autorizados.

6. Mantener actualizado un plan internode emergencias do su Archivo.
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7. huplantar los procosos do transferencia. disposiciôn y dcstrucción do los
documentos inactivos do su unidad institucional.

8. Orientar a! personal universitario. quo asi lo solicite. con respecto a los procesos do
administraciOn de documentos.

9. Revisar y validar ci proceso do ingresa dc documentos al repositorio digital. una vez
culminada Ia gestiOn por Ia cual se creO a so crearon los mismos.

10. El coordinador do Ia Junta de Administradores. con los administradores do
documentos do cada unidad. en conjunto con el director de Ia Oflcina do Sistemas
do lnformación de AdministraciOn Central y los directore5 do las Oflcinas do
Sisternas do lnforrnación do las unidades. evaluarán los medios do conversion do
documentos. considerando los cstándares adecuados y vigentes do almacenumiento
quo garanticen Ia durabilidad. legibilidad y autenticidad do ëstos.

II. Cumplir con esW Reglamento. y alms byes y reglarnentos aplieables.

C. El director do cada oficina designará un funcionario quo colaborarã con ci administrador
do documentos en Ia implantaciOn do oslo Reglarnentu.

ARTiCULO VII- REQUISITOS DEL ARCHIVO CENTRAL

A. La estructura lisica será rosistente al luego. libre do tiltraciones y sin riesgos do
inundaciones. Se tendrán rociadores autornáticos. sistemas do alarmas y extintores para
enfrontar si tuacioncs do ernergencia.

B. El area externa dci archivo Sc proteerá con un siscerna do seguridad contra roho v
vandalismo.

C. Contará eon tin sistema do comunicación elbctivo con las oficinas. Su jocalizaciOn
tisica scrá accesible a los usuarios do los documenios.

D. Provcerá un sistema do alumbrado en los pasillos para facilitar Ia bocalizaciOn y acccso a
los documentos.

Ii Sc tornarán las modidas necesarias para quo ci arehivo mantenga tin control adecuado do
temperatura y hurnedad relaliva para Ia consenación do docurnentos custodiados en el
mismo. do confomiidad con los recursosdisponibles.

F. La entrada principal no deberá seE menor do tres pies (3’) do ancho pan facilitar Ia cntrega
de los documentos. materiales y equipos utilizados en el archivo,

G. Contará con una puena adicional do salida para abandonar ci local, do ocurrir una
emergencia. Ademds. so instaiaran rOtubos pam identilicar Ia saiida hacia In puena do
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emergencia.

H. Los anaqueles serân ubicados manteniendo entre estos un espacio no menorde 30 puigadas
para Iheilitar ci archivo. iocaiizacion y acceso a losdocumentos.

I. Sc proveerá escalera movible carro de carga para facilitar ci transporte y acceso a los
documento5.

J. Sc proveerá un area pam carga y descarga dc losdocumentos.

ARTICULO VIII — SELECCION HE EQUIPOS V MATERJALES PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN ELAkCHLVO

A. Sc utilizarán equipos y materiales que permitan ci rápido acceso y protecciOn de los
documentos y Ia Optima utilizaciOn dcl espacio fisico.

B. El equipo seleccionado para conservar documentos será resistente yduradero.

C. Las cajas deherdn 5cr libres de ñcido y que eviten ci deterioro de los docurnentos a ser
consenados en ellas. Ademâs. ci peso total de los documentes en cada caja no deberá
exceder Ia capacidad estabiecida pam cada eajautilizada.

D. Sc proveerá ci equipo y material de seguridad necesario para los empleudos y usuarios dcl
Archive Central.

ARTICULO IX - INVENTARIO HE DOCUMENTOS

A. El nvenlario se preparará en series docurnentales en Ins conies se incluiràn ci chuTe.
descripcidn. loealizaciOn y años que corresponden. Además. en Ia baja de inventarie se
indicará Ia elasificaeión y término de conservaciOn. tie conformidad con Ia Gula para Ia
ConsemiciOn de Documencos de Ta Universidad de Puerto Rico.

B. El administrador scrá responsable de preparar ci invencario de los documentos de su
unidad instiwcionai en coordinacion con ci director(a) de Ta olicina o su represencante
autorizado.

C. En ausencia de este inventario. el administrador de documencos someterá on informe
anual al PADP sobre ci estatus de Ta preparaciãn del mismo. 30 dias después dci cierre
dci ano fiscal.

0. El inventarlo se actualizará cada tres (3) años e inciuirá todos os documentos aclivos e
inactivos dcl recinto, unidad institucional o dependencia universitaria. independientemente
de su formato. No serãn incluidos en este inventario, los docurnentos historicos y los
documentos esenciales.
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ARTICULO X - CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos independientemente de su formato, serãn ciasificados como siguc:

A. Por Calegoria

I. Documentos administrativos

Sc inciuirán los documencos quo establecen in politica institucional o describen
nomias. ftinciones. procedimientos. o manejo operacional de In Universidad. que
estén relacionados con Ins labores aeadémicas y adminisirativas. Estos documentos
so consen’arân de acucrdo con los términos que estableec In Gula pam in
Consenación de Documentos de Ia Universidad de Puerto Rico.

2. Documentos fiscales

a. Sc incluirân aqucilos documentos que originan ingresos y desembolsos do
londos o constituyen presupuesto y que se utilizan pam ci andlisis. auditorias.
comprobacion de cuentas. contabilidad y operaciones linancieras. Se incluyen
los documentos oficiales y sus versiones tie ser aewalizadas. cuando sea
nccesario. El témiino de consen’aciOn so establece en Ia Gum.

h. Los documentos flscales a los que apliquen términos de conservaciôn tijados
por legislaciOn estatal o federal se conscrvarán par dicho tiempo 0 por ci
término indicado en In Guia. cuâl de éstos sea mayor.

c. Documentos liscales relacionados con señalamientos de informes dc
intervenciOn de Ia Oficina del Contralor do Puerto Rico y auditores intemos o
estemos. y versiones acwalizadas do éstos cuando apliquen: se conservarán
hasta que so tome acciOn final en los senalamientos o por ci periodo quo
indica in Gum. cuâl do éstos sea mayor.

3. Doeumentos cubiertos por Iegislación o contrato

a. Sc incluirán los documentos cuyos periodos de retenciôn estdn regulados por
legislación estatal o federal. y relacionados con los contratos con dependencias
estatales o federates. e instituciones privadas o individuos pie. donan fondos
a programas do Ia Universidad. Estos documentos deberán indicar los aflos a
5cr conservados confonte a Ia Icy. propuesta. prograrna o conimlo. Dc no ser
indicados. se les lijarã ci tiempo establecido en Ia Gum o el que certiuique el
director dela oficina de odgen o responsable de éstos. cuál de éstos sea mayor.

b. El director de oficina ceniflcará por escrito al administrador do documentos.
ci periodo de retenciOn de cada uno de estos documentos en el momento de ser
transferidos al Arehivo de Documentos Inactivos. de conformidad con este
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Reglamento.

4. Docurnentos de tiwlos de propiedad

Se incluirán los documentos que constiwyen evidencia de titulos sobre Ia
propiedad a certifican posesión legitima. Sc estabiece un término de consenación
permanente.

5. Otros documencos

Incluve orros docunientos que no estén descritos en las catcgorias anteriores. Su
término de conscn’aciân Sc cstablcccrá a base de Ia recomendaciOn del director de
Ia oficina a Ia que pertenece a que consen’a ci documento.

H. Documentos Histórieos

I. Los documentos de valor historico serán consen’ados de forma permanente en ci
Archivo de Documentos macLives, en bibliotecas u ems ñrcas establecidas. segân las
nomias dc cada unidad instiwcionai.

2. La autoridad nominadora de Ia unidad institucional. dc estimar necesario. autorizará
In iransferencia tie documenmos histOricos iii Archivo General de Puerto Rico o en otra
dcposimaria a esos fines, de Ia unidad instituelonal para su conservaciOn.

3. Serán identificados cusiodiados en areas de accesos restringidos, y sc conscn’arán
librcs tie cunlquier niatedal que pueda ocasionar Sit demerioro.

4. El funcionario a cargo tie Ia consen’acidn de documernos histOricos gestionará el
asesorarniento con ci director del Archivo General de Puerto Rico o con otros custodios

de docurnentos histaricos. tie ser necesario.

C. Documentos Esenciates

I. Los documcntos esenciales sc utilizaran para cnfrcntar situaciones de ernergencia.
Estos son necesarios pam iniciar las operaciones. Iucgo de ocurrida una cmergcncia. a
los fines tie restablccer las estructuras fisicas y administrativas. derechos básicos tie

los eswdiantes y empleados. y acuerdos legates tie Ia Universidad.

2. El administmdor de documentos identiflcara los documentos esenciales. en
coordinaciOn eon los directores de orcinas.

3. El adminismrador de documentos preparará y rnantendrá tin inventario de estos
tiocumentes y enviará copia al funcionario a cargo de Ins cmcrgcncias en sit unidad
institucional. En ci inventario se indicarãn los lugares donde ubican los documentos
oliciales y duplicados tIe los documentos esenciales. Pam Ia preparaciOn dcl
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inventario se podrá utilizar In Relación de Documentos Esenclaics (Apdndice B).

4. Los documentos ofleinles activos identificados como esenciales. se conservarán de
fomrn pemmnente en Ia oficina de procedencia y su informacion se marnendrá
actualizada. si aplica. Aquellos documentos esenciales que scan remplazados se
consen’arán por ci tiempo quc determine el director de In olicinacorrespondierne,

5. Se mantcndrân duplicados do los docurnentos esenciales en ci Archivo de Documentos
Inactivos yen cualquier otra insialacion lisica quo determine Ia autoridad nominadora.
La version quo reemplace algân duplicado 5C con5ervará por ci tiempo quc determine
ci administrador de documentoso funcionario a cargo de ëstos.

ARTICULO Xl- TRANSFERENCIA DIE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

A. El director do oficina o su reprcsentante autorizado identiflcará y preparará una usia do
aquellos documentos inactivos que serán transferidos en cajas a! Archivo de Documentos
Inactivos. En Ia usia se indicará ci contenido do eada caja. Las cajas serOn rotuladas con
los siguienics dams: oficina de procedencia. serie documental. años que corrosponden.
aiTh de disposiciOn y cualquier otro dato quo fhcilite so identilicación y contenido.

B. La transferencia de los docurnenmos al Archivo de Documentos Inactivos será coordinada
con ci administrador de documentos. scgün las normas y procedimientos de cada unidad
institucional. La transferencia se fornializará una vcz el administrador do documentos
apniehe por escrito dicha transferoncia.

C. El director do cada oflcina será responsable de que los documentos eLectrOnicos scan
iransferidos al repositorio digital institucional pam ser consenados coniorme a In Gum
estabiecida.

ARTICULO XII - CONSERVACION DIE DOCUMENTOS

A. Los documenmos activos so conscn’arân en Ia olicina que tiene mayor reiaciOn con éstos.
El director de Ia oficina serO responsable do su custodia. basin quo scan transferidos al
Archivo Central.

B. Cuando ci documento original se envie a una agencia gubemamental. escatal. fcdemal
o empresa privada. In oficina que originó cl docutnento conservará una copia para ow
oficial mientras ci mismo esté activo. Los duplicados scrán consenados mientras scan de
utilidad para las oficinas a las cuales penenecen o los utilizan. o por el tiempo que
determine el director do oficina. segün corresponda.

C. Los documentos inactivos so conservarOn en ci Archivo Central hasta que cumplan su
término de conservaciOn. do confomidad con In Gula y hayan perdido su valor. segün
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su categoria a menos que se disponga to ccntrario en este Regiamento.

D. Los documcntos en proceso de investigación 0 pendientes de acción judicial Sc consen’arán
en Ia olicina hasta tanto se rcsueiva flnalmente ci asunto. expire ci término concedido para
radicar apeinciOn o cumpia con ci tdrmino de conservación estabiecido en Ia Guia. cuâl
de estos tdrminos sea mayor.

E. Los documentos privados. priviicgiados o con acceso rcstringido serán devueitos a su lugar
de origen al finaiizar el Wade trahajo. de conFormidad eon Ia regiamentaciOn universitaria.

F. Los discos, cintas. rollos de material microllirnado o cuaiquier otro medio dondu se
consena informaciôn de forma electrOnica se identiflcarân y mantcndrán protcgidos en
envases adecuados y en bévedas o areas seguras y resguardados en cajas libres de ãeido
y resistentes.

G. Todo provccto de digitalización dc documentos en papci. que Sc encucntren custodiados
en ci Archivo Central o en las oficinas de origen. se ilevarán a cabo observando las
reglarnentaciones y leyes vigentes al momento de Ia realizaciân del mismo. Este proceso
deberá garanuzar Ia durabilidad. legihilidad y autenticidad de Ia informaciOn por ci
término tic conservaciOn cstablecido y cumplini con los estândares de almaccnamiento.
calidad y legabdad dedocurnentos.

II. Los docurnentos elcctrOnicos o digitales. en cualquicra de sos formatos. estarán sujetos a
las mismas icycs y regiamentaciones apiicabics a los documernos (isicos se Ic aplicará ci
mismo periodo de retención establecido en Ia Gum.

ARTICULO XIII - REQLIISITOS DEL REPOSITORIO DIGITAL DEL .ARCHIVO
CENTRAL

A. La Junta de Adminisiradores de Documentos participard en ci establecimiento de nonnas
que rijan los procesos de los documentos electrônicos. Ia piataforma ccl rcpositorio digital.

B. El administrador tie documentos. en conjunto a! personal de Ia Olicina de Sistemas do
lnformacian (OS!) de cada recinto. unidad o dependencia. eoordinarän ci plan tie
conscnación tie los documentos eiectrOnicos. segñn ci periodo de retención establecido en
Ia gulu vigente.

C. La transferencia de los documentos a! repositodo digital serâ notificada al administrador
do documentos dcl recinto, unidad o dependencia, junto con un inventario. Dicho
inventario dcbc incluir ci nombre y Ia ciasilicacion dcl documento. scgün Ia Gum pa los
documentos electranicos y las poilticas estabiecidas.



Reglainerno para TaAdministracion, ConservaclOny
DispusiciOn de Documentos de Ia Universidad de Puerto Rico

Certiricacion 102 (202 1-2022)
Pagina 15

D. El administrador de docurnentos evaluará que los documentos transferidos al repositorio

digital cumpian con las Ieyes y reglamentos vigentes. i\dems, el administrador de
documentos se resen’a ci derecho de aprobar o rechazar Ia transferencia o requerir
enmendar ci documento.

ARTICULO XIV- DISPOSICION DE DOCUMENTOS

No se destmirá. enajenarã. obsequiará. aiterará o dispondrá de docurnentos de in
Universidad de Puerto Rico. a menos que sea confomie a Ia Ley. Toda persona que
realice o facilite Ia ejecución de una de estas acciones sobre cuniquier documento de in
Universidad estará sujeta a las sanciones dispuesta5 por las leyes y regiamentos
aplicabies.

IL El administrador de docurnentos notiuicará por escrito al director de oficina sobre los
documentos a disponerse. Mediante endoso. el director ceniflcará Ia soiicitud de
disposiclOn de cada uno de los docurnentos.

ill. Una vex ci administrador de docurnentos reciba el endoso dci director de olicina para
disponer olcialmente de Los docurnentos. procederã a compietar una o más Listas de
Disposiclén de Docurnentos. Dichas listas serán sornetidas ni PADP y al Archivo General
de Puerto Rico para su evaluaciOn y aprobación.

IV. El director de oficina justiflcará por escrito al udministrador de docurnentos su interés de
extender ci periodo de retención de aquellos documentos cuyo término havencido.

V. En Ia Lista de Disposición no serãn incluidos aquelios docurnentos que constituyen
evidencia relacionada con asuntos iegaies pendientes. procesos de investigaciOn o
relacionados con senalarnicntos en los infomws finales de auditorias. Una vez conciuida
Ia invesligación o procesos correspondientes. se procederá a In disposición de éstos.
conforme a este Regiamento y al PADP.

VL Una vex aprobada Ia Lista de Disposiciôn por ci PADP y ci Archivo General de Puerto
Rico identilique ins documentos historicos de Ia Lista. ci Administrador de documentos
procederá a destruir aqucilos documentos autorizados para su disposicion. cumpliendo
siempre con ci principio de confldcncialidad y privacidad de los mismos. Además,
complctará ci Acta de DestrucciOn, segün requerida.

VIL La transferencia de documentos que reciame ci Archivo General de Puerto Rico. será
coordinadu con ci administrador de documentos de Ia unidad institucional.
El administrador Ic informara sobre did-ia peiicion a Ia autoñdad nominadora de Ia unidad
institucional. previo a reaiizar In transferencia. El administrador de documentos preparará
y conservará un registro de los documentos transferidos al Archivo General.
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MR Los docurnentos que perdieron utilidad y que estén incluidos en una usia de disposicion
aprobada scrán reciclados pot ci administrador de documentos. de conrormidad con Ia
ley y reglamentacion aplicable pam reducir ci volumen dc desperdicios sOiidos.

DC Las oficinas no uflhizaran ci reciciaje como mcdio para climinar documentos quc no scan
oficiales que contengan informaciôn privada. privilegiada, contidencial o sensitiva, de
conformidad con Ia dcfiniciôn de estos ténninos en Ia reglamcntaciOn aplicable.
Tampoco. se uiiiizará ci reciclaje para disponer indebidarnente de los documentos
oficiales. facultad que se Ic ha conferido Onicamente al administrador de documentos.

ARTICULO XV - ENMIENDAS Y DEROGACION

A. Este Reglarnento podrá ser enmendado ci derogado por Ia Junta de Gobierno de Ia
Universidad. pot iniciativa propia o por recomendaciân dci presidente de Ia Universidad
de Puerto Rico.

B. El presidente de Ia Universidad o el funcionario en quien este delegue. podrá emitir.
enmendar o derogar gums, circulates y procedimientos necesarios para implementar las
disposiciones de esce Regiarnento.

C. l.a DivisiOn de Sistemas y Procedimicntos dc Ia AdrninistraciOn Central modificarã los
términos de conservuciOn tie los docurnentcs seflalados en in Gula adjunta. previa
recornendaciOn y justificaciOn dc los administradorcs de documentos. en armonia con los
docurnentos a los quc apliquen términos lijados por Ley o reglarnentaciOn. Procederá.
ademâs. a notiflcar las enmiendas realizadas a los administradores dedocunienws.

D. Sc deroga[n] In Certilicación 62 (2015-20 16. Regiarnento #8698). ins Certilicaciones 040
(1998-1999) y 077 (2000-2001) de in Junta de Sindicos. y cuniquier certiticaciOn.
resoiución. circular ci comunicuciOn de In Universidad que csté en contravcnción con este
Reglamenlo.

ARTiCULO XVI -SEPARABILIDAI)

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y Ia nulidad tie uno o más aniculos
o incisos no aleciará a otros que puedan set aplicados. independientemente a los declarados
nulos.

ARTICULO XVII — VICENCIA

Este Reglamento será aprobado por Ia Junta tie Gobiemo y entrará en vigor. treinta (30) dias
después tie su radicaciOn ante el Departamento de Esiado.

Aprobado por Ia Junta tie Gobierno tic In Univcrsidad de Puerto Rico en su reuniOn ordinaria de
27 tie enero de 2022. segOn surge de in CenificaciOn 102 (202 1-2022), lasual se acomnafla.
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AI’ENDICE A
GUiA PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

.
NUMERODEAtOS’ -

?1TULDOcUMEJie[ Y ACUVA, -

sEvAcws: I

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A. ACTAS V MINUTAS DE REUNIONES
••.•• •• 4 4

1. do Ia Junta Unlvcrsitaria Pcrmanonte Grabaciones y transcripciones podrán sor burradas una vex In

2. do Ia Junta do Sindicos ii Junta do Gobiorno Pornianonte autoridad nontinadora 0 cuorpo deliberativo Ia determine, segOn

.
acordado por Ins inienibros do cada unidad a cuerpo.

3. dcl I’residonto do In UI It Pormanonte

4. do los Rectnresy Dirortoros-Decanus, UPA PorinaneiTte

S. (IC las luntas Administrativas Pernianento

6. do losScnadosAcadônijros Porimi,ientc

7. do los Consejos Gonoralos do Estudiantos do cada Itocinto o Pontianonto
Unidad

B. Otras 5 anus

D.AUDITORIAS
.

1. Inlormos do Auditoria Interna 10 anus Inlormos do auditorias y hojas do trabajos rolacionados con

2. Inlonnes do Auditoria — Estatal a Federal 10 fraudcs quo so somotan al Secretaria dcl Departamento do

. . .
justicia, a Ia Oficina do Etica GubcrnaTlwntai y a otras agendas

3. InforniesdoSegulmiontoaAuditorias l0años
roguladoras so coitsorvaran hasta quo so cumpla el torminu para

4. HoJas deTrabajo 6 años apolary so tonic acciOn final.

C. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
S

1. Acta do Dostrucción a Traslado do Documontos Püblicos (ASGSS2) Pennapionte

2. Indicede cajas custodiadas en Arciiivode DocLimontos lnactivos Pernianento Sc actualizarã al recibiro disponor do las cams.

3. Inventariode documontospor decanato, departamonto, 4 alias
oficina.__divisiOn,_socción,etc.

4. Invontariodo Ducuniontos Püblicos(ASG.377J Porninnonto So actualizarñ al recibir o disponer do los docurnontos quo so

reribaii en cI Archivo do Documentos Inactivos.

5. Lism dccontcnida do cajas tnnsferidas a) Arcliivo Central’ Pcrmunonte Sc consczvani par ci mismo poriodo do retenciOn dcl docnnienw,

incluido en Ia lisra quo corrospunda, con nUmoro mayor do
consorvaciOn.

1
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, -

NUMERO DEAñOS
[T1TULD.J3ELDOCUMENTOi wt-r r A rflMCtDUA DCC

11 OBSERVACIONEM
— .._..I 2..2.___- - —

...-.t____t)ta.__ - -

6. Listade DispusiciOn deDocumentas PUbiicos (ASG-378) ycerrificaciUn 6 alias
cnIir, In ,Iicno.arin,i iI ,Inriinipntn

7. Regisro deTransierencia do DocLinlentos 6 aflos So conservani por ci inisino periodo do rctenciOn dcl dacumento

con nOmoro mayor do consorvaciOn incluido en ci Registro.

D.ASUNTOS LEGALES

I. Apelaciones Luago que se rcsuclva flutalincrite ci caso, a par el twmpo quo

a. AdininistrativasantoRectures.Presidcnte,JuntaUiiivci’sitariay deternhinL’ ci Dircctor(a) do Ia OfiCiTIU do Asuntos LegaTos do Ia

Junta do Sindicos o Junta deGobiorno AdiiiinistraciOncoiitraL

b. ExpediontesdccasosanteeiTribunal

c. Dci Personal No Docente ala Junta do Apelacinnes

d. Recianios deagencias fedoraics a ostatalos

2. ExpodiontcsdeSentoncias

3. Cases do Accidontes

4. Cases do linpericia Médica

5. Casos rolacioiiados con cobra dedincru

6. Coiisultas

7. Quercilas

B. Reclamarloiiesextrajudicialos

ECERTIFICACIONES

1. do Ia junta do Siudicos a Junta deGohierno l’crinanente

2. do Ia Junta Universitaria Pernianonte

3. do las juntasAdniinistrativas Perinanente

4. do los Senados Academicos I’crmanonrc

5. Otras Permanento

F. CORRESPONDENCIA
**I**4.#

I. dcl PrcsidenteySecretario Ejecutivo do Ia Junta deSindicos a Junta do Permanento
Gobiorno’

2. do Ia Junta Universitaria Permanente

2
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F NUMEROPEAMOS -

. QBSERVACJONES .

.
EoCIIMENTO!J

. AtbNSE&VAPE
- .--—.

3. dcl Presidente do Ia UPR Pernianente

4. do los Kecrores’

5. de las Juntas Administrativas’ Pernmnente

6. de los Senados Académicos’ Perniaiwntc

7. General 3 anus

8. Itegiscrosdecorrespondencia 3 anus

G. ACTIVIDADESSOCIALES Y CULTURALES e4 •..• .n........

1. Expedientes deActividades 3 anus

2. Normas Casa do Huéspedcs (Rcglarnento) Permanente

3. Itegistro do Visitantes Distinguidos 3 anus

4. Solicitudyautorlzaclón otIcial para usode instalaciuiies ilsicas 3 anus

H.SEGURIDAD V VICILANCIA •*..***a .••.s,..

1. Huletoy ResoluciOTl Administrativa dcTránsito 3 anus Luego de sor pagado,cancclado o thinbincobrableel baletoque
corresponda.

2. Deciaracion)urada quo involucra voliiciilos do niotor 6 anus

3. Documentos relacionadoscon ci usodevehiculosdo moturoficial 6 anus
4. Documontos rolacionadoscon In Guardia contratada 6 anus

S. Documentos rulacionados con manreniniiento do vohiculos do motor 6
oliciales

6. DocLimentas relacionadoscon permisusdeostacionainionto 2 anus Luego quo expire ci permiso correspondionto.

7. HojadevcrificaciñndeodiFicios oinstalacioncs lisicas 6 altos

B. Hoja deveriflcación do inlormos 6 altos

9. Inlormede Incidencia Criminal 10 altos

10. inlormo do investigaciOn sobre prupiedad damnircada a liurtada (u 6 anus
Qucrella)

11. inlormes realizados por los oriciaics a cargo deja Soguridad 6 anus

12. Libro a inlurme de novedados 10 altos

3
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NUMERO DEANOS

ACONSERVARSE
--

-.-—,——

6 anus

tnr - Jf

13. NotificaciOn do Accidente y Qucrelias

-‘ OBSERVAC!ONES - I

___

.,,-

14. Notificación do Eniergencias Médicas 10 anus

15. Rcgistrn de acceso a Ins predios dcl lk’dnto a ;ardin Ratãnicn 6 anus

16. Solicitud de Servicios do TranspurtaciOn 6 ailos

EXPEDIENTES DE DISCURSOS, PONENCIAS V CONFERENCIAS DE Panituiwute

AUTORIDADESNOMINADORAS’

I. EXPEDIENTES SOBRE DESIGNACION DE EDIF1CIOS DE l.A Pernianente * ••*•*•

UNIVERSIDAD

K. EXPEDIENTESSOBRE PROVECTOS DE 1EV RADICADOS EN LA CAMARA Perinaiiente ..,..
4 ..,fl...*. 4

PEREPRESENTANTES VSENADO DE PUERTO 111C0

1. EXPEDIENTESSOBREREFERENDO (EXCEPTO LAJUNTA DESINDICOSO I’crrnanentc 4

JUNTA DE GOBIERNO QUE FORMARAN PARTE DE LAS MINUTAS)4

M. LABOR REALIZADA Pcrinancnte
*S4fl fl*tô***ø* #44 **S* *4+4*

1. lnlorrneAnual Pernizinonte

a. do Ia Junta do Sindicus ode Ia Junta do Gobicrno

b. do Ia junta del{otiro’

c. dolajuntaUnivursitaria’

d. dcl Presldi’nte do In UPR’

a. tie los Macbros4
C dela Jtintas Adininistrativas

2. En coniltés din discipli ta. actividades colegiales, aprovecltainiento 6
acadèmico, actividadcs cultura!es, cafeteria, prurnios y
reconucinitcutos, biblioteca, educación continuaday extension,
departainentales, programa do orientaciOn ala cwnunidad, libreria,

cunservaciondeenergia,asuntos estudiantiles,curriculo,evaiuaciOn

prolesoral, consejeria ucadémica, equivalenclas y otros.

3. Parotros funcionariosy empicados no docentes end desernpeñude 2 aöos
sus funclones

N. DIAGRAMAS ORGANIZACIONALES • Pernianentc

4
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-i;W NUMEROhEMU’ - .-zJ.22Z
- I ACONSERVARSE —

0. NORMAS V PROCEDIMIENTOS Perujanente

Cartas circularesy ineniorandos queestableccii politira p(ihlica Permanente

a. dcl I’rcsidente do Ia UPR

it del Directorde Ia Oficina do Finanzas do In Adiniiiistrución Central

c. tie los Rectores

d. deotrosluncionariosconautoridad para emitir]as

2. Manuales i’erinanente

3. Reglamentos Permanente

P. LABOR ACADEMICA V ESTUDIANTIL
. *4**tø

Admisiones

a. Base do Vatos l’eiiITUfIL’IItC

I,. Documentos tie estudiantes adinitidosy inatriculados en Ia 3 anos

Universidad quo no constituyen pane dcl expediente dcl

estud (ante
c. Indicesde Ingresos Permanence

ci. Documentos do sulicitantes admitidos, peru quo no fuermi 3 anos
matriculados

e. Solicitudes (IC admisioiies denegadasy documentusrelacioiiados 3 alias

2. Registraduria Cartas quo no afuctan el contenido dcl expediente so conscrvurân

a. Expediente acadéinico del estudiante’ I’ermanente por chico(S) anus.
b. Cambios’ Permanente

c. Docunientos tie apoyo a anotaciones y acreditaciones en ci Perlijanente

expediente aradeniico:
1) Advanced Placement Tests

2) Catá)ogosdela Instituciàn
3) Certificaciones do In unidad institucional relacionadas con

programas acadernicusy requeridos degraduaciön

4) Convalidaciones do curses

5) Evaluacion y recomendación degraduaciOn

6) Examen pam dar créclito al estudiante

7) Exmenesdeaproveclianiiencoacademico

8) Otrus examenes tie iota interim, come los do Ia 8A

9) Exenciones decursos

S



APENDICE A - Cub para Ia ConsenaciUn do los Ilocurnenlos do Ia UPR

UMETÔ

10) Horarios do clasec
11) inlormos ostadisticos y estudios instituciunalos ralacianados

coti: matricula, bajas, traslados, rcadniisionos. suspuiisioiws y

similares; ostudios do recenciOn ostudiantil, perfiles

estudiantiiosy similares
12) Listas inaostras do estudiantes matricniadus purseinostre

13) Nutificacioiios do probatorias y suspensionosacadémicas

14) Listas oflciaios do calificaciones por senwstro y urdon

numéricu
IS) Prograiiias do clases con cainliios autorizados (altas ybaas)

16) Pruobas do nivel avanzado del CEEB
17) Soiiciwd do graduation y notificatiOn do incumplimionta do

requisitus
d. IniDnues sabre estudiantes do trasiado y translerencia a orras

,mn,Indnc

)bqgAo DEAIqOS
OBSERVACIONESi

A CONSERVARSE

4 alias

3. DucumontosdeadniisiOny roadmision a escuelasgruduadas 5 alias La solicitud y actiOn final so conservarñn do forma pormanente.

4. Documontos do remociOn do iiicornplews y arms documentos CUll 6 años 0 hasta quo sea do utilidad para el Departainenro AcadémiCo.

naLlS•

5. Conveniosy docuincntossobro prncticasdoestudiantes S años 0 hasta quo sea do utilidad para el Departamentu Académico.

6. Asociacionesesttidiantilesyprolesionalos 6 alias 0 hasta quo sea do utilidad pam ci Dopartamento Académico.

7. Lista do asistenria a claso do estudiantes 6 alias

0. AsuntusMédicos
a. Pianniedicodeestudianres 6años

b, Expediontosmedicos deestudiantos 10 años A partirdel üitimo seinestre do matricuia dcl ostudiante.

Estudiantes soniotidos a tratainicuto a dados do baja par razones

niédicas so consezwarñn do farina permanente en forniato digital.

9. Consejoria Académica
a. Documentos titiiizados par el Consojero Acadéinico pam oFrucer 6 anus

orientaciOna esuidiantes
1) Curricula do los departaniontos academicos

2) DescriptiOn sobrecursus
3) Nonnas Lietraslados

I,. Expedientossobroconscjeriaacaddinica S alias -o hasn citie ci estudiaiitc so gradOL’, ci tiempo quo sea mayor.

10. Actividados Deportivas

a. Reglainentodola OrganizatiOn Deportiva interuniversitaria (LAI) I’crmanente

6



APENDICE A - Gui:i par-a (a Cunsen’ación de Ins Documentos dv Ia UPR

tjZ:
‘MENTOF: ‘S.’4

-.
,...r

NUMERO DEAROS

AcONsERvAisE

b. Itinerariodedeportes 1añus

c. kesultadus ile las cameos 4 anus

ti. Certifleaciniws deptietas 4 anus

11. l’rograma tic Graduaciones’ Pernianente

12. Oti’osducuinencos
a. AcuerdossobrearticuiaciOnamadñniica l0años

It Certificacianes de convalidación degrado Pernianenre

c. Correspondencia dci comitequecoardina iaimpresiOn dediplomas 5 años

ii. Equivalencia tie cursus’

e. Expedlentes de soliciwdes de convairdacion tie grados denegados Permanence

dcl personal doccntc’ — -Estos expedientes serán conscrvados hasta ci dempo

1. Informes tic acreditación tie progranias a establecerse en las rcglamentario para radicarapeiaclón ye) casa se resuelva.

unidades institucionalesy otros docurnentusrciacionados Permanence -Inlonnes quc fueran accualizados se conscrvarán par diez(1O)

g. inlormes Finales deAcreditaciOn’ anus. luegn tie sersustituidos,
Pennanente - liiformcs gue fueron actualizadas se conser’arán pordiez (10)

Ii. Prapuestas de creaciOn tic programas académicos anus, ILlego tic sersustituidos,

Permanence . Propuestas gnu fuerun revisadas scrán conservadas por cinco(S)

I. Registros tie programas academicus • anus, luego tiesersustituidas.

J. I{egistro tie cursos Permanente

k. Sulicitudy cadirtcación detursos’ Permanence

I. Sulicitudes tic traslados Permanence

m. Solicitudes tie otorgacion tie fond us a proyecws especiales 1 año

ii. TarjetasdciticntiflcaciOn tie estudiantes’ 10 anus
Permanence -Conservar en formato tigitaI.

II. DOCUMENTOSFISCALES Docunientns fiscales flu induitios en esta Cub, scrán conservados

A.CONTABIL(DAD
confornie al periodo tic conservaciOn ciuc establece ci keglamento

- Nuni. 23 dcl Deparlamento tie Hacienda, segun enmendado.
1. AvisotieCarreccion lOanos

2. Avisotie CreaciOn tic Cuentas 10 anus”

3. Aviso dcTransIL’rencia tO anus

4. Comprobantede Aiustes 6 ahos”

5. Coinprobantes tie PagoduSeguro porDeseinpico Estutal a Federal 6 anus

6. Comprobantesde Pago dcl Rondo dci Seguro dcl Estado 6 anus

7. Conciliaciones Bancarias 6años

7



APENDICE A - Guia jiara In Conscn’ación ilL’ los DOCUIJICU(IJS do hi UPR

ttc TITULOS

8. Estados Financioros

I NUMERO DEAROS
OBSERVACIONESI ACONSERVAI1SE L— -

-—

-—-

10 alias

9. Facturasdocobros-aportacionespatronales 10 años

10. Facturas entro Cuontas 6 añus’

11. Iiilormc do Coiiciliación do Cucutas 70 alias

12. Inlurmu do Reinesas 10 aflos

13. liilornio dcl Rccaudador 10 anus

14. lnlurmu per Fendo. Objetoy FundOn 10 años

15. MayorGcncral do Cuontas 10 aflos

16. Mayory Registros Subsidiarios c inlorinos relacionados 10 años

17. Obligacienos / Cainbios (Aviso do Obligacionos) 10 anus

18. I’lanillas do Aportaciôn Patronal 6 anos’’

19. Rogistro do Comprobantes do Ajustos 6 anus”

20. Rogistro do Finnas Autorizadas 10 años Luego quo coso ci emploado do sus maclanes.

21. RoquisiciOn a Jamal 6 anus

22. Rusunicn do Ingrosos 6 años

23. Sulicirud, AutorizaciOn y Cuinprobantos do I’ago porAiilicipado 6 anus

B. PRESUPUESTO

1. Austo ontrcCucntas 6 anus

2. Aviso doTraiisfcrcncia do Fondus 6 anus

3. Distribución Presupuostaria 6 anus

4. Efecto Prcsupucstario (Librarniontu do asigiiaciOn presupuestaria) 6 altos

S. Employees by Positionfor Fiscal Year (Lista do plazas poraiie flscal) 6 alias

6. litfomniodo BalaiiccdeCucntas - FBM 090 6 anus

7. infarmos dorccibos porserviciosy materiales niodianto page par 6 anus

8. lnvoiceandVouclier 6años

9. LaborDistribulivu 6 anus

8



APENI)ICE A - Gula para in Cnnscnaeión de los Documenios (IC In UPR

10. Position Control 6 alias -

OBSERVACIONES:
-

1/

11. Position Control Plan vs. Labor Distribution Actual Report 6 años

12. Position File New Year (‘route List 6 aflas

13. Positions by Account 6 aflos

14. Positions by Employeesfor Fiscal Year 6 aflos

15. Prosuucsto Original, Revisadoy Proycctudo 2 anus

C. CAJA MENUDA
*4

1. CrnnprobantcdePagodccaja Monuda ôauos

2. Liquidacidny Peticlén do Fonda do Caja Menuda 6 aflos”

3, Libros o Mayor do Caja Monuda 10 aims

4. Rccibo qucovidencia ci tisu do foiidos decaja nienuda 7 años”

S. Rogistro do CajaMenuda 6 ziños

6. Soiicitud do Fonda do Caja Monuda 6 anus”

U. RECAUDACIONES
.fl..*....

1. AvisoduCambias 6años”

2. Dcsgloscdcrocaudacioiiesparmâquinas Iotocapiadoras 6 anus”

3. FaCLLIraS Cuniprobancs 6 anus”

4. HajasdeDepósitos 6añus”

5. Hojas o Infurmos do Reinosa 6 años”

6. Inlorinosde Rocaudacianos 6 anus”

7. Rocaudacionos do inatncLlia, transcripciancsdccréditosy otros 6 ahos”

B. Rocibos oFiciaios 6 anos”

9. I(esuinondukocaudacioncsporCuonta C años”

1O.Otrus Canus”

9



1NUMERO.DEAROS
T1TLflQDELl3oCUMHNTO: ACONSERVARSE

1. Confirmaciones delas Coinprasy Ventas do Inversiones 6 años

2. Emisiones do Bonus (Offlcinlstutwnent) Pernianento

3. Iniormes Mensuales dcl Bunco Custodlo porEondo 10 alias

4. Inlosnes Mensuales del Baum Custodlo porAsesarlinanciero 6 anus’4

S. I’orfaliodc Inversiones deWs Asesures FinahIciL’rus 6 anus44

6. Resunic,ide’Iraiisaccioncsde Inversiones parFondo 6 alias’

F. DESEMBOL.SOS

1. Check Cycle Cash Disbursement Report 6 años”

2. ChoqLlcs desueldos y salarios. estudioy tnbajoy jornales 15 alios

3. Coruprobantesdc Dcsembulsosydocunientosjustiricantesetitroestos: 6 anus”

a. Pago Directa
h. Coniprobante do Gastos tie Viaje
c. Comprobacito do Anticipos do Viale
d. Comprobantede Pago porAnticipado

c. Coniprohantc do Pago Manual
1. Otros

4. FormulariosdeDescinboisos para Ayuda EconOrnicaa Empicados 6 aflos”

5. Infurmodo Dosembolso 6 anus”

6. infurmosobrorancelaciones decheques IS años’’

7. Listadechequos 6aüos”

B. Nouficaciones de des c tee ii tos y onus doctirnentos quo afoctan 6 anus” Luogo do efcctuar los cacubios.
(ieSeInbOlSOs

9. Otroscbeques pagados 6 alias” Excluye cheques do stieldosy salarios, estudioy trabaju, y ornalcs.

10. Registro do comprobantesy ajustes 6 anus44

11. Servidus de imprenta y docunientus relacionudos 6 anus”

12. Solicitud do Creación y ModiOcación dcl Record del Suplidor 3 anus

13. Sulicitud do Duplicado do Cheques 6 anus44 Luogo do ser clectuada In conciliaciOn. No incinyc cheques do

sueldos y salarios.

IL F1NANZAS

1
OBSERVACIONES

10



NUMERODEAfOS
t TITULODELDOCVMENTO OHSERVACIONES

L -

- -

—
— --

,.

14. Solicitud y Comprobanto do Pago Manual 6 ahos

15. Solicitid y Designación do Pagador, y Nutilicación do Case do Pagador 6 aAos” Luogo do Ia fecha en qua cosu lundones ci pagador.

16. Solicitud do SuspensiOn do pagos do cheques 6 años”

17. flegistro do Pagos 6 anus”

G.COMPRAS 6 anus” Luego do serservidas las coilipras.

1. Avisoderainbiocnurden decompra

2. CreaciOn do Record del SLiplidor

3. Ordende corupra

4. Requisiciulies

5. SolicituddecutizadOndcprecios

6. Solicitudy comprohantedeaimacôn desuiuinistrosydocunienios
relacionados

H. NOMINAS

........ ,fl,....fl $,,flfl*.*..,..,.*.,.,

1. Ajustes en cuentas do empleados - J001 6 anus” Luego do realizar los ajusces.

2. Ajustespordeduccionesliidebidasa ainplcados 6 alias”

3. AportaciOn plan medico a inlorme plan medico 6 anus”

4. Cancelaciones dcc)ieques umitidosa estudiantes 15 ailos” Cxcluye las cancelaciones do cheques do ostudloy trabajo: y

joriiales.

S. Cartas decobroyaportacion patronni al plan medico 6 anus”

6, Certiflcaciones do NOzniiias- EHC 345 6 anus”

7. Cheques emitidosy cancelados 6 anus” Se escluyen cheques de sueldus y salarios, ostudia y trahaju,y

jornales.

B. ComprobantesdeDuplicadosdeClieques 6 anus”

9. ComprobantesdeReeinbolsual Plan MCdico 15 nOes

10. Docunwiitos do plan medico, incluyendo facturas 6 anus”

11. Expedientodo Pago a Eniploados 10 anos Luego dci empleado separarse dci servicin.

a. Autorjzaciones do descuonto do nOminas

b. Cartas do cobroy aportación patronal al plan medico

11



OBSERVACIONES’
-

F
\ TITULODEL

c. NotificaciOn do descuonto do préstarnos
[ fltrnc

IM0$MQ5
ACONSERVARSE

12. Facturas do Plan Medico AsnciaciOn do Macstros 6 anus”

13. RcA, Medicare, Withholding Muster List - EUC 380 6 anus”

14. Forniulario Envio do cheques por correo 3 años

15. Hujas do Envio a las Asociaciones con cupia do cheques 2 anus”

16. Informos deNotninas
a. CL’rtiflcacionos do Deudasy DecILIcciones 6anns

b. Coinprobantos defletención l0anos

c. Dedticriunosespeciales ôanos’

d. Hoja do notilicaciOn do descuoiito deprCstamo 6anos”

e. Inlorines sobre cancelaciones do cheques do sueldos y salarios, SO anus

estudin y trabajo,yjnrnales
E iiifor,nede DopOsito Dirocto - E8C336 6añus”

g. Informo W-2 Master List - E8Y395 10 aims

I’. Lista do Cheques (Payroll Register, EBC-340) 6aiius”

i. Lista dedistribución do cliequesytalonarios dedepósiwdirectn. óanos”

EEC - 339
17. NOrnina Especial 6 ;iños’ So rolwre a bocasy reclainacionos do salarios a trnvCs dcl

Departainento dcl Tnabajo.

18. NOmina do Empleados 50 nibS Luego do realizar los ajustos.

19. Nóniina do Estudio y rrabao 50 nOos Aplica a Ins Néminas emitidas hasta 1985. Luogo do osa [celia so
cohisorvaràli 6 anus”.

20. Nómina do Jornales 50 anus

21. Requisición a Jamal 50 alias

22. Solicitud para anular cheques do sueldos SO inns

23.Tarjetas individual a rogistro do pago a omploados SO anus

24. Tarjeta do Rcgistro do Page Directo a Einploados 50 aims

25.Tarjctas Emploados Cainpamento do Verano SO aims

26. Informe mensual do doducciones especiales 6 anus

12



NUMERODEMOS

-.t T[TULO.DEI1DOCUMENTO ! .OBSERVACIONES

-

A CONSERVARSE

SISTEMA DE RETIRO
S..... 4*SSSSfl*SflS+4#tSS

1. Expcdicntesdcpréstanioshiputccarioscancoiados 6 anos Dcspués do pagados.

2. Expedientesilepréstainosporsonales 6 años”

3. Facturas deCobro Aportación i’atronai 6 anUs5’

4. lnlnrnie352 tRenefits) Aportacióii Patronal 6 anus”

5. IrilorniodeDeducciones Especiales (EBC-352) 6 años’

6. Inlormedol Sistcina do Rotiro ApurtaciOn Patroiial 6 anos”

7. lnIurnioEHMUSO óanos”

8. Lista Plan do Pagos do Servicios No Cotizados 6 anus”

9. Lista Plan do i’agus Douda CortilicaciOn Nüm. 55 6 anus’5

10. NOmizia do Pcnsioiados 16 ahos

11. Planes do Pagos do fonda Cortificacionos 6 aiios”

12. Planes do Pages do Servicios No Cotizados 6 anus”

13. PorIolio do Hipotc±cas del SISLUUIa do Rotiro 6 aims’

14. Préstamos personaics cancelados 6 anus” Despiiês do pagadus.

15. Record do Pensiones lfiaños

J. CONTRATOS
**•5•S***S

1. Contrato deArrendainionto do Localosy Egnipo 6 anus’” Dcspuês do terniinado ci contrato.

2. Contrawde Personal Universituriojubilado 15 afios DospuCs do torrninado ci contnto.

3. Contrato doSorvicios No Porsonales 6 años’ DespuCs do terininado ci contrato.

4. ContratosdcScrviciosdofiseOo,Arquitectnni, lwspección do Obrasy 15 años DespuCs do tcrniinado ci cuntratu.

Construcción
5. ContratusdeServicios Personalos, PrulesionalesyConsuitivos l5aiios DespuCs do torminado ci cuntraw.

6. Liguidacióndo Contratos 6 aAos”

13



a. NotilicauióncleCoutratosfladicadosal DepartarnentodeEstado

b. kcgistro deContrato5 ala Oficina del Contralor tie Puerto Rico

c. Registro do Contratos y I lojas deTrñinite

7. Otros

NUMERO bEAUS

Ac0NSEkVflSE

6 IIios”

-. OBSERVAGIONES

Después do tcrminado ci contrato.

K. INVENTARIOS
•*SS*fl*S*

I. Estado do In Propiedad InmueWe 6 anus”

2. EstadoSobrclaPropieladAsegurada 6aflos’

3. Estado Sabre I’ropiedad Mueble 6 anus”

4. Inlormede LibrosCodificados lOaUos

5. InlurinedeTransfcrenciascntrcflependencias yUnidadcs 10 alios

I ostituciana los

6. lnlorniedei’ransfercncjasintcrnas 10 alios

7. Inionue Sobre in Prupiedad 10 años

8. lnventariodela Propiedacl II) anus

9. RecibosporEquipoen Usa 6años

10. Soiicitud, Autorización y CcrtiuIcnciôn Sabre Dccoinisacitin do Equipo 6 anuS” LUL’gO do serdecomisado.

Inservibie

1. OTROS INFORMES Y HESUMENES INTERNOS

1. Hatch/Session J?efereziceSlieet 2 anus

2. Facturas doCobro 6 anus

3. Facturasdeservicias ptibiicos(tclêfano,agua,luzyotros) 6 anus

4. HojasdeValores ôaños

5. Inlormede recaudaciones 6 anus

6. lnionnedeTraimaccioticsporcuentas 6 anus

7. Pñiizas deSeguras quecubrenal pcrsonaiya estudiantus 6 alias

B. Ilelacióndc PagosdecontratosAyuda Ecunóinica 6 anos

9. Solicitudcreación/rnodiflcaciOncucntasMayorGeneral 6 aüus

14
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-

NUMERQ DE-AROS

-ACONSERVARSE

--

ORSERVACIONES

3
1O.Solicitud CroaciOn/modiflcaciOn cuentas MayorSubsidiario 6 años

11. Solicitud deTransferoncia do Fondos 6 años

M. SUBASTAS

1. ExpedientesdeSubastasdeMejorasl’ermanontcs 6años LuegoqLle veuza eltérmino degarantia.

2. ExpedientesdeSubastasdeCompras 6 ailus

3. Otros 6anos

N. EXPEDIENTES DEL FONDO EDUCACIONAL PAlM AVUDAR A 2Oaños

ESTUDIANTES DC ESCASOS RECURSOS ECONUMICOS

0. ASISTENCIA ECONOMICA 6 aims Luego do finalizar ci üitimo sernusire Lie niatricula dcl estudiante.

1. Expediente do Asistencia Económica
Forinularios do Hera, Certiflcacioiics do Heca, cartas, prôstarno.

evidencia do ingresos, lioja do servicio. lioja do verificación, análisis

do necesidad, notiflcaciones, normas, notiflcaciOn preliminar.

notirpcacion do transacciOn, programas Lie clasos, recibus, sulicitud do
planillas, solicitud Lie seguro social. trahiscripcionos do créditos y
veriFicaciOn, contrato do estudlo y trabajo, y otros cjocjimentus

relacionados.

2. ln[orniosFinuncjeros

I II. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON RECURSOS HUMANOS
so... nfl sso****fl**ssssfl000.tss*n*ss***s**s*ssssss*os*s*ns*s*sos*s*

A. EXPEDIENTES DE PERSONAL (Rdfléraso a las Directrices Sobre los 10 anus Luego do In feclia do separaciôn dcl servicin activo. Sc

Expedientes Lie Personal do Ia UPH)
mantendrán pcmianentemente Ins expodientes a ciorws
dacumentos do exempleados docontes (claustrales), quo
determine Ia autoridad noininadora.

8. EXPEDIENTES DE LICENCIA (l’uode estar comiservudo junta a porscparado 6 aflos Luego dcl empleado sopararse del survicio activo.

al expediente do personal)

C. EXPEDIENTESDEHENEFICIOSMARGINALES (Puodeestarcunservado 6 años Luego IlL’ Ia fecha do separaciOn del servicio activo.

junta a pursepanido al expediente Lie personal]

0. EXPEDIENTE DEASUNTOS DESALUD lOaños Luego dcl emnpleado separarse dcl sen’icio activo. Véase Parte V-A
do osLa Guia para los registros quo se relariosan con Ia salud y
seguridad del empleado.

B. TARJETADEASISTENCIA lOanos

15
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Luego dci empicado sopararso dcl servicia activo. a por ci periodo

quo establece Ia regiamentaciôn federal, ci ticmpo mayor. VCasc
I1nrtn lU-A

G.TARJETA DE REC1STI{O liE ACCIONES liE PERSONAL 50 años

K. EXPEDIENTES fiB NEGOCIACION COLECTIVA Perntanentc

I. EXPEDIENTE DEPUESTOS Pcr”iancntc

J. EXPEDIENTE bE ESTUDIOS liE CLASIFICACION Permanente

K. SOLICITUD DE CLASIFICACION liE PUESTO liE NUEVA CREACION Pcrmanentc

1. SOLICITUD DE RECLASIFICACION liE PUESTO Permanence

M. ESCALAS SALARIALES Permanente Escalas quo lucron actualizadas se conservarán, porseis anus,

iuego do ser enmendadas.

N. ESI’ECIFICACIONES bE CLASES I’erntauentc

0. EXPEDIENTE DE RECLUTAMIENTO Permanente

P. EXPEDIENTE DE ESTUDIOS liE RELCUTAMIENTO Permanente

Q. DOCUMENTOS liE PROCESO DE RECLUTAMIENTO V SELECCION 6 años

R. REGISTRO bE ELEGIBLES 3 anus

S. SOLICITUDES liE EMPLEOS QUE FUERON DENEGADAS 2 aflos

1. SOLICITUDPARACUHRIR PUESTO VACANTEDEL PERSONALNODOCENTE 2 anus

U. PLAN MEDICO
2 anus Luego tIe vencer ci contrato.

IV. DOCUMENTOSCUBIERTOSPORLEGISLACION,CONTRATOYPROPUESTAO Prevaleec el ticnipo quo ostablece ci Code of Federal Regulation

PROGRAMA (CFR, sights en inglCs] si no se especifica ci tiempo do

cunscrvaciOn.
A. SALUD VSECURIDAD OCUPACIONAL

1. Norma dc CoinunicaciOn tic Peligros, Norma tie Laborawrio y codas Ins Mientras Ia instalaciOn estC sujeta a dicha regIamentaciOn. El

regiscrus de Hoja tie flaws deSeguridad tic Materiales (MSDSs, siglas en MSDSs dci praducto c conseuvará inientms se use a aimaceruc ci

inglés) aplicahies a ainbas normas nuisino en Ia instalaciôn correspondiente.

2. NormadePatngenoscnSangre
a. Registrodeadiestraiuuicntoa empleados 3 alias Luegu dci tiernpo tic duraciOiu en ci cmpleo.

b. Expediento medico tic Exposición dci Enupleado 30 anus Luego dcl ticmpn dc duraciOn en el emplen.

F. REGISTRODELESIONESVENFERMEDADESOCUPACIONALESOSHA, • S alias

Farina 300

16



3. Relacionadoscon Lesionesyenfcrinedadcsocupacionales -

a. RegisvrodcLcsioncsyEnferinedaclcsocupacionales

(Forma OSHA300)
b. La Lista de Casos l’rjvadas
c. ResuinenAnualLesionesy EnlerinedadesOcupacionales

(OSHA 300-A)
.1 Infnrmo tin inri,Innrn tin I ,IciIInnc u PriIormnwktlnv (flI1A ifli 1

S añas

NUMERODEAñOS. :-aM -

ACONSERVARSE
OB5ERVAClONES

4. Norma sobre Expusiclén Ocupacional a RLIIdO

I Registro de las medidas de exposición a ruido 2 alias

b. Exawcnesdcaudición La climciOn en ci cinpico.

5. Reiacionadusconadiestrarnientoalcnipleadosobreasbcsto 1 aiio LIJCgD de Ia Ultima lecha quc trabajO ci empleado.

6. l’ragrama de Protección Respirawria 2 años

B. PROTECCION DEL AMBIENTE Prevalece ci tiempu quc indica ci CFR, regla o norma aplicable en

todas los siguientes dacunientus si nose espcciflca ci tiempo de

coiiscrvación.

1. Desperdirios Peligrosos 3 alias

a. N(imcro de ldentiIicaciàn deja Agenda Federal de Proteccidn Mientras Ia instalaciónestësujeta a diclia reglanwntacion.

Anibiental (EPA, siglas en inglés)
b. Hegistro tie adiestraniiento, inspecclonesy Plan de Contingencia Mientrasla instaiaciOnestêsujetaaesta regiamentacion.

c. Maniliestos. inlurmesy pruebas realizadas para identiflrarios

desperdicinspeligrosos
• d. Registrode DesperdiciosGenurados

2. DesperdiciosBiomédicosReguiados(DBR) 3 alias

a. Nüinero tie Identiricacion tic Generador de DNR, renovabic rada S Mientras Ia instaiaciOn cstU sujeta a esta reglaincntaciOn.

años

b. Maniflesto, inlorme, bitácora, rL’gistro, recibo, acuso tie recibo u
atm documento que SL’ utiiice para culuplir con Ia regiarnentacion

tie OUR
3. Aceiteusado 3 anus

a. NOmero tie ldentificación de Gencradorde Aceite Usado Mientias Ia instalación usté sujeta a esta regianieiitaciOn.

b. Manifiesto, infarme, registro, recibo, acuso tic recibo ii otru
documento que se utilIce para cuinplircon a reglainentaciOn (IC
aceite usado

1. National Poliutaritoischarge Elimination System(Nl’DES) 3 alias

a. InlormaciOn requerida pan compietar Ta Solicitud tie Permisa, y

copia de los inlonnes requcridos porel permisu
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aat NUMERODEAROS

ACONSERVARSE

b. informaciOndemonitoreo,si in instaiaciónestá sujetan Inonitoreo,
inciuyendo los registros tie caiibración y tie mantenlinicitto

OH5ERVACiONES
“

5. Neuináticus Usados 3 años

Maiiiticsto, mioriTic, registro,reciba.acuse tie rccibuo docuinentoquese

utiiiceparacuinpiirconia ieginruentacion sabre ncumáticos

desechados

6. i’revenciOnde in ContaminaciOii porAceite(Petróieoysus derivados) 3 anus

is. SpillPrevrnaivn,CorstroIu;idCuuncei’#ieusure(SPCqPinn Mientrasia instalaciôn estésujeta ala rcginmcntación.

b. lnspeccinTles,pruebasyrcgistrosrelaciunados Coil cicumplimiento

dediclia regiamentacion -

7. Recursos Naturalesy Ambientaies tO anus

Expcdientes,datosyotra inlurinaciOnsobrcei usodelagun, requeridos

pond Departamento tie Recursos Naturaics yAmbientales (DRNA)

8. ServiciosdeAguayAicantariiiado 3 años

Rcgistro tie actividadcs tic muescrcuy resultados pam usuarius sujetus

ai requisito tic soincter infonnesa in Autoridad tie Acueductosy

Aicantariliados (MA)

c.COMISION REGULADORA NUCLEAR (NRC.SIGLAS EN INGLES) Prevaicce ci tiempo que indica ci CFR, regina norma aplicabie en

todos ins siguientes docuinentos SI 110 SC especiflca ci ticinpo tie
conservaciOn.

1. Auditorias,estudios,caiibracionesyrcgistros Lisadospara prepararia 3 anos

Porma4, [I istorini do Dosis Ocupacionai Acumuiada dein_NRC

2. Otros documentos, Forinas y rcgistros requeridos Hasta qLie in NRC tie por terininada in iirencia quo requiere ci
dociiinentocorrespondIente.

D. PROPUESTAS 0 PROGRAMAS (ESTATALES U PEOERALES/

FUNDACIONES)

I. Expedicntes 6 anus A partir tie in fecha tie terrninación tie In propuesta n progrnma.

2. Inlormes parcialesy finales 6 alias 4 partir tie In fecha deteriuinaciOn do Ia propuesca a prugrama
euriespo nih cute.

3. Contmatos 6 anus A partir tic in fecha determinacion tic In propLiesta 0 pragrama
corrcspoiidiente.

4. Otros 6 años A partir tie in lecha deLerminaciOn tie Ia propuesta 0 programa

Co rrcs po attic n te.

V. DOCUMENTOS OF TITULO DE LA PROPIEDAD PemniaTiclite

A. RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL
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tffi1Jt&URLfUMBNTO 71 OBSERVACIONES

B. ESCRITURAS DC COMPRAVENTA, CESION, PERMUTA, DONACION Y

fl’I’ROS

C. ESTUDIOS DETITULOS DC FROPIEDAD’

D. OTROS’

vi. EXPEDIENTESRELACIONADOSCONSERVICIOSDESALUD AMBUIATORIOS

V 1W HOSPITALES 1W LAUPH

A. EXPEDIENTE CL1NICO 5 años Contadus desdo a âltima lecha dii registry dcl paciente ode liaher
rocibidu servicios, o cinca (5) anus adicionahes luego dci paclentt’
cumplir 22 anus, 5111005 manor (18 anus u menus).

s. ExPEDIENTE CLINICO DC SALADE EMERGENCIA S años Contados desde Ia Oltiina fecha do regiscro dcl paciente ode baber
recibido seiwicios, o cinco (5) anus adiclonales luego dcl pachente
cumplir 22 años, Si no us manor (18 aflos u memos).

C. EXI’EDIENTEDETELEMEDICINA S anus Contados desde Ia Oltima hecha iie rL’gisrro dcl pacicntt’ ode habor
rccjbjdu servicios, a cinco (5) ahos adicionales luego dcl paciente
cuiuplir 22 anus, si noes manor (18 anus u menus).

D. EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO 10 anus Contadas desde Ia Oltima hecha do registro dcl paclente ode haber
recibida servicios, o diez (10) anus adicionales luego dci paciente
cupuplir 22 alias. si no us manor (18 ahos o menas).

F. INDICE V REGISTROS bE INFORMACION DESALUD

I. IndicedeMédicos Sanos

2. Indicede Enhermcdades Per,nancntc

3. IndicedePacienres *

4. fndiccdiagnOsticosyoperacioncs

5. kogistro deAdniisiOii

6. RegistrodcAita

7. RegistrodeNâmieros

8. RegistrodeMuenes .

9. RegistrodeSaladeEmergencias

10. Registro Uivulgaciancs Realizadas
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— NIMERODEAMJS
t TITULO DEL DOCUMENTO - OBSRRVACIONESj
krJ

11. Registry tie Mcdica,iw,itos
12. inlorines Estadisticos tie Labor Realizadas

VII. DUPLICADOS, SEGUN LO DEFINE EL REGLAMENTO Sc conscrvaràn por ci tiempo que determine ci director de oricina.

VIII. DOCUMENTOS HISTORICOS PL?rIIIaneI)tC

IX. DOCUMENTOS ESENCIALES I’uriiiaiiecitc Vóase ApUndicc B.

Norma: Toda serb documental u documento original ya sea en papel LI otro incdio do conservaciOn, flue deba ser retenido tie lorma permanente debeni ser migrado a un

formato digital pam serguardado pordicho término perinanente. Los originaIcs o copias oficiales 11112 VCZ migrates. scrán dispuestas si Ia autoridad nominadora tic Ia unidad

institucional lo autoriza.a menus qucsea considenjiju coma docuiiieiita historico, de conformidad con Ia Leyy Prograniade Administraciôn de Documentos Pilbitcos.

* En lormatodigital. 0 una intervenciun dcl Contralor, lo qucocurra priinero.
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Apéndice B - Relación de Documentos Esenciales de Ia APENDICE B

Universidad de Puerto Rico
Página 21

REM CON DE DOCUMENTOS ESENCA LES DE L4 UN! VERS!D.4D DEPR

PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA,TALES COMO:

A. Planes tie acción pam situaciones de emergencia

B. Lista tie personal directivo y operacional para atender lacrnergencia

C. lnventario de docurnentos esenciales

D. Lista de estudiantes y empleados con discapacidad para fines de
identiflcación y localizaeion

E. Listas. dibujos. mapas y grdficas que muestren localizaciones tie lugares
e instalaciones Ilsicas. tales como:

F. lnstalaciones médicas

0. Reservas tie combustibles. incluyendo localización tie tanquesexistentes

H. Reservas de gas

1. Vâlvulas tie conductos tie aceite y gas natural

J. Lugares de alojarniento

K. Rums para salidas y reentrada en situaciones deemergencia

L. Provisiones de agua. plantas tie tratamiento. acueductos. estaciones tie
sondeo. pozos y otros relacionados Materiales de energia eléctrica
ineluyendo plantas generadoras. plantas altemas. lineas subterráneas

‘
otros

relacionados

M. Medios tie comunicaciôn tales como sistemas de radio transmisores. teléfonos
y otrosrelacionados

N. Materiales y equipos necesarios para una emergencia tales como equipo contra
incendio, equipos de comunicación y rescate. maquinaria pesada. materiales y
equipo tie construcciOn. equipo medico y otras provisiones
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Apéndice B - Relación de Documentos Esenciales de Ia
Universidad de Puerto Rico
Página 22

II. PARk CONDUCIR LAS OPERkCIONES, POSTERIOR A LA EMERGENCIA,
TALES COMO:

A. Un duplicado de documentus de Ia primera categoria

B. Lista de bonos. obligaciones. Ordenes de pago e inversiones

C. Lista de propiedades de In Universidad y docurnentos generales relacionados
con Ins compras y pagos de los terrenos

D. Documentos dcl personal incluvendohistorial. asislencia y documeutos de
pwos realizados

E. Documentos legales tales corno arrendarnientos. escriwras. trnnsftrencias.
acuerdos. contratos. derechos. embargos. etc.

F. Lista de estudiantes universitarios y graduados de In Universidad que incluva
el grado a conferirse o cnnferido. segUncorresponda

0. Estimado de ingresos y gastos del ültirno año

I-I. Registry de préstamos vigentes

Registro de Condos especiales administrados por Ia Universidad. tales
como bienes en fideicorniso. inversiones, seguros yamortizaciones

J. Documentos de dcpósitos bancarios y una copia del estado de cuenta mensuaL
Ia rnâs reciente

K. Libros rnayores de asignaciones de Ibndos

L. Libros mayores de rentas

M. Cuentas de Ia Universidad pam los dos ültimos aflos

N. Copia de Ia nOmina pagada más reciente

N. Libro mayor yjornal general

0. Libros mayores de valores

P. Documentos de titulos de terrenos tales como titulos de propiedad.
hipotecas. gravãmenes. y otros documentos relacionados
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Apèndice B - Reiación de Docurnentos Esenciales de hi
Universidad de Puerto Rico
I’àgina 23

Q. Documentos que ulèctan los titulos dc propiedad. tales como opiniones.
decisiones. embargos, Ordenes de quiebra y otros

R. Mapas de limites de terrenos de Ia UPR

S. Pianos de agrimensura (caminos. represas, vias de transportación. etc.) e indices

F. Docurnentos sobrejubilación de empleados (prelèriblemente ci libro mayor)

U. Docurnentos sobre inversiones de los Condos del Sistema de Retiro

V. Lista de pensionados indicando Ins direcciones y pago mensual quereciben

W. EsLados de cuenta de cornpañias con ci Sisierna de Retiro

X. Documentos de préstamos en desarrollo y status de éstos

Y. Pélizas de seguro sobre edilicios. equipo. daflos flsicos a individuos y otros
documentos relacionados.
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JUNTA DE GOBIERNO 
UNIVERSIDAD DE PUERTO 
RICO 

CERTIFICACIÓN NÚMERO 102 

2021-2022 

 

 Yo, Margarita Villamil Torres, secretaria de la Junta de Gobierno de la Universidad 

de Puerto Rico, CERTIFICO QUE: 

 La Junta de Gobierno, en su reunión ordinaria del 27 de enero de 2022, habiendo 

considerado las recomendaciones de la Oficina de la Presidenta Interina y del Comité de 

Apelaciones y Ley y Reglamento, acordó: 

Por Cuanto: El 1 de octubre de 2021, mediante la Certificación Núm. 33 

(2021-2022), la Junta de Gobierno propuso la aprobación del 

Reglamento para la Administración, Conservación y 

Disposición de Documentos de la Universidad de Puerto 

Rico, con el propósito de establecer las normas que regirán 

los procesos de administración, conservación y disposición 

de documentos de la Universidad; establecer los requisitos 

del archivo de documentos activos e inactivos; definir los 

procesos hacia la digitalización de documentos; y detallar las 

funciones de la Junta de Administradores de Documentos, 

entre otros asuntos. 

Por Cuanto:       De conformidad con la Ley de Procedimiento 

Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de 

Puerto Rico, Ley Núm. 38-2017, según enmendada, la Junta 

publicó el 8 de octubre de 2021 un aviso en Internet y en un 

periódico de circulación general de Puerto Rico sobre la 

acción propuesta. Se dio oportunidad por un término de 

treinta (30) días, contados a partir de la fecha de publicación 

del anuncio, para someter comentarios por escrito o solicitud 

fundamentada de vista pública; 

Por Cuanto: La Junta de Gobierno, dentro de dicho término y antes de 

hacer una determinación definitiva sobre la adopción del 

referido Reglamento propuesto, recibió un (1) comentario 

con sugerencias que fueron analizadas con la asistencia de 

funcionarios de la Administración Central de la UPR; 

Por Cuanto: La Junta de Gobierno, evaluó y tomó en consideración el 

comentario recibido y aceptó incorporar una de sus 

recomendaciones de estos, por entender que completaban la 

guía de conservación de documentos, incluyendo las 

minutas y actas de los distintos Consejos de Estudiantes de 

las unidades institucionales.  La Junta, además, utilizó su 

experiencia, competencia técnica, conocimiento 



Por Tanto: 

CERTIFICACIÓN NúM. I02 

2021-2022 

especializado, discreción y juicio, al hacer su determinación 
respecto a las disposiciones definitivas del reglamento; y 

En virtud de lo expresado anteriormente, la Junta de 
Gobierno resolvió: 

Página2 

1. Aprobar el nuevo Reglamenlo para la Administración,
Conservación y Disposición de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico, con e) propósito de
establecer las normas que regirán los procesos de
administración, conservación y disposición de
documentos de la Universidad; establecer los requisitos
del archivo de documentos activos e inactivos; definir los
procesos hacia la digitalización de documentos; y
detallar las funciones de la Junta de Administradores de
Documentos, entre otros asuntos.

2. Derogar la Certificación Núm. 62 (2015-2016),
Reglamento #8698, y cualquier circular, certificación,
reglamento interno o comunicación anterior en la
Universidad de Puerto Rico en conflicto con las
disposiciones de este Protocolo.

3. Detenninar que este nuevo Reglamento para la
Administración, Conservación y Disposición de
Documentos de la Universidad de Puerto Rico se
presente para su radicación en el Departamento de
Estado del Gobierno de Puerto Rico, de conformidad con
la referida Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme;

4. Disponer que este nuevo Reglamento entrará en vigor
treinta (30) días después de su radicación en el
Departamento de Estado.

Y PARA QUE ASÍ CONSTE, expido la presente Certificación, en San Juan, Puerto 

Rico, hoy 27 de enero de 2022. 

arim·v�¿P_/ 
Secretaria 


