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{Todo 1érmino utilizado para referirse a una persona o puesto
se refiere a ambos géneros: [emenine o masculino)

RESUMEN EJECUTIVO

El Reglumento para lu Administracion. Conservacion y Disposicion de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico tiene el proposito de establecer las normas y procedimicntos a seguir
en la Universidad de Puerto Rico para establecer: los requisitos del archivo de documentos
activos e inactivos, delinir, sugerir y establecer los procesos dirigidos hacia la digitalizacion de
documentos, disponer la preparacion de Informe Anual al Programa de Administracion de
Documentos Publicos. establecer las responsabilidades y funciones principales de los
administradores de documientos. velar por el cumplimienio de las normas vigentes sobre la
disposicion de documentos y rcalizar enmiendas a las mismas, segin sea necesario. Ademads,
liene como [in orientar sobre la seleccion de equipos para la conservacion de documentos en
archivo, el inveniario y clasificacion de éstos; asi como los términos en los cuales se debe
disponer de los distintos tipos de documentos, entre otros.

ARTICULO1-TIiTULO

Estas normas se conocerin como Reglamento para la Administracion. Conservacion y
Disposicion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO 11 - BASE LEGAL
Este Reglamento se promulga sepin lo dispuesto en:

A. Articulo 3 (e) (3). 3 (g) (1) de la Ley Namero 1 del 20 de enero de 1966 conocida como
“Ley de ta Universidad de Puerto Rico™, sepunenmendada.

B. Ley Nam. 5 del 8 de diciembre de 1935, segin enmendada. conocida como “Ley de
Administracion de Documentos Priblicos de Puerto Rico™.

C. Ley Nam. 122-2019. segiin enmendada. conocida como “Ley de Datos Abiertos del
Gobierno de Puerto Rico y otras leves y reglamentos aplicables a documentos digitales™,

ARTICULO 111 - PROPOSITO Y APLICACION

A. El propdsito de este Reglamento es establecer las normas que regirin los procesos de
administracion, conservacion y disposicion de los documentos de la Universidad de
Puerto Rico.

B. Este Reglamento aplicard a todos los documentos clasificados como administrativos,
fiscales. histdricos. esenciales. cubiertos por legislacion o contrato. titulo de propiedad.
y documenios originales, duplicados, recibidos o conservados en las unidades
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institucionales y dependencias que componen la Universidad de Puerto Rico y Junta de
Gobiermno.

C. Este Reglamento no aplicari a:

I. Documentos cducativos generados u obtenidos por profesores como parte de sus
funciones en la docencia.

2. Libros, revistas, periodicos. fotografias, peliculas o cualquier otro documento
informativo adquirido Gnicamente para propdsitos de exposicion, consulta o
relacionado con la produccion. publicacion o vemta.

o

Documenios educativos no recibidos oficialmente en la Universidad que son
utilizados de forma privada por funcionarios.

4, Documentos educativos o culturales transferidos a la Universidad de Puerto Rico
por determinacion del director del Archivo General Puerto Rico.

D. A los documentos descritos en el Articulo IlI. Inciso C. les aplicardn las leyes. y
normas y procedimientos internos vigentes de la unidad institucional correspondienie.

ARTICULO 1V — DEFINICIONES

A los fines de interpretacion y aplicacion de este Reglamento. los siguientes términos y frases
tendrdn ¢} significado que se establece a continuacion:

A. Administrador de documentos: funcionario designado por la autoridad nominadora de
cada unidad institucional. a cargo del funcionamiento y supervision del Programa de
Administracion de Documenos de su respectiva unidad. En la unidad en que no exisla este
puesto, cjercerd las funciones el empleado designado a esos fines por la autoridad
nominadora de la unidad institucional correspondiente.

B. Archivo d¢ Documentos Inactives (Archivo o Archive Central): lugar central de
conservacion y administracion de documentos inactivos de cada unidad institucional.
conforme a las disposiciones eslablecidas en este Reglamento.

C. Archivo General de Puerto Rico: lugar de conservacion y administracion de
documentos historicos, pablicos o privados, segin lo dispone la Ley de Administracidn
de Documentos Publicos de Puerto Rico. Ademds, tiene a cargo el Programa de
Administracion de Documentos Publicos (PADP), por disposicion de enmiendas a la
Ley.

D. Clasificaciéon de Documentos: proceso de identificar los documentos que requiere hacer
una evaluacion del contenido de éstos para determinar su categoria, ya sea: valor
administrativo, fiscal. cubierto por legislacion o contrato y titulos de propiedad; asi como.
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independiente de su categoria. se podrdn clasificar en documentos historicos y esenciales,
conforme a la Ley y reglamento. Medianle este proceso, se establece el 1érmino de
conservacion del documento.

E. Digitalizacion: proceso de converlir documentos en soporte fisico (texto, mapas, planos,
manuscritos, video, entre otros) conservindolos en formato digital y procesado por
compuladoras. Este proceso de convertir, mediante la captura, los documentos fisicos y
los transforma cn documentos digitales con el fin de preservarlos. dar acceso y facilitar su
recuperacion.’

F. Disposicion de Documentos: proceso a seguir para eliminar documento que su término
de conservacion ha concluido y ha perdido toda utilidad para la unidad institucional a la
que pertenece. de conformidad con la Ley.

G. Documento: informacion administrativa, fiscal. legal, historica y esencial presentada
en forma de manuscrito o impreso en papel u otro medio que pueda ser leido y
cualquier otro material informativo. sin importar su forma o caracteristica fisica. Incluye.
ademads aquellos documentos generados de forma electrénica, aunque nunca sean impresos
en papel u otro medio distinto al creado originalmente, o que por ley o contrato requiere
SU conservacion.

. Documento Activo: documento de uso continuo. que requiere estar disponible en la oficina
a la que pertenece.

. Documente Oficial: documento original de uso oficial para la Institucién o la copia que
lo sustituye, ya sea fisico o digital. La copia se designa como documento oficial cuando.
en ausencia de un original, es necesario que la oficina que tienc mayor relacion con el
documento la conserve por el término que establece este Reglamento para evidenciar
transacciones realizadas. Incluye los documentos digitales. segun definidos en el
Reglamento.

J. Documentos Administrativos: documentos que establecen politica institucional o estan
relacionados con los procedimienlos, funciones y operaciones administrativas o
académicas.

K. Documentos Digitales: documentos (textos, mapas, planos, videos, imidgenes, entre otros)
que son procesados y manejados por computadoras u otros dispositivos electronicos.
Estos documentos pueden haber pasado por un proceso de conversion a formatos digitales.
cuando originalmente se encuentren en un formato fisico (papel. discos y cintas andlogas).

L. Documento Electréonico: documento, administrativo, fiscal. legal. activo e inactivo

'La conversion de documentos a imdgenes digitales no exime del cumplimiento de todas ifas normas y procesos
establecidos en este Rezlamento, a menos que se emilan enmiendas a la Ley de Administracion de Documentos
Publicos u olra reglamentacién aplicable que debera ser observada por la Universidad de Puerto Rico.
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contenido en un soporte elecironico.

Documentos Escaciales: documentos necesarios e indispensables que se utilizan para
enfrentar situaciones de emergencia o para la recuperacion y restauracion de estructuras
fisicas, servicios y operaciones de la Universidad.

Documentos Fiscales: documentos utilizados para procesar, registrar, resumir 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 econdmicas a estudiantes. pagos de matricula, etc.

. Documentos Histéricos o de Valor Histérico: documentos que cvidencian de

forma muy amplia, completa y exacta los sucesos ocurridos en el transcurso del
tiempo. relacionados con el desarrollo de la Universidad.

Documentos Inactivos: son documentos oficiales de poco o ningiin use, los cuales no
son necesarios conservar en la oficina a la que pertenccen. Los mismos serdn
conservados en el Archivo de Documentos Inactivos de la unidad institucional
correspondiente. conforme a su clasificacion vy término de conservacion fijado.

Duplicados: copias adicionales de un mismo documento. A estos documentos se les
fijara un término de conservacion igual o menor que al documento oficial,

Guia: Guia para la Conservacion de Documentos de fa Universidad de Puerto Rico. la cual
se incorpora en este Reglamento.

Inventario de Documentos y Plan de Retencién de Documentos: formulario donde el
Administrador de documentos incluye detalladamente todas las series documentales o
documentos de la unidad institucional, segin su categoria. v de conformidad con la Ley.

Junta de Administradores de Documentos: compuesta por los administradores de

documentos designades por la auteridad nominadora de cada unidad institucional adscrita
al Sistema UPR.

Junta de Gobierno: Junta de Gobierno de la Universidad de Puerto Rico

Lista de Disposicién: formulario que describe los documentos ubicados en una oficina o
en el Archivo de Documentos Inactivos cuyo términe de conservacion y utilidad ha
concluido. La preparacion de esta lista aprobada por el PADP es esencial para formalizar

los tramites de disposicion de documentos.

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

Programa de Administracion de Documentos Pablicos (PADP): Programa de
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Administracion de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva. adscrito al Archivo
General de Puerto Rico.

X. Reglamento: Reglamento para la Administracion, Conscrvacion y Disposicion de
Docunmentos de la Universidad de Puerto Rico.

Y. Repositorio Digital: medio de gestionar, almacenar, preservar, difundir y facilitar el
acceso a los objetos digitales activos e inactivos de la Universidad de Puerto Rico.

N

Seric Documental: conjunte de documecnlos relacionados con un tema. funcién o
actividad en particular los cuales son archivados, usados. transferidos. dispuestos y
considerados como una sola unidad.

AA. Término de Conservacion: periodo durante el cual se conservarin los documentos
oficiales de acuerdo con la clasificacion por categoria y su utilidad para la Universidad.

BB. Transferencia de Documentos: accion mediante la cual se mueven fisicamente los
documentos de una oficina al Archivo Central de la unidad institucional.

CC. Unidad Institucional: cada uno de los recintos o unidades administrativas v
académicas auténomas del Sistema Universitario. incluyendo aquellas otras unidades
que estén bajo la supervisidn directa del presidente de la Universidad de Puerto Rico.

DD. Universidad: la Universidad de Puerto Rico con todos sus recintos. unidades
instilucionales y dependencias universitarias.,

ARTICULO V - RESPONSABILIDADES DE LA JUNTA DE ADMINISTRADORES DE
DOCUMENTOS

A. La autoridad nominadora en cada recinto o unidad institucional nombrarda a su
Administrador de Documentos.

I. Una vez nombrados todos los administradores se convocara la primera reunion para
elegir a la directiva de la Junta de Administradores de Documentos y formalizar sus
protocolos intemos.

)

Se elegird entre sus miembros. al coordinador de la Junta y su equipo de trabajo.
Dicha cleccién se llevara a cabo cada dos (2) afios. o cuando el puesto quede
vacante. De no existir un coordinador en propiedad, sus miembros podran auto
convocarse para elegir dicho coordinador.

B. La Junta de Administradores de Documentos tiene la responsabilidad de:

1. Garantizar la uniformidad sobre informacion y procesos relacionados con los
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documentos pablicos. las funciones del administrador de documentos y otros temas
similares.

Participar en la toma de decisiones relacionadas con los documentos publicos a
nivel sistémico o por unidad.

Serd responsable de ofrecer orientacion y recomendaciones al presidente de la
Universidad de Puerto Rico y a la Junta de Gobierno. en asuntos relacionados al
manejo de documentos publicos a nivel sistémico, y recomendar enmiendas a este
Reglamento segan las leyes y normativas vigentes.

Elegird entre sus miembros, al coordinador de la Junta y su equipo de trabajo.
Dicha eleccidn se llevard a cabo cada dos (2) afios. o cuando ¢l puesto quede
vacante. De no existir un coordinador en propicdad. sus miembros podran auto
convocarse para elegir dicho coordinador.

El coordinador convocard a los miembros de la Junta a reuniones ordinarias y
extraordinarias. segtin establecido. Las reuniones podrin celebrarse de manera
virtual por la plataforma acordada con los miembros.

ARTICULO VI - RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES PRINCIPALES

A. La autoridad nominadora en cada unidad instituctonal proveera los recursos humanos y
economicos. y las inslalaciones fisicas adecuadas para la administracion. conservacion y
disposicion de los documentos en el archivo.

B. El administrador de documentos de cada unidad institucional serd responsable de:

Lt

. Conservar, custodiar, proteger y disponer de los documentos del Archivo.

Crear y maniener ¢l invenlario de documentos de la unidad institucional
independieniemente del formato o medio en el que seencuentre.

Mantener un indice de los documentos. en cualesquicra de sus formatos,
conservados en los repositorios institucionales.

Autorizar Ja transferencia de documentos. en cualesquiera de sus formaltos. al
Archivo Central o repositorio digital. Los documentos electrénicos se iran

transfiriendo acorde a la reglamentacion y politica que rijan los mismos.

Facilitar los documentos con prontitud segun sean solicitados por los usuarios
autorizados.

Mantener actualizado un plan interno de emergencias de su Archivo.
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7. Implantar los procesos de transferencia. disposicion y destruccion de los
documentos inactivos de su unidad institucional.

8. Orientar al personal universitario, que asi lo solicite. con respecto a los procesos de
administracion de documentos.

9. Revisary validar el proceso de ingreso de documentos al repositorio digital, una vez
culminada la gestion por la cual se cred o se crearon los mismos.

10. El coordinador de la Junta de Administradores, con los administradores de
documentos de cada unidad, en conjunio con el director de la Oficina de Sistemas
de Informacion de Administracion Central y los directores de las Oficinas de
Sistemas de Informacion de las unidades. evaluarin los medios de conversion de
documentos. considerando los estiandares adecuados y vigentes de almacenamiento
que garanticen la durabilidad. legibilidad y autenticidad de éstos.

11. Cumplir con este Reglamento, y otras leyes y reglamentosaplicables.

El director de cada oficina designara un funcionario que colaborari con el administrador
de documentos cn la implantacion de este Reglamento.

ARTICULO VII - REQUISITOS DEL ARCHIVO CENTRAL

A,

La estructura lisica serd resistente al [uego. libre de fltraciones y sin riesgos de
inundaciones. Se tendrdn rociadores automdtiicos. sistemas de alarmas y extintores para
enfrentar situaciones de emergencia,

El drea externa del archive se protegerd con un sistema de seguridad contra robo ¥y
vandalismo.

Contard con un sistema de comunicacion efectivo con las oficinas. Su localizacion
fisica sera accesible a los usuarios de los documentos.

Proveerd un sistema de alumbrado ¢n los pasillos para facilitar la localizacién y acceso a
los documentos.

Se tomaran las medidas necesarias para que el archivo mantenga un control adecuado de
temperatura y humedad relativa para la conservacion de documentos custodiados en el
mismo. de conformidad con los recursos disponibles.

La entrada principal no debera ser menor de tres pies (3') de ancho para facilitar la entrega
de los documentos, materiales y equipos utilizados en el archivo.

Contard con una puerta adicional de salida para abandonar el local, de ocurrir una
cmergencia. Ademads. se instalaran rotulos para identificar la salida hacia la puerta de
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emergencia.

H. Los anaqueles seran ubicados manteniendo entre estos un espacio no menor de 30 pulgadas
para facilitar el archivo. localizacién y acceso a losdecumentos.

. Se proveera escalera movible y carro de carga para facilitar el transporie y acceso a los
documentos.

J. Sec proveeri un drea para carga y descarga de losdocumenios.

ARTICULO VIll - SELECCIONDE EQUIPOS Y MATERIALES PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN ELARCHIVO

A. Sc utilizarin equipos y maieriales que permitan el ripido acceso y proteccién de los
documentos y la dptima utilizacién del espacio [isico.

B. Elequipo seleccionado para conservar documentos serd resistente v duradero,
q )

C. Las cajas deberdn ser libres de acido y que eviten ¢l deterioro de los documentos a ser
conservados en ellas. Ademas, el peso lotal de los documentos en cada caja no deberd
exceder la capacidad establecida para cada cajautilizada.

D. Se proveerd el equipo v material de seguridad necesario para los empleados y usuarios del
Archivo Central.

ARTICULO IX ~ INVENTARIO DE DOCUMENTOS

A. El inventario se preparard en series documieritales en las cuales se incluirdn el tiwlo.,
descripcidn. localizacion y afios que corresponden. Ademds, en la hoja de inventario se
indicard la clasificacion y término de conservacion, de conformidad con la Guia para la
Conservacion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico.

B. El administrador scrd responsable de preparar el inventario de los documentos de su
unidad instituciona! en coordinacion con el director(a) de la oficina o su representante
aulorizado.

C. En ausencia de este inventario, ¢! administrador de documentos someterd un informe

anual al PADP sobre el estatus de la preparacion del mismo, 30 dias después del cierre
del afio fiscal.

D. El inventario se actualizard cada tres (3) aios ¢ incluird todos los documentos activos e
inactivos del recinto, unidad institucional o dependencia universitaria, independientemente
de su formato. No serdn incluidos en este inventario, los documentos historicos y los
documentos esenciales.
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ARTICULO X - CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos independientemente de su formato, serin clasificados como sigue:

A. Por Categoria

19

-
J.

Documentos administrativos

Se incluirdn los documentos que establecen la politica institucional o describen
normas, funciones, procedimientos, o manejo operacional de la Universidad. que
estén relacionados con las labores académicas y administrativas. Estos documentos
se conservaran de acuerdo con los términos que establece la Guia para la
Conservacion de Documentos de ta Universidad de Puerto Rico.

Documentos fiscales

.

[

Se incluirdn aquellos documentos que originan ingresos y desembolsos de
fondos o constituyen presupuesto y que se utilizan para el analisis. auditorias,
comprobacién de cuentas, contabilidad y operaciones financieras. Se incluyen
los documentos oficiales y sus versiones de ser actualizadas, cuando sea
necesario, El término de conservacion se establece en la Guia.

Los documentos fiscales a los que apliquen términos de conservacion fijados
por legislacidn estalal o federal se conservarin por dicho tiempo o por el
término indicado en la Guia, cudl de éstos sea mayor.

Documentos fiscales relacionados con sefialamienlos de informes de
intervencion de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y auditores internos o
externos. y versiones actualizadas de éstos cuando apliquen; se conservarin
hasta que se tome accion final en los seialamientos o por el periodo que
indica la Guia. cudl de éstos sea mayor,

Documentos cubiertos por legislacion o contrato

ad

Se incluirdn los documentos cuyos periodos de retencion estin regulados por
legislacion estatal o federal. y relacionados con los contratos con dependencias
estatales o [ederales. e instituciones privadas o individuos que, donan fondos
a programas de la Universidad. Estos documentos deberan indicar los afios a
ser conservados conforme a la ley, propuesta. programa o contrate. De no ser
indicados, se les fijara ¢l tiempo establecide en la Guia o el que certifique el
director de la oficina de origen o responsable de éstos. cudl de éstos sea mayor.

El director de oficina centificard por escrito al administrador de documentos,
el periodo de retencion de cada uno de estos documentos en el momento de ser
transferidos al Archivo de Documentos Inactivos. de conformidad con este
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Reglamento,
4. Documentos de titulos de propiedad
Se incluirin los documentos que constituyen evidencia de titulos sobre la
propiedad o certifican posesion legitima. Se establece un término de conservacion

permanente,

Otros documentos

L

Incluye otros documentos que no estén descritos en las categorias anteriores. Su
tlérmino de conservacion se establecerd a base de la recomendacion del director de
la oficina a la que pertenece o que conserva el documento.

B. Documentos Historicos

2

La

Los documentos de valor historico serin conservados de forma permanente en el
Archivo de Documentos Inactivos, en bibliotecas u otras dreas establecidas, segin las
normas de cada unidad institucional.

La autoridad nominadora de ia unidad inslitucional, de estimar necesario, autorizari
la transferencia de documentos historicos al Archivo General de Puerto Rico o en otra
depositaria a csos fines, de la unidad institucional para su conservacion.

Scran identificados y cuslodiados en arcas de accesos restringidos, v sc conservaran
libres de cualquier material que pueda ocasionar su deterioro.

El funcionario a cargo de la conservacion de documentos historicos gestionara el
asesoramiento con el director del Archivo General de Puerto Rico o con otros custodios
de documentos histdricos, de ser necesario.

C. Documentos Esenciales

Los documentos esenciales se wtilizardn para enfrentar situaciones de emergencia.
Estos son necesarios para iniciar las operaciones. luego de ocurrida una emergencia, a
los fines de restablecer {as estructuras fisicas y administrativas. derechos basicos de
los estudiantes y empleados. y acuerdos legales de la Universidad.

El administrador de documentos identificard los documentos esenciales, en
coordinacion con los directores de oficinas,

El administrador de documentos preparardi y mantendrd un inventario de estos
documentos y enviard copia al funcionario a cargo de las emergencias en su unidad
institucional. En el inventario se indicaran los lugares donde ubican los documentos
oficiales y duplicados de los documentos esenciales, Para la preparacion del
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inventario se podra utilizar la Relacion de Documentos Esenciales (Apéndice B).

4. Los documentos oficiales activos identificados como esenciales. se conservarin de

forma permanente en la oficina de procedencia y su informacion sc mantendra
actualizada. si aplica. Aquellos documentos esenciales que sean remplazados se
conservardn por el tiempo que determine el director de la oficinacorrespondiente.

5. Se mantendran duplicados de los documentos esenciales en el Archivo de Documentos
Inactivos y en cualquier otra instalacion fisica que determine la autoridad nominadora.
La version que reemplace algin duplicado se conservara por el ticmpo que determine
el administrador de documentos o funcionario a cargo de €slos.

ARTICULO XI - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

A.

E! director de oficina o su representante autorizado identificari y preparard una lista de
aquellos documentos inaclivos que serdn transferidos en cajas al Archivo de Documentos
Inactivos. En la lista se indicari ¢l contenido de cada caja. Las cajas serdn rotuladas con
los siguientes datos: oficina de procedencia, serie documental. afios que corresponden.
afio de disposicion y cualquier otro dato que facilite su identificacion y contenido.

La transferencia de los documentos al Archivo de Documentos Inactivos serd coordinada
con ¢l administrador de documentos, segin las normas y procedimientos de cada unidad
institucional. La transferencic se lormalizara una vez el administrador de documentos
apruebe por escrito dicha transferencia.

El director de cada oficina serd responsable de que los documentos electronicos sean
transferidos al repositorio digital institucional para ser conservados conforme a la Guia
establecida.

ARTICULO XII - CONSERVACION DE DOCUMENTOQS

A.

Los documentos activos se conservarin en la olicina que tiene mayor relacion con éstos.
El director de la oficina serd responsable de su custodia, hasta que scan transferidos al
ArchivoCentral.

Cuando el documento original se envie a una agencia gubemamental, estatal. federal
o empresa privada. la oficina que originé el documento conservara una copia para uso
oficial mientras el mismo esté activo. Los duplicados serin conservados mientras sean de
utilidad para las oficinas a las cuales perienccen o los utilizan, o por el liempo que
determine el director de oficina. seglin corresponda.

Los documentos inactivos se conservaran en el Archivo Central hasta que cumplan su
término de conservacion. de conformidad con la Guia y hayan perdido su valor, segin
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su calegoria a menos que se¢ disponga lo contrario en este Reglamento.

D. Losdocumentos en proceso de investigacion o pendientes de accion judicial se conservardn
en la oficina hasta tanto se resuclva finalmente el asunto, expire el término concedido para
radicar apelacion o cumpla con el término de conservacidn establecido en la Guia. cual
de estos términos sea mayor.

E. Los documentos privados. privilegiados o con acceso restringido serdn devueltos a su lugar
de origen al finalizar el dia de trabajo. de conformidad con la reglamentacion universitaria.

F. Los discos, cinas, rollos de material microfilmado o cualquier otro medio donde se
conserva informacion de forma electronica se identificardan y mantendrin protegidos en
envases adecuados y en bovedas o dreas scguras y resguardados en cajas libres de dcido
y resislentes.

G. Todo proyecto de digitalizacion de documentos en papel. que se encuentren custodiados
¢n el Archivo Central o en las oficinas de origen. se llevaran a cabo observando las
reglamentaciones y leyes vigentes al momento de la realizacion del mismo. Esle proceso
debera parantizar la durabilidad. fegibilidad y autenticidad de la informacién por ct
término de conservacion establecido y cumplird con los estindares de almacenamiento.
calidad y legalidad de documentos.

H. Los documentos electronicos o digitales, en cualquiera de sus formatos. estaran sujetos a
las mismas leyes y reglamentaciones aplicables a los documentos fisicos v se le aplicard el
mismo periodo de retencidn establecido en la Guia.

ARTICULO XIIl - REQUISITOS DEL REPOSITORIO DIGITAL DEL ARCHIVO
CENTRAL

A. La Junta de Administradores de Documentos participara en ¢l establecimiento de normas
que rijan los procesos de los documentos electronicos, la plataforma o el repositorio digital.

B. El administrador de documentos, en conjunto al personal de la Oficina de Sistemas de
Informacion (OSl) de cada recinto, unidad o depeadencia. coordinaran el plan de
conservacion de los documentos electronicos. segiin el periodo de retencion establecido en
la guia vigente,

C. La wransferencia de los documentos al repositorio digital serd notificada al administrador
de documentos del recinto, unidad o dependencia, junte con un inventario. Dicho
inventario debe incluir el nombre v la clasificacién del documento. segin la Guia para los
documentos electrénicos v las politicas establecidas.
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D. El administrador de documentos evaluara que los documentos transferidos al repositorio

digital cumplan con las leyes y reglamentos vigentes. Ademds, el administrador de
documentos se reserva el derecho de aprobar o rechazar la translerencia o requerir
enmendar el documento.

ARTICULO X1V - DISPOSICION DE DOCUMENTOS

118

No se destruird. enajenard. obscquiard. allerard o dispondri de documentos de la
Universidad de Puerto Rico. a menos que sea conforme a la Ley. Toda persona que
realice o facilite la ejecucion de una de estas acciones sobre cualquier documento de la

Universidad estarda sujeta a las sanciones dispuestas por las leyes y reglamentos
aplicables.

El administrador de documentos notificard por cscrito al director de ofictna sobre los
documentos a disponerse. Mediante endoso. el director cenificard la solicitud de
disposicion de cada uno de los documentos.

Una vez el administrador de documentos reciba el endose del director de oficina para
disponer oficialmente de los documentos. procederd a complelar una o mids Listas de
Disposicion de Documentos. Dichas listas seran sometidas al PADP y al Archivo General
de Puerto Rico para su evaluacion y aprobacion.

El director de oficina justificard por escrito al administrador de documentos su interés de
extender el periodo de retencion de aquellos documentos cuyo término havencido.

En la Lista de Disposicion no seran incluidos aquellos documentos que constituyen
evidencia relacionada con asuntos legales pendientes, procesos de investigacion o
relacionados con sefialamicntos en los informes finales de auditorias. Una vez concluida
la investigacion o procesos correspondientes. se procedera a la disposicion de éstos,
conforme a este Reglamento y al PADP,

Una vez aprobada la Lista de Disposicion por ¢l PADP y el Archivo General de Puerto
Rico identifique los documentos histéricos de la Lista, el Administrador de  documentos
procederd a destruir aquellos documentos autorizados para su disposicion, cumpliendo
siempre con el principio de confidencialidad y privacidad de los mismos. Ademas,
completara el Acta de Destruccion, segtin requerida.

La transferencia de documentos que reclame el Archivo General de Puerlo Rico. serd
coordinada con el administrador de documentos de la wunidad institucional.
El administrador le informara sobre dicha peticion a la autoridad nominadora de la unidad
institucional. previo a realizar la translerencia. El administrador de documentos preparara
y conservard un registro de los documentos transferidos al Archivo General.
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VIIL Los documentos que perdieron utilidad y que estén incluidos en una lista de disposicidn
aprobada seran reciclados por el administrador de documentos. de conformidad con la
ley y reglamentacion aplicable para reducir el volumen de desperdicios sélidos.

X  Las oficinas no utilizaran ¢l reciclaje como medio para climinar documentos que no sean
oficiales que contengan informacion privada. privilegiada. confidencial o sensitiva, de
conformidad con la definicion de estos términos en la reglamentacion aplicable.
Tampoco, se utilizara el reciclaje para disponer indebidamente de los documentos
oficiales. facultad que se le ha conferido unicamente al administrador de documentos.

ARTICULO XV - ENMIENDAS Y DEROGACION

A. Este Reglamento podrad ser enmendado o derogado por la Junta de Gobierno de la
Universidad. por iniciativa propia o por recomendacion del presidente de la Universidad
de Puerto Rico.

B. E! presidente de la Universidad o el funcionario en quien este delegue, podrd emitir,
enmendar o derogar guias. circulares y procedimientos necesarios para implementar las
disposiciones de este Reglamento.

C. La Division de Sistemas y Procedimientos de la Administraciéon Centsal modificard los
términos de conservacion de los documentos sefialados en la Guia adjunta. previa
recomendacion y justificacion de los administradores de documentos. en armonia con los
documentos a los que apliquen términos fijados por Ley o reglamentacion. Procedera.
ademas. a notificar las enmiendas realizadas a los administradores de documentos.

D. Se deroga[n] la Certificacion 62 (2013-2016, Reglamento #8698). las Certificaciones 040
{1998-1999) v 077 (2000-2001) dec la Junta dec Sindicos. y cualquier certificacion.

resolucion. circular o comunicacion de la Universidad que esté en contravencidn con este
Reglamento.

ARTICULO XVI - SEPARABILIDAD
Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de uno o mis articulos

o incisos no afectard a otros que puedan ser aplicados. independientemente a los declarados
nulos,

ARTICULO XVII- VIGENCIA

Este Reglamento serd aprobado por la Junta de Gobiemo y entrard en vigor. treinta (30) dias
después de su radicacion ante el Departamento de Estado.

Aprobado por la Junta de Gebierno de la Universidad de Puerto Rico en su reunion ordinaria de

27 de enero de 2022. segin surge de la Certificacion 102 (2021-2022), la gual se acompaia.
e o0 fjf%
rgarita Vil ﬁ otfes &

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

SR TR R T N

frulopabocumento

l.  DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

{INOMERO DEANOS
'ACONSERVARSE

A.ACTAS Y MINUTAS DE REUNIONES

PRPAFEENES

FEIRES LIRSS EDRAIERIC PRGOS REPHERREVRERFEIFFRN ARSI F IS S0 LS EER

1. delaunta Universitaria® Permanente Grabaciones y transcripciones podran ser borradas una vez la
2. dela Junta de Sindicos o Junta de Gobierno Permancnte autoridad nominadora v cuerpo deliberativo lo determine, segin
3. del Presidente de laUPR Permanente acordado por los miembros de cada unidad o cuerpo.
4. delos Rectores y Directores-Decanos, UPR Permanente
5. delas Juntas Administrativas Permanente
6. delos Senados Académicos Permanente
7. delos Consejos Generales de Estudiantes de cada Recinto o Permanente
Unidad
8. Otras 5 afios
B.AUDITORiAS FRREREFPIN SRS ARERAPRBENRERRREURORNEIRNEREEERSSEERI NSRS FN S SRAERVESSERERREES
L. Informes de Auditoria Interna 10 aiios lnfarmes de auditorins y hojas de trabajos relacionados con
2. Informes de Auditoria - Estatal o Federal 10 afos fraudes gue se sometan al Sccretario del Departamento de
3. Informes de Seguimiento a Auditorfos 10 aitos Justicia, o la Oficina de Etica Gubernamental y a otras agencias
T oTroba repuladoras se conservardn hasta que se cumpla el término para
ofas de Trabajo 6 aitos apelar y se tome accién linal.

C.ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

skdbdpssen

SHEENBEB RS EIEEEPEI TS ANEAIERERIBIRRESS R ESH NSNS NRRTENRRRRENS

1. Actade Destruccion o Trastado de Documentos Pablicos (ASG-552)* Perinanente
2. Indicede cajas custodiadas en Archivo de Documentos Inactivos* Permanente Se actualizara al recibir o disponer de las cajas.
3. Inventariode documentospor decanato, departaments, 4 anos
oficina, divisidn, seccidn, etc.
4. Inventario de Documentos Piblicos (ASG-377)° Permanente Se actualizard ol recibir o disponer de los documentos que se
reciban en el Archivo de Documentos Inactivas.
5. Listadecontenido de cajas transferidas al Archivo Central® Permanente Se conservara por el mismo periodo de retencion det documento,

incluido en la lista que corresponda, con mimero mayor de
canservacion.
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6.
7.

m.o»n nocuuam' -

Listade Dlspuslclon chacumunlus Piiblicos{ASG-378) yccrni‘cac

. ntn®

6 anos

Registro de Transferencia de Documentos

6 anos

Se conservarid por ef mismo periodo de retencion del documento
con nimero mayor de conservacion incluido en el Registro.

D.ASUNTOS LEGALES

PREERERBED

SR AEMABBR BRSSP SARILREREERTESRERUECENRFAIFA RS FFIAVFERSEITLK

L

Apelaciones

a.  Administrativasante Rectores, Presidente, Junta Universitariay
Junta de Sindicos o Junta de Gobierno

b. Expedientesdecasos ante el Tribunal

¢.  Del Personal No Docente a la Junta de Apelaciones

d. Reclamosdeagencias lederales o estatales

Expedientes de Sentencias

Casos de Accidentes

2wl

Casus de lmpericia Médica

Casos relacionados con cobro dedinero

Consultas

Querellas

Rl Nf o w

Reclamaclones extrajudiciales

Luego que se resuelva finalmente el casa. o por el tiempo que
determine el Director{a) de la Oficina de Asuntos Legales de la
Administracion Central.

E.CERTIFICACIONES

FRABREERES

23 NEE NN P LA ER AR R P U RERE PR EE RN E VPSRN A EEI PR FFEIFTRADIELS

i.

de la Junta de Sindicos o junta de Gobierno

Permanente

e la junta Universitaria

Permanente

de las Juntas Administrativas

Permanente

de los Senados Académicos

Permanente

2
3.
4
5

Otras

Permanente

F. CORRESPONDENCIA

2050 AFARER

SEFCEZREFTRVB PSR R R VNS LS SR NBAR AT S AR FERNENEAREREDATERER AR ELEENNE

1. del Presidentey Secretario Ejecutivo deli Junta de Sindices o Junta de Permanente
Gobierno®
2. delajunta Universitaria Permanecnte
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3. del Presidente de a UPR* Permanente
4, delos Rectores® Permanente
5. delas Juntas Administrativas® Permanente
6. delos Senados Académicos® Persnanente
7. General 3 afios
8. Registros decorrespondencia 3 afios
G.ACTIVIDADESsoc'ALESYCULTUHALES SEGLBM5800 FEES S G ECESERSNRRAPSARI LIS E ORI EE P ANEREREREANEPEEEF PR EREI N
1. Expedientes de Actividades 3 afos
2. Normas Casa de Huéspedes (Reglamento)® Permanente
3. Registro de Visitantes Distinguidos 3 aiios
4. Soalicitud y auterizacién oficial para uso de instalaclones fisicas 3 afios
H.SEGURIDADYVIGILANCIA CEELLERBER 130000;tt.i‘tstt‘l‘t‘l“‘.l“‘4#""“*"*t‘tt-“t‘.t“tlt!‘tt“‘
1. Boletoy Resolucion Administrativa de Transito 3 aios Luepo de ser pagado,cancelado o dodradoincobrableel boletoque
corresponda.
2. DeclaracionJurada que involucravehiculos de maotor 6 aftos
3. Documentos relacionados con el usa de vehiculos de motor oficial 6 aitos
4. Documentos relacionados conla Guardiacontratada 6 afos
5. Documentos relacionados con mantenimiento de vehiculos de motor G aiios
oficiales
6. Documentosrelacionadescon permisosde estacionamiento 2 afos Luego que expire ¢l permiso correspondiente.
7. Hojadeverificacion deedificios o instalaciones fisicas 6 niios
8. Hojadeverificacionde Informes 6 afias
9. [InformedeincidenciaCriminal 10 aiins
10. informe de Investigacion sobre propiedad damnificada o hurtada (o 6 afios
Querella)
11.Informes realizados por las oficiales a cargo de Ja Seguridad 6 aiios

12. Libre o informe de novedades

10 anos
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13. Notificacion de Accidente y Querellas 6 afios

14. Natificacion de Emergencias Médicas 10 afos
15. Registro de acceso a los predios del Recinto o Jardin Botinico G anos
16. Solicitud de Servicias de Transportacion 6 aihos

I. EXPEDIENTES DE DISCURSOS, PONENCIAS Y CONFERENCIAS DE Permanente AR AL OO LU XA LI LA A G AL AL LA LS A
AUTORIDADESNOMINADORAS*®

l. ExPEDlENTEs SOBRE DES]GNAC[()N DE ED'F'C[OS DE m P(.'I‘manl'.‘l‘ll'l! PTYT I e e PP P PR PR Y P PSR VSR PSS PSS R TSR RS2 A2 2 R L1l
UNIVERSIDAD*

K. EXPEDIENTES SOBRE PROYECTOS DE LEY RADICADOS EN LA CAMARA Permanente LU L LS LA AL AL LA AL L AL L AL LA AL LA AL AL
DE REPRESENTANTES Y SENADO DE PUERTO RiCO *

L- ExpEDlENTessoBREREFERENDO(EXCEPTOLA]UNTADESEND!COSO I’ermanente SESRETPRR AR SRR S AL CHH RO ON PSS FISIRERF SR RARPIEEER AT SEEDERERD
JUNTA DE GOBIERNO QUE FORMARAN PARTE DE LAS MINUTAS) *

M. LABOR REALIZADA PL‘I‘I“{II)L‘II[E PEANBIRERERAEFESSEROEEIRAVER RIS ONSSENSIB SRR EIRELN LR RGPS EIFIRE
1. Informe Anual® Permanente

a.  dela Junta de Sindicos o dela Junta de Gobierno®
b. delajunta deRetiro”
¢. delajuntaUniversitaria®
d. delPresidentedela UPR®
¢. delosRectores®
. dela]untas Administrativas®

2. Encomités de: disciplina, actividades colegiales, aprovechatniento 6 afios
académico, actividades culturales, cafeteria, premios y
reconocimientos, biblioteca, educacion continuada y extension,
departamentales, programa de orientacion a la comunidad, libreria,
canservacidndeenergia, asuntos estudiantiles,curriculo,evaluacion
profesoral, consejeria académica, equivalenclas y otros.

3. [I'orotros funcionarios y empleados no decentes en el desempeinode 2 afios
sus funciones
N.DIAGRAMAS ORGANIZACIONALES * Permanente
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0.NORMAS Y PROCEDIMIENTOS* Permancite
1. Cartascircularesymemorandos que establecen politica piblica Permanente
a. del Presidente dela UPR
b. del Directordela Oficina de Finanzas dela Administracian Central
c. delosRectores
d. deotros funcionarios conautoridad para emitirlas
2. Manuales Permanente
3. Reglamentos Permanente
P. LABOR ACADEM!CAYESTUD'ANTIL wrrRsSEnES SN EABREREF PRSP ARREA DRI FIPFUTEFFLIDET LRSS ER IR SR RABAOEEIRERE
1. Admisiones
a. Basede Datos® Permanente
h. Documentos de estudiantes admitidos y matriculados en la 3 afios
Universidad gue no constituyen parte del expediente del
estudiante
c. Indicesde Ingresos® T
d. Documentos de solicitantes admitidos, pero que no fueron 3 aiios
matriculadas
e Solicitudes de admisiones denegadas y documentos relacionados 1 aiios
2. Registraduria Cartas que no afectan el contenido del expedicnte se conservaran
a.  Expedienteacadémico del estudiante® Permanente por cinca (5) afos
b. Cambios* Permanente ’
c. Documentos de apoyo a anotaciones y acreditaciones en el Permanente

expediente académico:®

1) Advanced Plucement Tests

2) Catalogesdelainstitucion

3) Certificaciones de la unidad institucional relacionadas con
programas académicos y requeridos degraduacién

4} Convalidaciones decursos

5) Evaluaciony recomendacion degraduacion

6) Examen para dar crédito alestudiante

7) Exdmenes de aprovechamiento académico

8) Otros examenes de reto interno, coma los de la BA

9) Exenciones decursos
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10) Horarios de clases

11) Informes estadisticos y estudios institucionales relacionados
con: matricula, bajas, traslados, readmisiones, suspensiones y
similares; estudios de  retencion  estudiantil, perfiles
estudiantiles y similares

12) Listas maestras de estudiantes matriculados por semestre

13) Notificaciones de probatorias y suspensiones académicas

14} Listas oficiales de calificaciones por semestre y orden
numérico

15) Programas de clases con cambios autorizados {altas y bajas)

16} Pruebas de nivel avanzado del CEEB

17) Solicitud de graduacion y notificacion de incumplimiento de
requisitos

d. Informes sobre estudiantes de traslado y transferencia a otras

unidadeg 4 aijos
3. Documentos de adinisiony readmision a escuelas graduadas * 5 afios La solicitud y accidn final se conservaran de forma permanente.
4. Documentos de remocién de incompletas y otros documentos con 6 aiios 0 hasta que sea de utilidad para el Departamento Académico.
notas*
5. Conveniosy documentos sobre practicas de estudiantes B aiios O hasta que sea de utilidad para ¢l Departamento Académico.
6. Asociacionesestudiantilesy profesionales 6 aios O hasta que sea de utilidad para el Departamento Académico.
7. Listadeasistencia a clase de estudiantes 6 afus
8. AsuntosMédicos
a. Plan médico de estudiantes & aflos wmrnnneenn
b. Expedientes médicos de estudiantes 10 afios A partir del ultimo semestre de matricula del estudiante.

Estudiantes sometidos a tratamiento o dados de baja por razones
médicas se conservaran de forma permanente en formato digital,

9, Consejeria Académica
a. Docementus utilizados por el Consejero Académico para olrecer G anos
orientaciéna estudiantes
1) Curriculo de los departamentos académicos
2) Descripeion sobre cursos
3) Normasdetraslados

b. Expedientessobreconsejeriaacadémica 5aios -0 hasta que el estudiante se gradie, el tiempo que sea mayor.
10. Actividades Deportivas
a. Reglamentodela Organizacion Depertiva interuniversitaria (LAL)* Permancnte
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b. ftineraric dedeportes
c. Hesultados de lostorneos 4 ailos
d.__Certificaciones deatletas 4 aios
11. Programa de Graduaciones® Permancnte
12. Otrosdocumentos
a.  Acuerdossobre articulacionacadémica 10 aios
b. Certificaciones de convalidacion degrado® Permancente
c. Correspondenciadelcomitéquecoordina laimpresionde diplomas 5 aiios
d. Equivalenciade cursos*
c. Expedientes de solicitudes de convalidacion de grados denegados Permanente
del personal docente® —aenanee -Estos  expedientes  ser&n  conservados  hasta ¢l tempo
. Informes de acreditacién de programas a establecerse en las reglamentario para radicarapelaclony el casu se resuelva.
unidades institucionales y otros documentosrelacionados* Permanente -Informes que fueron actualizados se conservardn por diez (10)
g Inforines Finales de Acreditacion® aios, luego de ser sustituidos.
Permanente - Informes que fueron actualizados se conservaran por diez (10)
h. Propuestas de ereacion de programas académicos * ahos, luego de ser sustituidos,
Permanente - Propuestas que fueron revisadas serin conservadas por cinco{5)
i. Registros de programas académicos* aios, luego de sersustituldas.
j. Registrode cursos*® Permanente
k. Solicitud y codificacian de cursos® Permanente
. Solicitudes detraslados* Permanente
m. Solicitudes de otorgacién de fondos a proyectos especiales 1aio
n. Tarjetas deidentificacion de estudiantes * 10 aiws
Permanente -Conservar en formato digital.
IIl. DOCUMENTOSFISCALES sosmasnes Documentos fiscales no incluidos en esta Guia, serdn conservados
conforme al periodo de conservacio : g r d
A.CONTABILIDAD® : alp rvacion que (.St'ilhh‘.‘CL ol Reglamento
— - Nam. 23 del Departamento de Haciemda, sepin enmendado.
1. AvisodeCorreccion 10 aiivs
2. AvisodeCreacidn de Cuentas 10 abes**
3. AvisodeTransferencia 10 afos
4. Comprobantede Ajustes 6 anos*”
5. Comprobantes de Pago de Sepuro por Desempleo Estatal o Federal 6 aiius
6. Comprobantes de Pago del Fondu del Seguro del Estado 6aiios
7. Conciliaciones Bancarias Gaiios
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B. Estados Financieros 10 aios

9. Facturasde Cobros -aportaciones patronales 10 aios

10, Facturas entre Cuentas 6 adios*®"

11. Informe de Conciliacion de Cuentas 10 aivos

12. Informe de Resmesas 10 aios

13. Informe del Recaudador 10 aiios

14. Informe por Fondo, Objeto y Funcian 10 ailos

15. Mayor General de Cuentas 10 aiios

16. Mayor y Registros Subsidiarios ¢ informes relacionados 1t afos

17. Obligaciones / Cambios (Aviso de Obligaciones) 10 afios

18, Planillas de Aportacion Patronal 6 anos**

19. Registro de Comprobantes de Ajustes G anos**

20. Registro de Firmas Autorizadas 10 aitos Luego que cese el empleado de sus funciones,
2 1. Requisicién a jernal 6 aios

22. Resumen de Ingresos 6 anos

23. Solicitud, Autorizacion y Comprobantes de Pago por Anticipado 6 aios

B.PRESUPUES'I‘O AL LLEL L PESEEENAPHLAAELAE S9SN R0 RSN ENRARIRNRERARERVRONRRERR RIS RN E

1.  AjusteentreCuentas G afios

2. AvisodeTransferencia de Fondos 6 ailus

3. Distribucion Presupuestaria £ anos

4. Efecro Presupuestario (Libramiento de asignacion presupuestaria) G aios

S.  Employeesby Position for Fiscol Year (Lista de plazas porana fiscal) 6 aios

6. lnformedeBalance de Cuentas - FBM 090 6 aios

7. Informesde recibos porservicios y materiales mediante pago por 6 anos

8. Invoice andVoucher 6 aios

9, LaborDistribution 6 afos
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11. Position Control Plan vs. Labor Distribution Actual Report 6 aiios

12. Pasition File New Year Create List 6 aiios

13. Pusitions by Account 6 afios

14, Fositions by Emplayees for Fiscal Year 6 aius

15. Presupucsto Original, Revisado y Proyectado 2 aios

C.CAJA MENUDA hhd bbb S T Y LT T T YT Y T TP P T P SO PR P
1. Cemprobantede Pago de Caja Menuda 6 anos**
2. Liquidacidny Peticion de Fondode Caja Menuda 6 anos*?
3. Libros o Mayor de Caja Menuda 10 anos
4. Reciboyueevidencia el uso de fondos de caja menuda 7 ailos**
5. Registro de CajaMenuda 6 anos**
6. Solicitud de Fondo de Caja Menuda 6 anos**
D.RECAUDACIONES LELLELLLL L (LIPS A2t Pl s2 ] 121 L) SRR RRARR

1. AvisodeCambios 6 aios™"
2. Desglosederecaudaciones por maquinas fotocopindoras 6 anos™”
3. Facturas Comprobantes 6 ahos™®
4. Hojas deDepositos 6 aios®?
5. Hojas o Informes de Remesa 6 anos**
6. Infermesde Recaudaciones 6anos**
7. Recaudacionesdematricula, transcripciones decréditos y otros 6 anos*®
8. Recibos oficiales 6 ahos*™*
9. Resumeade Recaudaciones por Cuenta 6 anos*™”
10. Otros 6 anos**
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1. Confirmacionesdelas Comprasy Ventas de Inversiones 6 aitos**
2. Emisiones de Bonos (Official Statement) Permancnte
3. Informes Mensuales del Banco Custodio por Fondo 10 afios
4, Informes Mensuales del Banco Custodio por Asesor Financiere 6 anos**
5. Porfoliode Inversiones de los Asesores Financieros 6 ahos**
6. ResumendeTransaccionesde Inversiones porFondo 6 aihos**
F. DESEMBOLSOS LAALLALILE I RE IR LA B RIS RIS AR EARIRIE RIS ISAEHEARERRNRERNIEES
1. CheckCycle Cash Disbursement Report 6 afios**
2. Chequesdesueldesy salarios, estudio y trabajoy jornales 15 afios
3. ComprobantesdeDesembolsosydocumentosjustificantes, entreéstos: 6 ahos*?
a. PapoDirecto
bh. Comprobante de Gastos de Viaje
c. Comprobante de Anticipos de Viaje
(. Comprobante de Pago por Anticipado
e. Comprobante tie Pago Manual
[. Otros
4. Formulariosde Desembolsos para Ayuda Econémica a Empleados 6 afos**
5. Informede Desembolso 6 anos™*
6. Informesobrecancelaciones decheques 15 aios**
7. Listadecheques 6 ahos**
8. ZlotiﬁcEcilouus dedescuentos yotros documentos que afectan 6 anos** Luege de efectuar los cambias.
esemnmbolsos
9, Otroscheques pagados 6 afios** Excluye cheques de sueldos y salarios, estudio y trabajo, y jornales.
10. Registro de comprobantes y ajustes 6 afos**
11. Servicios de imprenta y documentos refacionaduos 6 afos**
12. Solicitud de Creacién y Modificacion del Récord del Suplidor 3 afios
13. Solicitud de Duplicado de Cheques 6 aios** Luego de ser efectuada la cenciliacion. Ne incluye cheques de
sucldos y salarios.
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14, Solicitud y Cumprobante de Pago Mnnual

6 anos**

a.  Autorizaciones de descuento dendminas
b. Cartas de cobroy apertacion patronal al plan médico

15. Solicitud y Designacion de Pagador, y Notificacion de Cese de Pagador Gailos** Luego de la fecha en que cese funciones el pagador.

16. Solicitud de Suspension de pagos de cheques 6 aios**

17. Registro de Pagos 6 afios**

G.COMPRAS 6 aioes™* Lucgo de ser servidas las compras.

1. Avisedecambioenordende compra -

2. Creacionde Récord del Suplidor

3. Ordende compra

4. Requisiciones

5. Solicitud decotizacion de precios

6. Soliciludy comprobante dealmacéndesuministrosy documentos

relacionados
H.NOMINAS COOCOROCC S T Ty

1. Ajustesencuentas de empleados - 001 6 anos** Luego de realizar lus ajustes.

2. Ajustes pordeducclones indebidas a eimpleados 6 ahos**

3. Aportacién plan médico e informe planmédico 6anos**

4, Cancelacienes de cheques emitidos a estudiantes 15 aiios** Excluye las cancelaciones de cheques de estudio y trabajo; y

jornales.
S. Cartasdecobre y apartacion patronal al plan médico 6 aios**
6. Certificaciones de Nominas - EBC345 6 anos**
Cheques emitidosy cancelados 6 ailos** Se excluyen cheques de sueldos y salarios, estudio y trabajo, y
jornales,

8. ComprobantesdeDuplicadosdeCheques 6 aiios**
9, Comprobantesde Reembolsoal Plan Médico 15 aiios

10. Documestos de plan médico, incluyendo facturas 6 anos**
11. Expedientede Pagoa Empleados 10 aos Luego del empleado separarse del servicio,

11
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Notificacién de descuento de préstamos

d. _Otrpg
12. Facturas de Plan Médico Asociacion de Maestros 6anos®*
13. FICA, Medicare, Withholding Master List - EBC 380 6 afios**
14. Formulario Envio de cheques por correo 3 aitos
15, Hojas de Envio a las Asociaciones con copia de cheques 2 aiios*®*
16. Informes deNominas

a. Certificaciones de Deudasy Deducciones Gailos**

b. Comprobantes de Retencian 10ados

¢. Deduccionesespeciales Ganos**

d. Hojade notificacion de descuento de préstamo 6afios®*

e. Informes sobre cancelaciones de cheques de sueldos y salarios, S0anos

estudio y trabajo, y jornales

i. Informe de Depasito Directo - EBC336 Hanos**

g. Informe W-2 Master List - EBY395 10ahes

h. Lista de Cheques {Payroll Register, EBC-340) Gaiius**

i, Lista de distribucion de cheques y talonarios de depasito directo, Gailos**

EBC-339
17.Némina Especial Gafos™* Se refiere a becas y reclamaciones de salarios a través del
Departamento del Trabaja.
18. Némina de Empleados 50 aios Luego de realizar los ajustes.
19. Némina de Estudio y Trabajo s0ahos Aplica a las Néminas emitidas hasta 1985, Luego de esa fecha se
conservaran 6 ailns®®.

20. Nomina de Jornales 50 aios
21. Requisicion a Jornal 50 afios
22. 5olicitud para anular cheques de suelios S0 aitos
23. Tarjetas individual o registro de pago a empleados 50 aitos
24. Tarjera de Registro de Pago Directo a Empleados 50 anos
25. Tarjetas Empleados Campamento de Verano 50 aios
26. \nforme mensual de deducciones especiales 6 aiios

12
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1. Expedientesdepréstamaos hipotecarios cancelados 6 anos** Despuds de pagados.

2. Expedientesdepréstamos personales 6 anos**

3. FacturasdeCobro Aportacién Iatronal 6 afos**

4, Informe352 (Benefits) Aportacion Patronal 6 anos**

5. [nformedeDeducciones Especiales (EBC-352) 6 aios**

6. [nformedel Sistema de Hetiro Aportacion Patronal 6 aios**

7. Informe EBMOS0 G aiios**

8. Lista Plan de Pagos de Servicios No Cotizados 6 afios**

9. Lista Plande Pagos Deuda Certificacion Num. 55 6 aios**

10. Nomina de Pensionades 16 anos

11. Planes de Pagos de Deuda Certificaciones 6 ailos**

12. Planes de Pagos de Servicios No Cotizados 6 afos**

13. Parfolio de Hipotecas del Sistema de Retiro 6 aios™*

14. Préstamos persenales cancelados 6 apps*® Después de pagados.

15. Récord de Pensiones 16 anos

CONTRATOS PP T Ty reess FYTY T BARAR RN RN NRBIREENY

1. Contrato de Arrendamiento de Localesy Equipo 6 ailos** Después de terminado el contrato.

2. Contratode Personal Universitario Jubilado 15 aivos Después de terminado el contrato,

3. ContratodeServicios No Persanales 6 anos®* Despuis de terminado ¢l contrato.

4. ContratosdeServicios de Diseio, Arquitectura, Inspecciénde Obrasy 15 aios Después de terminado el contrato.
Construccion

5. Coantratos de Servicios Personales, Profesionales y Consuitivos 15 aios Después de terminado el contrato,

6. Liquidacionde Contratos 6 anos*”
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Otros
a. Notificaciénde Contratos Radicados al Departamentode Estado

b. Registrode Contratos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico
c. Repistro de Contratos y Hojas de Trimite

Después de terminado el contrato.

K. INVENTARIOS R PP P P e R T

1. EstadodelaPropiedad Inmueble 6 anos*®

2. EstadoSobrelaPropiedad Asegurada 6 aflos**

3. EstadoSobrePropledad Mucble 6 aiios**

4. Informe de Libros Codificados 10 ainos

S. InformedeTranslerenciasentre Dependencias yUnidades 10 aitos

Institucionales

6. Informede Transferencias Internas 10 ainos

7. Informe Sobrela Propicdad 10 afos

8. Inventariodela Propicdad 10 aibos

9, Recibas por Equipo en Uso & ahos**

10. Solicitud, Autorizacion y Certificacion Sobre Decomisacion de Equipo 6anos** Luego de ser decomisado.

Inservible
L. OTRDSlNFORMF.SYRESI.JMENESINTERNOS sasmmENRE BEESEREFUEER SN AERIAASRERERERNES RS X BEBSARNABENERRIR G TSR REINR

1. Batch/Session Reference Sheet 2 aiios

2. FacturasdeCobro 6 aiios

3. Facturasdeservicios piblicos (teléfono, agua, luz y otros) 6 alios

4, HojasdeValores 6 aitos

5. Informede recaudaciones 6 aiios

6. InformedeTransacciones percuentas 6 anos

7. Pdlizas de Seguros que cubren al personal y a estudiantes 6 aiios

8. Relacionde Pagos decontrates Ayuda Econdmica Gaiios

9, Solicitud creacion/modificacion cuentas Mayor General 6 anos
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10. Solicitud Crenclon] modificacién cuentas Mayor Subsidiario

11, Solicitud de Transferencia de Fondos 6 afios
M. SUBASTAS EEREREEEES HEBSESARRES AR EBEAREASE S LSRRI FARERAASESEE AR SR ORI RRRARERE
1. Expedientes deSubastas de Mejoras Permanentes 6 anos Luego que venza el término de garantia.
2. Expedientesde Subastas de Compras G atas
3. Otros 6 anos
N. EXPEDIENTES DEL FONDO EDUCACIONAL PARA AYUDAR A VI
ESTUDIANTES DE ESCASOS RECURS0S ECONOMICOS
0.ASISTENCIA ECONOMICA 6 aios Lucgo de finalizar el dltimo semestre de matricula del estudiante.
1. Expediente de Asistencia Econdmica
Formularios de Beca, Certilicaciones de Beca, cartas, préstamo,
evidencia de ingresos, hoja de servicio, hoja de verificacion, andlisis
de necesidad, notificaciones, normas, notificacién  preliminar,
netificacion de transaceion, programas de clases, recibos, solicitud de
planillas, solicitud de seguro soclal, transcripciones de créditos y
verificacion, contrate de estudio y trabajo, y otros documentos
relacionados.
2. InformesFinancieros
Il DOCUMENTOS RELACIONADOS CON RECURSOS HUMANOS LALAL LA LS P PP T TI TP T Te T T P T o TP e T e P PR PR TR 1 2 .
A.EXPEDIENTES DE PERSONAL (Refiérase a fas Directrices Sobre los 10 anos Luego de la fecha de scparacion del servicio activo.  Se
Expedientes de Personal de la UPR) mantendran  permanentemente los  expedientes o ciertos
dacumentos de exempleados docentes {claustrales), que
determine ta autoridad nominadora.
B. EXPEDIENTES DE LICENCIA {Puede estar conservado junto o por separado 6 afios Luego del empleado separarse del servicio activo.
al expediente de personal)

C. EXPEDIENTESDEBENEFICIOSMARGINALES [Puedeestarconservado 6 aios Luego de la fecha de separacion del servicio activo.

junto o por separado al expediente de personal)

D. EXPEDIENTE DE ASUNTOS DE SALUD 10 afios Luego del empleado separarse del servicio active. Véase Parte V-A
de esta Guia para lus registros que se relacienan con la satud y
seguridad del empleado.

10 aflos

E. TARJETADEASISTENCIA
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Lucgo del empleado separarse del servicio activo, o por el periado
que establece la reglamentacion federal, el tiempo mayor. Véase
Parte 1V-A

G. TAR)ETA DE REGISTRO DE ACCIONES DE PERSONAL 50 afos

H. EXPEDIENTES DE NEGOCIACION COLECTIVA Permanente

.  EXPEDIENTE DEPUESTOS Perimancnte
Permanente

). EXPEDIENTEDEESTUDIOSDE CLASIFICACION

K. SOLICITUD DE CLASIFICACION DE PUESTO DE NUEVA CREACION

Permancnte

L. SOLICITUD DE RECLASIFICACION DEPUESTO Permanente
M. ESCALAS SALARIALES Permanente Esealas que fueron actualizadas se conservaran, por seis aios,
jucgo de ser enmendadas.
Permanente

N.ESPECIFICACIONES DE CLASES

0.EXPEDIENTE DE RECLUTAMIENTO

Permanente

P. EXPEDIENTEDEESTUDIOSDERELCUTAMIENTO

IPermanente

(. DOCUMENTQS DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 6 aitos
R.REGISTRO DE ELEGIBLES 3 aitos
S. SOLICITUDES DEEMPLEOS QUE FUERON DENEGADAS 2aios
T. SOLICITUDPARACUBRIRPUESTOVACANTE DEL PERSONALNODOCENTE 2 anos
U. PLAN MEDICO 2 aios Luego de vencer el contrato.

IV. DOCUMENTOSCUBIERTOSPORLEGISLACION,CONTRATOYPROPUESTAO Prevaleee el tiempo que establece el Code of Federal Regulation
PROGRAMA (CFR, siglas en inglés) si no se especifica el tiempo de
A.SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL conservacton.

1. Norma de Comunieacion de Peligros, Norina de Laboratorio y todos los Mientras la instalacidn esté sujeta o dicha reglamentacion. El
registros de Hoja de Datos de Seguridad de Materiales (M5DSs, siglas en MSDSs del producto se conservara mientras se use o almacene el
inglés) aplicables a ambas normas misnio en la instalacién correspondiente.

2. Normade Patégenos enSangre

- a. Registrodeadiestramiento a empleados 3 ailos Luego del tiempo de duracion en el empleo.
b. Expediente médico de Exposiciondel Empleado 30aios Luego del tiempo de duracién en el empleo.
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a.  Informacién requerica para completar la Solicitud de Permiso, y
copia de los informes requeridos por ¢l permiso

3. RelacionadosconLesionesy enfermedades ocupacionales
a. RegistrodeLesiones y Enferinedades Ocupacionales
{(Forma OSHA 300)
b, LaListadeCasos Privados
c. Resusnen Anual Lestonesy Enfermedades Ocupaclonales
(OSHA 300-A)
d | e s Lesinnge s {OSHA 301Y
4, Normasobre Exposicién Ocupacional a Ruido
a. Registro de las medidas de exposicién a ruido 2 aios
b. Examenes deaudicion La duracion en el empleo.
Relacionadosconadiestramientoal emplicado sobreasbesto Laio Luego de la altima fecha que trabajo e] empleado.
I'rograma de Proteccitn Respiratoria 2 anos
B. PROTECCION DEL AMBIENTE swssssereaaveacen | peayalece ol tiempo que indica ¢l CFR, regla o norma aplicable en
todos los siguientes documentos si no se especifica el tiempo de
conservacion.
1. Desperdicios Peligrosos Jaios
a.  Nimero de ldentificacion de la Agencia Federal de Proteccion Mientras la instalacion esté sujetaa dichareglamentacion.
Ambiental (EPA, siglas eninglés)
b. Registro deadiestramiento, inspecciones y Plan de Contingencia Mientras lainstalacion estésujetaa esta reglamentacion.
¢.  Manifiestos, informes y prucbas realizadas para identificar los
: desperdiciospeligrasos
) d. Registro de Desperdicios Generados
2. Desperdicios Biomédicos Regulados (DBR) 3 aios
a.  Numera de Identificacion de Generador de DNR, renovable cida 5 Micntras la instalacion esté sujeta a esta reglamentacion.
afios
b. Manifiesto, informe, biticora, registro, recibo, acuso de recibo u
otro documento que se utilice para cumplir con la reglamentacion
de DBR
3. AceiteUsado 3 aios
a.  Namera de Identificacion de Generador de Aceite Usado Mientras la instalacidn esté sujeta a esta reglamentacion.
b. Manifieste, inflorme, registro, recibo, acuso de recibo u otro
documento que se utilice para cumplir con la reglamentacion de
aceite usado
4, National Pollutant Discharge Elimination System (NPPDES) 3 aios
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. (OBSERVACIONES

b. Informacion de menitoreo, si la instalacion estd sujetaa monitoreo,
incluyende los registros de calibracion y de mantenimicnto

5. Neumaticos Usados Jaios
Manifiesto,informe, registro,reeibo, acuse de reciboodocumentoquese
utiliceparacumplirconla reglamentacion sebre neumiticos
desechados

6. Prevencion dela Contaminacion por Aceite (Petréleoy sus derivados) 3 aiios
a.  Spill Prevention, Controland Countermensure (SPCC) Plan Mientras la instalacion esté sujeta a la reglamentacion.
h. Inspecciones,pruebasyregistrosrelacionados con elcumplimiento

dedicha reglamentacion -

7. Recursos Naturalesy Ambientales. 10 aios
Expedientes, datosy otra inforinacion sobre eluso delagua, requeridos
por el Departamento de Recursos Naturales y Ambicntales (DRNA)

8. ServiciosdeAguay Alcantarillado. 3 aiios
Registro de actividades de muestreo y resultados para usuarios sujetos
al requisito de someter informesa la Autoridad de Acueductos y
AMlecantarillados (AAA)

C.COMISION REGULADORA NUCLEAR {NRC, SIGLAS EN INGLES) shavTEReas Prevalece el tiempo que indica el CFR, regla o norma aplicable en
todos los siguientes dacitmentos si no se especifica el tiempo de
canservacion.

1. Auditorfas,estudios,calibraciones y registros usados para prepararla 3aios
Farma 4, Historial de Dosis Qcupacional Acumulada dela NRC

2. Otros documentos, formas y registros requeridas Hasta que la NRC dé por terminada la licencia que requiere el

docusnentocorrespondiente.

D' PROPUESTAS 0 PROGRAMAS (ESTATALES 0 FEDEMLES/ FEPERESERY 434005400 RIEREREILRERAERATHEROIREIRIPENANEIENPABFPREEEBPISEESNY

FUNDACIONES)

1. Expedientes 6 aiios A partir de la fecha de terminacién de la propuesta o programa.

2. Informes parcialesy finales 6 aios A partir de la fecha determinacion de la propuesta o programa

correspondiente.

3. Contratos 6 aios A partir de la fecha determinacion de la propuesta o programa

correspondiente,
6 afos A partir de la fecha determinacion de la propuesta o programa

4. Otros

correspondicate.

V.

DOCUMENTOS DE TiTULO DE LAPROPIEDAD

A.RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL*

Permancite




B. ESCRITURAS DE COMPRAVENTA, CESION, PERMUTA, DONACION Y
OTROS*

€. ESTUDIOS DETITULOS DE PROPIEDAD”

" (OBSERVACIONES,

D.OTROS*

VI. EXPEDIENTESRELACIONADOSCONSERVICIOSDESALUD  AMBULATORIOS ressesane . s ban YT T Y T T T T LT LT YT T T

Y DE HOSPITALES DELAUPR

A.EXPEDIENTE CLINICO 5 anos Contados desde Ia éltima fecha de registro del paciente o de haber
recibido serviclos, o cinco (5) aitos adicionales luepo del paciente
cusmplir 22 aiios, s no es menor (18 afios o menos).

B.EXPEDIENTE CLINICO DE SALA DE EMERGENCIA 5 aios Contados desde la vitima fecha de reglstro del paciente o de haber
recibido servicios, o cinco (5) afios adicionales luego del paciente
cumplir 22 aiios, si no es menor {18 afios 0 menos).

C. EXPEDENTEDETELEMEDICINA 5 ahos Contados desde la iltima fecha de registro del paciente o de haber
recibido servicios, o cinco (5) afios adicionales luepo del paciente
cumplir 22 afios, sl no es menor {18 ailos o menos).

D.EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO 10 anos Contados desde la ultima fecha de registro det paciente o de haber
recibido servicios, o diez (10) aiins adicionales luego del paciente
cumplir 22 afos, si no es menor (18 afios 0 menos).

E. [NDICE Y REGISTROS DE INFORMACION DESALUD

indice deMédicos 5 afios

indice de Enfermedades

*Permanente

indice dePacientes

Indicediagnosticosy Operaciones

-

Registro deAdmision

Registre deAlta

RegistrodeNdmeros

Repgistro deMuertes

o| =] N f n] 2| w| | =

Registrode Sala de Emergencias

10. Registro Divulgaciones Realizadas
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'rrrumnm.m;‘c':ﬁmmo? g 'W- i [umERG DEAROS {HE
S R e JACONSERVARSE) ||

My

11. Registro de Medicamentos
12. Inlormes Estadisticos de Labor Realizadas

Se conservardn por el tiempo que determine el director de oficina,

VIl. DUPLICADOS, SEGUN L0 DEFINE EL REGLAMENTO
VIII. DOCUMENTOS HISTORICOS Permanente
1X. DOCUMENTOS ESENCIALES Permanente Véase Apéndice B.

Norma: Toda serie documental o documento original ya sea en papel u otro medio de conservacion, que deba ser retenide de forma permanente debera ser migrado a un
formato digital para ser guardado por dicho término permanente. Los originales o copias uficiales una vez migrados, seran dispuestas si {a autoridad nominadora de la unidad
institucional lo autoriza,a menos que sea considerado como documento histérico, de conformidad conla Ley y Programa de Administracion de Documentos Publicos.

* En formato digital. ** Qunaintervencion del Contralor, lo que ocurra primero.
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Apéndice B - Relacion de Documentos Esenciales de la APENDICE B
Universidad de Puerto Rico
Pagina 21

RELACION DE DOCUMENTOS ESENCIALES DE LA UNIVERSIDAD DE PR

L PARA ENFRENTAR SITUACIONES DE EMERGENCIA, TALES COMOQ:
A. Planes de accidn para situaciones de emergencia
B. Lista de personal directivo y operacional para atender laemergencia
C. Inventario de documentos esenciales
D. Lista de estudiantes y empleados con discapacidad para fines de

identificacion y localizacion

E. Listas. dibujos, mapas y graficas que muestren localizaciones de fugares
¢ instalaciones fisicas. tales como:

F. [nstalaciones médicas

G. Reservas de combustibles, incluyendo localizacion de tanquesexistentes
H. Reservas de gas

l. Vilvulas de conductos de aceite y gas natural

J. Lugares de alojamienlo

K. Rutas para salidas y reentrada en situaciones de emergencia

L. Provisiones de agua. plantas de tratamiento. acueductlos, estaciones de

sondeo. pozos y otros relacionados Materiales de energia eléctrica

incluyendo plantas generadoras. plantas alternas. lineas sublerrineas y otros
relacionados

M. Medios de comunicacion tales como sistemas de radio transmisores, teléfonos
y otrosrelacionados

N. Materiales y equipos necesarios para una emergencia tales como equipo contra

incendio, equipos de comunicacion y rescate, maquinaria pesada, materiales v
equipo de construccion. equipo médico y otras provisiones
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Apéndice B - Relacidn de Documentos Esenciales de la
Universidad de Puerto Rico
Pagina 22

PARA CONDUCIR LAS OPERACIONES, POSTERIOR A LA EMERGENCIA,

TALES COMO:

A. Un duplicado de documentos de la primera categoria

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

C. Lista de proptedades de la Universidad y documentos generales relacionados
con las compras y pagos de los terrenos

D. Documentos del personal incluyendohistorial. asistencia y documentos de
pagos realizados

E. Documentos legales tales como arrendamientos. escrituras. transferencias,
acuecrdos. contratos. derechos, embargos, etc.

F. Lista de estudiantes universitarios y graduados de la Universidad que incluya
el grado a conferirse o conferido. segincorresponda

G. Estimado de ingresos y gastos del altimo afio

H. Registro de préstamos vigenles

I Registro de fondos especiales administrados por la Universidad. tales
como bienes en fideicomiso. inversiones, seguros y amortizaciones

1. Documentos de depositos bancarios y una copia del estado de cuenta mensual,
la mas reciente

K. Libros mayores de asignaciones de fondos

L. Libros mayores de rentas

M. Cuentas de la Universidad para los dos ultimos afios

N. Copia de la nomina pagada mas reciente

N. Libro mayor y jornal general

0. Libros mayores de valores

P. Documentos de titulos de terrenos tales como titulos de propiedad,

hipotecas, gravamenes. y otros documentos relacionados
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Apéndice B - Relacion de Documentos Esenciales de la
Universidad de Puerto Rico
Pagina 23

Q. Documentos que afectan los titulos de propiedad. tales como opiniones,
decisiones. embargos, 6rdenes de quiebra v otros

R. Mapas de [imites de terrenos de la UPR

S. Planos de agrimensura (caminos. represas. vias de transportacién, etc.) e indices
T. Documentos sobre jubilacion de empleados (preleriblemente el libro mayor)
u. Documentos sobre inversiones de los fondos del Sistema de Retiro

V. L.ista de pensionados indicando las direcciones y pago mensual quereciben

W. Estados de cuenta de compaiiias con el Sistema de Retiro

X. Documentos de préstamos en desarrollo y status de éstos

Y. Polizas de seguro sobre edificios. equipo, dafios fisicos a individuos y otros
documentos relacionados.
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JUNTA DE GOBIERNO
UNIVERSIDAD DE PUERTO

CERTIFICACION NUMERO 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 reunion 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, acordo:

Por Cuanto: El 1 de octubre de 2021, mediante la Certificacion Nam. 33
(2021-2022), la Junta de Gobierno propuso la aprobacion del
Reglamento para la Administracion, Conservacion vy
Disposicion de Documentos de la Universidad de Puerto
Rico, con el propdsito de establecer las normas que regiran
los procesos de administracion, conservacion y disposicion
de documentos de la Universidad; establecer los requisitos
del archivo de documentos activos e inactivos; definir los
procesos hacia la digitalizacion 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 Num. 38-2017, segun enmendada, la Junta
publico el 8 de octubre de 2021 un aviso en Internet y en un
periddico de circulacién general de Puerto Rico sobre la
accion propuesta. Se dio oportunidad por un término de
treinta (30) dias, contados a partir de la fecha de publicacion
del anuncio, para someter comentarios por escrito o solicitud
fundamentada de vista publica;

Por Cuanto: La Junta de Gobierno, dentro de dicho término y antes de
hacer una determinacion definitiva sobre la adopcion del
referido Reglamento propuesto, recibié un (1) comentario
con sugerencias que fueron analizadas con la asistencia de
funcionarios de la Administracion Central de la UPR;

Por Cuanto: La Junta de Gobierno, evalué y tomo en consideracion el
comentario recibido y aceptd incorporar una de sus
recomendaciones de estos, por entender que completaban la
guia de conservacion de documentos, incluyendo las
minutas y actas de los distintos Consejos de Estudiantes de
las unidades institucionales. La Junta, ademas, utilizd su
experiencia, competencia  técnica, conocimiento



CERTIFICACION NUM. 102
2021-2022
Pagina 2

especializado, discrecion y juicio, al hacer su determinacion
respecto a las disposiciones definitivas del reglamento; y

Por Tanto: En virtud de lo expresado anteriormente, la Junta de
Gobierno resolvio:

1. Aprobar el nuevo Reglamento para la Administracion,
Conservacion y Disposicion de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico, con el proposito de
establecer las normas que regiran los procesos de
administracion, conservacién y disposicion de
documentos de la Universidad; establecer los requisitos
del archivo de documentos activos e inactivos; definir los
procesos hacia la digitalizacion de documentos; y
detallar las funciones de la Junta de Administradores de
Documentos, entre otros asuntos.

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

3. Determinar que este nuevo Reglamenio para la
Administracion, Conservacion y Disposicion de
Documentos de la Universidad de Puerto Rico se
presente para su radicacion 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 entrara en vigor
treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado.

Y PARA QUE ASi CONSTE, expido Ja presente Certificacion, en San Juan, Puerto

Mafgarita Vplamil Torres
Secretaria

Rico, hoy 27 de enero de 2022,




