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ARTICULO I - TITULO

Estas normas se conoceran como Reglamento para la Administracion, Conservacion
y Eliminacion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO IT - BASE LEGAL

A.

Este Reglamento se promulga segun lo dispuesto en:

1. Los Articulos 3(E)5, 3(G)1 de la Ley Nimero 1 del 20 de enero de 1966
conocida como Ley de la Universidad de Puerto Rico, segin enmendada
‘por la Ley Nimero 16 del 16 de junio de 1993.

2. La Ley de Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico,
conocida como Ley Numero 5 del 8 de diciembre de 1955, segln
enmendada.

ARTICULO III - PROPOSITO Y APLICACION

A.

C.

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

Este Reglamento serd de aplicacion a todos los documentos clasificados
como administrativos, fiscales, historicos, esenciales, cubiertos por
legislacién o contrato, titulo de propiedad y documentos originales,
duplicados, recibidos o conservados en las unidades institucionales y
dependencias que componen la Universidad de Puerto Rico y Junta de
Sindicos. :

Este Reglamento no aplicara a:

1. Documentos educativos generados u obtenidos por profesores como
parte de sus funciones en la docencia.

2. Libros, revistas, periddicos, fotografias, peliculas o cualquier otro
documento informativo adquirido Unicamente para propdsitos de
exposicién, consulta o relaciones con la produccién, publicacién o venta.

3. Documentos educativos no recibidos oficialmente en Ia Universidad que
son utilizados de forma privada por funcionarios.
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4. Documentos educativos 0 culturales transferidos a la Universidad de
Puerto Rico por determinacin del Director del Archivo General de Puerto
Rico.

5. Documentos legales que establezcan jurisprudencia o de casos de corte
que no prescriban,

A los documentos descritos en el Articulo I, Inciso C, se les aplicaran las
leyes y las normas y procedimientos internos vigentes de la unidad
institucional correspondiente.

ARTICULO IV - DEFINICIONES

A los fines de interpretacién y aplicacién de este Reglamento, los siguientes
términos y frases utilizadas tendran el significado que se establece a continuacién:

A

Administrador de Documentos = Funcionario designado por la autoridad
nominadora de cada unidad institucional, a cargo del funcionamiento y
supervisién del Programa de Administracién de Documentos de su respectiva
unidad. En la unidad en que no exista este puesto, ejercera las funciones el
empleado designado a esos fines por la autoridad nominadora de la unidad
Institucional correspondiente.

Archivo de Documentos Inactivos = Lugar de conservacion y
administracion de documentos inactivos de cada unidad institucional,
conforme a las disposiciones establecidas en este Reglamento.

Archivo General de Puerto Rico = Lugar de conservacidon vy
administracién de documentos histdricos, publicos o privados, segin lo
dispone la Ley de Administracién de Pocumentos de Puerto Rico.

Clasificacién de Documentos = Proceso de identificar los documentos
que requiere hacer una evaluacién del contenido de éstos para determinar
su valor administrativo, fiscal, histérico, esencial, cubierto por legislacién o
contrato y titulo de propiedad. Mediante este proceso, se establece el
término de conservacion y eliminacién del documento.

Documento = Informacidn administrativa, fiscal, histérica y esencial
presentada en forma de manuscrito o impreso en papel u otro medic que
pueda ser leido y cualquler otro material informativo sin importar su forma o
caracteristica fisica. Incluye, ademas aquellos documentos que por ley o
contrato requiere su conservacion.
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Documento Activo = Documento de uso continuo, que requiere estar
disponible en la oficina a la que pertenece.

Documento Oficial = Se refiere al documento original de uso oficial para la
institucion o la copia que lo sustituye. La copia se designa como documento
oficial cuando, en ausencia de un original, es necesario que la oficina que
tiene mayor relacién con el documento la conserve por el término que
establece este Reglamento para evidenciar transacciones realizadas.

Documentos Administrativos = Documentos que establecen  politica
institucional o estan relacionados con los procedimientos, funciones,
operaciones administrativas o académicas.

Documentos Esenciales = Documentos utilizados para enfrentar
situaciones de emergencia o necesarios 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.

Pocumentos Histéricos o0 de valor histérico = Documentos que
evidencian de forma muy amplia, exacta y completa los sucesos ocurridos en
el transcurso del tiempo, relacionados con el desarrollo de la Universidad.

Documentos Inactivos = Son documentos oficiales de poco o ningdn uso,
los cuales no son necesarios conservar en la oficina a la que pertenecen.
Los mismos seran conservados en el Archivo de Documentos Inactivos de la
unidad institucional correspondiente, conforme a su clasificacién y término
de conservacion fijado.

Duplicados = Copias adicionales de un mismo documento. A estos
documentos se les fijara un término de conservacién igual o menor que al
documento oficial.

Eliminacién de Documentos = Proceso a seguir para eliminar
documentos que su término de conservacion o utilidad ha concluido.

Junta de Sindicos = Junta de Sindicos de la Universidad de Puerto Rico.
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P. Lista de Eliminacién = Describe los documentos ubicados en una oficina ©
en el Archivo de Documentos Inactivos cuyo término de conservacién o
utilidad ha concluido. La preparacion de esta lista es esencial para formalizar
los tramites de eliminacién de documentos.

Q. Guia = Guia para la Conservacién de Documentos de la Universidad de
Puerto Rico, la cual se incorpora en este Reglamento.

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

S. Reglamento = Reglamento para fa Administracion, Conservacion vy
Eliminacion de Documentos de la Universidad de Puerto Rico.

T. Series Documentales = Conjunto de documentos relacionados con un
tema, funcién o actividad en particular los cuales son archivados, usados,
transferidos y considerados como uno solo.

U. Término de Conservacidon = Periodo durante el cual se conservaran los
documentos oficiales de acuerdo a fa clasificacion y su utilidad para la
Universidad.

V. Transferencia de Documentos = Movimiento fisico de documentos de un
decanato, facultad, departamento, oficina, division o seccién al Archivo de
Documentos Inactivos de la unidad institucional.

W. Unidad Institucional = Cada uno de los recintos o unidades
administrativas y académicas autonomas existentes o0 que sean creadas, los
colegios universitarios, tecnoldgicos y regionales, y aquellas otras unidades
que estén bajo la supervision directa del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico.

X. Universidad = La Universidad de Puerto Rico con todas sus unidades
institucionales y dependencias universitarias.

ARTICULO V - REQUISITOS DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS INACTIVOS

A. La estructura fisica serd resistente al fuego, libre de filtraciones y sin riesgos
de inundaciones. Se tendran rociadores automaticos, sistemas de alarmas y
extintores para enfrentar situaciones de emergencia. El drea externa del
Archivo se protegera con un sistema de seguridad contra robo o vandalismo.



L

Certificacion Namero 040
1998-99

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

Proveera un sistema de alumbrado en los pasillos para facilitar la localizacion
y acceso a los documentos.

Contard con un dehumificador y contro! alterno de acondicionar de aire para
regular adecuadamente las condiciones, funcionando durante 24 horas. Las
temperaturas deberan estar entre los 65°F a 759F y el control de la
humedad entre el 40 a 60% para controlar la proliferacidon de hongos y
bacterias.

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.

Contara con una puerta adicional de salida para abandonar el local, de
ocurrir una emergencia. Ademas, se instalardn rétulos para identificar la
salida hacia la puerta de emergencia.

. Los anaqueles seran ubicados manteniendo entre éstos un espacio no menor

de 30 pulgadas para facilitar el archivo, localizacidon y acceso a los
documentos.

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

Se proveera un area para carga y descarga de los documentos.

ARTICULO VI - SELECCION DE EQUIPO Y MATERIAL PARA LA

A,

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Se utilizaran equipos y materiales que permitan el rapido acceso y proteccion
de los documentos y la éptima utilizacién del espacio fisico.

El equipo seleccionado para conservar documentos sera movible o adaptable
a mas de una localizacién o funcién y el material de fabricacion sera
resistente y durarero.

La adquisicion de materiales, equipo o cajas para conservar documentos se
hara considerando la uniformidad de los mismos.
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ARTICULO VII - INVENTARIO DE DOCUMENTOS

A. El Administrador de Documentos orientara a los directores de oficinas 0 sus
representantes autorizados en la preparacién del inventario de documentos.
El administrador sera responsable de preparar el inventario anual de los
documentos de su unidad institucional. El inventario incluird todos los
documentos del Archivo de Documentos Inactivos y los documentos oficiales
que permanecen en las oficinas, indicados por éstas en las hojas de
inventario.

‘No seran incluidos en este inventario, los documentos histéricos ni los
documentos esenciales.

B. El director de la oficina o su representante autorizado preparard el inventario
de los documentos de su oficina y lo sometera al Administrador de
Documentos. El inventario se preparara en series documentales en los
cuales se incluird el titulo, descripcion, localizacion vy afios a que
corresponden. Ademads, en la hoja de inventario se indicara la clasificacién y
término de conservacion, de conformidad con !a Guia para la Conservacion
de Documentos de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO VIII - CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos seran clasificados como sigue:
A. Documentos Administrativos

Se incluirdn los documentos en los cuales se establece la politica institucional
o se describe normas, funciones, procedimientos ¢ manejo operacional de la
Universidad. Estos documentos se conservaran de acuerdo a los términos
que establece la Guia para la Conservacién de Documentos de la Universidad
de Puerto Rico.

B. Documentos Fiscales

Se incluirdn aquellos documentos en los cuales se originan ingresos y
desembolsos o constituyen presupuesto y los que se utilizan para el andlisis,
auditorias, comprobacion de cuentas, contabilidad y operaciones financieras.
El término de conservacion se establece en la Guia.
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1. Los documentos fiscales a los que apliquen términos de conservacion
fijados por legislacién estatal o federal se conservaran por dicho término
o por el término indicado en la Guia, cual de éstos sea mayor.

2. Documentos fiscales relacionados con sefialamientos de informes de
intervencién de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y auditores
internos o externos se conservaran hasta que se tome accién final en los
sefialamientos o por el término que indica la Guia, cual de éstos sea
mayor.

C. Documentos Histéricos

1. Los documentos de valor histérico seran conservados de forma
permanente en el Archivo de Documentos Inactivos o biblioteca. Estos
seran identificados y conservados en areas de maxima seguridad.

2. La autoridad nominadora de la unidad institucional, de estimar
necesario, autorizard la transferencia de los documentos histdricos al
Archivo General de Puerto Rico para su conservacion.

3. Llos documentos histéricos ubicados en el Archivo de Documentos
Inactivos o biblioteca serdn conservados cumpliendo con lo siguiente:

a. El director o funcionario a cargo de la biblioteca o administrador de
documentos mantendra un indice de aquellos documentos histéricos
que estén bajo su conservacion.

b. Seran conservados en el orden ldgico que estime el Administrador de
Documentos o archivados por la oficina remltente y se mantendran
separados por oficina.

c. Se conservaran libres de cualquier material que pueda ocasionar su
deterioro y se colocardn para su archivo sin doblarse.

El administrador de documentos o funcionaric responsable
recomendara a la autoridad nominadora el tipo de tratamiento que
se les dard a aquellos documentos que estén en malas condiciones
para mantenerlos en buen estado fisico.

d. El funcionario a cargo de la conservacion de documentos histdricos
gestionard asesoramiento con el Director del Archivo General de
Puerto Rico.
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Documentos Cubiertos por Legislacién o Contrato

Se incluiran los documentos regulados por legislacion estatal o federal y
relacionados con los contratos con dependencias estatales, federales,
privadas, o individuos que donen fondos a programas de la Universidad.
Estos documentos deben indicar los afos a ser conservados.

Documentos de Titulos de Propiedad

Se incluirdn los documentos que constituyen evidencia de titulos sobre fa
propiedad o certifican posesion legitima. Se establece un término de
conservacion permanente.

Documentos Esenciales

Los documentos esenciales se utilizardn para enfrentar situaciones de
emergencia. Estos son necesarios para iniciar las operaciones, luego de
ocurrida la emergencia, a los fines de restablecer las estructuras fisicas y
administrativas, derechos basicos de los empleados y estudiantes y acuerdos
legales de la Universidad. Estos documentos se conservaran de forma
permanente cumpliendo con lo siguiente:;

1. El Administrador de Documentos identificard en coordinacién con los
directores de oficinas los documentos esenciales.

2. El Administrador de Documentos preparara un inventario de estos
documentos y enviara copia al funcionario a cargo de la seguridad en su
unidad institucional. En la hoja de inventario se indicaran los lugares
donde ubicaran los originales y duplicados de los documentos esenciales.

3. Los documentos oficiales activos se conservaran en la oficina de
procedencia.

4. Se mantendran copias de los documentos esenciales en la oficina de
procedencia, Archivo de Documentos Inactivos y en cualquier otra
instalacién fisica que determine la autoridad nominadora.

Otros Documentos
Incluye otros documentos que no estén descritos en los incisos anteriores.

Su término de conservacion se establecerd a base de la recomendacién del
director de {a oficina a la que pertenece o conserva el documento.
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ARTICULO IX — TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS INACTIVOS

A. El director de oficina o su representante autorizado identificard y preparard
una fista de aquellos documentos inactivos que seran transferidos en caja al
Archivo de Documentos Inactivos. En la lista se indicard el contenido de
cada caja.

B. La transferencia de los documentos a! Archivo de Documentos Inactivos serd
coordinada con el Administrador de Documentos. Las cajas indicardn en su
parte exterior la oficina de procedencia, contenido, afios a los que
correspoden y cualquier otro dato que facilite I3 identificacion. E! tamafio de
las cajas sera adecuado con el tipo de documento y el equipo de
conservacion utilizado.

ARTICULO X - CONSERVACION DE DOCUMENTOS
A. Documentos Activos

1. Los documentos-originales que estén.activos se conservaran en la oficina
que tiene mayor relacién con el documento.

2. Cuando el documento original se envie a una agencia gubernamental,
estatal, federal o empresa privada, fa oficina que origind el documento
conservara una copia para uso oficial mientras el mismo esté activo. Los
duplicados seran conservados mientras sean de utilidad para las oficinas
a las cuales pertenecen. :

B. Documentos Inactivos

1. Los documentos inactivos serdn conservados en el Archivo de
Documentos Inactivos hasta que cumplan su término de conservacién.

2. La autoridad nominadora en c¢ada unidad institucional proveera los
recursos humanos y econdémicos y, las instalaciones fisicas adecuadas
para establecer el Archivo de Documentos Inactivos.

3. El Administrador de Documentos sera responsible de conservar en orden,
custodiar, proteger y disponer de los documentos del Archivo. Facilitara
los documentos con prontitud seguin sean solicitados por los usuarios.

. Ademds, mantendrd un indice de los documentos conservados en el
Archivo de Documentos Inactivos para facilitar la busqueda de éstos.
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El director de cada oficina designard un funcionario que colaborara con el
Administrador de Documentos en la implantacién de este Reglamento.

Los documentos en proceso de investigacién o pendientes de accion judicial
se conservaran en la oficina hasta tanto se resuelva finalmente el asunto,
expire e! término concedido para radicar apelacién o cumpla con el término
de conservacion establecido en la Guia, cual de estos términos sea mayor.

Medidas de seguridad para conservar documentos
1. Documentos que Requieren Maxima Proteccion:

a. Los documentos seran devueltos a su lugar de origen al finalizar el dia
de trabajo.

b. Se utilizardn equipos tales como cajas de seguridad o gabinetes
resistentes al fuego para conservar los documentos.

c. Los discos, ‘cintas, rollos de material microfilmado o cualquier otro
- ‘medio donde se conserva informacién se identificaran y mantendradn
en los envases adecuados y en bdvedas de seguridad.

2. El Administrador de Documentos evaluara los medios donde se registra la
informacion de documentos inactivos que se conservaran por un término
mayor de cinco afios. Para garantizar la durabilidad, legibilidad y
autenticidad de Ila informacion por el término de conservacién
establecido, transferid la informacién a otros medios aceptados.
Ademas, los medios a utilizarse para conservar la informacién cumpliran
con los estandares de calidad y legalidad de documentos.

ARTICULO XI - ELIMINACION DE DOCUMENTOS

A.

El Administrador de Documentos preparara y mantendrd una lista de
eliminacién anual de los documentos cuyo término de conservacion o utilidad
haya concluido y que fueron transferidos a otros medios de conservacion.

En la lista de eliminacién no seran incluidos aquellos documentos que
constituyen evidencia relacionada con litigios, reclamaciones o informes
finales de la Oficina del Contralor de Puerto Rico o relacionados con la
autenticidad del documento original. Estos documentos seran incuidos en la
lista. de eliminacion una vez  hayan .concluido los procedimientos
correspodientes de las acciones iniciales.

10
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El Administrador de Documentos notificard por escrito sobre los documentos
a eliminar al director de la oficina a la que pertenecen éstos. El director
endosara y certificard que se podra eliminar oficialmente de los documentos
incluidos en la lista de eliminacién, conforme a los métodos de eliminacién
aceptados.

El Administrador de Documentos completard el acta de eliminacién. El acta
indicard la fecha y lugar donde se realizd la eliminacién, método de
eliminacion, el procedimiento utilizade y la firma del Administrador de
Documentos.

La transferencia de documentos al Archivo General de Puerto Rico, segun
autorizado por la autoridad nominadora de la unidad correspondiente, sera
coordinada con el Administrador de Documentos de {a unidad institucional.
El Administrador de Documentos preparard y conservara un registro de los
documentos transferidos.

Los documentos en papel que perdieron utilidad ¢ inciuidos en la lista de
eliminacién de documentos seran reciclados, excepto aquellos que no se
pueden reciclar. Las unidades institucionales que no tengan establecido un
programa de recuperacién y reciclaje de -papel, podran coordinar con
cualquier otra unidad del sistema universitario para transferir los documentos
a ser reciclados.

El director de oficina notificard al Administrador de Documentos su interés y
justificacién para retener por término adicional documentos incuidos en la
lista de eliminacién. A estos documentos se les podra establecer un término
de conservacién adicional. Una vez venza el término de conservacion se
seguira con el proceso de eliminacién conforme a las normas establecidas en
este Reglamento.

ARTICULO XII - ENMIENDAS Y DEROGACION

A.

Este Reglamento podréd ser enmendado o derogado por la Junta de Sindicos
de la Universidad de Puerto Rico, por iniciativa propia o por recomendacion
del Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

El Presidente de la Universidad o el funcionario en quien éste delegue, podra
emitir, enmendar o derogar guias, circulares y procedimientos necesarios
para implementar las disposiciones de este Reglamento.

11
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C.. La Division de Sistemas y Procedimientos de la Administracion Central sera
responsable de modificar fos términos de conservacion de los documentos
sefialados en la Guia adjunta, previa recomendacién de los administradores
de documentos. Procedera, ademas, a notificar las enmiendas realizadas a
los administradores de documentos. Se excluyen los documentos a los que
aplique términos fijados por Ley.

D. Se deroga la Circular de Finanzas Nimero 76-20 del 2 de febrero de 1976,
Normas Complementarias para la Utilizacién, Conservacion y Eliminacién de
Documentos Fiscales, y cualquier certificacion, resolucién, circular o
comunicacion que esté en contravencion con este Reglamento.

ARTICULO XIII - SEPARABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de uno

0 mas articulos o secciones no afectard a otros que puedan ser aplicados,

independientemente a los declarados nulos.

ARTICULO XIV - VIGENCIA

Este Reglamento sera aprobado por la Junta de Sindicos y entraré en vigor,
- treinta-(30) dias después de su radicacion-al Departamento-de. Estado.

ro
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JUNTA DE SIHDICOS
UNIVERSIDAD DE P. R,

Gobiorno a@m &33P et AMI0: 39
Departamento do Lotudo

17 de septiembre de 1999

Sr, Manasés Lopez Gomez
Secretario Ejecutivo

Universidad de Puerto Rico

Junta de Sindicos

P.O. Box 23400

San Juan, Puerto Rico 00931-3400

Estimado sefior:

El i4 de septiembre de 1999 a las 11:39 a.m. quedo radicado en este
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de
agosto de 1988, segun enmendada, Reglamento para la Administracion,
Conservacion y Eliminacion de Documentos de la Universidad de Puerto
Rico, (Certificacion numero 040, 1998-99).

Nos place informarle que a dicho expediente le correspondio el nimero
6016.




