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1. Introduccion

Este manual describe las normas y procedimientos relacionados con la administracion de
documentos y el Archivo General de la Universidad de Puerto Rico en Arecibo.

La administracién de documentos publicos de Puerto Rico se rige por la Ley Nimero 5
del 8 de diciembre de 1955, enmendada. Los documentos de la Universidad de Puerto
Rico estdn bajo la jurisdiccion del Programa de Administracién de Documentos Publicos
de la rama Ejecutiva (PADP). Durante afios este programa estuvo adscrito a la
Administracién de Servicios Generales (ASG) del ELAPR. En 2011, el Plan de
Reorganizacién de la ASG, Articulo 65, transfiri6 el PADP “al Archivo General de
Puerto Rico adscrito al Instituto de Cultura Puertorriquefia”, efectivo en julio de 2012. En
este manual se mencionan reglamentos que fueron promulgados por la ASG, los cuales
continuardn vigentes hasta tanto el Instituto de Cultura Puertorriquefa los actualice.
Cuando mencionamos normativa, optamos por atribuirla al Programa de Administracion
de Documentos Publicos, independientemente a que agencia estuviese adscrito en el
momento.

Existen, ademds, otras leyes y reglamentos que aplican a los documentos de la
institucién. En ocasiones, las especificaciones de los distintos reglamentos pueden
parecer conflictivas, especialmente en lo que toca a los periodos de retencién de
documentos. Ante esta situacién recomendamos regirse por la reglamentacion mas
restrictiva y este manual as{ lo refleja.

La efectividad de las labores del archivo dependerd en gran medida de coordinar los
servicios del PADP con las necesidades y procedimientos institucionales.

El administrador de documentos enfrentara situaciones que no estin contempladas en
ningin reglamento.  Siempre tendrd la oportunidad de consultar a los demas
administradores de documentos del sistema UPR, también podra consultar las practicas
descritas en el ISO-15489, estindares internacionales sobre administracién de
documentos. En cualquier caso la decisién del administrador debe apoyarse en los
codigos de ética de profesionales, en su juicio y experiencia.

Finalmente, las ilustraciones de las pantallas en las secciones relacionadas con el sistema
electronico, son solo de referencia. Entre al sistema e interactde con las pantallas para una
comprension clara de la aplicacioén.
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II. Base legal

La base legal que sirve para sostener el funcionamiento del Archivo General es la
siguiente:

1.

2.

9.
10.
11.

12,

Ley de Administracion de Documentos Piiblicos de Puerto Rico.

(Ley Num. 5 del § de diciembre de 1955, enmendada).

Reglamento de Administradores de Documentos.

(Reglamento 15, Programa de Administracion de Documentos Ptblicos)
Reglamento para la Administracion de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva. (Reglamento 4284, Programa de Administracién de Documentos
Publicos).

Reglamento para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o
necesarios para el examen y comprobacion de cuentas y operaciones fiscales.
(Reglamento 23, Departamento de Hacienda)

Reglamento para la administracion, conservacion y eliminacion de documentos
de la Universidad de Puerto Rico.

(Certificacién 40, 98-99, enmendada, Junta de Sindicos)

Reglamento sobre el Acceso a Documentos Oficiales en la Universidad de
Puerto Rico. (Certificacién 93-139, Consejo de Educacién Superior)
Adiestramiento bdsico para administradores de documentos piiblico.

(Programa de Administracion de Documentos Publicos).

Politica para la seleccion, preservacion y conservacion de documentos de la
Universidad de Puerto Rico en Arecibo.

(Certificacién 2010-2011-32, Senado Académico UPRA)

Family Educational Rights and Privacy Act. (FERPA- Enmienda Buckley, US).
Health Insurance Portability and Accountability Act. (HIPAA, US).

Control en el uso de trituradoras de papel para la destruccion de documentos
publicos. (Carta Circular ASG-Num. 2007-5, Programa de Administraciéon de
Documentos Publicos).

Otros segin establecido por contratos o segin citados en el Inventario de
documentos ptiblicos de UPRA.

Independientemente de las leyes y reglamentos aplicables, existen estdndares
internacionales, recomendaciones gubernamentales y cédigos de ética que deben
considerarse al administrar un archivo.
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III. Reglamentacion estatal: articulos basico

Reglamento 15, PADP

Articulo 6 : INTERRELACION CON OTRAS NORMAS

Las disposiciones de este reglamento no se interpretaran aisladamente. Para cumplir las
funciones de Administracién de Documentos es necesario conocer todas las normas
promulgadas por el Administrador que regulan la Administracién de Documentos en la
Rama Ejecutiva.

Articulo 23: VIOLACIONES Y PENALIDADES

El Administrador de Documentos informara a los funcionarios y personas que hagan uso
de los documentos publicos, sobre las penalidades por las violaciones a la Ley Ntmero 5
del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendad, que dispone que:

“No se destruird, enajenard, obsequiard, alterard, o dispondra de ningiin documento
perteneciente a cualquier dependencia del Estado a menos que sea de conformidad
con lo dispuesto en esta Ley. Toda persona que ejecute una de estas acciones sobre
cualquier documento ptblico, estard sujeta a las disposiciones de los Articulos 204,
205 y 206 del Cédigo Penal de Puerto Rico Ley ntimero 115 del 22 de julio de
1974, segiin enmendado.

Cualquier violacion a las disposiciones de los reglamentos que promulguen los
Administradores de Programas constituird delito menos grave y convicta que fuere
la persona sera castigada con pena de reclusiéon no mayor de seis (6) meses o multa
no mayor de quinientos (500) délares o ambas penas a discrecién del Tribunal.”

* Tomado de forma fiel y exacta del Reglamento 15.
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IV. Funciones del archivo
Mision

El Archivo General promueve la sana administracion de documentos en la Universidad
de Puerto Rico en Arecibo mediante el cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables.

Vision

Ampliar los servicios de forma que el Archivo General custodie todos los documentos
inactivos de la UPRA. Establecer normas y procedimientos para todas las fases de la
administracion de documentos publicos segiin requerido por las agencias reguladoras.

Metas

Implantar procedimientos que garanticen la integridad de los documentos institucionales
desde su creacion hasta su destruccion.

Organizar los archivos de la institucién en un sistema uniforme y articulado.

Fomentar el desarrollo de destrezas relacionadas con la administracién de documentos
publicos entre los empleados.

Objetivos
1. Custodiar responsablemente los documentos depositados en el archivo.
2. Conocer y difundir informacién sobre leyes y reglamentos relacionados con

administracién de documentos ptblicos.

Divulgar e implantar los procedimientos establecidos por el archivo.

Proveer acceso a los documentos del archivo segiin normativa vigente.

Transferir documentos cumpliendo con la cadena de seguridad.

Retener los documentos segiin requerido por reglamento.

Disponer de los documentos tan pronto pierdan utilidad para la institucién.
Destruir los documentos descartados, sin comprometer la confidencialidad de la
informacién protegida por ley.

9. Actualizar procedimientos segtn surjan cambios normativos y tecnoldgicos.

P9 Oy 4 b
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V. Definiciones (alos fines de interpretacion y aplicacién de este manual)

—

Acceso — examinar u obtener copia de un documento.

Administracion _de documentos — “organizacién, planificacién, direccién,
capacitacion, control, promocién y otras actividades gerenciales relacionadas con
la creacién, uso, mantenimiento, conservacion y disposicidén de documentos.”
Administrador de documentos — “empleado responsable del programa de
administracién de documentos de la institucién.”

Archivo General de Puerto Rico — dependencia gubernamental responsable del
Programa de Administracion de Documento Publicos (PADP) de la rama
Ejecutiva del ELAPR.

Clasificacion — proceso de identificar, evaluar, determinar el valor de un
documento para determinar la reglamentacién que le aplica.

Conservacion — conjunto de acciones destinadas a mantener la integridad fisica y
la funcién de un documento.

Conversion — proceso de transformar un documento a otro formato o soporte.
Custodia — responsabilidad de cuidar y vigilar por la seguridad de los
documentos.

Director de oficina — empleado o funcionario a cargo de un 4rea de trabajo en la

institucidn, encargado, director, supervisor, decano o rector o su representante
autorizado (segun lo establece la Certificacion 40 (98-99), JS-UPR.

10. Disposicién — proceso relacionado con la destruccién de documentos. Requiere

11.

12.

13.

14.

15.

cumplir con la solicitud de Endoso de disposicién, Lista de disposicién y Acta de
destruccion.

Documento — “papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, micro forma,

cinta magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, videocinta o
cualquier otro material leido por maquina y cualquier otro material informativo
independientemente de su forma o caracteristica fisica.”

Documento electronico — documento creado o conservado en sistema electrénico

de informacién.
Documento esencial — documento vital, indispensable para la continuidad de las

funciones institucionales, incluye los documentos necesarios para enfrentar
desastres.
Documento piublico — documento creado o recibido por agencias sostenidas con

fondos del estado en el cumplimiento de sus funciones.

Indice — aplicacién informdtica del Archivo General de UPRA.

Continaa




Continuacion

Definiciones

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23
24.
25.

26.

27.

28.

29,

30.
31.

Inventario — lista de documentos con su descripcién, ubicacién, volumen y otros
datos relacionados.

Lista de acceso — relacién de documentos transferidos o trasladados.

Moho — hongos microscépicos comunes en el ambiente, proliferan en materias
orgdnicas como el papel. En ciertas condiciones de humedad y temperatura
pueden destruir el papel.

Numid - cédigo alfanumérico que identifica cada espacio del depdsito de
documentos y la caja que ocupa ese espacio.

Oficina — oficina, departamento, programa, divisién, decanato, rectoria o drea de
trabajo.

. Ordenacion — forma especifica en que se colocan los distintos documentos de

una serie documental.

Periodo de retencién — tiempo establecido por ley o reglamento durante el cual
es obligatorio proteger y conservar los documentos.

Preservacion — proteccién, resguardo anticipado de los documentos.

Préstamo — procedimiento que permite utilizar un documento fuera del archivo.
Programa de Administracién de Documentos Piblicos (PADP) — organismo
estatal autorizado por ley para reglamentar la administracién de documentos de
las dependencias gubernamentales bajo su jurisdiccién. La Universidad de Puerto
Rico se encuentra bajo la jurisdiccién del PADP de la rama Ejecutiva.
Restauracion — conjunto de tratamientos especializados destinados a corregir
dafios materiales que afecten un documento con el propésito de devolverle su
condicién original. (Cualquier proceso de restauracion debe referirse a un
restaurador profesional).

Serie _documental — documento o conjunto de documentos que poseen
caracteristicas en comuin por lo que son archivados, transferidos y dispuestos
como unidad.

Soporte — medio en donde esta registrada la informacién: papel, disco dptico,
cinta magnética o cualquier otro dispositivo de almacenamiento o trasmisién de
datos.

Tarjeta de salida — cartapacio rojo con bolsillo, el cual se archiva en sustitucién
de un documento prestado.

Transferencia — movimiento de documentos entre oficinas o al Archivo General.
Traslado — movimiento de documentos fuera de la UPRA.
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VI. Custodia de los documentos
1. Los documentos serdn custodiados desde su creacién hasta su disposicién final por
los empleados y funcionarios asignados a este fin.
2. Los documentos activos se conservaran en la oficina que tenga mayor relacién con
los mismos.
3. Los documentos inactivos se conservaran en el Archivo General.
4. Los documentos electrénicos se retendrdn segin la normativa vigente, de acuerdo con
su contenido. El director del Centro de Tecnologias de la Informacién es responsable
de la conservacion de estos documentos por el tiempo requerido por ley y/o
reglamento.
5. Los documentos declarados de valor histérico por la UPRA serdn custodiados en la
Biblioteca.
6. El director de oficina es el custodio los documentos de su drea de trabajo, por lo cual
es responsable de
a. lapreservacion
b. el inventario
c. elacceso
d. la transferencia de los documentos inactivos al Archivo General
e. evaluar y contestar el endoso de disposicién
f. notificar al administrador de documentos sobre cualquier situacién que atente
contra la seguridad de los documentos
g. conocer y cumplir la normativa aplicable a los mismos
h. notificar al administrador de documentos sobre leyes y/o condiciones
contractuales que apliquen a documentos particulares
7. El director de oficina podra nombrar un representante autorizado para realizar las
tareas relacionadas con la administracién de documentos, sin que esto afecte su
responsabilidad como custodio.
8. El administrador de documentos es el custodio de los documentos inactivos, por lo

cual es responsable de

la retencién

la conservacién

el inventario consolidado (documentos activos e inactivos)

el acceso

el recibo de transferencias

solicitar el endosos de disposicién a los directores de oficinas

solicitar y ejecutar los procesos de disposiciéon de documentos

conocer y cumplir la normativa aplicable a la documentacién institucional
informar a la oficina de salud y seguridad institucional, al decano de asuntos
administrativos y al rector cualquier situaciones que pueda representar riesgos
para los documentos

j. otros segun requerido por ley y/o reglamento

S EG h0 A0 TR
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VII. Creacion de documentos

1. La creacién de documentos responderd, estrictamente, a las necesidades
institucionales.

2. Los empleados y funcionarios creardn los documentos segin las tareas que le sea
encomendadas, en el momento en que sus funciones lo requieran.

3. Los documentos y formularios administrativos creados por el personal
institucional, en el cumplimiento de sus funciones, pertenecen a la UPRA. **

4. Lamodificacion de formularios sistémicos requiere la aprobacién de la Oficina de

Sistemas y Procedimientos de la Administracién Central.

Los formularios de uso interno serd evaluados por

6. El formato general de los papeles timbrados de la institucion, 1ncluyendo los logos
y/o lemas, serdn evaluados y aprobado por

7. Los borradores de los informes y otros documentos que requleran procesos de
correccién y aprobacion, serdn fechados y retenidos hasta tanto se apruebe el
documento final.

8. El cardcter “Times New Roman” tamafio 12, se utilizara preferentemente para la
creacion de documentos institucionales.

s

**Mencionar politica de derechos de autor de documentos de UPRA, si aplica.
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VIII. Conversion de documentos

La conversion es el proceso de transformar un documento a otro formato o soporte. Los
procesos mds comunes para la conversién de documentos en papel son:

a. microfilmacién

b. digitalizacién
Estos procesos requieren la creacion de indices y/o guias que permitan la bisqueda y
recuperacion eficiente del documento.

La conversién de documentos es un procedimiento aceptado y recomendado por el
Programa de Administracién de Documentos Publicos, pero su implantacion requiere
una evaluacién previa del programa y el pago correspondiente a este servicio.

Las propuestas de conversion serdn sometidas a la Junta Administrativa de UPRA. La
propuesta debe incluir:
a. Descripcién de la serie documental a convertir
b. Descripcién del proceso
® tipo de conversion: microfilmacién o digitalizacion; total, parcial o
selectiva
controles de calidad
plan de indizacién
fujograma del proceso
calendario de trabajo
acuerdos o medidas de confidencialidad
otros segun establezca la junta
c. Estimado de gastos
® contratacion de servicios, si aplica
® recursos humanos, materiales y equipo necesario

La junta evaluard la propuesta y emitird recomendaciones. Una vez aprobada, se enviard
al administrador de documentos quién la referird al PADP.
La conversién comenzara tan pronto como el PADP apruebe la solicitud.
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IX.

—

Seguridad: Archivo General

El archivo mantendra un registro de visitantes.
El archivo contard con un plan de contingencia actualizado para enfrentar
desastres.

El plan incluira

a.

b.

lista de teléfonos de emergencia

® Programa de Administracién de Documentos Pablicos
administradores de documentos del sistema
Bomberos de PR
decano de administracién
personal de salud y seguridad institucional
guardia universitaria

® supervisores de mantenimiento
procedimientos para enfrentar

® brotes de moho (hongos)

¢ inundaciones

e fuego

® vandalismo

e otros desastres naturales

4. El archivo contard con los siguientes materiales, equipos y servicios

—

o o b o

mascarillas desechables para particulado

guantes desechables

gafas de seguridad

batas desechables

escalera de seguridad

carro de carga

contrato de mantenimiento anual para el equipo contra incendios
servicio de control de plagas y sabandijas

Seguridad: Archivos activos

Los documentos activos se mantendran dentro de archivos.
Los archivos tendran dos llaves, una para el director de la oficina y otra para el
empleado que lo utiliza.
Los archivos se cerrardn con llave al terminar la jornada laboral del empleado que
lo utiliza.
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X. Organizacion del depoésito

El depésito de documentos cuenta con anaqueles moéviles. Cada anaquel tiene ocho
tablillas, con cabida para tres cajas de 1p3 por tablilla. Cada anaquel se identifica con una
letra, comenzando en el primer pasillo a la izquierda de la puerta principal, desde la “A”.
El anaquel se divide en dos lados (uno frente a otro, separados por el pasillo).

Los espacios en el anaquel se identifican con un c6digo alfanumérico denominado Numid.
Este cédigo se compone de la letra que identifica el anaquel y el digito que identifica el
espacio. La numeracién comienza en la tablilla inferior del lado izquierdo. La caja que
ocupe ese espacio se registra en el indice y se localiza por su numid. Las cajas tienen el
numid y otra informacién, que describe su contenido, impresa en un lado. La informacién|
debe colocarse siempre hacia el pasillo. Las cajas 1 al 24 van en el lado izquierdo,
(mirando desde la entrada del pasillo) y las cajas 25 al 48 en el lado derecho.

Diagrama de anaqueles
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Diagrama de la numeracién de los espacios por anaquel.
Izquierda Derecha

22 23 24 46 47 48

19 20 21 43 44 45

16 17 18 40 41 42

13 14 15 37 38 39

10 11 12 34 35 36

7 8 9 31 32 33

4 5 6 28 29 30

1 2 3 25 26 27

* ]os pasillos en el diagrama son solo para ilustrar, existe un solo pasillo. L.os anaqueles son méviles, el pasillo varfa
de posicion segin el anaquel en que se va a trabajar.
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XI. Archivos activos
Guia de archivos activos

1. Los archivos activos se organizardan de acuerdo a las necesidades de cada
oficina.

2. El custodio de los documentos completard el formulario Plan de guia de
archivo activo de acuerdo a la forma en que archivan los documentos de su
oficina.

3. Los departamentos académicos tendrdn una gufa de archivo comin.

Ordenacion de las series documentales

La ordenacién es la forma especifica en que se colocan los documentos de una
serie documental.
1. Los documentos activos se ordenardn de acuerdo a las directrices establecidas
por reglamentos de la Administracién Central.
Ej.
Directrices sobre los expedientes de personal en la UPR
2. Las oficinas que carezcan de una directriz sistémica completardn el formulario
Ordenacion de documentos.
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XII. Sistema de informacion: Mapa

1. Pagina web*

2. Indice
a.

a.

b.
c.
d

Misién — provee informacién sobre funciones del archivo
Archinotas — enlaces a instrucciones al usuario y formularios
Normativa — enlaces a la leyes y reglamentos vigentes
Solicitudes de servicios

e Servicios generales

® Transferencias para conservar documentos

¢ Transferencias para disposicion de documentos

® Requisicién de documentos

Informes
® permite producir e imprimir informes sobre las cajas de documentos
depositadas en el archivo.
Listas de solicitudes
® lista y organiza las solicitudes de los usuarios por orden cronolégico
* notifica al administrador de documentos sobre nuevas solicitudes
mediante mensaje a su correo electrénico
e permite acceder y actualizar las solicitudes seglin se provean los

servicios
Mantenimiento
* npumid
e oficinas

® usuarios
® series documentales
Registro de cajas de documentos
e permite acceder, crear/editar y eliminar registros de cajas de
documentos depositadas en el Archivo

* La direccién electrénica puede variar, acceda a través de la pagina web de UPRA.

— Oficinas, — Archivo General
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Mision y Normativa

XIII.

Procedimientos: Administrador de documentos
A. Pagina web
1. Mision
Actualizar segtn la evolucién del archivo.

{2 Universidad de Puerto Rion en Arecibo - Windows Internet Explarer

PR =
&3 = N b ecasctivafindes ol =&l ]x e Rl
i Favorites | 53 £ | Indice-Login. W Pag AvchiUPRA @1y JEF UPR,

B Universidad de Puerto Rico en Arecho I j v B - L0 - Page~ Safety- Teols @

ACADEMIA _ ESTUDUNTES __ SERVICIOS __ COMUMIDAD

m Archivo General
i o |

=

Vision

#Start| & informe del rchiv... | @ Universidad de... ) final ] ind.inofedos - | BN g |« 9L/ oo an

Normativa

Actualizar cuando cambie la direccidn electronica de la referencia
Actualizar cuando ocurran cambios en la normativa vigente

72 universidad de Puerto Ri
G - i
C & &)

B Urivessild de it Rict s Brecibo [ | B~ B - - pags sety~ Todks- @~

e e ol
2[E[%x]e o

& start]| (5 tinal iy o, dos - dcro. .|| € i B @ <@ s
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Pagina web  Archi-notas

2. Archi-Notas
Actualizar con documentos y formularios relacionados con los procesos
en uso o proyectados.
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Pagina web  Solicitudes de servicio

cedimientos

3. Solicitudes de servicio -

{7 Universidad de Puerto Rico en Arecibo - Windows Intemet Explorer

(<]

Menu

= [ hip ffupra eduyarchivojsolictudes html

i Favaries | 5l | Indice-Login UEK Pag ArchiUPRA 1Y uEF UPR

B Universidad de Puerto Rico en Arecibe

~[Bll+]x] e

-8

i v Pagey Safetys Tooke @ 7

—

UPRA  ADMISIONES ESTUDIANTES

Educason Contmua  Exsiumnos ISMOL  UPRA R USRAWYeBTY

FETSTOEEll Sclicitudes de Servicio

BCADEMIA

WSTITUCION O PARA E STUBIANTES.
iechive {Inicio)

Aeohi-Hotas
Normativa
Solicitudes de Servicio

Indice de Documentos

SERVIC

ADVERTENCIA: ESTAS SOLICITUDES SOH SOLAWENTE PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

COMUNIDAD

El

@ start]| ) o sokservidoc - Hicro.,, | (5 fina

Solicitudes p

Actualizar cuando se modifique los procedimientos o los servicios.

(€]

Fle Edt Vew Favories Took Hebp

[ hetpfarctive upra.edujdepostojreauest_sddots ~] | 5] 14¢ | % | o

U Favortes | s @i o Sk, R archilpRa 1Y 1R

@ ol o Aechivo Ganeral | | B~ B - e Py SRy Tokr @
|
'UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN ARECIBO
ARCHIVO GENERAL
sopecha [07/23/2013  solicitante |
Depto./Oficina [Dopio Oficina +]  extension
e |
L T Cage Cantidad de Cajas.
™ Solicitar orier ‘adminietracién de documentos.
™ toformr sobre rzagos de documentes esges: | S=leccionar Rizsge 5
Descripaén de Otros Riesgos
[
Comentario: |

50r] ) rorm - orosot W || 45 Sotiod st Aretive & @ <z

| & Universidad de Puerto...

BN m| s« ¥ 332P

ara usuarios

licitud de Transferencia de Documentos para Disposicin Inmediata - Windows Interriet Explorer

[BY Fepifacivo sraoiicpotofasposcon aiste

~&l[%][x| e [
i Favoris. | <52 e M P Shbl PR €90 S i

| &-8

{8 soicus de Transéerencia de Documentos para Dispos.

i - pagee ey Twse @ 7

=

=

#start| 5 final

ud Transferencia de Documentos - Windows Internet Explorer

[8]-

) [ hetpiferchivo upra.edugepsstofiransierera st phe 1| /|42 % | [

i Favortes | 53

Indice-Login B} Pag ArchiuPRA @I 1 JEF UPR

8 Solctud Transerencis e Documntos

| @unersiagse...| @ sorctuatrans. || @ sotctud de ... E]manstusu sol.| & @@« B adsem

o Bt - s it et BEE

Bls

|81 heiffarchivo.upra.ed depostopequsicon_ade.phe =] | Bl |41 % | [©

" i Favorites | 55 | Indice-togin VB8 Pag ArchiopRA @1y JFF UPL
‘ | B v 6 - @ v Pager Safety~ Took+ @
= ~ ‘ | | Biv B - O @ Pager Safeyr Tookr @ >
'UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN ARECIBO i ~ = | i
ARCHIVO G]
013 soiitante|
Depto.jOficina  [Depts Oficina +] extension|
il
Cantidad de Cajas [~
2 transferir
Comentari |
{
i
= |
#start| 5 fnal | 8 misntusuwerstrd, | @misntusuup-ss co... |[ @ 2imtemet Explorer -~ BN | @@ |« 8 aiz1P #ostart. 5 e ] | .. |8

Las solicitudes son para proveer servicios a los usuarios, ver procedimientos relacionados con el Indice e Instrucciones
a los usuarios.

@ < m oA
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Manual de procedimientos

B.

Indice

El indice es la aplicacién informatica del Archivo General de UPRA.

1.

a.

Accesos

Acceso de administrador - permite editar registros de cajas, solicitudes
y campos de mantenimiento, para obtener “login” y contrasefia debe
presentar identificacién en el Centro de Tecnologias de la Informacion
(CTI) de UPRA.*

Accesos para ver funciones de mantenimiento, informes, solicitudes y
registro de cajas, disponibles para investigadores, auditores,
administradores de documentos de otras unidades y usuarios. Se
conceden mediante solicitud al administrador de documentos.

S Favortes 5 8 Indice-Login UER Pag ArchilPRA @1 v B PR,
L

ogin J G - & - Page -

Universidad de Puerto Rico en Arecibo
Archivo General

Acceso al Indice de Documentos Depositados en el Archivo

‘Lng:n 2

Password |

B @« e

&~ [

=] [&jlellx| o

7 Favorites | 53 @ Indice-Login UES Pag ArchiUPRA @1y oF UPR

@ ienw rchivo LPRA | | B8 o

Universidad de Puerto Rico en Arecibo
Archivo General

Informes  Servidios Mantenimiento Registro

o Cowiime =

i & [« @ a0sem

@] B

* El programador del CTI a cargo de la aplicacién tiene acceso de administrador.
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Busqueda de documentos

2. Bisqueda de cajas o documentos

a.

b.

Recopile toda la informacién posible sobre el documento o caja con
la que va a trabajar.
Ingrese la informacién en la pantalla de la funcién que interesa
trabajar. La bisqueda de documentos se realiza mejor en la pantalla
de Informes, ya que en esta funcién no corre el riesgo de editar el
registro por error.
El Indice funciona con los siguientes campos
1. numid — cédigo de identificacién de la caja y/o de los espacio
en los anaqueles
2. serie documental — tipo de documento que contiene la caja
3. oficina — drea de la cual se transfiri6 el documento
4, afio de creacién — afio fiscal o natural en que se cred el
documento
5. aflo de disposicién — fecha en que puede iniciar el proceso de
disposicién del documento
6. comentarios — datos relevantes sobre el documento: periodo
especifico, tipo de informe o expediente, numeracidn , asunto y
similares
7. anaquel — Letra asignada al anaquel en que se interesa trabajar
El sistema presentard todos los registros que coincidan con
la informacién ingresada.
Coteje los registros presentados y afiada informacion para refinar la
bisqueda. El resultado de cualquier busqueda se presenta
inicialmente en orden de numid. Para visualizar mejor los registros
puede organizarlos en orden cronoldgico, alfabético o numérico,
segun sea el caso, pulsando el encabezado de la columna segin los
datos que interese ordenar. Esta funcién sélo permite organizar un
tipo de encabezado a la vez.
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Informes

Administrador de documentos

3.

Informes

Permite localizar registros de cajas y producir informes segin los campos
seleccionados.

{2 rptarchivo - Windows Internet Explorer HEH

& rptarchiva

@ % [ htpilfarchivo,upra eduidepasiafratarchivo,phors_numic =] | |42 | % | & Pl

Sy Favorites | 9 2 Indice-Login 0B Pag ArchiLPRA 1Y JEF LPR

I ] % - B - U deh v Page~ Sefetyr Tods~ @

INFORMES

|

o PR

e Dorumental

Ordenes
o 0310

Compras

Seleceionar Valor

|

& start| 5 final

| B bd. e menuprindoc-... || 2 retarchive - windows ... Bl g« 1noaam

Informes por oficina

Permite localizar registros y producir informes segregados por oficina, segin

los campos seleccionados.

{2 Informe del Archivo UPRA - Windows Internet Explorer

Gw:_. & | hetp:fjarchivo.upr:

G Favorites |5 2 Indice-Login UER Pag ArchioPra @1y JEF UPR

@ Informe del Archivo LPRA

Hivoficnaphpzs_ ] | B[ 42| % | 2 e

S e - Page - Safety- Took- @ 7

INFORMES

Universidad de Puerto Rico en Arecibo E
Archivo General

=TT

0 start| ([ tinal

| 82,50 basicos.doc - .., | ] se.informes dos - i || informe detarchiv... B g« @ znew
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Mantenimiento

Numid

4., Mantenimiento

a. Numid

Permite eliminar numid con errores y provee acceso a la opcion de

agregar.

[ bitpsfjarcivo.upra.eduideps

cuera ltadd o =] | B[] [ x| [©

% & IndcsLogin (B pag ArchipRa 11 B UPR

23t ) 2

Agregar numid nuevos.

B & [« @ 200

et =] | B[] [ x| [&
2 Indics-Login U Pag ArchiuPRa @1y JEFUPR

[ B

BB L@ - page

Universidad de Puerto Rico en Arecibo
Archivo General

:Start| ) 2buniformeane os.dos ... | ) Document - Hicrosot .. || @ Archivo Upra- Windo...

B @« znen
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Mantenimiento
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b. Oficinas

Lista de oficinas y acceso a agregar.

I {2 Oficina- Windows Internet Explorer BEE
@' ) @[] b [farchive.upra sdujdepostojcficna_lstphp SIS Pl
i Favortes | 55 | Indice-Login B} Pag Archiupra @1y JEF PR
@ Oficina ‘ I Zi v B - O d - Pager Sifety~y Todke @ T
MANTENIMIENTO

Jeccionar Valor w]

| 8 b mat-oricinas.do... || & oficina - windows Int... BN o o« W 113 A

i start]| () minal

Editar y borrar oficinas.

Gina - Windows Internet Explorer

= :
&I i = [ hupuifarchiv.ors eduidepasiainicna_man: prerd_of 7] | 8142 x| o

ol

iy Favortes | 3l 2| Indice-Login OB Pag ArchilPRa @1V JEF UPR.

@ oriina I ] B~ B - 0 A or Pager Safetyr Todst @

R . E =
Universidad de Puerto Rico en Arecibo
Archive General
Meni
MANTENIMIENTO
] EEE
Logout
|

}tsun‘ | tinal

| 8] 2.se-bastcos.doc - M., | 5] se,todas mant.doc - .. |[ @ oficina - Windowsl... EH « B 326PM
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c. Usuarios

Lista de usuarios y acceso a agregar.

I = Usuario - Windows Internet Explorer

s w [ ] hetpffarchivo.upra.sdujdepositofuser_lst.php Bl x| e

ol

i Favortss | 5l | Indice-Login VB Pag ArchiuPRa &1y JFF LpR
Busuario ‘ J i~ B) - 0 & - Page- Sefety- Toos- @-
Universidad de Puerto Rico en Arecibo =
Archivo General
MANTENIMIENTO

Seleccionar Valor -/

reseta = st [ GEleccianar Vaor =]

i start| 5 final

Editar y borrar usuarios.

£ Usuario - Windows Internet Explorer

48] i, ment-usuarios,dos .. || € Usuaria - Windows Int...

-}

« W 11214 Adh

G- E et =] B[] B ol
i Favortes | <5 @ | Indice-Login B Pag ArchilPRa @1 v B UPR
& Usuario I j v ) - O deh v Pager Safetys Todk~ f@v
Universidad de Puerto Rico en Arecibo -
Archive General
Menu

bvanesa

Pessio? [saane
NemE2  \anesa Pagan
G232 | lsuario

Ofine | Regitraduria

Loaout

&l

@ start| | final
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Series documentales

d.

Lista de series documentales y acceso a agregar.

Series documentales

G- [ e |35 (%] o

o ravontes | 3 2] Indce-Login R 9ag frchLeRA ©1¢ B R

Bsere Bl - =@ - e Sy e~
MANTENIMIENTO

=

s | | Indes-Logn R Pag AnhiUPRa. By JERUFR
| | B0

i - 6 -

bage - asfaty >

R

Universidad de Puerto Rico en Arecibo
Archivo General

MANTENIMIENTO

=

& start] (5 el

Describir series documentales.

| B2 besicosidos - .. | Bse totosmentidoc - .|| & serie - Windowsin... 81 @ «# a3y

& &) Indics-Logn B pag ArchiLPRA 1Y JEF UPR
| | i~ ) - 0 dm Pagse Safety~ Tk @ 7
Universidad de Puerto Rico en Arecibo il
Archivo General
MANTENIMIENTO
e wr—— =if
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Registro de cajas

5. Registro de cajas

a. Permite crear / editar registros de documentos.
b. Para crear registros de cajas debe:

1. conocer los documentos que contiene la caja especifica con la
que va a trabajar, las anotaciones en el frente de la caja son la
fuente primaria de informacién

2. manejar con fluidez la informacién incluida en

e Inventario y plan de retencién de documentos publicos de
UPRA

* Guia para la conservacién de documentos de la UPR, anejo de
la Certificacion 40 (98-99)

e Guia para fijar periodos de conservacién de los documentos
fiscales, anejo del Reglamento 23, Departamento de Hacienda

3. verificar los registros existentes de la misma serie documental
y/o de la oficina custodio de los documentos, en ellos encontrard
observaciones de uso corriente, sea consistente en su uso. Las
inconsistencias en los términos utilizados en cualquiera de los
campos del registro provocard resultados deficientes en la
bisqueda de documentos

{2 Archivo Upra - Windows internet Explorer !Eu t E {2 Archivo Upra-¥indows Intemet Explorer HE x
& i w Jel rupugjarchivo.upra.eduposkojarchivoupra_mant.ore 7| | B2 x| P ) = | htupiliarchive, upra.edu/deposito/ar wete || B|4] X[ L

i Favortes | 2 Indeo-togin VB pag ArchieRa @1y ' UPR

& huchivo Upra ‘ ‘ B8 - Pagee Safetye Todse @e @ archivaUpra J | L8 (e v Pager Safetyr Toosr @r

Mend &

REGISTRO

|
Universidad de Puerto Rico en Arecibo mi|

Archivo General L

Hend

REGISTRO

[Editar en Reg

1 ==

A Start] ) 20-unitorm-anejos.doc .. || & archivo Upra - Windo... En «® 30ipu B Start| ) svuniformanejos.doe .. | B pocument - dterosort .. || € Arehivo Upra - Wind.... B W 301
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Inventarios

C. Inventario y plan de retencion de documentos publicos
Inventario es una lista de los documentos institucionales, organizado por serie
documental. Incluye la descripcién, ubicacién, volumen y otros datos
relacionados de cada serie documental. El inventario debe actualizarse segin
las instrucciones de PADP.
1. Verifique con las oficinas institucionales los cambios ocurridos con los
documentos durante el periodo en que no se ha actualizado el inventario
a. transferencia de documentos entre oficinas por cambios de
procedimientos o cambios en el organigrama institucional
b. cierre o creacién de series documentales
c. cambios en los documentos y/o formularios que forman parte de
una serie
2. Incluya los cambios en un formulario de inventario (ICP/AGPR-377).
a. describa las enmiendas o el cierre de series documentales citando
el nimero de “Partida” que corresponda en el inventario aprobado
b. cree series documentales o renglones, seglin sea necesario
3. Envie al PADP.

Lista de documentos esenciales *

1. La lista de documentos esenciales es una relacién de documentos
indispensables para la continuidad de las funciones de la institucion,
mayormente documentos de conservacién permanente. Incluye ademads los
documentos para enfrentar situaciones de emergencia y/o desastres. (Ver
manual Adiestramiento bdsico... secciones de documentos esenciales.)

2. Una vez preparada, debe actualizarse con regularidad.

* Requerido por ley y/o reglamento estatal.
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D. Disposicion

Disposicién es el proceso relacionado con la destruccion de documentos.
Requiere cumplir con la solicitud de endoso de disposicidn, las lista de
disposicion y el acta de destruccion. Los procesos relacionados con la
disposicion de documentos son privativos del administrador de
documentos, por lo tanto ninguna persona estd autorizada a destruir
documentos sin cumplir el procedimiento aqui descrito.

1. Endoso de disposicion

a.

Verifique el inventario de documentos y los registros de cajas para
identificar los documentos cuyo periodo de retencién vencio.

Coteje los periodos de retencién de la serie documental en la Gufa
para la conservacion de documentos de la UPR y en el Reglamento
23 del Departamento de Hacienda.

Complete el formulario de endoso con la informacién de los
documentos cuyo periodo de retencién vencio.

Envie la solicitud de endoso al custodio original de los
documentos, luego al encargado de auditorfas y luego al rector,
para las respectivas evaluaciones y firmas.

El funcionario que objete la disposicién de uno o mas documentos,
deberd justificar el motivo por el cual solicita extender el periodo
de retencion.

Retenga los documentos objetados hasta tanto se resuelva el asunto
que pospone la disposicion.

Una vez cumplido el periodo de retencién adicional, repita el
proceso de solicitud de endoso del documento en cuestion.

Excluya del proceso de disposicion los documentos institucionales
declarados de valor histérico por la Certificacion 2010-2011-32 del
Senado Académico de UPRA. (Los mismos se conservardn aunque
haya cumplido su periodo de retencion.)

Los documentos transferidos para disposicion no requieren este procedimiento.
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Listas y destruccion

2. Listas de disposicion

a.

Complete el formulario Lista de disposicién (ICP-AGPR-378), con los
documentos que recibieron endoso de disposicién afirmativo.* (Siga
las instrucciones del manual Adiestramiento bdsico... seccién
correspondiente.)

Cite la numeracién, descripcién y observaciones del inventario de
documentos segin aprobado.

Verifique toda la informacién de la lista: fecha de los documentos,
numero de pdginas, total de paginas, total de pies cubicos, certificacion.
firme y envie el original y tres (3) copias al PADP.

Una vez recibida la lista aprobada, proceda con las instrucciones
emitidas por el AGPR.

Destruya los documentos descartados a la brevedad.

Cumpla con las normas de confidencialidad hasta el final del proceso
de destruccion.

Las instrucciones de PADP pueden descartar los documentos y requerir su destruccién
inmediata. También puede solicitar que se conserven muestras selectivas de algunos
documentos para un traslado posterior al AGPR.

Destruccion de documentos

a.

b.

Prepare e imprima un informe de las cajas de los documentos que
fueron descartados.

Localice e identifique con rotulo de “Disposicién” las cajas incluidas en
el informe.

Solicite servicio del personal de mantenimiento para mover las cajas el
dia en que vaya a realizarse el proceso de destruccion.

Solicite al decano de asuntos administrativos que designe un testigo
para que presencie el proceso.

Destruya los documentos mediante un método que cumpla con
normativa establecida.

Complete el acta de destruccién® y envie al PADP. (Siga las
instrucciones  del  manual  Adiestramiento  bdsico...seccién
correspondiente).

* Requerido por ley y/o reglamento estatal.
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E. Transferencia de documentos para conservar (documentos inactivos)

1.

i

=

10.

11.

12.

13.
14.

Revise la lista de solicitudes de transferencia de documentos para
conservar.

Imprima las solicitudes nuevas.

Verifique el espacio disponible en el depésito, seleccione donde colocara
las cajas y anote la informacién en las solicitudes.

Coordine con el usuario para revisar las cajas.

Revise las cajas antes de la transferencia, coteje que las listas de acceso, el
contenido de las cajas y la solicitud coincidan.

Mencione al usuario los arreglos necesarios para que las cajas y la lista
cumplan con las especificaciones requeridas.

Coordine con el usuario la fecha, hora y pormenores de la transferencia.
Complete la informacién de la pantalla de cajas a transferir e imprima el
informe.

Recoja o reciba las cajas en la fecha y hora coordinada. Las cajas serdn
recogidas por el administrador de documentos o entregadas por el custodio.
(Enviarlas con otro personal violentarfa la cadena de seguridad. Este
procedimiento es cuestionado en auditorias institucionales y del Contralor
de Puerto Rico.)

Revise y firme el informe de transferencia, solicite la firma del remitente y
entregue copia.

Coloque las cajas en los espacios seleccionados en el depdsito de
documentos.

Rotule la seccién de Caja Nam. ____, con el numid correspondiente al
lugar en que se coloca la caja en el anaquel. Anote los numid en el informe
de transferencia.

Registre la informacion del informe en el registro de cajas del indice.
Archive el informe en el expediente de transferencias.

El administrador de documentos tiene el deber de recibir una transferencia siempre que
cuente con espacio suficiente y el usuario haya cumplido con el procedimiento arriba
descrito. Puede rehusar recibir una transferencia cuando el espacio disponible es
insuficiente para acomodar las cajas o cuando el usuario incumple los procedimientos

establecidos.
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F.

Transferencia de documentos para disposicion (documentos obsoletos)

i

Hh

9o

10.

11.
12,

Revise la lista de solicitudes de transferencia de documentos para
disposicion.
Imprima las solicitudes nuevas.
Verifique, en cada solicitud, la cantidad de cajas que el usuario va a
transferir, coteje el espacio disponible en el drea de documentos en proceso
de disposicién.!
Revise las cajas antes de la transferencia, verifique la rotulacién para que
incluya la siguiente informacién:

a. “Disposiciéon” anotada en cada caja

b. oficina de origen

c. tipo de documento

d. fechas comprendidas
Coteje la lista de acceso con el contenido de las cajas.
Mencione al usuario los arreglos necesarios para que las cajas y la lista
cumplan con las especificaciones requeridas.
Coordine con el usuario la fecha, hora y pormenores de la transferencia.
Imprima el informe de transferencia.
Recoja o reciba las cajas en la fecha y hora coordinada. Las cajas serdn
recogidas por el administrador de documentos o entregadas por el custodio.
(Enviarlas con otro personal violentarfa la cadena de seguridad. Este
procedimiento es cuestionado en auditorias institucionales y del Contralor
de Puerto Rico.)
Revise y firme el informe de transferencia, solicite la firma del remitente y
entregue la copia correspondiente.
Coloque las cajas en el 4rea designada, hasta su destruccién.
Archive el informe en expediente de transferencias para disposicion.
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G. Préstamo de documentos

Préstamo es el proceso relacionado con el utilizar un documento afuera
del archivo.

Requisiciéon de documentos

1. Revise la lista de requisiciones de documentos.

Imprima las requisiciones nuevas.

Revise la descripcion del documento requisado: serie documental, afio y
similares.

4. Verifique quien solicita el documento, determine que tipo de acceso

solicita y los derechos que le asisten, segin la Certificaciéon 93-139,
CES.

R

Localizacion

1. Verifique si el documento estd en el registro de cajas y anote la
informacién.*

2. Localice la caja en el depdsito, coteje que la rotulacion coincida con la
informacién del documento requisado.

3. Por motivo de seguridad, mueva la caja hasta la mesa de trabajo. No
trate de sacar el documento desde la escalera.

4. Localice el documento y coloque una tarjeta de salida para marcar el
sitio donde va el documento.

Acceso

1. Permita que el usuario verifique la informacién del documento.
2. Entregue copia si es necesario.

Préstamo

—_—

Solicite la firma del usuario en la requisicién y fotocopie, dos (2) copias.
Identifique el documento con el sello de Archivo General.

Coloque el documento en una carpeta junto con una copia de la
requisicion.

Entregue al usuario y mencione las condiciones de préstamo.

Archive la requisicion original en el expediente de préstamos.

Archive la copia restante en la tarjeta de salida.

Coloque la caja en el lugar correspondiente.

e B3

o O A

" Si el documento no aparece en el Indice, verifique si la serie documental, correspondiente a la fecha del documento
requisado, estd en los informes de transferencias o las listas de disposicién. Informe al usuario de los resultados de la
buisqueda. En caso de no encontrar evidencia de la transferencia o disposicién del documento describa la situacién en la
seccién de comentarios y refiera al usuario a la oficina custodio del documento. Mencione cualquier otra alternativa
que le permita obtener la informacién en otro tipo de documento.
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H. Seguimiento
1. Verifique el expediente de Préstamos.
2. Reclame, por teléfono, cualquier préstamo cuya fecha de devolucién haya
vencido.
3. Registre el trdmite en la requisicién original, anote la justificacién del
usuario para la demora.
4. Envie un recordatorio del préstamo vencido (via correo electrénico), la
segunda semana de atraso del préstamo.
5. Grape copia del recordatorio con la requisicién original.
6. Luego de las gestiones telefonicas y escritas, envie copia del recordatorio

al supervisor del usuario moroso.

Recobro y rearchivo del documento

1 O8 LA

Localice la requisicién original en el expediente de préstamo.

Coteje que la informacién de la requisicion original, la copia del usuario y
el documento devuelto coincida.

Verifique la integridad del documento devuelto y registre cualquier
alteracion en la seccién de comentarios, en el original y en la copia del
usuario.

Complete y firme la seccion de devolucién en la requisicién original y en
la copia del usuario.

Archive el documento en la caja de origen, retire la tarjeta de salida.
Coloque la caja en el espacio correspondiente.

Archive la requisicién original en el expediente de préstamos, seccion de
cancelado.

Destruya la copia de la requisicién que acompafiaba la tarjeta de salida.
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1. Informes

1. Prepare y envie al decano de asuntos administrativos y al rector

a. informes semestrales sobre el estado de la administraciéon de
documentos y los archivos de la institucién

b. informes actualizados siempre que haya cambio de rector y/o decano
de asuntos administrativos

c. informes sobre riesgos que atenten contra la seguridad de los
documentos

d. informes sobre desastres que hayan afectado la documentacién
institucional

Actas

1. Levante un acta de ocurrir incidentes o situaciones que contravenga las
normas y procedimientos establecidos.

2. Describa claramente el incidente.

3. Firme y solicite la firma de las personas involucradas.

Notificaciones a autoridades institucionales

1. Prepare y entregue notificacién a cada nuevo rector sobre
a. responsabilidades de la autoridad nominadora segtn el Reglamento 15
de PADP
b. normas aplicables a los documentos institucionales
c. funciones del administrador de documentos
2. Prepare y entregue notificacion a cada nuevo decano sobre
a. normas aplicables a los documentos institucionales
3. Conserve copia de las notificaciones.
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XIV. Instrucciones a los usuarios

A. Actuoalizacion de archivos activos

1.

Examine todo el contenido del archivo y clasifique los documentos:
a. activos - los usa con frecuencia por lo cual los necesita en la oficina
b. inactivos - no los utiliza con frecuencia pero su periodo de no ha
vencido o todavia son de utilidad para UPRA, por lo que entiende
pueden transferirse al Archivo General
c. obsoletos — no los utiliza, perdieron toda utilidad para la institucion y
su periodo de retencion vencio.

Revise los documentos activos. Analice la utilidad y eficiencia de los asuntos
en que se divide el archivo, tome en consideracion: las tareas de la oficina, la
utilidad del documento con relacién a las funciones primordiales de la oficina,
la frecuencia con que se consultan los documentos. Identifique:
a. expedientes duplicados
b. expedientes voluminosos - los que al finalizar el periodo para el cual
se usan (semana, mes, semestre, afio académico, afio fiscal) contienen
mads de una pulgada de documentos
c. expedientes muy pequefios - los que al finalizar el periodo solo
contienen un par de papeles
Reorganice los expedientes: elimine, divida, cree o consolide expedientes
segun los resultados de su revision.
Verifique nuevamente para identificar expedientes innecesarios, duplicados o
pueden clasificarse como inactivos
Prepare una gufa del contenido del archivo y péguela en el exterior del mismo.

Revise los documentos inactivos y documentos obsoletos, verifique cualquier
posible error al clasificarlos.

Transfiera los documentos al Archivo General segin el proceso que
corresponda.
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Misi6én y normativa

B. Pagina web del archivo: Menu de inicio

Aqui encontrard informacién y solicitudes de servicio del Archivo General.

1.

UPRA.
2.

UPRA.

Mision del archivo

‘ {2 Universidad de Puerto Rico en Arecibo - Windows Internet Explorer.

@@. VB et uprs edufvchivol &8l%]x e

ol

i Favorites | 55 2] Indice-logn (B Pag Archiupra @1y JE UPR

WER Universidad de Pustto Rico en Arecbo ‘ 1 B e B - L de - Pagee Saety~ ook @ 7
o pree— e -

UPRA  ADMISIONES COMUNIDAD

ARCHIVO Archive General

Arehivo (inicio)
A

Mision

Wil £l Archive Ganaral

Solieitudes de Servicio | megiante ol cumpli

dice de Documentos
Vision

x|

Acceda a la pagina web del archivo a través de la pdgina web de

La direccién electrénica puede variar por cambios el la pdgina de

start] 58] mient sy sobg.doc - ... | @ Universidad de Puerto... B e« W 2apu

Normativa vigente

2 Universidad de Puerto Rica en Arecibo - Windows Internet Explorer

@ @ [V htp: jupra.edujarchivnjnormativa, bl <B4/ x| e o

i Favortes | 5% 2| Indice-dogn UER Pag ArchiPRA @1 JEF LPR

B v dePusta ico en e i Fi - B) - 0~ P~ Sty Toos- @ 7
[ —————— [E— ez = Al

ADMISIONES  ACADEMIA

servacién de Documantos de Naturalezs Fisoal

@ start] @] pu rormativados- .. | £ sl

|| @ universidad de pue... @ Login- wincows int... | EH | gz « W atapm
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Archinotas

1. Archinotas

Aqui encontrard informacién del los proyectos en desarrollo,
formularios y otros datos relevantes para los usuarios del archivo.
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Solicitudes de servicio: mend

C.

Solicitudes de servicio: Menua

Seleccione la solicitud segun el servicio requerido.

Complete la informacién requerida y pulse la tecla de enviar.

La solicitud serd recibida en el archivo y se registrard en orden
cronolégico.

Personal del archivo se comunicard a su extension telefonica para
coordinar como cumplir con la solicitud.

I Kf.‘ Universidad de Puerto Rico en Arecibo - Windows Internet Explorer

——

Q,_ ) @ VR hitp ffupra.eduarchivafsolictudes htrl & +lx o 2|~

i Favorites | 93 € | Indice-Login IIE Pag ArchiUPRA &1 ¥ VE® UPR

= .
VER Universidad de Puerto Rico en Areciba | ] & B S| pm v Page~ Safety - Tools v @~

ATE
UPRA ADMISIONES ACADEMIA ESTUDIANTES

m Solicitudes de Servicio

ADVERTENCIA: ESTAS SOLICITUDES 30N SOLAMENTE PARA EL PERSONAL ADWINISTRATIVO DE LA
INSTITUCION HO PARA ESTUDIANTES

Inigio.
Archivo (Inicio}
Archi-Hotas

Hormativa

Solicitudes de Servicio

indice de Documentos

=
4 start| | & universidad de Puerto... | final I ], fsnt-ustwp-mi.dac - ... EM « W Z:50PM
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1. Solicitud de servicio general

Utilice esta solicitud para
a. cajas de archivo
b. orientacién sobre administracién de documentos
c. informar sobre riesgos que puedan afectar los documentos
bajo su custodia.

7 Solicitud al Archivo General - Windows Internet Explorer E‘E‘@
— - — - e 1 Rl

[< IS Lpra.sdu e Ty ¥|[B5x o

i Fauorites | 9% &) Login OB archive JERUPRA 5 DRAE
B~ B Y feh v Page™ Safetyv Tookv @~

| @ Solicitd al Archiva General

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN ARECIBO
ARCHIVO GENERAL

te |
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2. Transferencia de documentos para conservar en el Archivo General
Utilice esta solicitud para enviar documentos inactivos que deban conservarse.

1. Seleccione los documentos inactivos que desea transferir.

2. Coloque los documentos en cajas de cartén provistas por el archivo.
(Conserve las cajas en su oficina protegidas de acceso indebido o dafios
materiales, hasta tanto se realice la transferencia.)

3. Complete la informacién impresa en el lado corto de la caja, excepto la
seccién Caja Nam. ____, el cual debe permanecer en blanco.

4. Prepare la lista de acceso, original y dos (3) copias y coloque una copia

en la caja.

Acceda a la pagina web del archivo.

6. Complete la solicitud de transferencia de documentos al Archivo
General.

L

(5 Solicitud Transferencia de Documentos - Windows Internet Explorer

BEIE)

‘é http:/{archive, upra.edu/deposicoftransferencis_add. php ;'J B *2|| % ib i

Se% €| Indice-Lagin B Pag ArchilPRA 1y JEF PR

|| 8o

¢ Favorites

»

(& sclicitud Transferencia de Documentos S| f=h - Page~ Safety - Tools ~ -

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN ARECIBO
ARCHIVO GENERAL

E”‘.«mu ud'de Transferencia de Documentos
50|F,cec.t:; |D3’21f2013 Soﬁcitantel

=t1

Depto./0ficina |Depto./Oficina | extensién |

Email |
Cantidad de Cajas
a transferir

Comentario |

| B m fsnt-usu,wp-str.d. . ‘ ] m.fsnt-usu.mp-55.da. .. | 4 2Internet Explorer - EN « W 3:21PM

@ start| (5 tinal

7. Transfiera los documentos, en la fecha y hora asignada.

8. Solicite y coteje el informe de transferencia, verifique la exactitud de la
descripcién de los documentos transferidos.

9. Firme el informe y coteje que esté firmado por el administrador de
documentos.

10. Archive junto con su copia de la lista de acceso, es su evidencia cuando
necesite localizar algtin documento.
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3. Transferencia para disposicion de documentos (documentos obsoletos)

Utilice esta solicitud para enviar documento que han cumplido su periodo de
retencion y han perdido toda utilidad para UPRA.

1. Seleccione los documentos obsoletos que desea transferir.
Coloque los documentos seleccionados en cajas de cartén corrientes.
(Conserve las cajas en su oficina protegidas de acceso indebido o dafios
materiales, hasta tanto se realice la transferencia.)
Prepare las listas de acceso y coloque una copia en la caja.
4. Rotule las cajas con
a. la palabra DISPOSICION
b. nombre de la oficina
c. titulo de la serie documental o tipo de documento
d. afios de los documentos incluidos
5. Acceda a la pagina web del archivo y complete la solicitud de transferencia
para disposicion.

A

2 solicitud de Transferencia de Documentos para Disposicidn Inmediata - Windows Internet Explarer
Contod (8] hpsmrchiv uprssduidspastoidiponcion_sadpte. =] | B [#2] % & el
Ty Favortes | @ | Indice-Login UER Pag ArchiUeRA @1y JEF LR ‘

- Y @ - Page - Safety - Toos - @ 7|

; o
(& Solicitud de Transferencia de Documentos para Dispos... | fea

TRt e I
ARCHIVO GENERAL e

# start| 5 final | @ unwersidadde... | @ solicitud Trans.... |[ @ soticitud de T... W1 m.inst-usu. sol .| BN « 8 445PH

6. Transfiera los documentos, junto con el original de la lista de acceso, en la
fecha y hora que el personal del Archivo le indique.

7. Solicite y coteje el Informe de transferencia para disposicion, verifique la
exactitud de la descripcién de los documentos transferidos.

8. Firme el informe y coteje que esté firmado por el Administrador de
documentos.

9. Solicite copia del mismo y consérvela junto con su copia de la Lista de
acceso, es su evidencia en caso de futura reclamacién del documento
durante una auditorfa.
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4. Requisicion de documentos

Utilice esta solicitud para obtener copia de un documento o para utilizar
un documento fuera del Archivo General en calidad de préstamo.

Acceso (examinar el documento u obtener copia)

1. Acceda a la pagina web del archivo y complete la solicitud de requisicién
de documentos. (Provea toda la informacién disponible sobre el
documento que solicita.

|
BIS B pe— wsiion_oddobe | | B 4] %] & - ek
Favortes | 5 2| Indice-Login WG Pag ArchiUPRA @1 JE° LPR
@ Solickud Requisiién de Documentos ‘ ‘ % v B - 0 d v Pagev Safetyr Todsv @e 7

UNIVERSIDAD DEPUERTO BICO EN ARECIZ0 =
ARCHIVO GENERAL

=l

#start| () final | 2 wierosmteorte. . +| @ Unersidad de pue... || @ soticitud Requisi... B g2 |« LAWY 10011 A

2. Pase a cotejar el documento o a recoger la copia, en la fecha y hora que el
personal del archivo le indique.

Verifique que sea el documento requisado.

4. Proteja la informacion de la copia como si fuera un original.

i

Préstamo

1. Complete pasos de la seccién anterior.

2. Firme la requisicién de documentos que le entregardn en el archivo, de
recibir o entregar documentos dafiados o alterados describa claramente la
condicién del documento en la seccién de comentarios, antes de
abandonar el archivo.

3. Verifique y cumpla con las condiciones de préstamo impresas en la

requisicion.
4. Proteja la informacion del documento prestado.
Devolucién

1. Devuelva el documento a la brevedad o en la fecha de vencimiento del
préstamo.

2. Reclame la copia de la requisicién con la anotacién de la fecha de
devolucién, consérvela como evidencia.
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D. Endoso: Custodio original *

—_

Coteje los titulos y fechas de las series documentales incluidas en el endoso.
Coteje el periodo de retencién de cada serie documental en la Guia para fijar
periodos de conservacion de los documentos fiscales, Reglamento Num. 23,
Departamento de Hacienda, verifique que el periodo de cada serie haya
vencido.

Coteje, ademds, el periodo de retencidn de cada serie documental en la Guia
para la conservacion de documentos de la Universidad de Puerto Rico,
Certificacion 40 (98-99), de la JS-UPR, verifique que el periodo de cada serie
haya vencido.

Verifique que el endoso no incluya documentos de valor histérico segtin
definido por la Certificacién 2010-11-32 del Senado Académico de UPRA.
Conteste el endoso segun los resultados de su analisis y firme. (Conteste
afirmativamente sélo si los documentos han cumplido su periodo de
retencién y han perdido todo su valor para la institucion.)

Conserve copia como evidencia.

Devuelva el endoso al archivo.

" En cumplimiento del Articulo XI-C, Certificacién 40 (98-99) JS-UPR.
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E. Endoso: Encargado auditorias *

[a—

bl

Coteje los titulos y fecha de las series documentales incluidas en el endoso.
Verifique que el custodio original haya autorizado a proceder con la
disposicion.

Coteje los informes de auditorias del Contralor de Puerto Rico, informes de
auditorfas de agencias privadas e informes de auditorfas internas, para
verificar si alguno de los documentos incluidos en el endoso estin en proceso
de investigacion o relacionado con sefialamientos sin resolver.

Conteste segin los resultados de su andlisis y firme. (Conteste
afirmativamente si ninguno de los documentos incluidos en el endoso, estd en
proceso de investigacion y tampoco estd mencionado en auditorfas pendientes
de resolver.)

Conserve copia como evidencia.

Devuelva al archivo.

* En cumplimiento de Reglamento 23 Departamento de Hacienda, Articulo IV, Inciso C-6.
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F. Endoso: Rector y/o Asesor legal *

—_

Coteje los titulos y fechas de las series documentales incluidas en el endoso.

2. Verifique que el custodio original y el encargado de auditorfas hayan
autorizado a proceder con la disposicién.

%

Verifique si alguno de los documentos incluidos en el endoso esta relacionado

con alguna accién judicial o reclamacion contra la institucion.

e B O

Conteste segiin los resultados de su andlisis y firme.
Refiera al asesor legal para su evaluacion y firma.
Conserve copia como evidencia.
Devuelva al archivo.

*En cumplimiento de Reglamento 23, Departamento de Hacienda, Articulo IV, Inciso C-5.
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G. Traslado de documentos

Traslado es el movimiento de documentos fuera de la UPRA.

Traslado de documentos

1. El traslado de documentos institucionales fuera de UPRA requiere
autorizacion previa del rector.

2. El traslado de documentos institucionales serd informado al
administrador de documentos.

3. El traslado de documentos requiere que el custodio de los documentos
cree y retenga, permanentemente, un expediente que incluya

ac oe

peticidn escrita del destinatario

autorizacion escrita del rector

lista de acceso

informe de traslado firmado por el custodio original en UPRA
y por el destinatario

el traslado temporal requiere ademds, la descripcién de las
condiciones bajo las cuales se trasladan los documentos y la
fecha devolucién de los mismos
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H. Rotulacién de cajas

La rotulacién de la caja es la guia para el acceso rapido a los documentos
archivados en la misma. Una caja bien rotulada facilita la rdpida
localizacién de los documentos.

[y

Deje en blanco el espacio de Caja Nam.

2. Utilice marcador de felpa grueso negro. (Marcadores punta fina y
otros colores desmerecen con el paso del tiempo.)

3. Utilice series documentales registradas en la solicitud de
transferencia de documentos para el Archivo General.

4. Rotule las cajas después que el administrador de documentos
coteje las cajas.

5. Establezca distincién entre:

a. Expediente — agrupa documentos distintos

Ejemplo
Expediente de érdenes de compra
Expedientes de personal
Expediente académico

b. Informe — enumeracién o lista de datos, cosas, personas

Ejemplo
Informe de asistencia a clase
Informe de cheques emitidos
Informe anual
Informe de recaudos diarios

c. Registro — lista de personas, datos o hechos, anotados en el
momento en que ocurren y que no puede enmendarse sin un
proceso oficial de cierta dificultad.

Ejemplo
Registro de notas
Registro de firmas autorizadas
Registro de asistencia

continda
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continuacién

6. Sea consistente en el uso de series documentales y observaciones.

Ejemplo
Caja Ndm.
Titulo de documento Recibos de Recaudos
Oficina Recaudaciones
Afio Fiscal 2006-07
Ano de disposicién 2013
Observaciones ago — sept —oct
Caja Ndm.
Titulo de documento Recaudos
Oficina Recaudaciones
Ao Fiscal 2007
Afio de disposicidén 2013
Observaciones ago - oct
Caja Ndm.
Titulo de documento Recaudaciones
Oficina Recaudaciones
Ao Fiscal 2007
Afo de disposicién 2013
Observaciones agosto-octubre

Los datos de estos
tres ejemplos se
refieren al mismo
documento y al
mismo aio fiscal
pero utiliza
términos
inconsistentes.
Seleccione una
anotacion clara y
concisa y utilicela
consistentemente.

7. No tache la informacién incorrecta, no use liquido corrector blanco, no pegue membretes
(“labels™). Si necesita hacer correcciones use “tape” de papel color cartdn.

8. No repita informacién innecesariamente, utilice las series documentales Informes,
Expedientes y Registros solas, complete la descripcion en el 4rea de observaciones.

Ejemplo
Caja Ndm.
Titulo de documento _Expedientes
Oficina Contabilidad
Afio Fiscal 2006-07
Afio de disposicidén 2013
Observaciones Expedientes 06-07
Caja Ndm.
Titulo de documento  Expedientes
Oficina Contabilidad
Afio Fiscal 2006-07
Afio de disposicidén 2013
Observaciones
Caja Ndm.
Titulo de documento  Expedientes
Oficina Contabilidad
Afio Fiscal 2006-07
Afio de disposicidén 2013
Observaciones Pélizas de seguros

Repetitivo

Bien

Mejor
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UPRA
Decanato

Asuntos Administrativos

Archivo General

Instrucciones al usuario

Manual de procedimientos
Empaque de documentos para conservar

I

Empaque documentos para conservar en el archivo

Empaque los documentos para conservar y documentos para disponer por
separado.

Siempre que sea posible, empaque los documentos en el orden en que estan
en su archivo activo.

Siempre que sea posible, empaque documentos del mismo afio fiscal
juntos.

Siempre que sea posible, empaque documentos con periodos de retencién
similares juntos.

Cuando sea necesario empacar documentos de diferentes afios fiscales en la
misma caja, coloquelos en orden consecutivo.

Cuando que se vea obligado a incluir documentos con periodos de
retencién extremadamente diferentes en la misma caja, anételo en la
seccion de observaciones de la lista de acceso y en el espacio de
observaciones de la caja.

Distribuya los documentos en la caja, de forma que quede un espacio vacio
de mds 6 menos media pulgada. (Esto facilitard la busqueda de
documentos cuando sea necesario.)
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UPRA Archivo General

Decanato

Asuntos Administrativos Manual de procedimientos Directrices finales
XV. Directrices finales

Enmiendas y derogacion

La Junta Administrativa de la Universidad de Puerto Rico en Arecibo podra
enmendar o derogar este manual por iniciativa propia o por recomendacién del
administrador de documentos.

Separabilidad

Las disposiciones de este manual son separables entre si y la nulidad de uno o
mds articulos o secciones no afectard a otros que puedan aplicarse,
independientemente de los declarados nulos.

Vigencia

Este manual fue aprobado el 21 de octubre de 2013 por la Junta Administrativa de
la Universidad de Puerto Rico en Arecibo y su vigencia serd inmediata.
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Fui informado que:
“Cualquier violacion a las disposiciones de los reglamentos que promulguen los Administradores de
Programas (PADP) constituira delito menos grave y convicta que fuere la persona sera castigada con pena

de reclusién no mayor de seis (6) meses o multa no mayor de quinientos (500) délares o ambas penas a
discrecion del Tribunal.”

Fecha Nombre

Motivo Entrada Salida Firma




54
Universidad de Puerto Rico en Arecibo #*Cert.40, Art. XI-C
Decanato de Asuntos Administrativos
Administracién de Documentos

ENDOSO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS*

(fecha)

(nombre custodio), (puesto)

(oficina)

Solicito su endoso para la disposicién (destruccién o transferencia) de:

1. Titulo de serie documental v fecha de documentos a disponer

Referencia
Guia de Certificacién 40, Articulo X-X, pdgina z
Guia de Reglamento 23, Articulo x-x. pigina z

2. Titulo de serie documental v fecha de documentos a disponer

Referencia
Guia de Certificacién 40, Articulo X-X, pdgina z
Guia de Reglamento 23, Articulo X-X. pdgina z

Documentos que no han sido auditados por la oficina del Contralor de PR, se aplica también el Reg. 23 Articulo VII-A.

(Nombre y firma del Administrador/a)

Administrador de documentos

Yo, (nombre custodio), (puesto). evalué la solicitud y recomiendo que:

si, se proceda con la disposicidn, ya que estos documentos han perdido todo su valor para UPRA y su
periodo de conservacidn vencio.

Documentos cubiertos por legislacion, reglamento o contrato, la disposicion estd de acuerdo con
lo establecido en

Documentos fiscales, la disposicion estd de acuerdo al Reglamento 23, Depto. de Hacienda.
Documentos administrativos, la disposicion esta de acuerdo con la Certificacion 40, UPR.

no se proceda con la disposicion.

Comentarios
Firma Fecha
g s 3 P! . 2
Para uso exclusivo del Coordinador de auditorias Para uso exclusivo del Rector
Yo, (nombre) , Coordinador | Yo, (nombre) , Rector, certifico que los documento
de auditorfas, certifico que los documentos arriba arriba descritos no estén en litigio, ni relacionados con

descritos no han sido sefialados en informes finales reclamaciones contra el estado.
del Contralor de Puerto Rico, ni estdn en proceso

de investigacion fiscal. 81, endoso la disposicion.

Si, endoso la disposicidn. No endoso la disposicion.

No endoso la disposicion. Comentarios
Comentarios Firma Fecha
) Vo. Bo. Fecha
Firma Asesor legal
Fecha Comentarios
'Reglamento 23 Depto. de Hacienda, Articulo IV, Inciso C-6 “Reglamento 23 Depto. de Hacienda, Articulo IV, Inciso C-5

Puede acceder al Reglamento 23 del Departamento de Hacienda y a la Certificacion 40 (98-99) de la JS-
UPR en la pagina web del Archivo General.
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Ordenacion de series documentales

Oficina:
Fecha:

Serie documental Ciclo Orden Comentarios

Preparado por:

Aprobado por:
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[Universidad de Puerto Rico en Arecibo * Fecha de transferencia:
Decanato de Asuntos Administrativos Péagina 1 de

Archivo General

Lista de acceso

Caja

Documento

Fecha

Remitido por:

Oficina

Recibido por:

Oficina

Comentarios

1 Favor de coordinar la transferencia con anticipacién.




Oficina o Departamento:
Fecha de transferencia:
Lista de Acceso Pag. de
Cont.

Caja

Documento

Fecha

Favor de anotar iniciales y fecha en la linea que sigue a iltimo renglén de la lista.
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Archivo General

Plan de guia de archivo activo

Oficina:

Fecha:

Tipo de organizacién del archivo

[ ] alfabético
[ ] asuntos
[ ] numérico

Plan de guia de archivo

Encabezado Contenido Comentarios

Copia de esta guia se colocard en el exterior de la primera gaveta del archivo de la
oficina.

Preparado por:

Aprobado por:




