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Refiero para su conocimiento e implantacion el documento de referencia
emitido por esta Oficina el 14 de septiembre de 2005. En sus inicios el mismo
fue conceptualizado y redactado con el insumo de todas las Oficinas de
Recursos Humanos de las unidades. Posteriormente fue evaluado y preparado
con sus anejos por la Oficina de Sistemas y Procedimientos Central,
Finalmente fue revisado por ésta Oficina y la Oficina de Asuntos Legales de la
Administracién Central, en cumplimiento de los sefialamientos realizados por
varias auditorias de la Oficina de Auditores Internos de la Junta de Sindicos.

Con la emision de estas directrices se espera desarrollar un patrén uniforme
que a nivel universitario cumpla con la reglamentacién vigente que aplica en el
acceso a los expedientes y rige el mantenimiento, la custodia y la
confidencialidad de la informacion incluida y perteneciente a los expedientes
de personal de los empleados de la Universidad de Puerto Rico.

Es importante que cada unidad proceda con la implantacion de estas
Directrices, a la brevedad posible, de acuerdo con su programa de trabajo.
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DIRECTRICES SOBRE EL ACCESO, MANTENIMIENTO Y CUSTODIA DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

ARTICULOI - PROPOSITO

Estas Directrices sobre el Acceso, Mantenimiento y Custodia de Expedientes de
Personal en la Universidad de Puerto Rico se establecen para regular el
mantenimiento, manejo, custodia y confidencialidad del expediente oficial de los
empleados de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULOII - APLICACION

A. Estas Directrices aplican a todos los empleados, funcionarios y personas
bajo contrato de servicios personales que tienen un expediente oficial de
personal, activo o inactivo.

B. Aplica a personas particulares, empleados y funcionarios que desempefian o
realizan encomiendas oficiales, en representaci6n de una agencia
gubernamental estatal o federal, que soliciten y se les autorice el acceso a
expediente de uno o més empleados segiin descrito en el inciso anterior, de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.

C. Excluye los expedientes que se creen para los jubilados o pensionados, y a
otras personas que hayan realizado trabajos o encomiendas oficiales para la
Universidad de Puerto Rico y cuyos expedientes estén conservados en una
agencia de gobierno estatal u otra unidad en que la Oficina de
Recursos Humanos no tenga la responsabilidad de éstos. -

D. Excluye a los expedientes que se mantienen en otras oficinas, fuera de la
Oficina de Recursos Humanos de la unidad correspondiente, incluyendo los

expedientes que mantengan los supervisores directos de dichos empleados u
otros expedientes que no constituyen el expediente oficial de personal.

ARTICULO III - BASE NORMATIVA
Se aprueban estas Directrices en virtud de lo dispuesto en el:

A. Articulo 3, Inciso E (5) y Articulo 5, Inciso C (5) de laLey de la Universidad
de Puerto Rico, Ley Nim. 1 de] 20 de enero de 1966, segiin enmendada.



DIRECTRICES SOBRE EL ACCESO, MANTENIMIENTO Y CUSTODIA DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

B.

Articulo 14, Seccién 14.10.13 y Articulo 29, Seccién 29.7 del Reglamento
General de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO IV - DEFINICIONES

A.

Expediente de personal - Conjunto de documentos de caricter oficial que
obran en la Oficina de Recursos Humanos de las unidades del sistema
universitario, y que corresponden a un mismo empleado, funcionario o
persona bajo contrato de servicios personales que tiene o tuvo una
encomienda laboral oficial en la Universidad de Puerto Rico. !

Mantenimiento - Conservacién, ordenacién y actualizacién del expediente de
personal o informacién necesaria y relevante para legitimos propésitos y
beneficios institucionales.

Director de Recursos Humanos - Director de la Oficina de Recursos
Humanos o su representante autorizado en la unidad institucional
correspondiente.

Directrices — Directrices sobre el Acceso, Mantenimiento y Custodia de
Expedientes de Personal en la Universidad de Puerto Rico.

Oficina de Recursos Humanos — Oficina que tiene la responsabilidad, entre
otras, del control, mantenimiento, confidencialidad y custodia de los
expedientes de personal universitario en cada una de las unidades del

sistema universitario.

Personal universitario (empleado) - Empleados, funcionarios, oficiales o
personas que mediante nombramiento o contrato de servicios personales
prestan o prestaron servicio a la Universidad de Puerto Rico, ya sean éstos
docentes, no docentes o combinados.

Persona autorizada - empleado, funcionario u oficial de 12 Universidad de
Puerto Rico, o aquel individuo que en representacién de una agencia del
gobierno estatal, federal o entidad privada, con autoridad legal o delegada
por el Director de Recursos Humanos, que dentro del desempeiio y ejercicio
de sus deberes y responsabilidades, o por legitimos propdsitos institucionales,
estdn autorizados a examinar uno o varios expedientes, o ciertos documentos
de los expedientes de personal.
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DIRECTRICES SOBRE EL ACCESO, MANTENIMIENTO Y CUSTODIA DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL EN LA UNIVERSII?AD DE PUERTO RICO

ARTICULO V. CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

El expediente de cada empleado de la Universidad de Puerto Rico se archivard en
orden alfabético o numérico, segiin determine el Director de Recursos Humanos,
Sus documentos se organizardn en orden cronolégico y se subdividirin
como sigue:

A. Documentos de identificacién personal e historial académico, tales como:

1.
2

Certificado de nacimiento, en original

Copia de tarjeta de seguro social

3. Certificado Negativo de Antecedentes Penales emitido por la Policia de

Puerto Rico, en original

Verificacién de Elegibilidad de Empleo (Forma I-9)

5. Copia de la tarjeta de residencia, visa o documento de naturalizacién para

© ® N o

individuos extranjeros

Solicitud de empleo y resumé
Tarjetas de Identificacién como empleado de Ia UPR
Transcripcién de créditos oficial

Copia fiel y exacta de Diploma(s) conferido(s), certificados de
adiestramientos, cursos, etc.

B. Certificaciones o documentos requeridos sobre las politicas institucionales
vigentes o que se establezcan en el futuro, tales como:

1.

Politica de Ia Universidad de Puerto Rico sobre el Uso Dlicito de Drogas,
Sustancias Controladas y Abuso del Alcohol.

Politica Institucional en relacién con el Hostigamiento Sexual y El
Procedimiento Enmendado para Tomar Accién Informal o Formal Sobre
Querellas de Hostigamiento Sexual o Discrimen por Razén de Sexo.

Politica de la Universidad de Puerto Rico sobre el Manejo de Informacién
Médica Confidencial.
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6.

Polftica contra la Discriminacion en la Universidad de Puerto Rico.

Politica Institucional y Procedimiento para el Uso Ftico Legal de las
Tecnologfas de Informacién de la Universidad de Puerto Rico.

La Ley de Etica Gubernamental, Enmiendas y Reglamento.

C. Centificaciones requeridas por ley o reglamentacién, vigentes o que se
establezcan en el futuro para el trémite de reclutamiento o de extensién de
nombramiento, tales como:

L

Forma ASM - 5 sobre la Administracién Para el Sustento de Menores
(ASUME)

Cl4usula en cumplimiento sobre 1a Ley relacionada conel  Artfculo
30, Ley 86 de la Administracién para el Sustento de Menores

Certificacién del Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales
(CRIM), si aplica

Certificacién de Deuda en el Departamento de Hacienda, si aplica

5. Certificacién de Radicacién de Planilla de Contribucién sobre Ingresos, si

aplica

6. ADDENDUM - Contribucién sobre Ingresos y CRIM
7. Certificacién Sobre Otorgacién de Contratos, requerida por la Oficina del

Contralor, si aplica

Certificaciones relacionadas con la decisién del empleado de no
pertenecer a la Hermandad de Empleados Exentos No Docentes
(HEEND), Sindicato de Trabajadores o Federacién Laborista, la
que aplique, si aplica.

D. Nombramientos, contratos y notificaciones de cambios relacionados a las
transacciones de personal, incluyendo documentos adjuntos a éstos, tales
como;
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1.  Formulario de notificacién de accién de personal y cartas, u otras formas
de autorizacién para esa accién.

2. Formulario de Datos Personales del Empleado
3. Centificacién de Elegibles

4. Copia de la carta de nombramiento o Propuesta Para Acciones
de Personal

5. Juramento de Fidelidad y de Toma de Posesidn del Cargo o Empleo

6. Autorizaci6n para prestacién de servicios en virtud de Ley Num. 100 del
27 de junio de 1956

7. Contrato de Servicios

8. Copia del Certificado de Exencién para la Retencién

9. Descripcién de tareas en contratos y nombramientos no regulares

10. Registro de Contrato (OC-06-64)

11. Programa académico

12. A‘viso de evaluaciones en perfodo probatorio del personal no docente

13. Evaluaciones en perfodo probatorio y con otro tipo de nombramiento del
personal no docente

14. Notificacién de permanencia
15. Evaluaciones para ascenso en rango

16. Cartas de separacién del servicio (Puede ser conservado en el
departamento académico, a discrecién de la unidad institucional)

17. Formulario - Seguro Social Choferil, si aplica
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E. Licencias extraordinarias otorgadas por la Universidad de Puerto Rico, tales

como licencias extraordinarias con y sin sueldo, sabdticas, con ayuda
econdmica, licencias en servicio y licencias para participar en procesos
polfticos, incluyendo cartas y documentos relacionados. No deben ser
incluidos aquellos documentos relacionados con asuntos médicos, de salud o
de rehabilitacion.

. Documentos relacionados con el trémite y pago de compensaciones
adicionales y de diferenciales en sueldos.

. Otra correspondencia sobre aspectos administrativos. Incluye cualguier otro
formulario completado, comunicacién, accién de personal o decisién, tales
como:

1. Sanciones disciplinarias aplicadas a tenor con las disposiciones de
Reglamento General de la UPR

2. Cartas de reconocimiento o certificados de méritos del empleado
3. Solicitud y concesién de obvencién (uniformes y otros)
4. Autorizacion de descuento de sueldo

5. Certificaciones de empleo y sueldo de otras agencias en las que el
empleado haya trabajado

6. Notificacién para casos de emergencia
7. Cartas del empleado que interesa se incluyan en su expediente

8. Cualquier otro documento que el Director de Recursos
Humanos determine su inclusién en el expediente del empleado

Bajo esta clasificacién no se incluyen comunicaciones relacionadas con
asuntos médicos, de salud o de rehabilitacién.
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H. Expediente de Licencias

Este es un expediente complementario pero parte del expediente de personal
que puede mantenerse por separado. Incluye los registros de asistencia,
solicitudes y autorizaciones de licencia ordinaria, documentos relacionados
con otras licencias, tales como: maternidad, militar, judicial, citaciones para
servir de jurado, donacién de licencia, autorizaciones de ausencias en
perfodos lectivos u otros documentos relacionados. No debe incluirse
documentos relacionados con asuntos médicos, de salud o de rehabilitacién.

Expediente de Beneficios Marginales

Este es un expediente complementario, parte del expediente de personal, que
puede mantenerse por separado y el cual contiene documentos relacionados
con la solicitud, tramite, autorizacién o denegacién de beneficios marginales
como por ejemplo exenciones de matricula, planes médicos, etc.

ART{CULOQ VI - EXPEDIENTE DE ASUNTOS DE SALUD

A tenor con la legislacién y reglamentacién federal y estatal aplicable dirigida a
proteger y mantener la confidencialidad de los asuntos relacionados con las
condiciones de salud de cualquier individuo, la Oficina de Recursos Humanos
mantendrd por separado un expediente para cada empleado sobre asuntos
relacionados con aspectos de salud. Este podré incluir, documentos sobre la
salud tales como: comunicaciones, certificados médicos, historial o examen
médico, licencia por enfermedad, licencia sin sueldo por enfermedad, licencia
médico familiar, historial, decisiones y documentos sobre asuntos del Fondo del
Seguro del Estado y de la Comisién Industrial, donaciones recibidas de licencias

por enfermedad y procesos de rehabilitacién.

ARTICULO VII - MANTENIMIENTO DEL EXPEDIENTE

A. Se archivard en el expediente los documentos oficiales que se indican en el

Articulo V, asf como cualquier otro documento oficial que el Director de
Recursos Humanos determine relevante conservar en el mismo.
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B. Todo expediente de personal contendrd los documentos segtin solicitados por
la Oficina de Recursos Humanos. Se mantendrén actualizados aquellos
documentos que asi se establezca por ley o reglamentacién aplicable.

C. Cada expediente se conservard en la Oficina de Recursos Humanos hasta
pasados dos (2) afios de la separacién del funcionario de la Universidad.
Luego, el expediente se transferiré al Archivo de Documentos Inactivos de la
unidad institucional correspondiente, de conformidad con el Reglamento para
la Administracién, Conservacién y Eliminacién de Documentos de la
Universidad de Puerto Rico, segin enmendado.

D. Cuando el empleado se traslade permanentemente a otra unidad del sistema
universitario, su expediente se enviar4 a la unidad institucional a la cual se
traslada. En el expediente se incorporaré la tarjeta acumulativa de servicio o
registro oficial utilizado, el Expediente- de Licencia Ordinaria y por
Enfermedad; y el Expediente de Beneficios Marginales, si se conserva

por separado.

E. Siel empleado se traslada de manera temporera a otra unidad del sistema, se
enviard a la misma copia de su tarjeta acumulativa de servicio o registro
oficial utilizado; y si se solicitara, copia del expediente; asi como los
expedientes que forman parte del mismo y se conserven por separado.

F. Cuando el empleado se acoge a una licencia sin sueldo o renuncia para
prestar servicios a una agencia o dependencia gubernamental, se enviard a la
misma copia de su tarjeta acumulativa de servicio o del registro utilizado y
del expediente del empleado, asf como de aquellos expedientes que se
conservan por separado.

G. En caso de muerte del empleado, se preparar4 la notificacién de cambio
correspondiente y se archivaré copia de la misma en el expediente. Luego, el
expediente se transferird al archivo de documentos inactivos que corresponda.

H. Cuando un ex-empleado se reincorpore al servicio se le activard el
expediente, incluyendo la tarjeta acumulativa de servicio o registro utilizado,
as{f como los expedientes que se¢ conservan por separado. Ademds, se
procesard o requerird cualquier otro documento necesario para evidenciar,
completar o actualizar el expediente.
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ARTICULO VIII - ACCESO DEL EXPEDIENTE

A. Se autorizar acceso al expediente de un empleado:

L.

L

Al personal adscrito a la Oficina de Recursos Humanos que necesite
obtener informacién de un empleado, como parte del desempefio y
ejercicio de sus deberes y responsabilidades.

Empleados que interesen examinar su expediente.

Persona autorizada del sistema universitario que requiera el expediente
para realizar sus funciones o encomiendas oficiales.

Persona o institucién que esté expresamente autorizada por un empleado
a examinar su expediente.

Cuando el expediente se solicite por medio de una orden judicial.

Cuando exista una crisis que afecte la salud o seguridad del empleado o
exista motivo fundado para creer que las acciones del empleado violan las
condiciones de empleo o representan una amenaza a la vida. En tales
casos, el Director de Recursos Humanos determinari si se justifica el
acceso a la informaci6n solicitada.

B. El acceso a los expedientes bajo la responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos estard limitado a aquellas personas autorizadas que
cumplan con lo siguiente:

1.

El personal adscrito a la Oficina de Recursos Humanos que solicite
acceso a un expediente de personal como parte de su desempefio no

necesitard presentar solicitud

e

2.

El empleado que interese revisar su expediente completar4 la Solicitud
del Empleado Para Examinar su Expediente de Personal (REHU-T-014)
con al menos dos (2) dfas laborables de antelacién a la fecha que interesa
examinarlo (Véase Apéndice B). Esta Solicitud serd autorizada por el
Director de Recursos Humanos o su representante autorizado,
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3. Para solicitar un expediente 0 documentos contenidos en el mismo, por
parte de una de las personas que establece el Articulo VIII (A) (4) de estas
Directrices sobre el Acceso, Mantenimiento y Custodia de Expedientes de
Personal en la Universidad de Puerto Rico, se requerird aprobacién
escrita y expresa del empleado a quien corresponde el expediente. El
empleado indicaré por escrito lo siguiente:

a. Nombre de la persona o institucién a la cual el empleado autoriza.
b. Descripcién del documento o documentos que autoriza y propésito.

Deber4 incluir con el escrito, copia de una identificacién con foto, suya y
de la persona a quien autoriza a examinar el expediente.

4. Personal universitario, persona autorizada, o individuo de entidad externa

a. La persona interesada en obtener acceso a un expediente o parte del
mismo, completard la Solicitud para el Acceso a Expediente de
Personal (REHU-T-013) (Véase Apéndice A). Esta Solicitud serd
autorizada por el Director de Recursos Humanos o su representante

b. El nimero de expedientes que, para efectos de una auditoria, se
utilicen de muestra, se entregardn no mé4s tarde de las 4:00 p.m. de la
tarde del mismo dfa por el funcionario que lo solicité.

\

ARTICULO IX - CONTROL Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE

POy

A. La seccién de anotaciones y archivo en la Oficina de Recursos Humanos o
el empleado a cargo del control y custodia de los expedientes de personal
unijversitario tendré las siguientes responsabilidades:

1. Previo a permitir el acceso oficial, cotejard que el expediente contenga
todos los documentos que forman parte del mismo y estén actualizados
aquellos que correspondan.

2. Archivaré los documentos en el expediente una vez se asegure que se
hicieron las anotaciones correspondientes en el registro acumulativo de
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servicio o en el registro oficial utilizado por la unidad institucional, si
aplica.

. Proveera las solicitudes identificadas como REHU-T-013, Solicitud para

el Acceso a Expedientes de Personal y la REHU-T-014, Solicitud del
Empleado para Examinar su Expediente de Personal, (Apéndice Ay B),
seglin corresponda y se aseguraré que los formularios estén debidamente
completados y autorizados.

. Entregari el expediente a la persona autorizada y se asegurard que €l
mismo se examine en su presencia, salvo cuando la peticién sea para
fines de auditorias autorizadas por la Oficina de Auditoria Interna de la
Universidad de Puerto Rico o de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.
Ademsds, velard que el expediente o documentos del mismo no se
marquen, modifiquen, extraigan o afiadan documentos; asi como que los
documentos se mantengan en el orden establecido.

: FotocoPiarﬁ y entregard oficialmente los documentos autorizados, segin
lo solicitado y autorizado.

B. Toda solicitud para obtener un expediente de personal o parte del mismo que
esté bajo la custodia del Archivo de Documentos Inactivos se solicitard a

través del Director de Recursos Humanos.

ARTICULO X - DISPOSICIONES GENERALES

A. La Oficina de Recursos Humanos permitiré al empleado obtener, a solicitud
de éste, copia de documentos incluidos en su expediente, a tenor con la

reglamentacién vigente. .

B. Cuando un empleado revise su expediente y entienda que existe algiin error,
podré solicitar la correccién del mismo. Esta solicitud se formalizar por
escrito al Director de Recursos Humanos para exponer las razones por las

cuales solicita la correccién con la debida justificacion.

C. LaOficina de Recursos Humanos realizars la correccién al documento en los

préximos treinta (30) dias, a partir de la fecha de recibo del escrito.
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D. Cuando no se realice la correccién del documento, el Director de
Recursos Humanos someter por escrito al empleado, detallando las razones
por las cuales no procedieron los cambios.

ARTICULO XI - ENMIENDAS Y DEROGACION

A. Quedan derogadas todas aquellas, directrices, circulares o comunicaciones
que estén en contravencién con Directrices.

B. Estas Directrices podrén ser enmendadas mediante notificacién del Director
de la Oficina Central de Recursos humanos.

ARTICULO XII —- VIGENCIA

Estas Directrices estarén en vigor a partir de la fecha en que sean aprobadas.

ADO:
! ¥ oo frpas) 2007
Sr. Victor Rivera Rodriguez | Y Fecha

Director
Oficina de Recursos Humanos
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