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I - INTRODUCCION

El Colegio de Cirujanos Dentistas de Puerto Rico (en adelante Colegio) es una entidad juridica o
corporacion cuasi piblica, creada por la Ley 162 del 13 de mayo de 1941. El estado ha delegado
responsabilidades especificas al Colegio, que incluye entre otras cosas ofrecer cursos de educacion
continuada, procesar querellas Eticas o de Pacientes y expedir Certificados de Colegiacion, luego de que se
hayan pagado la debida cuota.

La preservacion de documentos debe ocurrir porque haya un “valor real” o para cumplir con lo establecido
por el estado. Excepto por el cumplimiento por razones legales, de reglamentacion o valor historico, se
debe entender que la retencion de documentos no debe ser permanente, ya que esto conlleva un uso
inapropiado de recursos tanto econdmicos como de espacio. Existen otras consideraciones de tipo
ambiental que deben ser evaluadas al momento de archivar. Debido a la humedad ambiental tipica en un
lugar tropical como Puerto Rico, la posibilidad es bien alta de que eventualmente los documentos en papel
adquieran hongo. La conservacion apropiada de documentos debe incluir la consideracion de aspectos
fiscales, fisicos y ambientales.

Como en toda organizacion, las actividades que realiza el Colegio para administrar las funciones para lo
cual fue creado, requiere procesar documentos y mantener evidencia de los mismos, conforme a las leyes,
reglamentos u otras disposiciones establecidas por los gobiernos Estatal y Federal.

Ademas, la evidencia de las actividades realizadas son parte de una sana administracién y asiste en el
cumplimiento de la retencion requerida por requerimientos financieros, histéricos, legales u otros
propositos que disponga los cuerpos directivos (Asamblea, Junta Directiva y Comité Ejecutivo) o el
reglamento del Colegio, segin aplique.

Este Procedimiento se establece precisamente, para proveerle direccion al personal administrativo y a los
lideres de los cuerpos directivos o de las comisiones, encaminadas a la proteccion de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo o sistemas de almacenamiento de
informacion en sus distintos medios (papel, discos, computadoras, etc.)

Cualquier proceso o procedimiento de administracion de documentos en cualquier entidad, sea publica o
privada consta de varios elementos:

1. DOCUMENTOS (Por Categoria o Tipos)

2. ORGANIZACION (Archivo o Almacenamiento)

3. SERVICIOS (i.e., Certificados de Colegiacion, Transcripcion de Créditos, etc.)
4. DISPOSICION (Retencién o Destruccion Permanente)

II - APLICABILIDAD

Este procedimiento aplica a todos los cuerpos directivos, comisiones y empleados permanentes del
Colegio.

III - REFERENCIAS

e Leyniimero 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, por las Leyes 77 del 13 de junio de
1960 y 63 del 4 de junio de 1979

e Reglamento 23 (2nda. Rev.) y su Anexo, del Departamento de Hacienda del Estado Libre
Asociado de PR



Reglamento del Departamento del Trabajo, Division de Administracion de Seguridad y Salud
Ocupacional, Titulado: Acceso a los Expedientes Médicos y de Exposicion de los Empleados,
conforme a:

o 29 CFR! Parte 1910 (Acceso a Expedientes Médicos y de Exposicion de Empleados)

o Seccion 8 de la Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

o Orden del Secretario del Trabajo No. 9-83 (48 FR 35736)

o 29 CFR Parte 1911

IV - DEFINICIONES

L.

6.

7.

CONSERVACION TOTAL - La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen
valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia (de Valor Historico).

ELIMINACION O DESTRUCCION DE DOCUMENTOS - Actividad resultante de la
disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion documental, para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios (legal, administrativo, fiscal o financiero, o
informativo) y secundarios (histérico), sin perjuicio de conservar su informacion en otros medios.

SELECCION DOCUMENTAL - Actividad de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental y realizada en el archivo principal de dicha actividad, con el
fin de escoger una muestra de documentos de cardcter representativo, para su conservacion
permanente. Ejemplos de esto incluye formularios para tramites requeridos de la funcién, copia de
un informe para seguir de ejemplo o como modelo para futuros informes.

DIGITALIZACION - Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra de
manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que solo puede ser leida
o interpretada por computador.

ARCHIVO - Equipo, lugar o medio electronico que se utiliza para almacenar los documentos.

a. Archivo Activo (active file) — Documentos cuya actividad esta activa ya sea porque es parte
del presente afio fiscal, o porque tiene valor permanente, o por un tiempo prolongado.

b. Archivo Inactivo (dead file) — Documentos cuya actividad ya no pertenece al afio fiscal
vigente y que requiere retencion por un periodo definido (i.e., documentos financieros,
récords de empleados, etc.)

¢. Archivo redundante (backup) — Documentos retenidos en un lugar distinto y en el cual se
retiene una segunda copia del documento original o del archivo principal.

ACCESO - Significa el derecho y oportunidad para examinar, copiar y preservar documentos.

MEDIOS - Papel, disco, computador, portal cibernético, o base de datos, en la que se almacenan
los documentos a ser conservados.

' CFR (Cddigo de Reglamentacion Federal)



8. DOCUMENTOS CONFIDENCIALES - Tiene restricciones por ser confidenciales y estan bajo
la custodia de la oficina del Director Ejecutivo o el archivo asignado al Presidente del Colegio. La
divulgacidn est4 protegida, controlada o prohibida por ley o reglamento. Un ejemplo de este tipo
de documento son los expedientes de los empleados.

V - RETENCION DE DOCUMENTOS

Los documentos o informacion identificada para ser almacenada, sera retenida por el tiempo establecido en
la Tabla de Retencion y Disposicion de Documentos (Anejo 1 de este Procedimiento).

Con el proposito de preservar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades de
conservacion apropiadas, los empleados, lideres de los cuerpos directivos o Presidentes de Comisiones del
Colegio, deben asegurarse de que los equipos apropiados y el espacio esté disponible en la Sede o en areas
autorizadas en los edificios o propiedades del Colegio.

Expedientes de Colegiados — Toda documentacion relacionada a un Colegiado, que esté en papel y que no
esté en nuestra base de datos, debera ser retenida hasta que el Colegiado fallezca. Una vez fallecido debe
pasar al archivo de Colegiados fallecidos. Informacién electrénica, relacionada a estos colegiados se
mantendra en nuestra base de datos de forma indefinida a menos que la Junta Directiva del Colegio
enmiende este procedimiento

Expedientes de Colegiados fallecidos — Toda documentacién relacionada a un Colegiado que haya
fallecido se mantendra por un periodo de tres afios posterior a su fallecimiento o al trimite de procesar su
seguro de vida (si aplica). La razon de mantener la informacion de los colegiados fallecidos en la base de
datos es para propositos historicos y para validacion con agencias del Gobierno, tales como la Junta Dental
Examinadora.

Documentos Oficiales y Expedientes de Empleados - Con la excepcion de los archivos de contabilidad,
educacion continuada, expedientes de los Colegiados, o de las Comisiones, los documentos oficiales del
Colegio deben ser archivados en la oficina del Director (a) Ejecutivo o Administrador. Esto incluye los
expedientes de los empleados, segun se detalla a continuacion:

e Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos, desde la fecha
de su ingreso original al servicio, hasta el momento de su separacion definitiva.

e El Colegio sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes
de empleados, segin se dispone mas adelante y en armonia con la Ley Nam. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el Programa de Conservacion y Disposicién de
Documentos Piblicos y el Reglamento del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado.

o Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se
consideraran como activos los correspondientes a empleados que se mantengan
vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados que se han
desvinculado del servicio. Solo se mantendra una (1) copia del expediente oficial del
empleado. No debe archivarse més de una copia del mismo documento.

o Se conservaran y mantendran archivados, todos los documentos pertenecientes a los
expedientes individuales de los empleados activos e inactivos. Se actuara conforme al
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reglamento de Disposicion de Documentos de la institucién y a cualquier otra
reglamentacion del Departamento de Trabajo Estatal o Federal.

o El Formulario 1-9 del Gobierno federal, se archivara en el area de los expedientes de
empleados, en un cartapacio (file) separado al expediente principal de éstos. Toda
documentacion de validacion de ciudadania o residencia permanente o de trabajo, del
empleado debe estar separada del expediente principal.

o Toda documentacion médica que el empleado provea como excusa médica u otra
debera archivarse en un cartapacio separado, y ubicada detras del expediente oficial de
cada empleado.

Areas Funcionales - Los documentos de Contabilidad, educacién continuada, Asistente Administrativa y
Representante de Servicio deberan ser mantenidos en los archivos asignados a estas areas funcionales (areas
de trabajo), segregadas en Archivo Activo e Inactivo. Tipicamente esto incluye el afio fiscal vigente y el
anterior. Documentos que requieran ser retenidos por un periodo mayor a dos afios deberd cumplir con lo
establecido en el Anejo 1 de este Procedimiento.

Comisiones - Los documentos de las Comisiones permanentes deben ser almacenados en las é4reas
asignadas por el Colegio y no en los hogares u oficinas privadas de los Presidentes o miembros de éstas.
Estos documentos de las comisiones se mantendran por un periodo de tres (3) afios, a menos que haya
informacion que sea relevante para evaluacion o analisis futuro, o que la informacién contenida en el mismo
aln sea vigente (i.e, tabla de tarifas — reimbursement rates).

Valor Histérico - Los documentos con valor histérico se digitalizaran en la medida que sea posible y su
original en papel sera destruido, una vez completado la digitalizaciéon. En la medida posible debe haber
una copia redundante (backup) en el servidor del Colegio o en otro disco externo adicional asignado a la
Comisién de Documentos Historicos.

Contratos - Copia de los contratos debidamente aprobados y ratificados, deberan ser conservados por un
periodo de seis (6) afios posterior a concluir la relacién contractual entre el Colegio y el suplidor o ente.

Actas Asambleas - Las copias originales en papel de las Actas de Asambleas se mantendran por un periodo
de diez (10) afios. La copia digital de las mismas se mantendra permanentemente, ya que las mismas pueden
servir como “backup”, para validar o documentar decisiones tomadas, incluyendo cambios al Reglamento
del Colegio u otras aprobaciones, como por ejemplo asignaciones estatutarias de tipo financieras.

Actas Junta Directiva y Comité Ejecutivo - Las copias originales en papel de las Actas de la Junta
Directiva y Comité Ejecutivo se mantendran por un periodo de diez (10) afios. La copia digital de las
mismas se mantendrad permanentemente, ya que las mismas pueden servir como “backup”, para validar o
documentar decisiones tomadas, incluyendo decisiones financieras.

VI - DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

Al final de cada afio fiscal el Director Ejecutivo o la persona asignada por la Junta Directiva o Comité
Ejecutivo, revisara los documentos del archivo activo o inactivo que deben ser destruidos conforme a la
Tabla incluida en el anejo de este procedimiento.



Documentos que contengan informacion personal o cuyo contenido se considera que no debe ser divulgado
a terceros, deberan ser destruidos utilizando una méquina para triturar ya sea en el Colegio o por una
compaiiia que se dedique a la destruccion de los mismos. En el caso que se utilice una compaiiia para
destruir documentos, los empleados administrativos retendran la evidencia de los documentos (hoja de
tramite o informe de destruccion), por un periodo de 3 aiios, posterior a la destruccion.

Los expedientes de empleados inactivos se destruiran usando equipo para triturar, luego de transcurrido
seis (6) afios, posterior a su fecha final de servicio, o a la fecha final de transacciones legales relacionadas
al empleado.

VII - EQUIPO PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS

Documentos originales del archivo Activo, en papel o en medios electronicos tipo discos (incluyendo
“external hard drives y pendrives”), se almacenaran en los equipos de metal (file cabinets), del 4rea al cual
pertenecen (contabilidad, Director Ejecutivo, Expedientes de Colegiados, Comisiones, etc.).

Documentos electronicos en computadoras se archivardn de manera simultinea en el 4rea redundante
(backup del Servidor del Colegio).

Documentos originales del Archivo Inactivo, en papel o en medios electronicos tipo discos (incluyendo
“external hard drives y pendrives™), se trasladaran en cajas de carton (file boxes) y se mantendran en las
areas de archivo inactivo asignado y ubicado en la propiedad anexa (Domenech 202), mientras esta
propiedad esté disponible. En caso de que esta propiedad no esté disponible, la Junta Directiva o Comité
Ejecutivo, tendran que identificar un area para mantener los mismos, por la vigencia establecida en el Anejo
1 de este Procedimiento.

VIII - MODIFICACIONES A ESTE PROCEDIMIENTO
Este procedimiento no pretende sustituir las leyes y reglamentos vigentes sobre este tema. De haber algtin
cambio a las leyes o reglamentos existentes, el Colegio debera cumplir con lo establecido por el Gobierno

Estatal y Federal, segin aplique.

Cualquiera otra modificacién que no sea por Ley o reglamentacion, requerird aprobaciéon de la Junta
Directiva.

Este procedimiento fue aprobado por la Junta Directiva del CCDPR en su reunion del 31 de enero de 2017.
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