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INFORIE A.NUAL DE ACTIVID.ADES DEL ARGRIVO CE1RAL - Ao Fiscal 1966-67 

INTRODUCC ION 

Las funciones propias del Archivo Central reflejan en parte, 
aq.uellas funciones generales del Recinto de Rio Piedras, en cuanto 
a: Sistemas de Archivo, Solicitudes y recopilaci6n de datos, Con-
servación de documentos his t6ricos, Disposici6n de documentos cuya 
uilidad administrativa ha cesado, Relaciones Thiblicas, Asesorardentos 
tanto al nivel del Recinto corno de Agendas Gubernamentales. 

Es sin embargo lamentable tener que seinlar quela im no se ha 
despertado una conciencia del valor de un buen sistema de archivo 
para hacer posible una eficiente labor administrativa.1 Consideranos 
que el Archivo Central es una parte esencialisima de la estructura 
administrauiva de este Recinto aunque no se le haya dado la iraportan-
cia que realmente rnerece. En esta acusaci6n tenemos el deber de ex- 
cluir alunas oficinas que siemire nos han brindado Sn apoyo y coo-
i)eracion jara ilevar adelante nuestras funciones. Esa cooDeraci6n 
se circunscribe tambin a la fornia en que se solicitan los documentos 
al Archivo Central y a la forma en gue aceptan nuestro estricto con-
trol para asegurarnos la devolnción de los docurLlentos. 

De&oertar una conciencia de Ia iportancia de un buen s1se!a 
de aicilivo es Darte esencial en la buena labor administrative.. Des-
graciadamente en Puerto Rico en general, no se eSt. dando la importan-
cia que esta labor nierece. Es algo que se delega sin verificar a con-
ciencia si la labor se est lievando a cabo efectivamente. Cuando 
comienzan a surgir los pro'cleivas propios de un sistema ineficiente, 
entonces es que se recurre a la revisión o reorganizaci6n del raismo. 
Todo esto es indiclo de que ai no hay conciencia de la importancia 
indiscutible de lo q.ue siiflca un buen sistema de archivar. 

FUNCIONF$ DEL ARCHIVO CENTRAL 

Esta oficina ha continuado ininterrumpidwnente las mismas fun-
ciones desde su origen; naturalmente el volumen y el campo de acci6n 
de las mismas(ha variadorande1nente.) 

X 	Las actividades se circunscribieron a: 

Clasificaci6n y archivo de correspondencia de valor 
permanente. 

Peticiones al Archivo Central de correspondencia baja 
nuestra custoia. Esto incluye la tarea de atender y suminis- 
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trar los docurnentos necesarios a aquellas oersonas que estthi 
preparando sus tesis o estudios. Incluye tanThién recopilaci6n 
de datos so'ore ternas o asuntos especLicos q.ue nos suministran. 

Prona de Conservaci6n y Disposici6n de Documentos 
( segn la Ley 5 del aiio 1955, el Reglamento r23 del Departamento 
. de Hacienda, y las normas y proced±nientos establecidos en el 

3 Recinto, para lievar a cabo el rnisiao. 

Investigaciones de Requisiciones para la compra de 
eq.uipo de archivar de acuerdo a la Circular 67-31  del 24 de 
abril de 1967 del Decano d.c Adininistración. 

Cuodia y conservaci6n de docunientos d.e valor per-
m.anente. 

L. Asesoramientos: 

(i) A Dependencias Universitarias en todos los 
Recintos. 

(2) A Dependencias Gubernanienbales. 

El presupuesto para ci e.o 1966-67 ascendi a 23,180,  desglo-
sado en la forina siguiente: 

Sueldos Regulares 	$22,260 
Servicios y 14ateriales 	650 
Eq.uipo d.c Oficina 	 270 
Total ........................ 	$23, 130 

Presupuesto Afio 1965-66 	$22,000 
Aumento so'ore Presupuesto 

Anterior 	 $1,300 

Presupuesto Solicicado 
para kilo Fiscal 1966-67 	$25,200 

A nuestra unidad presupuestaria le correspondi6 realizar econo-
mIas anticipadas por 431.00.  De nuestra partida de sueldos se hi-
cieron en el aflo dos transferencias de fondos para comprar eq.uipo. 

PS0NAL Se solicit6 plaza ad.icional de Oficinista II. Es la 
priniera petición d.c esta Indole desde ci año 1959. 
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ri 
a. (tio(Clasificado y No Docente) 

Ejecutivo II 
Oficinista IV 
Oficinista III •f' I 
Oficinista II ( 	- 
Oficinista Dactil6grafo II 
Trabajador I 

b. Exento (Permanente No Docenc,e) 

Archivero Auxiliar 

c. Provisional 

1 Dacti16'afo II 

d. Contratos de Servicio 

1 Oficinista I 

Todos los enaolead.os provisionales y por contrato ya cesaron. Hubo 
necesidad de contratarios para realizar tareas asignadas al personal 
regular solicitado (Oficinista II) q.ue nos ±'ue clenegado. 

e. Personal por Horas 

2 estudiantes bajo el Programa de Eatudio y Trabajo. 

f. Norubramientos 

Se cubrió inediante traslado, puesto vacante de Secretaria. 

g. Licencias 

Archivero Auziliar clisfruta de lic encia con ayuda econ6mica. 

li. Renuncias 
C ; 

Dactilógrafo II - El puesto fue ocupado provisionalinente. 
/ Laincuinbente)renunci6 para aceptar puesto perxnanent.e con mejor 
I remuneraci6n y mejores perspectivas actuales y ftruras, en la 

Autoridad de Carret eras. 

i. Ascensos 

Al Trabajad.or I. El resto del personal clasificado, a ex-
cepción d.e los siguientes, recibieron auinento en sueldo: 

Ejecutivo II, Oficinista III, Oficinista Dactil6grafo II. 

Yr' 



Escuela de Trabajo Social - Se intercalaron 
expedientes de griduados y no graduados referidos ai(A.C) 

Oficina del Tesorero - Se clasific6 y archiv6 
correspondencia general de esta oficina de los afios 1942 - 

1962. 

Empresas Universitarias - se(evisaron,4tres 
bultos de correspondencia de las siguientes dependencias: 

Cafe terra 
Residencia Andru de Aguilar 
Cafeteria Escuela de Medicina 

Correspondencia(4poca;Dr. Benner - Se clasificó 
archiv6 y se prepararon suscorrespondientes Indices, dos 
transfiles de correspondencia de los aios 1925 al 1926. 
Tstos documentos sirvieron de base para su libro Five Years 
of Foundation Building of the University of Puerto Rico.) 

Oficina de Finanzas - Correspondencia de los 
a?cos 1955-191. Fue enviada al A. C. con instrucciories de 
que se solicitara su destrucci6n pero encontramos documen-
tos de valor permariente entre la misma, los queonservamos) 

Facultad_de Pedagogfa - Se revis6 y archiy6 to-
da la corresondencia de la Oficiria del Decano. A?os(1936- 
1957.') Esta corresondencia haba sido ~ransferida  al"A. C. 
hace tiuchos aios. (Hubo que seleccionaraquella de valor 
que merecers ser conservada. 

Estudios Generales - Oficina del Deçano - Se 
revis6 y archiv6 la correspoidencia de los aIioscl96O-61) 
adems qe la ya transferida correspondiente a los afios 

(1957-62 .) 

Reco_pilaciones Especiales en el A. C. - Se 
intercalaronCirculares de la (Oficina de Personal) Se tra-
bajó con las Recopilaciones Especiales, temas generales de 
tanto inter4s para todo el Recinto. 

1. Oficina_de_j'ersonj - Se trabaj6 con 11 a corres-
pondencia general de valor permanente de los a?ios(952_65.) 

M. Institutode Cooperativismo - Se trabaj6en 
correspondencia de valor permanente de los aIios(1963-64.) 

ii. Junta de Retiro - Se intercalaron expedientes 
referidos por esta Oficina. 
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o. Recortes de Peri6dicos - Se trabaj6 en aque-
lbs referidos por la Oficina del Rector, los de la Oficina 
de Informaci6n y Prensa y los del Decanato de Estudiantes. 
Como consecuencia de este traslado vimos la necesidad de 
recomendar al Decano de Administraci6n el que se estudie 
la posibilidad de cancelar algunas suscripciones de pe-
ri6dicos ya que hay una enorme dup1icidad en la recopila-
ción de los mismos. (Tenemos entendidofque la 0ficin de 
Sistemas y Proçedimientos esta' haciendó el estudio. (El 
A. C. traslad6)a la Colecci6n Puertorriquea una colecci6n 
valiosisima de los siguierttes peri6dicos: 

Juan Bobo 1938 
Flecha 1938 
El Cuko 1938-39 
La Gaceta 1939 
La Torre 1940-47 
Opini6n 1947 
Universidad 1948-53 
El Pueblo 1948 
El Carrill6n 1948 
Universitario 1948-52 
Isla 1950 

4, p. Junta Universitaria - Rfo piedras_y Mayaguez - 
Se trabaj6 con las actas. 

Oficina de Información y Prensa - (Ofiçcina de 
Publicidad) - Correspondencia de los aios(1928_40ue pas6 
a formar parte de la actual oficina. 

Oficina del Presidente - Durante la mudanza del 

d 	Lic. Jaime Benitez, al cornienzo de sus nuevas funciones  co- 
mo Presidente, se trasladaron al A. C. documentos de valor 
permanente tales como Informes, Boletines, etc. Este ma-
terial ser revisado e incorporado a las Colecciones Espe- 
ciales existentes. /  Se envaron también Circulares del 
Rector de los a?os(l947-64,) que tambin pasaron a formar 
parte de las ya rec"opi1ada. 

Decanato de Admiriistración - Trasladaron al 
Archivo Central dos bultos de correspondencia con la pe-
tici6n expresa de que se revisaran para determinar bo que 
a tono con la Ley y los Reglamentos de4 Prograia de Con-
servaci6ry Dispqsici6n de Documentos,(Lebera)cOflSerVar - 

se. Auioe96o_61.) 

t •  Decanato de Estudios - Traslado de Informes 
Varios que vinieron a aumentar las Recopilaciones Especiales. 
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Facultad de Administraci6n Comercial - Una co-
lecci6n de Circulares vino a nutrir nuestra Recopilaci6n. 

Traslado de Documentos de La Torre - Se clasi-
ficaron y archivaron los documentos tales como Carteleras 
Universitarias, correspondencia general y documentos fis-
cales almaceados por varias oficinas en La Torre. 
Afi os (,:1.  951 _54) 

W. Facultad de Humanidades - Luego de ilevar a 
cabo el Programa de Conservación y Disposici6n de Docunien-
tos, revisamos todos los cartapacios de expedientes de 
personal encontrando una gran cantidad de documentos on-
ginales pertenecientes a la Oficina de Personal. Trasla-
danios inmediatamente los mismos; la parte activa a la Oui-
dna de Personal y los inactivos al Archivo Central. 

2. Solicitudes al Archivo Central: 

Ordinarias - Que incluyen las solicitudes de 
expedientes de Personal, de Trabajo Social, de Junta de 
Retiro, del Departamento Mdico, del Decanato de Estudian-
tes, etc. Este tipo de solicitudes se atienden constante-
inente. Igual sucede con los documentos fiscales a los 
cuales se hace referencia constante. 

Extraordinarias - Solicitudes de Facultades y 
Decanatos sobre temas especuicos. Incluye tanibin reco-
pilaci6n de datos. De junio a diciembre de 1966, tenamos 
un total de 232 solicitudes extraordinarias, que sumadas a 
268 hasta el final del Aio Fiscal hacen un total de 500. 

C. Las siguientes Facultades, Decanatos y Ouicirias 
hcieron uso del Archivo Central en solicitud de documentos 
o(recopilaci6n de datos:) 

Facultad de Pedagogla 
Oficina del Registrador 
Rectorla 
Ouicina del Presidente 
Oficina de Personal 
Decanato de Administraci6n 
Fl nanzas 
Escuela de Trabajo Social 
Oficina de Personal al nivel Presidencial 
Oficina de Estudiantes No Residentes 
R. 0. T. C. - Fuerza A4rea 
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Junta de Retiro 
Oficina del Contralor del Gobierno del E.L.A. 
Departamento de Terrenos y Edificios 
Instituto de Cooperativismo 
Ouicina de Exalumnos 
Decano de Estudios 
Oficina de Informaci6n y Prensa 
Centro de Investigaci6ri Comercial (Fac. de 
Adm. Comercial 
Empresas Universitarias 
Escuela de Odontologa 
Oficina de Sistemas y Procedimientos 
Editorial ljniversitaria 
Estación Experimental Agrfcola 
Decanato de Estudiantes 
Departamento M4dico 
Departamento de Belias Artes 
Facultad de Estudios Generales 
Facultad de Humanidades 
Servicio de Extensi6n Agrcola 
Oficina del Tesorero 
Oficina de Contabilidad 
Centro de Investigaciones Sociales 
Divisi6n de Extensi6ri 

3. Proma de Conservaci6n y Disposici6n de Documentos - Pa- 
-J ra tener un cuadro ms claro de labor realizada en este as-

pecto de nuestras funciones, favor de reIerirse a la labia 
Estadistica que acompalSamos. 

f\V 	Es norma establecida en el Archivo Central de hacer 
contactos personales con los nuevos Decanos y Jefes de De-

_partamentos para interesarles no solamerite en el Programa 
sinó en mejorar sus respectivos sistemas de archivo. En 
todos los casos hemos tenido una gran acogida. 

Las siguientes oficinas habian trasladado documentos 
bajo nuestra custodia. Por ha1er vencido sus perfodos Ie 
vida estos fueron sometidos al(rograma de Disposición.) 

Decanato de Estudiantes 	1951-56) 
Junta de Retiro 1964- 652 
Empresas Universitarias(95l-6OJ 
(Incluye antigua Cafeterfa y 
la de la Escuela de Medicina) 



Oficina del Registrador - Luego de consultas y reunlo-
nes con el Registrador se acordó ilevar a cabo el Programa 
de Conservación y Disposici6n de Documentos siguiendo el 
plan sometido por el Archivo Central y aprobado en su to-
talidad por el Sr. L6pez. 

Aunque en varias ocasiones hemos recordado el misino, 

4 	las presiones de trabajo en esa oficina no han perxnitido se 
IT 	lieve a cabo el programa. Está pues, pendiente hasta que 

el Sr. L6pez fije fecha. 

Facultad de Ciencias Naturales - A solicitud del nuevo 
Decano, Sr. E. Roig sostuvimos un cambio de impresiones so-
bre el Programa de Conservaci6n y Disposición de Documentos 
en esa Facultad. Se les suministró nuevas copias de los 
Programas de cada Departamento u Oficina y se responsabi-
liz6 a cada uno para las fechas de llevar a cabo el misrno. 

Comenzamos el de la Oficina del Decano pero fue suspen-
dido por estar la oficina en proceso de remodelaci6n. 

Facultad de Humanidades - A solicitud del Dr. Sacket, 
Ayudante del Decano de Humanidades, se celebró una reuni6n 
para tratar la forma de aligerar el Programa de Conserva-
ci6n y Disposici6n en esa Facultad. Se determiri6 el con-
tratar los servicios de un einpleado de jornada parcial, 
pagado por esa Facultad que trabajarg en coordinaci6n con 
el Archivo Central. 

El Archivo Central les indic6 los deberes que figura-
nan en el contrato de servicios y asesor6 y entren6 al 
Sr. J. Gonzlez Correa para lievar a cabo la labor. 

La labor de conservación y disposición en esta Facultad 
comenz6 con la propia Oficina del Decano, pasando luego al 
Teatro. Sorpresivarnente nos enteramos de un dato que nos 
reafirrna en nuestros empeiios de realizar intervenciones 

j 

	

	peri6dicas para proteger los documentos de valor hist6nico 
y disponer de aquellos cuyo valor administrativo ha cesado. 

( 44 Nos informaron haber destruido los documentos desde el aflo 
1938 hasta 1948. Quiere decir que la recopilaci6n de datos 
hist6ricos del Teatro por diez (10) aios estarg incompleta. 
Este peniodo incluye la Junta de Teatro. 

4. Asesoramientos: 
a. En el Recinto de Rio Piedras - 

Escuela Graduada de Planificaci6n - A soil-
citud de su Oficial Administrativo se ofreció asesoramiento 
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al personal Secretarial sobre las nuevas t4cnicas de archivo 
y los objetivos del Programa de Conservación y Disposici6n 
de Documentos. 

Departamento Secretarial dela 
nistración Comercial - La profesora Eva 
solicitó nuestra cooperaci6n para que se 
ci6n sobre el Progrania de Conservación y 

r  Documentos a un grupo de 30 empleados de 
1Y mentos de Gobierno quienes asistlan a un 

Universidad. El grupo se dividió en dos 
solamente darles el entrenamiento sin6 v 
Central para ver su funcionamiento. 

Facultad de Admi-
Segarra de Garcia 
le diera orienta-
Disposición de 
varios Departa-
Seininario en la 
y pudimos no 

isitaron el Archivo 

Oficina de Personal, Recinto de Rfo Piedras - Se 
les ayud6 en la adquisición de un nuevo equipo de archivar 
y en la implantaci6n del sisterna de archivo en el equipo 
de archivo horizontal adquirido. Se hicieron recomendacio-
nes escritas. 

Façultad de Humanidades - Se dio entrenamiento y 
se supervis6 la labor del personal (que ellos contrataron) 
para colaborar en el Programa de Co"bservaci6n y Disposición 
de Documentos, 

b,(Colegio Regional\de Humacao - Se visit6 el Re-. 
cinto con e'1__prop6to de irfvestigar 	de compra de 
equipo de archivar y aprovecharnos para explicarles los 
alcances de la Ley #5 del 1955 - Programa de Conservaci6n 
y Disposición de Docurnentos. Pudirnos llevar a cabo el 
rograma en Registraduria y en el Departamento de Matem-

ticas. 

c. (Rec into de Mayaguez- Facultad de Ingenierfa - 
Invitaci6n 'e estaFacultad par4 dar una charla a las Secre-
tarias sobre Archivo Numrico por Asunto y hacer unas re-
comendaciones en cuanto al sistema en uso. 

Recinto de Myaguez - Facultad de Artes' Cien- 
cias - Complaciendo una petici6n del Decano, ilevamos a 
cabo un estudio sobre el sistema de archivo de esa Facultad 
e hicimos nuestras recomendaciories. Luego de una entrevista 
con el Sr. Decano y de recibir su aprobación a nuestras re- 
coinendaciones, procedimos a reorganizar sus archivos ya 
centralizados y a prepararles un Manual de Clasificaci6n 
Numrico que dejamos implantado y el personal a su cargo 
debidarnente entrenado,, 
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d. Asesoramiento antidades Gubernamenta].es 
Solicitud del Secretariode Estado,Dr. Carlos Lastra para 
reclutar los servicios de la Directora del Archivo Central 
para un asesoramiento en la labor de reorganizaci6n de los 
archivos de las Juntas Examinadoras. La labor no se llev6 
a cabo debido a la renuncia del .Secretario. 

Autoridad de Carreteras - Se hizo un estudio 
completo de las riecesidades de la Unidad de Archivo y Correo 
y se sometió un informe. Se revis6 el Manual de Clasifica-
ci6n de esa Agencia. 

partamento de Agricultura - A solicitud de 
ellos se dio asesoramiento y entrenarniento a la nueva 
Adininistradora de Records de la Unidad de Archivo y Correo. 

5. Otros: 

(Escuela de Derecho )- Ain nos quedaba equipo usado 
del que fue adquirido gratis del Servcio de Extensi6n 
Agricola. Parte del mismo fue(edido)\a la Revista Jurdica. 



POBIMAS Y RECONDACIONES 

Expedientes cle Estud.iantes - El personal del Archivo Cen-
tral asistió a una conferencia del Sr. Aquino quien inforin6 del pro-
ced.iinieifto para recopilar inoaci6n para los expedientes de estu-
diantes nediante un sisema elecrónico. 

(onscientes de que este plan u.afectar ci Pro'ana de 
Conservaci6n y Disposición de Docunentosjnos parece aconsejable re-
ccnendar respetuosanente lo siguiente: 

a. Que se cree una conciencia sabre la iiaportancia de un 
I )archivo centralizado de expedientes de estudiantes para poderlO 

mantener lo ms conipleto posible y evitar su duplicidad. 

o. Que se tien acuerdos en cuanto al perIdo de activi-
dad de estos expedientes. Es práctica generalizada y aceptad.a 
por las Facultades el conservar los expedienes por cinco (5) 
aos despus de la fecha de graduación. Si deno de este 
perodo los datos son recopilados por el sistema electr6nico, 
no habr. probleina; pero Si por el contrario el tieinpo dc reten-
ciön no esá de acuerdo con la labor a realizarse en el siste-
ma electr6nico, 4sto debe armonizarse con tiempo. Si por el 
contrario tanbin, el perlodo de recopilaci6n de datos se hace 
anualinente a el data pasa a la arjeta acumulativa dc inniediato, 
estos expedientes no tendxan utilidad alguna y häbria que de-
terminar tin peri6do de actividad m.s corto. 

Reuni6n con ci Archivero General de Puerto Rico - Que se 
considere la conveniencia de una reuni6n con el Sr. Luis Rodriguez 
Morales para q.ue de ser factible, se enaniende la Ley de Conserv-aci6n 
y Disposición de Documentos para que se faculte a la Universidad. de 
Puerto Rico a niantener sus docuinentos de inós de 50 aios. En la fornia 
que estI redactada la ley, el Archivero General puede reclwnar los 
docuinentos de incalculable valor his t6rico para la Universidad. 

Prograrna de Conservación y Dis2osici6n de Documentos - Hemos 
tenido serbs inconvenientes durante el pasado a±io 7iscal que hen 

j 	entorpecido la efecividad del mismo. Nos referirnos espedificaraente 
a q,ue la falta d.c espacio en ci Archivo Central para aloja.r documen-
tos d.c valor permanente (q.ue son los inicos que se trasladan), nos 
hernos visto obligadas a denega.r ransferencias. Adems, las ofici-
nas han tenido que retener los documentos en sitios inadecuados 
crc.ndoles problemas de espacio, solicitando la compra dc eq.uipo adi-
cional q.ue es nuestro d.eber denegar como cuesti6n dc princiDios y 
para no sentar precedentes que entorpezcan la buena narcha del proDio 
progrania. Corrernos ci riesgo del deterioro dc documentos de valor. 
En estas circunstancias, aders del estancarniento del Programa 

(J)4flJ 	notaznos que algunas oficinas van perdiendo inters en ci 
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Gracias a la ei'ectiva coialoración del Decanato de Aclministración, 
nos The ced.ido un espacio adicional para el Archivo Central en La Torre. 

Ya han sido instalados los anaqueles abiertos pero no creemos 
conveniene conienzar ci traslado de documentos de valor perranente 
y naturaleza fiscal sin antes resoetuosamente seia1ar la necesidad 
de proteer estos docnentos. Nos parece que ci area debe aislarse 
del paso de turistas y personal del Recinto. Cano custodios de estos 
documentos que ra&s tarde servirn para escrfbir datos históricos d.e 
la Universiclad, nos parece q.ue deben estar mejor proteCidos. Sera 
muy dificil para el Archivo Central controlar ci usa de los nismos 
si permanecen en ese sitio sin in debida protecci6n. 

La escalera de caracol ofrece tambin dificultad para la aten-
ci6n de frecuentes sQ4citucles de documenos. 	- 

I. A.ccnivo ae Docuraeno 	La idea ae alCunas oiicinas que n- 
sisten en trasladar al Archivo aquellos docuraentos que no tienen va- 

' 	br adrainistrativo y su rechazo en acced.er a in disposici6n de los rwA mismos.  En estos casos no nos q.ueda otra alternativa que permitir 
que dos retengan la iaisnia pues no contamos con andes cantidades 
de espacio para complacer estas oeticiones. - 

1frre, 	Es con mucha pena que sea1arios ci criterlo que prevalece en 
una mayoria de las oficinas del Recinto Universitario, al archivai' 
correspondencia. Casi siempre clasifican la misma "de quin viene 
y a q.uin Va", 0 sea, ci asunto no es factor deterininante de clasi- 

- ficaci6n y si ci sitio de origen a el sitia de destino. Coma con-
secuencia, al tratar de localizarse la correspondencia, nos encon-
tranios con cartapacios sobrecargados de documentos je hay que re-
visar uno par uno, para poder localizar lo que se busca. 

Con tan maaifico Curso Secretarial que ofrece nuestra Facultad 
de Administraci6n Caercial pclrIa hata coordinaa'se unos adiestra-
mientos en sisternas de archivo oara el personal Secretarial del 
Recinto. 

5. Distribuci6n de Documentos - Serla aconsejable insistir 
en que las oficinas del Recinto de Rio Piedras envien con regula-
ridad al Archivo Central, copia dc Circulares, Inforines Anuales y 
otro material dc inter6s general que se produzca en las raismas. Es 
lamentable ci q.ue nuestras RecoDilaciones Especiales tengan que es- 
perar nutrirse dc material que nos liega coma consecuencia del Pro-
grama de Conservaci6n y Disposición dc Documentos. La aconsejable 
serla el q.ue ci Archivo se incluya en las Listas de Envio de todas 
las oficinas y Facultades a fin de que nos proporcionen los documenos 
ya mencionados y asI tener nuestras colecciones completas. Podria 
e'sto a ayudarnos a rendir Un mejor servicio. 

/.- 
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6. Eedientes de Personal - Haceinos hincapi4, una vez rns, 
en la necesidad. de orientaci6n al Personal Ejecutivo y Secretarial 
del Recinto de RIo Piedras en cuanto al archiv-o de doc'mientos en 
los expedientes de personal. Nos referirnos a los expediences de 
todo el personals docente, clasificado o exento. 

El problema existe desde hace muchos aios. El Archivo Central 
lo percat6 y ha venido seaiando desde ci a.io 1959. Hay correspon-
dencia q.ue jusi±ica esta aseveraci6n. El rroblema consiste en gue 
los expedientes oficiales d.c personal, estón incompletos. El por q.u? 
Porque Las Facultades, Decanatos y Oficinas insisten en mantener ex-
pedientes de personal y retener correspondencia original de los mis-
mos cuand.o 4sta debe conservarse en el expediente oficial en nuestra 
Oficina d.e Personal. 

Si analizamos esta situaci6n nos enconramos q.ue ci s6lo iecho 
do tener un expediente d.c :cersonal (oficial) incoupleto, crea probie-
raas no solamente a los empleados sin6 a la propia Oficina d.c Personal 
oue se ye irnposibili'ada d.c rendir un serviclo eficiente sin cuipa 
alguna. 

Se acosturabra enviar a nuestra Oficina de Personal coDias fotos- 
s tticas q.ue al cabo de a1gn tiempo no son legibles. La Oficina de 

t1' Personal pudo percatarse do q.ue entre los docunientos traslad.ad.os por ci 
,P J1 Archivo Central luego d.c ilevar a cabo el Prograiva de Conservaci6n y 

Disposici6n d.e Documentos en u.na Facultad, encontraron correspondencia 
7) 4 d.e importancia que hacia tiempo estaban tratand.o do localizar. Este 

solo hecho corrobora nuestras aseveraciones. Respetuosaniente volve-
mos a sealar este problema iJara q.ue se t.nen las raedidas q.ue Se con- 

	

i UJ' 	sideren necesarias para corregirlo. 

7. Recortes de Periód.icos - Otra d.c nuestras preocupaciones es 
la recopiiaci6n d.c Recortes do Prensa por varias Oficinas del Recinto. 
Notanios una duplicidad q.ue ocasiona grandes trastornos, gastos irnece-
sarios, espacio adicional, horas-hombre en exceso y sin utilidad, etc. 
Este asunto se llevó a la caasid.eraci6n d.c la Gerencia en nuestro(rnemo 
fechado lro do inarzo d.c 1967J  donde expresamos el problema existente 
y respetuosamente hicinos algunas sugerencias. Tenemos entendido cjue 
este asunto estA en proceso do estudlo en la Oficina d.e(istemas y 
Procedirnientos) 

s. ( Recinto d.c Mayague
)

-  Sabeinos de las gestiones en favor 
do centraizar sus archivos n un Archivo Central, siguiendo nuestras 
reconiendaciones. Nosparece aconsejable ci que de apro'oarse esta 

	

V 	tralización, se autorice al Archivo Central a trasladar toda la corres- 
pondencia que tenemos recopilada y que debiera constituir el paso mi-
cial para esta nueva Unid.ad do Archivo. 

9. Planta FIsica Archivo Central - 

Luz - Serla conveniente revisor y niejorar ci sistenia d.c 
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alunibrad.o en los entresuelos donde se hace d.ificil ci localizar los 
c3.ocumentos archivados y el trabajac cuando nos solicitan informaci6n. 
Este problema debe corregirse sin grandes d.ilaciones. 

Ventilaci6n - Es inadecuada en los entresuelos pero nos 
parece q.ue solamente podrIa reinediarse con un sistenia d.e aire acon-
dicionado. Además de q.ue los documentos se conservarn nieor a una 
teinperatura unifornie. 

Riesgos - Los huecos enire los entresuelos airededor del 
area d.c oficina del A. C., niotivak ci que aparezcan colillas d.c ciga- 

A ) 

	

	rrillos, papeles y hasta material d.c oficina, en los pisos asiados 
a estas oficinas. 

1 t 	 C&oe segalar tanibin la necesidad d.c revisar las instala- 
ciones e1ctricas y la conveniencia d.c planificarse ci traslado d.c 
Las lineas d.c alto voltaje d.irectamente anexas a nuestras reas d.c 
almacenaje. 

Nos parece tambi4n que los tres extinguid.ores d.c incendio 
no serlan suficientes en caso d.c una emergencia en un siio donde se 
acuinulan tantos papeles viejos. 

Ppariencia Fsica - Nos es rnuy difcil rnanener una 
apariencia agradable debido a las condiciones fsicas actuales. Ana- 

() q.ueles ilenos d.c cajas encana y al lad.o d.c nuestros escritorios, pi-
sos manchaclos or haber estado una vez pintad.os, etc. Dc ser posible 
serla aconsejable instalar losetas en ci area propiamentc d.c oficina 
(por lo menos d.ond.e estn los escritorios d.c las enipleadas. Esto se 
ha venid.o pidiendo hace algin ticupo. 

Seguridad - En cuatro ocasiones bemos denunciado robos d.c 
1 arniculos personales en nuestras o icinas. Definitivamenne son per-

sonas con haves maestras pues nuestras puertas no aparecen £orzad.as . 
Recnendos cambio d.c cerrad.uras que aiim no se ha efectuad.o. 

Fuxnigaci6n - Vemos la necesidad d.c q.ue se ftmige peri6dica-
yf inente, por lo menos dos veces al &io. No se est hacicnd.o regulammente. 

10. Entrenamientos - Respetuosanacnte seialamos la necesidad 
imperiosa d.c que se den entrenamicntos sobre ha farina en q.ue se ileva 
a cabo el Programa d.c Conservación y Disposición d.c Documentos en el 
Recinto. 

çF 
Entrenamientos al nivel Secretarial, en matcria d.c Sistenias; 

d.c Archivo. Scalemos esto coino una macnasa necesidad en ci Rccinto 
X ya que la generahidad d.c los archivos act ivos no estn utilizand.o m&cod.os 

V 
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précticos y eficientes, creando pox' lo tanto grandes problernas de 
funcioneiniento efectivo y uso adecuado del eguipo de aathivar. 

) 	 Reconiendnos tthi4n, niu.y respetuosanente, se revisen 
fr' los procedimientos del recibo, control y distribución de correspon- 

JT 	dencia. labor 4sta q.ue es complementaria del archivo y de un buen 

9, 	sisterna de administración de docunientos en cualguier oficina. Son 
dos ±'unciones estrechaniente ligadas una con la otra. 

Compra de Eq.uipo - Henios notado que sin previa consults. al  
,Archivo Central se ha coinprado equipo d.e archivar que no reune las 

ventajas necesarias corno el nis adecuado. Para justificar la acci6n 
) Y e alega que este eq.uipo no es propianiente an arehivo. Nosotros con-

Jsideranos es eg.uipo de archivo de dos gavetas; muy poco aconsejable 
por su alto costo y limitaciones de espacio, y que le lianan desk 
cocrnanions. Reconiendax'ios se descontinile esta piactica y se curaplan 

fr 	s disposiciones del Decano de Administraión.) 

Personal - Que de sex' posible, se nos conceda la creación de 
la plaza de Oficinista II oara evi'Gar el uso de personal transitorio. 
Este es el nico cambio que hemos solicitado dede el afio 1959. 
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PlAN DE TRABAJO PARA EL ANO PROMIO 

1. Intensificación del Programa de Conservaci6n y Disposici6n 
de Documentos en el Recinto de RIo Pieciras, utilizando a capacidaö-
el espacio adicional asignado en La Torre. 

2 Revisión de docunientos permanentes d.e Rectorla y del 
p) Decanato de Adrainistraci6n que (son las fuentes de niejor in±'ornia-

ci6n en el Archivo Central. 

3. Revisi6n de los Inventarios de Documentoa de cada oficina. 

) 14. Entrenarnientos al Personal Secretarial de ser aprobados. 
En sistemas de a.rcbivo y en Proama de Conserva-
ci6n y Disposici6n de Docuraentos. 

5. Enfatizar al nivel Gerencial de la importancia de unos 
archivos eficientes. 

j. 	 6. De aprobarse, trasladar los docunientos del Recinto de 
Mayaguez tan pronto se organice el nuevo Archivo Central. 

7. Enfatizar el que se cunipla con las disposiciones de la 
( i9f314) Circular 66-30 del Decano db Administraci6n. 

3. Cooperar con la Oficina de Personal para mantener unos 
archivos de expedientes completos. Re Circular 142 del 17 junio 

de 1964. 

9. Ahadir un rengl6n m.s en nuestras Recopilaciones Espe-
dales para ordenar las leyes y proyectos. (Legislaci6n Univ.) 

Teruinainos nuestro Informe Anual de actividades coriientando un 
asunto que ha preocupado a la Gexiencia. Es la prctica de acceder 
a niostrar los expedientes de personal al requerirse los mismos por 
Agendas Federales y Estatales. El Archivo Central nunca ha accedido 
a hacerlo sin el visto bueno de nuestra Oficina de Personal. Quiere 

r 

	

	decir que recibimos un telefonema o una empleada trae al 
a nuestra oficina con la debida autorizaci6n. 

Si d.c alguna otra oficina nos solicitan un docuniento d.c Recto-
na o de cualq.uier FaculLad. o Decanato, sollcitaraos la autonizaci6n 
de la oficina que nos enccnend6 la custodia de los documentos antes 
d.c acceder a cualquier petici6n. 

jJ 



Peoclo: Julio i6 a Junio 1967 
PROGRAMA. DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE D0CU1NT0S 

I 	 I 

Oficinas 	' 	Afios 	'Voltunen dc Docunientos 'Pies ci.Thicos 'vies lineales 'Gavetas 
'Ccnprendidos 1 Conservar' Destruir 'itervenidos' intervenidos  

Colegio Regional Humacao ' 1962-624 ' 22.5 22.5 ' ' 12 

Personal 1  1932-65 ' 15 4o 240.5 I I  20 
Oficiales Pagadores- Div. Cont. I  1961-63 ' 12 ' ii. 1  16 I I 8 
Decano de Estudios 	* 196064 6 ' 7•5 72 ' 1  36 
Empresas Universitarias: I t I 

I 24 Oficina Director ' I 
I 3 12 

Residencia Andrea Aii1ar I  1955-60 I 24 I 3 3 ii. 
Cafeteria Escuela Medicina ' 195 1-52 ' 2 1 2 I  3 
Oficina Central 1957-624 I I  124 1 14 7 
Antigua Cafeteria ' 1956-57 ' 1 6 ' 6 I  3 
Agencias Auxiliares 1 1956-57 1 I 24 I 24 I I  2 

Departainento Secretarial 1  1956-624 ' 20 20 10 
Tesorero y Subtesorero 1 1951-65 I 37 I I 	 33 I  27 
Divisi6n de Recaudadores ' 1959-65 1 I  1243.5 I  ]35 I 74 
Pagador Esecia1 1  1957-60 I ' 12 I 1 0  

Junta de Retiro I  1955-62 1 ' 19 I I I  19 

Rectorfa ' 1929-624 1 724.5 1 724. I  37 
Estaci6n Experimental Agricola 1  1933-62 1 131 131 

Decano de Administración ' 1963-624 ' 52.5 I 6 ' 58.5 ' 20 

Oficina Sistema y Procedimientos 1 1  5 I I  5 I 1 

Pacultad. Estudios Generales I I I I I 

Secci6n AdnLin:Lstraiva I  195764 I 1  5 1  5 I ' 2 

Asunbos Estudiantiles 1 1957-63 1  75 1 1  
75 

1 I 24 
Oficina del Decano 1957-63 ' ' 15 15 I I 3 

Pacultad. dc Ciencias Sociales t I I I I 

Instituto de Cooperativismo 1 1963-624 I  •5 I 3.5 I 1  5 
Escuela 	de Administración Piiblica' 1963-624 I I  2.5 2.5 I 1  3 

Registraduria I 19514_66 ' 2 ' 3 10 ' I  5 

K La mayor parte dc la correspondencia a conservarse la retiene en propia oficina. 
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Oficinas Mios 
'Coinprend.idos 

'Volumen d.c 
'Conservar' 
I 	 I 

I 	 I 	 t 

Docuirientos'Pies ci1icos'Pies lineales' 
Destruir 	'jflbeefljdos'jnteryenjdos ' 

I 	 I 	 I 

Gavetas 
desocupadas 

Facultad de Hirnanidades: I I 

Asuntos Estudiantiles t 195364 I I  17 17 13 
Oficina del Decano 1960-65 ' 	40 ' 13 I  53 1 1  26 
Depto. de Teatro 195164 I   25 25 ' 13 
Depto. de Filosoffa ' 1960-63 I 1  2 2 I  1 
Depto. de Historia ' 195 1-52 I  44, 5 I 44. 5 1 l 6 
Depto. de Bellas Artes ' 1956-62 I I  2 
Depth. de Estudios Hispnicos 1  1956-65 I 6 6 I  3 

Decanato de Estudiantes:  
Oficina del Decano ' 3-96466 •5 ' 20 I  20.5 1  10 
Oficina d.c Orientación 1  195 1-56 6 ' 12 18 I  9 
Oficina de Servicios Sociales I  1956-65 I 1  56 56 1 ' 28 
Oficina de Becas 1952 1 6 6 l 1  3 
Oficiria d.e Adinisiones 1965 I I  32 32 32 

Inforrnación y Prensa I  1966 ' 	30 ' 30 I t  15 
Diyisi6n d.c Extensi6n 1  1960-65 1 	3 10 1  13 ' 1 6 
Facultad de Pedagogla I  1936-59 I 	16 ' 22 I 38 1  19 
Div. Contabilid.ad.: 

0f'iciales Pagadores 1  1961-63 I 	12 l  i- 1 16 I I 3 

TOTALES: I 	 I 	 I 	 I 	 I 

261 	861.5 	1  9335 	203 	471 

4 


