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ANO FISCAL 1967-68

A. FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

e — e e A A e

las funciones de esta unidad administrativa se circunseriben, en
términos generales, a las actividades sigulentes:

1.
L 2'
3.

L,

D
6.

Ts
8.

Custodis de los documentos Mtim
Seleceién, clasificacién y archivo de documentos
Recopilacién de datos sobre temas espec{ficos solicitados a

Aplicar el Programes de Conservacién y Disposicién de Documen=
tos, de mcuerdo a la Ley nimero 5 del 8 de diciembre de 1955.
Atender solicitudes de documentos

Conducir estudios para la implantacién de sistemas de control
y archivo de correspondencia.

Entrenamiento del personsl que se encarga de los archivos en

las Oficinas que solicitan el estudio.

Investigacidn de todss las requisiciones para adquirir eguipo
de archiver en el Recinto de Rfo Pledras.

B. PROPOSITOS

1.

2.

Aplicar el Programs de Conservecién y Disposicién de Documene
tos en todas las Facultades, Decanatos, Departamentos y Ofie-
einas para conseguir los propésitos sigulentes:

B cmamenfmaﬂaméalmdocmentmdevalorper-
manente=- los histéricos.

b. Liberar equipo y espacio de Oficins.

¢. Bconomizar en la carpra de equipo de archivar

Prammelqueseledeumportmenqpecmespondeaun
buen sistema de archive como parte esencisl pars uns eficiente
labor sdministrativa.

C. PERSONAL

e A e,

Activo~ Permanente- Clasificado

1 Ejecutivo 11

1 Oficinista 1V

1 Oficinista 111

1 Ofiecinista 11

1 Oficinista Dactilégrafo 11
1 Trabajador 1\
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Active Provisional

1 Dactildgrafo 1
Contamos con la ayuda de dos estudiantes bajo el FPlan Johnson.

Con la urgencie de cubrir ls plegza de Oficinista Dactilégrafo 11
se gestiond un nombramiento provisiounal de le misma. BSe gestiond tembién
la creacién de un puesto de Dactildgrafo 1 pars syudsr en lss tareas proe
pias de ls Becretaria., Le plaga de Dactilédgrafo 1 quedé vacante al mes,
ya que la persona fue & ocupar un puesto permanente en la Facultad de Es=-
tudios Genersles.

Dentre de 1la misma plaze de Oficinista Dactildgrafo 11 y de con-
formidad con las leyes de personal clasificado, hubo ncceslded de solicie
tar la creacidn de un puesto & jornal que luego se convirtid en nombras
miente por contrato hesua el 30 de marzo. Esta queds Iucgo vscante hasts
el 30 de junio en espera de un traslado que se goliclitd para tener efecto
el 1 de julio de 1968.

Licencia sin gucldo payn estudler

Contimfe vecante ls plaza de Archivero 1l que ocupa =l sefior
Guillermo de Jesis, quien por cuatro afios consecutivos estudiz en la Uniw
versided Bontificia de Rome, actualmente con licencia sin sueldo paxra po-
der terminer su doctorado., Tenenos entendido que el sefior de Jesfs deberd
regresar o su puesto en el mes de Julio préximo. Envisremcs uma peticién
& ls Oficina de Personal pars que se notifique oficialmente la fecha en gque
deberéd regresar & su puesto.

La licencis solicitada por el sefior Guillermo de Jesds fue conce~
dids hasta el 30 de junio. Se reintegra el lro. de julio @n 1968, a eu
puesto de Archiverc Auxlliar il.

Por haber concedido licencia sin sueldo al incurbente de la plaza
de Archivero Auxilier 11 ge gestiond el traslado a esta plaza de nuestra
Oficinigta 111 hasta el 30 de junlo del pregente alio,

Aumanto en sueldos

Recibleran pasos por ley tres empleados gue ocupan las plazas de
Oflcinista 1V, Oficinista 11l y Trabsjador 11,

El incumbente del puesto de Archivero Auxilisr 11 recibid el mumen-
to correspondiente 8 los cinco afios de serviclos.

Reasignacidn de Puestos @lesificados a Puestos Exentos

Por orden del ayudante del Decano de Administracidn se inicilaron
las gestiocunes para el traslado del puesto Ejecutivo 1l de Perscnal Clasie
ficado a Personal Exento. BSe swuetieron los deberes del mismo a nuestra
Oficing de Personal.
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Debido & las dificultades eén reciuter personal con experiencia en
archivo y nuestra certeza de que son muy pocas las Oficinistas que le guse
tan verdaderamente estes labores, respetuosamente solicitemos se considere
1s eonveniencis de reclasificar, en puestos exentos & todo el personal del
Archivo Central., En esta forma no esterfamos tan restringidos al reclutar
penonﬂdieatroyconluemndﬁummeumwcmdawumtu-
raleza,

Solicitud de puestos sdicional

En nuestros Informes Anuales y en las peticiones presupuestalies,
hemos sefialadc 1o necesidad de un puesto sdicional de Oficinista 11, Sue
plicamos se reconsidere nuevamente esta adicidn al perscnal del Archivo
Central pars el nueve afio. :

D~ FRESUFURSTO

El presupuesto aprovado pare el afio 1967«68 ascendil & la suma de
$23,5%0.00 desglosado en la forma siguiente:

Sueldos Regulares §e2,620.00
Servicios y materiales 650,00
Egquipo de Oficins %0.00

Total: 3’5 00

Presupuesto afio anterior {(1966-67) $23,180.00
Aumento sobre presupuesto anterior $  360.00

Pare e afo fiscal 196T=68 le correspondié a esta Unided hacer eco-
nomfas enticipadas montantes & $713.00.

Ee ZRABAJOS REALIZADOS
1. PROGRAMA DE CONSERVACTON ¥ DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Durante el afic fiscal 196T7«63 los siguientes Decancs, Facultades,
tos y Oficinas Administrativas hicieron uso de los beneficlos
de la Ley 55 de 1855. Favor de referirse a la Tabla que se acompalia.

La Estacién Experimental solicitd, como de costumbre, los servicios
dsl Archive Central pare continuar el Programs de Conservecidn y Disposi-
cidn de sus documentos. Tenfan ung autorizacién Federsl para disponer de
una gran canbidad de documentos figcales. No hebiendo instrucciones en
cuanto @ descontinuar estos servicics fuera de este Recinto, rendimos ls
iabor solicitads, no sin antes obtener la aprobacidn de nuestre Jefe ine
medinto.

Comengamos el Informe Anual planteando el efecto de la limitacibe
&s espacic en algunas ectividsdes. Cabe agquf sefislar el lupecto maycer eb
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l1a splicacién del Programa de Conservacién y Disposicidn de Documentos
memchmcmeltmm&em&mmmmuMw
Centrai. Mgiwmunhmt@iézhmmenmewaaamode

archivar.

Este efio hemos hecho grandes esfuerzos por llevar a cabo una parte
de esta funcién la cusl podrd corrobararse con la Table que se acompadia.
Bste préximo afio no podremos dar avancs algune ya que no conlamos con ese
pacic digponible.

2. CLASIFIGACION ¥ ARGHIVO DI DOCWENTOS

Ten pronto los documentos son transferidos al Archivo Central pae
san por un proceso de seleceién, clasificacidn y srchivo. Termina este
procedimiento con la de Indices de Accesiln gue tisne cade
Faculted, Decanato, Departemenie y Oficina Administrative. Estos Indices
uuplmhintomidnmlsbaymcmumlalomnmi&dam
documentos solicitados ml Archive Central. Este proceso excluye los ex-
pedientes de Trabajc Sociel, de Personal y los Records Médicos, para los
cmlenummmmmqumutwmméawm.

Clasificacién y Archivo
de
Colecciones Especiales:

Informes Anuales
Infornes Financleros
Circulares
Presupuestos
Rosters de empleados
Centro Nuclear
Museo

Betudios

Fegtival Casals
Estedfsticus
Directariocs

Coro

Teatro

Correspondencia General:

Oficina de). Rector
Decano de Administracién
Oficing del Registrador
Junta de Retiro

Guardis Universiteria
Asuntos Qbrearos
Ingtitutos

Aniversarios
Reglamentoe

Programes Econdinicos
Discursos

Junta Universitaria
Escuela de Arquitecturs
Escuela de Planificacidén
Estudios Graduados
Reforms Universitaria
Middle States Association

Oficing Actividades Culturales

Decano de Administracién

Decanatc de Estudios Generales

Correspondencia Rectorese
afion 1930=47 y otras.

3. SQLICITUDES DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
Hay dos tipos de solicitudes al Archive Centrals Ordinaries; que

muspurmntemtimimmmtesdc?m, solicitudes de
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puestos, expedientes de Trabejo Bocisl, supedientes médicos, expedientes
préstauos de Retiro, etc. Tenemos también las extracrdinarias como se dee
tallan & continuacidn:

Oficing Decano de Administracidn

0ficing de Pexsonal

Oficing del Fresidente

Oficina Auditorea Internos

Colegioc de Derecho

Oficing del Rector

Oficing Decane de Estudios

Decano &e Hunanidades

Facultad de Pedagogta

Cfieina de Sistenas y Prossdimicntos

Escuels de Tyabajo Social

Ciencias NaturaleseQficina Ayudante del Decano

Lics H. mﬁ dai RM

Depextamente Terrencs y Bdificics

Ofigina del Registralor '

Céntro Nuclear !

Escusls de Adninistracidn Piblics

Instituto de Relsoilones del Trabajo
ivisién de Bxtensién

Facultad de HMumsnidadese Deperismento de Filosoffa
Bacuels Supericr de la Universidad de Puerto Rieco
Oficing de Plasnificacidn
Estacifn Experimental Agricola
Junte de Retiro

Mugeo

Oficing Actividades Culturales
Oficioa del Contyalor

Profegors Ivonne lLastra

0ficins Recsudadores

Legislatura de Puerto Rice
Oficina Dr. Lugo

Fasultad Estudios Generales
Instituto de Cooperativismo
Hecusla de Arguitecturs
Profesora Avigall

Oficing Ex-alummos

Administrador de Residencias
Facultasd d= Fammacia

Congultor Libreris Universitaria
Bstudiante Victor I. Burgos
Oficing de Presupuesto
Baditorial Universitaria
Departenento Bducacidn Flaica
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Muchas veces nos solicitan producir informacidén sobre un tema ese
pec{fico gue nos obliga & buscaren los documentos de varios afios y verias
Facultedes. Se Iscilita la labor cuando recurrimos & las Recopilaciones
Especiales tales camo:

Asuntos Ubreres
Bscuels de Medicinm, ete.

Cabe aqui pefialar el determinar, por medio de normss escritas,
quienes tienen derecho a soliciter informacidén mostrdndoles los documenw
tos bajo nuestra custodis. En muchas ocssiones se nos hace @iffeil y ale
tamente embarazoso el tener gue negar peticiones al Archivo Central., En
estos casos, siempre referimos sl solicitente, a las oficinas que han proe
ducido los records, BEste asunto nos preocupa grandemente ys gque en una
ocasidn especifica al negar ests oficina el producir un expediente, recu=
rrieron & un alto funcionario del Recinto para conseguir lo gue se solici-
taba.

En el caso espec{fico de los expedientes de perscnal, nunca los
hemog prestado ni mostrado, sin la previa sutorizacién de la Oficina de
Personal.

Es bueno apunter el gue en una o d4os ocasicnes, se nos ha llamado
de Agenciss de Crédito en solicitud de informacién de los expedientes de
personal. Al rechazar estas solicitudes, se nos informsa que ya ha habldo
previa sutorizacién de nuestra Oficina de Personsl. Aun asf, este Oficins
no provee la informacidn hasta verificar la veracidad de la autorizacida.
Este problems ha sido discutido com la Sra. Negrén quien csté miy conse
clente de ello.

Recalcemos la conveniencis de:

1. Llevar a caebo una reunidn con representantes de la Oficina del
Decano de Administrecidn, de la Oficins de Sistemas y Procedimientos, de
la Oficina de Personal y del Archivo Central para darle solucién favora-
ble a este asunto que nos estd creando serios problamss y puede traer se-
rias repercusiones.

2. Establecer nommas escritas que cubran estas situaciones.

h. ASESORAMIENTOS

““%@_.gw % Cien Naturales: Estudio para la reorganizacién de los
Vo8 en ' to de « Be dié msesoramiento sobre Proe-
grama de Conservacién y Disposicién de Documentos y Bistems de Archivo.
%&Eﬂo Social: Con la autorizacién ds la Oficina del Dee
cano de tracifn se comenzd un estudio para recrgarizar los archivos.
Llevamos & wabo reuniones pera delinear el plan de trabajo y se cursé co=
rrespondencia con la Directora con nuestras recomendaciones,




Archivo Central Registraduria
Servicios Médicos Decanato de Estudisntes
Tesoraeris : Seccidn Néminas

E1 estudioc 1o 1levé s cabo el gefior Joe€ Sisca, de ls Oficins Kodak,
perosincosto;lgxmomht&:imiﬂadysinmmiwequipodamarcan.l-
guna. Blaaﬁorﬁimmtiémexbeminfm‘enelmadeoctubredal%?.

5. INVESTIGACIONES DE COMPRA DE EQUIPO DE ARCHIVAR

Se atendiecron las siguientes peticiones para la compra de equipo de
archivar: ;

Clinica Asistencia Legal

Escuels Tyabajo Social

Fecultad de Comereio (2)

Sexrvicios Médicos (2)

Oficina de Céuputos

Biblioteca General

Oficina de Prograns de Honor
Rectoria

Departamento Secretarial, Facultad de Camercio
Escuela de Arguitectura

Fecultad de Cilencias Naturales
Facultad Cienciss Sceisles (3)
Centro Investigaciones Pedagdglcos
Facultad e P

Biblioteca de Comercio

Alnacén de Suministros

Facultad de Humanidsdes

Centro Investigaciones Sociales

Oficing Estudisntes de Honor: Devolyimos una icldn de la Oficina de Ese
tudimte%; an vista de que su aprobacidn estabe condiclonada & la ree

visidn de correspondencia de esa OZicine para asegurcrnos de la necesidad de
equipo adicicnal. Ellos mmes han solicitado el Progranz de Conservacién y
Disposicién de Documentos que podris ayudarles a resolver el problema.

QIROS ASUNTCGS

vo Instituci : Reunidén con el sefior F. M. Cintrén Bobre la convenienw
cia de estab. un Archivo Institucional ea la Universidad de Puerto Rico a
recomendacidn del Archiverc General de Puerte Rico. En esta reunidén hubo re=
presentacién del Negociado del Presupuesto y del Archivo General de Puerto Rico.
Becwdenépremuninfmmaobmlapractieabiuhdycmmniemudem
archivo de esta Indole. La idea primordisl es la de conservar todos juntos los
documentos de la Universidad ya gue por mandato de Ley(5 del 1955),todo docu=
mento de mds de 50 afios pasard & ser propiedad del Archivo General de Puerto
Rico.
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Planta Fisica~ Archivo Central: Casl todos los afios venimos sefialando nuese-
tra responsabilidsd con los documentos histéricos trasladados al Archivo Cen-
tral bajo nuestra custodia. No podemos dejexr de hacerlo nuevauente con la
sfplica de que se de priorided a mejorsr las condiclones ffslces de esta Oficina.

Hace sproximadasmente 3 afios se cambiaron las ventenas de cets parte del
Bdificio del Registredor y afn no se han pintado les paredes afectadsa. Otras
partes donde se hizo el mismo trebajo ya han sido pintedas. Este Oficina lo
hg, venido solicitendo n la Divisidn de Tervenos y Edificlos,

Luz: Continusmos con el mismo problems de la falta de luz en los en-

tresuelos. Se nos hace diffcil trabajar al localizar peticiones y al archivar
los documentos gue ocupan estos entresuelos.

Ventilacidu: Le instelacibu de un sistema de aire acondicionado se
hace necesario. La couservecidn adecusds de los documentos es uva responsas
bilidsd nuestra. EL calor intease que reciben los mismos, los reseca y los
torna Quebredizos y ¢l manejo de los mismos se hace imposible sin gque se mue
tilen los documentos. ©Sin contar con la labor qQue tiene que rendir el persos
nal cuando trabaje eo estos entresuelos bien sea localizendo documentos © are
chivéndolos. Esta labor se hace altamente diffeil, la sofocacidn hece que
tengamos gue interrumpir la lavor y contvinouarla & ratos. No es posible hacerlo
como deberia ser, coutinua y siu interrupeién haste terminarla.

Rieggos:

b idores de incendio- Deben revisarsc. No gson suficlentes en
caso de enmergencia de fuego. Seria convenlente entrenar al personal del Are
chivo Central en el uso de los mismos.

Huecos 2n los entresuelos: No podemos controlar el que calgan colillas,
papeles, material de oficina, etc. de las oficines localizalas cneims de nuea~
tros almscenes. Recomendames s¢ de priorldad a tepar los misnos ya @ue son
riesgos que corremos continuamente. BEatanoe seguros que el sefior Clotrdn, Ayu-
dante Ejecutivo del Decano de Administracién, ha solicitado a la Divisidn de
Terrenocs y Bdificioe que se avendicre edats provlens.

Reevaluacidn

A solicitud de la Oficine de Sistemas y Procedimientos de eate Recinto
s¢ 1levé a cabo un estudic de reevaluacifn de las funciones del Archivo Central.
Bate estudio nos permitid hacer un anflisis Ge los propésitos, logros y foxma
de vealizar las tareas, Se seflalaron fallas y una serie de dificultades con
que se viene confrontando esta unidad debido R la alarmante falta de espaclo.

Se delinesron futures planes de sccidn y medidss correctives con el fin _;
de que més oficinas se aprovechen de los servicios que prestamos. Tan pronto .-
ge resuelve el problema de espacio no cabe duda gue el Archivo Central reasue
mird con més efectividad todas y cada una de sus funciones.



PROGRAMA DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Perfodo: Julio 1967 e Junio 1968

lebor * Afios  * Lista * Volumen de Documentos ‘Fies * Pies ' Equivalente

4
Oficinas ' Realizada® Comprene® Disp. * Conserver® Destrufdos *Clbicos’ Lineales® en
¥ ' didos * NMm. ’ *Intere ' Inter- ° Gavetas
L] L] L] ® % lmj | L
(] (] T ¥ T ' mﬂ'ﬂ‘g’ v
L] 4 L 3 L L L] $ L]
Facultad de Humanidedes: ' ) v ¥ 2 * * %
Oficina del Decano ‘178’67 v 196Ue65 . S ’ . B e o 1
Departemento de Misica s Y11/67 . w s 67=3T ) 1 e W ' 5
Departamento de Inglés ' 1/1]!57 o ¢ 67=38 ¥ 6 vw 6 9 3
Oficina del Registrador: v [ ® v ? 6 9 ¢
Seccidn Adninistrativa ' gyale'( ¢ 194859 + 67=28 4 ; 3 v 3 . 1.5
Seceién Administrative v 67 « 1958 s 6T=bE 4 ¥ 2 v v 3
Seccidn de Estedfsticas ' 3/ 68 o 196he5T o v 2.5 s 2.5 ? 1
Facultad Clencias Naturales s € ' ¥ * v " ®
Oficina del Deceno ¢ 29/8/67 o+ 1960=6k o 67 + 2 ¢ 188.5 .« 190.5 & . 78
Biologfa Marina ¢ T1f6T + 196367 + . . e b ' 2
Estacién Experimentpl Agricola: o ® ' ’ ° ' 0 '
Oficina de Finangas v /96T « 193364 + 67=30 , ¢ L1 e 111, ' 55
Oficing de Finangas v If9/67 + 196164 o 67=31 v 27 s 27T ¢ 13
Facultad de Estudios Generales: v 3 v ' * . '
Oficina del Decano v 31/8/67 ¢ 1963=6k ¢ 6729 ¢ 5 75 v Tu5 0 ' 3.5
Facultad de Ciencias Sociales: ' v v v v ¢ 0 ’
Escuels Trsbajo Social + 30/8/67 + Exp.Est.s e & o T * 2
Ofic. Prog.Consejerfs y Rehab. © 21/11/67 » ' . 5 e ¥ 5 0 o5
Escuela Trabajo Social v 12/1/68 ¢ 195162 ¢ 682 ¢ 5 e 15 v 20 e v 8
Biblioteca v 68 v 195161 v 68=1 v v 6 . B ' 3
Facultad Administrecién Comerciml:t Uf9f67 ¢ 106063 ¢ 67«33 ¢ . 5 A S v 2.5
Decanato de Estudiantes: s v U ¥ L ¢ v v
Oficioa Admisiones v 20/9/67 v 196667 + 6T=35 + v 50 v y 50 v
Centro de Orientacién v 20/9/67 ¢+ 1950=62 + 6Tw36 ¢ v 183 v 183 ¢+ ¢ 91
Oficina Actividades Culturales * 14fG/67 + 19596k ¢ 67=3k ¢ 2 ’ 6 r 3 e v 4
Y Sociales ] ® ’ . 7 ] '] v
Oficina Actividades Culturmles o /1167 . 1959-64 o 67-4k ¢+ 6 + 1 « T s ' 3

J Sociales




Volumen de Documentos ' Pies *Ples *Equivalente
Conservar Cibicos 'Lineales ! en
' Inter- ‘Inter- ‘Gavetas
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Oficina Servicios Somimles 2 67" 1949-66' 67-49 * e i e e
Oficina Decano Asociado i ? 67 ' 1960-63" 67-47 ' 'S Y S ! e 9
Oficing de Finanzes * 1/13/67 * 1959-60" 67-ho * AR B , .5
Oficins Representante del Claustro ' 9/10/67 ' 1960-66' 671 ' 25 Yoy i e .
Empresas Universiteriss: . * = 4 . : © ?
Antigua Cafeterfa ' 1/11/67 ' 1956-60' 67=b5 ° £ i "ok
Biblioteca General * /67 * ' 67-39 ' g AU L, PR |
Junts Universiteria ' 1/11/67 * 19h@-h9* 67-43 ' S VT ' 5
Oficine Decano Administracién ' I1/67 ' 1948-55' 67-42 ' s s TSR T ! 5
n " " ) 67 ) 1939&. ] 3 L ] L 3 ! ] ] 1
" L ] L] 68 L] 1%5"%' L] t 2 L 2 . L] : |
Oficina del Tesorero : 67" 1947-50" 6g-h8 . ol aWEstE (¥ . 1
Oficina Estudios Aliados a la ' 25/1/68 ' 1946-56' : ' w15 ! o125 ! Al
m ] ] L ] L ] t L .
Oficina del Rector v 7/2/68 1 1966 ¢ ' 5 ' R, o0 TR ' 2
Oficing de Personal * 19/2/68 ' 1965 * ' 15 0 B b K8 ' 2
Oficine de Personsl *23/4f68 * 196k ' 686 ' 26 kg e W ¢ 1
Departamento Terrenos y Edificios: °* ? £ $ 7 5 s
Oficing Administrativa ' 1 * 1961-67' 63-3 ! t NS s e
Almacén de Materiales * 7/3/68 * 1957-65' 68-3A * . ﬁ.s ' ﬁ.s ' t 26.5
Seccién de Transportacién . 68 166" 68-38 ' . y . ' 7
Oficina de Cuentas y Control ’ 68 * 1957-60' 688 ! L . . 7
Junta de Retiro : 5 : 1957=67" 68«7 : 2k.5 : 55.5 : 80 :‘ ! 4o
1
L L] L ] L} L L | L ] L
mmz L ] L] L] ? L ] ] AR L] L]
113 885.5 43,5 50 .5
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