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be Al sefior Juan J. Gonzdlez Correa, con el fin prine
¢ipal de eclasificer documentos pers determingr su
utilidad edministrativa o histérica. El perfodo de
dicho contrato fue de julio 1 de 1970 a Jjunio 30 de

mll

¢s A la sefiora Isolina Pefia Vda. de Rodrfguesz, para el
perfodo comprendido entre el 1 de julio de 1970 =
30 de junio de 1971, con el propdsito de continuar
la labor de coordinacién y asesoramiento en la pre-
paracidn de Inventarios de Documentos en las oficie
nas del Recinto de Rfo Piedras.

5. Cambios

Durante el afio se registraron los sigulentes cambios de
personal:

8. La Directora Interina del Archivo Central, sefiora
Amparo Rivera de Ruigz, se acogid a la jubilacién el
dfa 7 de mayo de 1971.

be El dfa 19 de mayo de 1971 asumié la direccidn del
Archivo Central, interinamente, el sefior Juan J.
Gonzdiez Correa. Este prestaba servicios en el Are
chivo Central y se le extendid Contrato de Servicios
para tomar la direceidn interina del Archive Central.

c. la sefiora Isolina Pefia rescindid su Contrato de Sere
vicios con el Archivo Central el 31 de diciembre de

1970,
III, RECURSOSCON QUE CONTO EL ARCHIVO CENTRAL PARA SU FUNCIONAMIENTO
Presupussto del Archivo Central 1970-T1 === $27,332.00
Sueldos Regulares $26,412.00
Equipo de Oficing - 270.00
Bervicios y Materiales eeweecee 650,00

TOTA L $27,332.00

A esta Unidad le correspondié bacer economfas por un totel de
$320.00,

TOTAL presupuesto anterior eeeeeseeses $25,532.00
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TRABAJOS REALIZADOS

1. Programa dg Conserveeidn y Disposicida de Documentos

2.

Acompefiamos tabla de datos estadfsticos sobre el trabajo
realizado en este fase de nuestras funciones.

Debido a limitsciones de espacio para almacenar fue mee
nester dejar los documentos de conservacién permanente en las
oficinas donde se aplicé el Programa. Sin embargo, se trase
1248 la correspondencia de la Oficina del Decano de Administra=
eién, Oficina del Rector, expedientes de la Oficina de Personal,
Departamento de Bioclogfa de la Facultad de Clencias listurales,
correspondencia de Seminario de la National Seience Foundation
¥y é2 la Oficina del Decano de Estudios.

Durante el &fio se llevd a cabo la clasificacién y archivo de
las siguientes oficinas:

Oficina del Rector

Oficina de Tréusito

Oficina de Presupuesto

Oficina del Decano de Administracién
Facultad de Humanidades

Oficing Junta de Retiro

Oficina de Personal

Cifnica de Asistencia Legal
Instituto de Cooperativismo

Oficina Decano de Ciencias Naturales
Oficina Decanato de Estudiantes
Oficina de Suministros

Facultad de Pedagozfa

Departamento de Inglés Comercial
Centro Universitarioe Case de Huéspedes
Centro Audiovisual

Departanento de Terrenos y Edifielos

3. Solicitudes de Expedientes y otros Documentos

a. Solicitudes

Durante el afio se procesaron solicitudes
ordinarias de documentos. Se cous ordinarias
las solicitudes de expedientes inactivos que obran
bajo nuestra custodia.

©. Solicitudes Bxtraordinerias

Se le a1 curso e 115 solicitudes extraordina-
rias por documentos. Se considersn extraordinarias
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una solieitud donde generalmente el solicitante tiene
muy poce informacién que condusee & localiser el do-
cumento en cuestidn. Este tipo de solicitud, en su
meyorfs, requiere verios dfes ( que pueden extenderse
a semanas) de trabajo de visqueds.

V. SISTEMA DE ARCHIVO ¥ ASESORAMIENTO

Se ofvecid asesoraniento y adiestreniento a verias oficinas,
segin se describe a continuecidn:

Escuela Je Adninistracién Plblica

Se 1levd & cabo reunién con el sefior Juan R. Ferndndesz y el

1 de la Oficing de Consejerfa de la Escuela de Administra=

eidn Polica. Fue su propdsito coordinar la splicacidn del Pro-

crama de Disposicién de Documentos y le preparacién de un sisteus
de archivo més eficiente.

Ceutro Audiovisugl

Se ofrecid charle al personal del Centro Audiovisual sobre
el manejo de documentos y normes eficientes de archivo. Se ofre-
eié orientacién a los fines de corregir las fallas en su sistema
de archivo en vigor.

de ito

En este oficina fue gplicado ampliamente el Programa de
Conservacién v Disposicién de Documentos. Liberames alrededor
de 15 pies cfbicos de documntos, pare los cusles se prepers
lista de disposicidn.

Fagultad de Pedagogfa

Se celebrd reunidn con las secretarias de este facultad
con el propdsito de orientarlas sobre la forma en que dzben So=-
meter los nuevos Inveantarics de Docunentos.

Fagulted de Conereio

Se ofrecid orientacién o los Directores de Departamentos y
a las Secretariss de dlcha Fecultad sobre el Sistema de Archivo
Centralizado Gredusl que se intents implantar en esa dependencis,
segfn fue rocomendado por el Archivo Central luego de un estudio
gobre la materia.
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Por 6ltimo, se ofrecié orientecién sobre mejores précticas
de archivo & las siguientes oficinas:

Instituto de Cooperativismo
Escuela de Arguitectura
Divisién de Extensidn
Oficina de Presupuesto
Hotele Centro Universitario

VI. ADESTRAVIZVOS

1. Se ofrecid orientacién sobre smrchivo a la sefiora Ana Lulsa de
Jesfs, envieda por la Autoridad de Comunlcaclones. Se 1o ene
sefiaron & la sefiora de Jesfs, los distintos métodos que el
Axrchive centraluumraelasiﬁeuyumﬂemmm.

o, El sefior Porfirio Mertinez, becado de Penand, y quien vino a
la isla por un perfodo de sdiestramientos sobre archivos iue
Mwelwwmumnmwmwm
gse le ofrecid le orientacién deseada.

3.Seommimanientoaobrecch1vonlpersmaldelcolegio
Regimslda?onceydehwmﬁMWHudemmem@
durante los meses del vaarano.

ViI. mgmmmmym

usedos al presente datan desde el 1959, cuando fueron preparados bajo
la direccidn de la Firma Barrington. Un gran ndmero ée oficinas han

sido cresdas despids del citado afic, surgiendo es{ la nccesidad de ine
corporarlss a dichos Inventarios.

cmumgmemmmmimmuiumomm
experiencia en este tipe de trabajo para que, en representacién del
Archivo Central, ofrezee ssesoramiento y @ la vez logre culminar la
tares emprendida en un perfodo de tiempo rezonable.

msumaelgm,semwimucmmm-om-m
donde se orientd s todas les oficinas del Recinto sobre el alcance
de le Ley #5, del 8 de diciembre de 1955, 1a cual hace mandatorio el
wtmdﬂhmimmdedmmmcdumdem
oficinas.

El plan de trabajo & seguir, pare implanter dicho sistema, se
describe a continuacidn:

a. Visite inicisl para explicar en detalle la forma en
q;uesahadeuevaracaboeltubaao:lhwula
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incluirvae, el nandato de ley que nos oblige e revisar
los Inventsxios, etc.

b.UnawzmeparadoelborradminichMhncemmgum
mitaysemimeltrabuoejecutmmsuauiren-
miendes ¢ elinmingr renglones vepetidos. Luego de aprobedo
el borrador se sugiere pasarlo en forma final en los fore
mularios Que se¢ proveen para ese fin.

e. El inventario final deberd ser gprovedo por el Decanc ¢
el Director del Departemento. Se requiere su firma ¥
fecha de gprobacidu.

Las siguientes Facultedes y Oficines hen notlficedo al Archiveo la
designacidn de 1s persona encargads de este responsabilided:

Escuela Superior

Escuela Gradusde de Plenificacién
Faculted de Pedagogie

Escuele de Administracién Pdblica
Centro Audiovisual

Centyro de C&putos

Faculted de Administracién Comercial

En base a las designaciones hechas, ge hs comenzado la lmpleuene
tacién del plan descrito enterioymente.

cmmemhnmestnblecmdainmﬁwwmr@n-
-ummeaemtmmelnecmtodenioﬁedrumhmda

equipo para propSsitos de archivo.

mtot-lseimestim_élwuquumorwm
diferentes oficines.

&atc'elosmblmqmugmentwpmnmmehadel
mmmwmhmuhﬂmigzeaemmm,m

enerc de 1969, las Listas de Disposieién de Documentos.

Autoridad peva la Disposicidn de Docunentos

a. Lle Universidasd de Puerto Rieco, como agencia suténoma, y en
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virtud del Reglamento 23 del Depertamento de Hacieuda,
puede fijar sus perfodos de conservacién pars todos sus
documentos. Recomendamos que esta sutononfa se extienda
-h%@mmm,mmuh
intervenc 1 Negocisdo de Presupuesto del Estado Lie
tre Asociado y del Archivo General de Puerto Rico. MNee
diante la eliminacién del trémite de someter las Listas
de Disposicién de Documentos pars la eutorizacién fival
a estas dos agencies mubernamentales, se acelerarfa el
desalojo de documentos de los archivos y de espaeio de
oficina.

En la getuslided se retienen los documentos en lae
oficinas por verios meses luego de gplicarse el Prograsa
de Disposicién en lz espera de la autoarizacidn para su
destruceidn. Este situaeién hace que las oficinas no
puedsn resolver su problena de espacio y equipsc pers are
chivar, adends de afectar su aspecto con paquetes coloe
cados en el piso. Por ~sta razén muchas de las oficinas
pilerden interds y esc se refleja en el control deficiente
de equipo para archivar y en la forma insdecuada de cone
servar los documentos.

be Archivo Institucionale Hace algtn tiempo, en reunidn

con el sefior Féfix M. Cintrén, Director de Servielos
Conplementerios, representacién del Negoclado de Presu=
mﬁoyel&rchivoﬂenwddenmm,semud
1s conveniencia de establacer un Archivo Institucional.

Su propdsito principel es conservar en una sols unidad
108 documentos de la Universidad de Puerto Rico. Tal como
indiea la Ley Nén. 5 del 8 de diciembre de 1955, en su
Articulo 11, todo documento de més de 50 sfios pasard a ser
propiedad del Avchivo General de Puerto Rico, Hasta la
fechs el Archivo Genersl no ha reclesmedo dichos documentos
por caxecer de espacio pare conservarlos.

Paralograr 1os cambios mencionados en los pérrafos
yﬂs&iamcmiomlaﬁymh.5de1955,
%ami&ynmicﬁnunomm. (8e ine

cluye copia de la wisua)

" 2. Bspecto

mmblméeuwmmpmiﬂémweln-omdacm-
sexrvacién y Disposicién de Documentos, oblizéndonos a splazear las
solicitudes por este servicio,

Apa-ineipmdelaﬁoqneacabademmmhmm-
zs de cajas de documentos al nuevo almacén asignado en el Edifie
cio Baldorioty.
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Debido al fuego que destruyé le Antigus Cafeterfs fue nee
mmummummuutmmm
momacm&ommmmlalawmdelwmte-
rior. En enero de 1970 se le asignd una nueva oficing al Correo

en el Bdificio Baldorioty. _

El espacio que fue asisnado al Archivo Centyal en la Torve
mhapodihuﬁnmednhiﬁnaladiﬂcultdmelmhdode
maoommyammwommmummm
de documentos decbido a Tiltraciones en el techo.

mmﬁaMMﬁnMuMMMdmh
1s Oficina de Contsbilided Central, en la Calle Margarida, pare
ser wtllizada por nuestro erchivo como almacén, pare resolver en
parte los miltiples problemss de espacio congue nos estamos cone
frontands. Memiohmiﬂbnmmirelﬂm&lubim
en el sédtano del Edificio Baldowrioty, el cual fue cedids a la
Oficine de Infarmacién y Prensa. Lo almgcenado en el Sétano Bale
dorioty 9e trasladsrd al nuevo almeeén de le Calle Margarida pree
gervéndose asf{ muestro problema de espacio.

Entre otres, se relacionan & continuacidn las oficinas que
necesitan urgentemente se les trasladen documentos al Archivo
Central:

Oficing de Personal
Depctﬂmwdeﬂmcmm
Oficing de Informacién y Prensa

Personal

En informes anteriores se planted la conveniencis de que
todoelpmmddalhchiwcmmmummhuen
vezdemnmtosolasiﬁemmocummummum.le
Mhmtici&qumlasn&atzmylaamaeseleccm
mumumwmmummwmm
mrulimeltipodetmameead.gemcchim.

%, Facilidades Ffsicas

. 8 Alubredo

En los entresuelos la luz es insuficlente para
archiver y localizsr los documentos. 8e suglere la
instalacién de l4paras flovescentes en algunos de los
pasillos.
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Le ventilacién en el local donde se ubica actuale
mente el Archivo es insdecusda, especialmente en los
entyresuelos. Debemos tomer en consideracidén que el
mmeeluchiwww
nﬁ:@m’mcmutedemmde

. 3 1/2 pies en su parte mfs ancha. Es por eso que s

- hece imposible para un empleado itrabsjar continuanente
an esas &reas. Por estas raszones, es necesaric hacer
hmdewchiwyheaummmabmede
frecuentes interrupciones pars eviter sofocacidn.

c. Aire Acondicionedo

veris este problems y ademfis crearfs la temperatira
ademmpm'ammenbuenataﬂnlameantm
de documentos de valor histérico, bajo nuestra custodla,
q;ueconeltimosereeemylemquebmdim.
El manejo de los mismos se hace imposible sin que se mue
+ilen.

d. Riesgos

Wlﬂpmﬂmt&mm«mm
enfatizar la necesided que tiene el Archivo Central que
se le esigne dreas seguras y adecusdas. Puede resumirse
qpemlnactmudaﬂsélocontmomm&memal
Eaificio Antigua Bivlioteea y clertamente no efrecen las
mmmmmmmbmmmmde
cardoter histérico que datan desde 1917. Tanpoco cuenta

los extinguidores que el Departamento de Seguridad del
Departamento de Terrencs y Edificios provee.

X. NORMAS ADIINISTRATIVAS

Bn vase g les experiencias hebidas a diario en la opevacifn del
Avchive Central, nos permitimos implantar las gigulentes normas para
el mejoraniento y mayor coulrol y eficiencia del Archivo:

1. Toda persona que desee usar el material contenido en el Are
chivo ccntral&de‘nw‘ tener la sutorizacién por escrito del Decano de
Administracidn.

2. Ninguna persona ajena al personal del Archivo Central podrd
intervenir en la bisgueda de documentos requeridos, esto serd responsabi-
1idad dnica e indelegsble del personal interno del Archivo.
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3. Cualguler persona que solicite fotocopiar documentos contenie
dos en el Archivo Central, deverd tener un permiso eserito del Decano de
Administracién autorizédndole a este propésito.

4. En el caso de estudiantes que deseen usar documentos o ine
formes habidos en el Archivo Central, se identificardn mediante permiso
eserito para tal propésito de la Oficina del Decano de su Facultad.

5. No se prestardn documentos, bajo ninguna circunstancia,
a estudiantes para sacar fuera del Archivo. Se autorizard el examen
de documentos segin se indica en el inciso anterior, Unicamente dentro
del dmbito del Archivo.

6. El Archivo Central suministrard informaecién a oficinas por
requisicién al efecto, sin mediar sutorizacién del Decano de Administracién,
siempre y cuando dicha informaeién ses referentes & ellas mismas.

7. En el easo de que una oficina solicite informacién sobre otra
oficina, la requisicién por dicha informacién deberd tener el visto bueno
del director de la oficina concernida.

8. Miembros del personal docente o administrativo podrén

exaninar su expediente personal mediante autorizacidn al efecto de la
Oficina de Personal.

JIGC/ gob
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mento de Mateméticas
Deanato de Administracidn
Terrenos y Edificios

Faculted Ciencias Heturales-0f.Dec.

Decanato de Estudiantes
Fac. Clencias Naturales Departae-

Oficina de Trénsito = Dec. Ada.
Oficioa de Presupuesto

Oficina Decanc de Administrscién
Oficina del Rector

Instituto de Cooperativismo
Facultad Ciencies Naturzles
Facultad Clenciss Naturales
Facultad Ciencias Naturales
Decanato de Administrscidn
Oficina de Suministros
Faculted de Pedsgogfa

Centro Universitario-Casa Hu
Centro Audiovisual

Faculted Cienciass Nat.-Depto.B

Oficina del Rector
Facultad de Humanidsdes
Oficina Junta de Retiro
Oficing de Personsl
Clfnice Asisteacis Legal
Oficina de Personal

123.5

30

19

TOTALES:



UNIVERSIDAD DE PUEXTO RICO
Decanato de Administracidén
Recinco de ‘iio Piedras

12 de mayo de 1971

Archivo Central
Recinto de Rfo Piedras

Estimados seiiores:

Le incluyo copia de la Circular Nim. 71-52, fechada el 4 de mayo de
1971, de la Oficina dzl lector en la cual se solicita de los Decanos, Directo-
res de Escuelas y Unidades Adminisirativas que preparen el informe anual de
las actividades reelizadas durante el aio 1970~71 y lo sometan a lectoria no
més tarde del 31 de mayo de 1971, Dicha circular incluye un bosquejo que
servird de gufa para la preparacién del informe de referencia.

Le agradeceré prepare a la brevedad posible dicho informe en lo re-
lativo a la unidad que usted dirige y lo envie a esta oficina en donde habremos
de resumir en un solc informe las actividades de este Decanato para luego
enviarlo a 12 Oficina del Rector a la fecha que indica la Circular Niim. 71-52.

Cordialmente,

~

p- I
Alberto Arrillaga
Decanc de Administracién

cmsm

Anexo



UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
Recinto de Rio Piedras

Oficina del Rector
Circular Nlm, 71-52

4 de mayo de 1971

A LOS DECANOS, DIRECTORES DE ESCUELAS Y UNIDADES ADMI-
NISTRATIVAS

Estimados compafieros:

En enero pasado se solicits de ustedes la preparacifn de un informe
anual para el afio académico 1969-70, Les agradeceré que preparen el
informe correspondiente al afio 1970-71 de las actividades realizadas
por la unidad que ustedes dirigen y que los mismos est&n en Rectorfa no
mé&s tarde del dfa 31 del mes en curso. Sfrvanse utilizar las mismas direc=
tivas que se tomaron en enero pasado para la preparacibn del informe comes=

pondiente al afio anterior,

Cordialmente,

."' i _——— ””;::’_
A el
Rafael de Jesfis Yoro

Ayudante Ejecutivo del Rector

Anejo
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Bosquejo para el Informe de /ctividades de las Oficinas ~dministrativas y de
Servicio de la Universidad no Cotnprendia'a—s?;%ﬂ?n una de las Facultades.
al 38 de juniode 1971,

Perfodo comprendido entre el I de julio de 1

| Funciones principales o servicios que provee la Oficina

1, Especifique aquellas funciones o servicios que surgieron o se
prestaron este afio por primera vez.,
il. Tabla de Organizacién .

1. Explique los cambies surgidos durante el afo.
1. Recursos con que contd para su funcionamiento

1. Presupuesto
z. Personal
2. Otros

IV. Qecuento de las actividades llevadas a cabo durante el afio por cada una
de las subdivisiones de la Cficina
1. Recalque las que considera mas importantes.

V. Datos estadfsticos sobresalientes sobre el volumen de trabajo efectuado
o de servicios prestados

1, Tablas comparativas para los aios 1069-70y 1970-71

Ejemplos:

a. dmero de personas a las que se prestd el servicio,
* b. Clases o tipos de servicios que ofrece la Oficina.
c. MNimero de solicitudes recibidas y tramitadas.

d. Nomero de trémites efectuados.
e. Informe financiero de las dependencias que funcionan como

empresas comerciales., 22

VI. Evaluacién del programa de la oficina en cuanto a logros y deficiencias
(durante el afio) y posibilidades o necesidad de expansién y mejora en el

préximo aiio,

VIl. Problemas con que se enfrenta y soluciones que sugieren.

y



INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL CORRESPONDIENTE
AL ANO FISCAL 1970-T1

v I, NATURALEZA Y FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL

Tradicionalmente se define el archivo como el lugar en que se
custodian documentos piblicos y/o particulares. Sin embargo, las
técnicas modernas de administracién pdblica ponen el énfasis en la
clasificacién y ordenacién de los documentos Que obran bajo su cuse-
todia. Dentro de esta ordenacién administrativa, al Archivo Central
del Recinto Universitario de Rfo Piedras corresponde la responsabilie
dad de la custodia y conservacién ordenada de los documentos de valor
permanente de dicho Reecinto.

II. PERSONAL

Dentro del dmbito presupuestario del Recinto, el Archivo Central
cuenta con el siguiente personal:

1. Clasifi

I Oficinista IV

I Oficinista III

I Oficinista II

I Oficinista Dactilégrafa II
I Trabajador II

I Supervisor de Archivo
I Archivero II

TOTAL: T

3. Personal por horas
I Estudiante bajo el Prograae de Estudio y Trabajo

k. Por Contrato de Servicios

Durante el afio, por imperativas del servicio, previa
evaluacién del mismo, se extendieron los siguientes Contratos de

Servicios:

8. A la sefiors Amparo Rivera de Ruig, cuyo propdsito
fuera el de asumir la direceidn del Archivo.



