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INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CFNTRAL CORRESPONDIENTE

AL ARQ FISCAL 1971-72

I. NHATURALEZA Y FUNCIONES DEL ARCEIVO

Tradicionalmente se define el srchivo como el lugar em que
se custodian documentos pdblicos y/o particulsres. Sin embargo,
las técnicas modernas de administracidn pdblica ponen el énfasis
en la ~lasificacidn y ordenacién de los documentos que obran Bejo
su custodia. Dentro de este ordenacidn sdministrativa, el Archivo
Central del Recinto Universitarioc de Rfo Pledras corresponde la
responsabilidad de la custodiz y conservecidn ordenada de los do-
cumentos de valor permsnente de dicho Recinto.

Ii. PERSONAL

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

l. Clasificacdo

1 0ficinista IV

1 Oficinista IITI

L Oficinista II

1 Oficinista Dactildgrafa Il
1 Trabejador II

~

2. Exento

1 Supervisor de Archivo
1 Archiverc Auxiliar II

TOTAL: f &

3. Personal por Horas

L Estudlantes btajo el Programa de Estudio y Trebajo
£ Bstudiantes bajc el Progrema del Plan Johnsom

|\
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L, Cembios

El dfa 16 de noviembre de 1971, asumid la
direccidn del Archivo Central como Supervisor de b
Archivos en propiedad el sefior Juan J. Gonzdlez 0
Correa, cargo que habfa venido ocupandc interina- v 3
mente desde mayo de 1971. s

El sefior Guillermo de Jesds sometid su re- b
nuncia de su puesto de Archivero Auxiliar en el o
Archivo Central sl sefior Rector Pedro José Rivera, : .
efectivo el 1ro. de Julio de 1972.

III. RECURSC CON QUE CORTO EL ARCHIVO CENTRALAEﬁﬁA SU FURCIONAMIENTO o
N ///’ 2 '
Presupuesto del Archivo Centrai‘lCTL-TE $ 28,952.00 &
Suei@os Reguleres -------- - 28,032'00 . s
Equipo de Oficing --===e=- 270.00 iﬁg

Serviclos y materiales --- 650,00 : e

TCTAL: $ 28,952.00 %

';'-:15
\ “Hich

A egla Unldad le correspondid hacer economfas por un

total @€ $1,737.00.

Total presupuesto anterior ------ $ 27,332.00

IV. TRABAJOS REALIZADOS

1. Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos

Acompafiamos tabla de datos estadf{sticos sobre el
trabajc realizado en esta fase de nuestras funciones.
Debido a limitaciones de espacio pares almacenar fue me-
nester dejar los documentos de disposicién en las ofi-
cinas donde se aplicd el Programa haste tanto el Director
del Negociado del Presupuesto y el Director del Archive
Gereral de Puerto Rico diesen su sprobacidn de los docu-
mentos sometidoe al respecto. Sin embargo, se trasladd
le correspondencia de cardcter permanente a puestras ofi-
cinas ce las oficinas del Rector, Decano de Administracidn,
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0ficina de Personal, Oficina de Contabilided, Servicios
Médicos y Decenatc de Estudios. /67.:,,(, Gisrtnce '_7_*)

o, Durante el afic 1971-72 se 1llevd a cabo el Prqggpma de

Conservecién y Disposicidn de Documentos en las 8iguientes

Oficinas:

Decanato de Estudics

Oficina de Admlsiones

Decsnato de Estudlantes

Centro Audiovisual

Oficine Asuntos Estudiantilee-Fac. de Humenidades
Facultad de Humznidades

Facultad de Comercioc

Oficina de Finanzas

Oficina de Contabilidad

Oficina de Personal

Clfnica Asistencia Legal

Oficina de Suministros

Servicios Médicos

Escuela Trabajo Social

Departamento de Terrenoe y Edificios

3. Solicitudes de Expedientes y otros Documentos

i-

L]
Solicitudes Ordinarias

Durente el aiio 1971-72 se procesaron 312
solicitudes ordiparias de documentos. Se con-
sideran ordinarias las solicitudes de expedlen-
tes inactivos que obran bajo nuestra custodia.

Solicitudes Extracrdinarias

Se le did curso a 160 sclicitudes extra-
ordinarias pw documentoc. Se comsidersn extra-
ordinarias una solicitud donde generalmente el
solicitante tlere muy pocs informacida que con-
duzea a localizer el documento en cuestién. Este
tipo de solicitud, en su mayorfa, requieren varics
dfss (gue pueden extenderse a semapas) de trabajo
de buisgueda.

V. SISTEMA DE ARCHIVO Y ASESORAMIZNTO

continuacidn:

Se ofrecid asesoremiento a varias oficinas segin se describe a

-
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Escuzla de BEeonimfe Doméstica

La Secretaria de la Directora de la Escuela de Economf{a Domés-
tica visitd el Archivo Central con el propdsito cée que se le diera
una orientacidn socbre el funcionamiento de un sistems de archivar
alfabéticamente pare implementarlo en su Oficina. Se prepeard el
sistems despuds de ver las necesidades de esta Oficina y se le orientd
a las secretarias sobre la implantacidén del mismo.

Centro Audiovisual

La sefiora Ana Teresa Fdbregas, Ayudante Administretiva de la
Directora del Centro Audiovisuel, solicitd asesorsmiento sobre cdmo
aplicar el Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos y
la forma de aplicar los perfodos de retemcidn & los documentos de su
Oficim .

Qficina del Rector

A peticién del Profesor Hiram Nazario, Ayudente del Rector, la
Oficina de Sistemas y Procedimientos y a t{ravés de su Analista sefiora
Mar{a Socorro Reyes de Grillasca, empezd hacer un nuevo sistema de
archivos para mejorar el gue hasta shora estd en uso en Rectorfa. La
sefiora Grillasca pididé al Archivo Central asesoramiento peara este tra-
bajo. El Archivo Central prepard el Manuasl de Clasificacién alfabéti-
camente a establecerse. Se han preperado Listas de Accesidn de infor-
mes y de estudios realizados en Rectorfa en afios anteriores. Se estd
realizando el nuevo Inventario de Documentos gue han pedido del Nego-
ciado del Presupuesto se inicie en el Recinto. A la terminacidén de
este nuevo sistema de archivo el personal del Archivo Central se ocu-
pard de orientar al personal de Rectoria.

Departamento de Estado

El Departamento de Estado nos refirié dos becades bolivianas a
quienes se le explicd el funcionamiento interno del Archivo Central.

Escuela Margarita Janer de Guaynabo

A peticidén de la sefiorita Carmen Vdzquez, meestra practicante de
dicha escuela, solicitd se le diera un ssesoramiento sobre las fumcio-
nes del Archivo a dos grupos de estudizntes bajo su tutela. 3e invitd
a la sefiore Isolina Pefla Vda. de Rodrfguez, ex-directora del Archivo
Central, quien dictd una charla interesante al respecto.
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VIi.

Junta Administrativa _-;gﬁ

La sefiora Aids G. de Pagén, Secretaria Administrativa de la
Junta Administrativa, solicitd un asesoramiento sobre la Conserva-
cidn y Disposicidén de Documertos de su Oficina. Se revisaron los
perfodos de conservacién de documentos y se fijeron nuevos perfodos
a los mismos que estdn bajo nuestra custodia.

Corporacién de Renovacién Urbans

Esta agencia gubernamental envid a uno de sus empleados, el
sefior Rafael Silve, al Archivo Central con el propésito de orientarse
en la preperacidn de los Inventarioe de Documentos que tiene estable- i
cidos hests el presente el Archive Central.

Se ofrecid orientacidn de me jores prdcticas de archivo a las #
siguientes oficinas:

Departamento de Matemdticas
Oficina de Admisiones de la Residencia de Selioritas
Oficina de Personal, Seccidn Administrativa

REVISION DE INVENTARIOS DE DOCUMENTOS

El sefior Manuel Salavarrfa, Director del Negociado del Presu-
puesto de la Oficina del Gobernador, ha solicitado la revisidn de
Inventario de Documentos con el propdsito de poner al dfa los mismos
y fijar sus perfodos de conservacidn. Los inventarios usadcs al pre-
sente datan desde el 1959, cuando fueron preparados bajo la direccidn
de la firma Barrington. El Recinto de Rfo Piedras hs crecido en ta-
mafic y ban surgido nuevas oficinas, departamentos, escuelss graduadas,
etc., que carecen de este inventario de documentos.

s A
Por tal motivo pl'é;%b% en el Recinto de Rfg

Pledras este nuevo inventaric de documentos, trabajo gue conlleva el

siguiente plan:

a. Visita inicial a las Facultades, Oficinas Administra-
tivas, etc., para axplicar la formea en la que se ha de
llevar & cabo el travajo: Material que se ha de incluir
el mandatoc de Ley que ros oblige a revisar los Inventa-
rios de Documentos, etc.,

b. El inventario final se hard en original v tres (3) copias.
Se enviard a la Oficina correspondiente para la fi de
su Director, se enviard originel y una copia el NegSciado
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del Presupuesto y al Archivo General de Puerto Rico, pera
su aprobacidn final. EL Archivo Central y la Oficina co-
correspondiente retendrd una copie en sus archivos.

VII. CONTROL EN 'm COMPRA DE EQUIPO PARA ARCHIVAR'

Cumplimos con la norma establecida de investigar todss las re-
guisiciones que se someten el Recinto de Rfo Piedras para la compra
de equipo para propdsitos de archivo.

En total se investigaron 37 requisiclones por equipo criginedas en
diferentes oficinas.

VIII. PROBLEMAS CON QUE ENFRENTA EL ARCHIVO CENTRAL

1. Prograra de Conservacidén y Disposicidu de Documentos

Entre los problemess que siguen entorpeciendc la buena msrcha
del Programa noe preocupa la lentitud con que se vienen tramitando,
desde enero de 1969, las Listas de Disposicidén de Documentos.

Autoridad para la Disposicidén de Documentos

2. La Universidad de Puerto Rico, como agencia suténoms, y en
virtud del Reglamento 22 del Departamento de Hacienda, pue-
de fijar sus perfodos de conservecidn para todos sus docu-
mentos. Recomendamcs que esta autonomfa se extiende a la
Disposicién de los documentos, prescindiendo de la inter-
vencidn del Negociado del Presupuesto del Estado Libre Aso-
ciado y del Archivo General de Puerto Rico. Mediante la
eliminacidn del trdmite de someter las Listas de Disposicidn
de Documentos para la autcrizacidn fiual a estas dos agencias
gubernamentales, se acelerarfa el desalojo de documentos de
los archivos y de espacio de oficina.

En la actualidad se retiemen los documentos en las &ficinas
por varios meses, luego de aplicarse el Programa de Dispo-
sicidén, en la espera de le sutorizacidén para su destruccida.
Esta situacidn hace gue las oficinas no puedan resolver su
problema de espacic y equipo para archivar, ademds de afec-
tar su aspectc con paguetes colocados en el pilso. Por esta
razdn muchas de las oficinas plerden interés y eso se refleja
en el control deficiente de equipo para archivar y en la for-
Q ma inadecuada de conservar los documentos.

b. Archivo Institucional: Hace algdn tiempo, en reunién con
el sefior Félix M. Cintrdn, Director de Servicios Complemen-
tarios, representacidn del Negoclado del Presupuesto y el
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Archivo General de Puerto Rico, se discutid la conve-
niencia de establecer un Archivo Instituclonal. BSu
propésito principal es conservar en una sole unidad los
. documentos de la Universidad de Puerto Rico. Tal como
indica la Ley Ném. 5 del & de diciembre de 1957, en su
Artfculo 11, todo documento de xmfs de 50 afios pasard a
ser propiedad del Archivo General de Puerto Rico. Haste
1a fecha el Archivo General no ha reclemedo dichos do-
cumentos por carecer de espaclo pars conserverlos.

Para lograr los eambios mencionados en lcs pérrafos a y
b serfa necesario enmendar le Ley Nim. 5 de 1955, ley de
Conservacién y Disposicién de Documentos . (Se incluye
fotocopia de la misma)

2. Esggcio

En marzo de 1971 nos fue cedida une casa en la Calle Margasrida
sdm. 9, para ser utilizada como almacén. Este espacio viene a sus-
tituir el almacén ubicado en el sétano del edificio Beldorioty, el
cual fue cedido a la Oficina de Informacidn y Prensa.

Lo almacenado en el sétenc del edificio Beldorioty se trasladd
ya & la Celle Margarida Nim. 9. Este traslado se efectud en varias
etapas despuds que la Oficina de Sistemas y Procedimientos efectud
un estudic para habilitar el espacic y usarlo a su mayor cpacidad.
Hemos hecho ademfs traslados de documentos de las sigulentes ofici-
nas*que-hace tiempo se les habfa prometido.

Oficina del Tesorero
Oficina de Contabilidad
Oficina de Personal

HERIOL SIS RIS

. Personal

OV

Er iu‘ormes anteriores se planted la convenlencia de que todo
el personal deN\Archivo Central pase 'a pusstos exentos en vez de
los puestos clasifcados que ocupan en actualidad. . Se basa la
peticidn en que los registros y las norma seleccidn se ajus-
tan 8 nuestras necesidades al reclutar perso iddénec para-reali-
zar el tipo de tarea que exige un archivo.

LRt | e | e

4, Facilidades Fisicas

f | e

Aire Acordicionado

La ventilacidn en el local donde se ubica actualmente el Ar-
chivo es inadecusda, especialmente en los entresuelos. Debemos to-
mar en consideracién que el local utilizado para el archivo consiste
en pesillos de 3 1/2 pies en su parte mfs ancha. Es por eso que se
hace imposible para un empleado trabajar continuamente en esas dreas.
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Por estes razones es necesario hacer la labor de archivar y
localizar documentos a base de frecuentes interrupciones para
evitar sofocacidn.

La instalacidén de acondicionadores de aire resolverfa
este problema y ademds crearfa la temperatura adecuads para
ponservar en buen estado la gran cantidad de documentos de ve-
lor histdrico, bajo nuestra custedia, que con el tiempo se re-
secan y se tornan quebradizos. El manejo de los mismos se hace
imposible sin que se mutilen.

5. Estamos en proceso de gue la Oficins de Sistemas ¥ Procedimien-
tos inicie a pedido nuestro un estudioc sobre la distribucidn de
espacio en nuestras oficinas pars ver como se utiliza Y se segre-
ga en oficinas individuales ya que por tener el espacio abierto >
como hasta ahora hace perder la efectividad en el funcionamiento »
del Archivo., Este probleme se agrava mds debido a que por estar
ubicado en los bajos de la Cficina del Registrador y por cerecer
de aire acondicionado que mantendrfs nuestras puertas cerradas,
todos los estudiantes y personas que vienen en busca de informe-
cidn deseada, interrumpiendo la labor internas del archivo.

v

IX. NORMAS ADMINISTRATIVAS

En base a las experiencias habidese a diario en 1a operacidn del -
Archivo Central, nos permitimos implantar las siguientes normas para =
el mejoramiento y mayor control y eficiencia del Archivo:

1. Tods persona que desee usar el material contenido en el Archivo
Central deberd tener la autorizacidn por escrito del Decano de
Administracidn.

2. Ninguna persona ajena al personal del Archivo Central podrd in-
tervenir en la bdsgueda de documentos requeridos, esto serd res-
ponsabilidad dnica e indelegable del personsl interno del Archivo,

3. Cualquier persona que solicite fotocoplar documentos contenidos
en el Archivo Central, deberd tener un permiso escrito del Decano
de Administracidén autorizdndole a este propdsito.

4. Bn caso de estudiantes que deseen usar documentos o informes hs-
bidos en el Archivo Central se identificardn mediante permiso es-
crito para tal propdsito d= la Oficina del Decano de su Facultad.

5. No se prestardn documentos, bajo ninguna circunstancia,a estudian-
tes para sacar fuera del archivo. Se autorizard el examen de do-
cumentos segln se indica en el inciso anterior, ‘nicamente dentro
del £mbito del archivo.
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6. El Archive Central sumini:trard informacién a oficinas por
requisicidn al efecto, sin mediar autorizacidn del Decanc
de Administrscidn, siempre y cuando diche informacidn ses re-
ferente a ellas mismas.

7. En el caso en que uma oficina solicite informacién sobre otma
oficipa, la requisicidn por dicha informacidn deberd{ tener el
visto bueno del Director de la Oficine concernida.

8. Miembros del personal docente o administrativo podrén examiner
su expediente personal mediante autorizacién al efecto de la
Oficina de Personal.



PROGRAMA DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

i

& Perf{odo:

Julio 1971 e Junio 1972

"k

' ’ ' ! Volumen de Documentos 'Pies '
fic t  Labor ' Afios 1'ILista ¢ WChb. valan
i ' Realigada ' Coumpren- 'Disp. ' Conservar, Destrufdos *Inter-' Equien 5

' en ' didos 'Kim, ' Ples Cfib.t Pies Cib. tyenidod Gavetas
Ceatro de Estudios de Buchanen v YN 11963-69 + = 1 13 e - ¢ ‘3F 5.5
Oficina del Receptor v /37T t1963-70 1+ - + 258 4 - 't 258 + 129
Oficing del Tesorere v 7/5/TL 11963-65 1716 1 - ' L A 2
Oficina de Admisiones v T 119763 11~ + = ‘ 8 P N I
Junta de Retiro v 7/9/T0 1196769 1T1-8 ¢+ ' 10 N T TR
Departamento Terrencs y Edificios 1 7/12/T1 11950-67 1T1=G ¢ - ' 2:5 ' 2.5 1.5
Depertamento de Finanzas v T/IRTL 11967-63  171-10 1 - ' 2.5 v 2.5 1.5
Finanzas-Sec. Donativos y Contratos o 7/ITE  v1957-67 1T1l-ll ¢ - i 26 v 26 v 13
Oficins de Personal v T/15/TL  A949-66 1T71-12 v - : 12 t 12 + 6
Oficina de Personal v T/18/TL 11965-70 1 - 38, T8 - t 18+ 9
Qficine de Personal v 7/20/ 71 11960-68  171-13 - ' 38 RN T 4
Oficine de Suministros 1 8/20/71 1196469 1 7Llelh ¢ ' 21 - R s B
Oficina del Tesorero v gfefT1 11963-67 ~ 1T1=15 ¢ - ' L1 v k1 o+ 20.5
Oficina de Personsl v 9f2fT71 t1960-61 17116 1t - ' 26.5 1 26.5'  13.5
Oficina de Suministros v 9f17/TL 11966-69  1T1l=lT ¢ - ' 10 o Yo ST
Oficine del Regisirader v of20/T71L tVerios ' = N 3 ' - t 3 1.5
Biblioteca Ceneral v 10/1/71 t 196k boe FI, - t 1,51 1
Escuela Trabajo Social v WY "Warios L Lo - et RERE
Bidlictece General ' 10/YT 11956=60  171=18 - 3 SR I
Departemente de Terrenos y Bdificics v 10/5/ 11967 v - 2.5 - ¢ 2.5t 1.5
Oficina de Scrvicios Médicos v 10/20/ 71 Warios v - ¢ 11k ' - t 11k ¢+ 57
Rectoria 1 10/22f71 11961-70 1+ = ¢ 8 ! - e SR h
Prograna Vivienda Estudiantiles v 10/27/T 11960-67 1T71=19 1 - ' 12 't-12 6
Oficina de Personal 8 b Y 11963-69 1+ - 1t 33 ' - t 3B + 19
Rectorie ¢ 1 71 11963=69 1t - ¢ 8 ' - =8 1 4
Registrador ¢ 1271 11948-66 1 71=20 1 - 1 32 t 3R + 16

! 1 ] L 1] ] ]
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[ ] [] B . tPles ¢
'  Labor ' Afics '‘Lista ' Veolumen de Documentos tCib. ' Eguivaleantes
Oficings ' Realizads ' Compren~ 'Disp. 'Conservar Destrufdos ‘Inters en
' en ' didos 'Wém. 'Ples Clb. _ Pies Cib. 'venidds Gavetas
1 1 1 1 B ] t
t ] i ] = L L}
Oficina de Personsd v 2/2efTe . 1961-70 ,T2=l , - v 8 L
Junate Administrativa v 3/15/T2 .+ Varios , = o - 5= 1
Oficina de Personal « 3eyTe  Varios = o 26 ! - 26 , 13
Fec. Estudios Gen.=Div. Asuntos Est. 1 "'/T 'm ] 1%6-@) |72'4 I - ' 12 i 1 6
Oficina de Persocnal R VALY - v 1966=T0 T2=3 - : k.5 v k.5 2.5
Rectoria v 5/ 22]'2 ¢ Vaxrios 4 = T - v by 2
Decanato de Estudios v 5/22/T2 v 196663 1 = 6 ' - o B 3
Depertemento de Humamidades v 5/23/72 P 1967-69 ' = ¥ 8 - 3 b
TOTALES: 512 243 755 379




