ES

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RIO PIEDRAS

INFORME ANUATL

——— m— — —

DECANATO DE ADMINISTRACION
ARCHIVO CENTRAL



II

III

Iv

VII

VIII

1o
10
1=
L]
Itd
1=
I~
| L=)
1o

Naturaleza y Funciones del Archivo Central

Personal

Presupuesto

Trabajos Realizados

Sistema de Archivo y Asesoramiento

Revisién de Inventario de Documentos

Control en la Compra de Equipo para Archivar

Problemas con que se Enfrenta el Archive Central

Proyecciones Futuras

Tabla de Datos Estadisticos



L

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL CORRESPONDIENTE
AL ANO FISCAL 1973-74

I. NATURALEZA Y FUNCIONES DEL ARCHIVO

Tradicionalmente se define el archivo como el lugar en que se cus=-
todian documentos pfiblicos y/o particulares. Sin embargo, las téc-
nicas modernas de administracidén péiblica ponen el énfasis en la
clasificacién y ordenacidn de los documentos que obran bajo su cus-
todia. Dentro de esta ordenacién administrativa, el Archivo Cen-
tral del Recinto Universitario de Rio Piedras, corresponde la res-
ponsabilidad de la custodia y conservacidén ordenada de los docu-
mentos de valor permanente de dicho Recinto.

Informe General

La tarea principal de la Oficina del Archivo Central es la de imple-
mentar el Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos en el
Recinto de Rio Piedras, establecida por la Ley NéGm. 5 del 8 de diciem-
bre de 1955. También asesora sobre los cambios hechos en los proce-
dimientos vigentes y sobre nuevos sistemas de archivo que hayan de
establecerse en el futuro.

Para cumplir con estas encomiendas, la Oficina del Archivo Central
mantiene un personal con conocimientos sobre archivologfa que cuen-
tan con tiempo y objetividad para brindar ayuda en las oficinas don-
de van a revisar los procedimientos de archivo ya establecidos.

Las funciones principales de la Oficina son las siguientes:

1. Porque se aplique el Programa de Conservacién y Disposicidn de
Documentos en el Recinto de Rio Piedras, segln lo dispone la
Ley NGm. 5 del 8 de diciembre de 1955, en todas sus partes.

2. Planea, revisa y mejora los sistemas de archivo en el Recinto.

3. Prepara listas de disposicidén de documentos de las oficinas
del Recinto para someterlas a su aprobacién final a la Admi-
nistracién de Servicios Generales.

4, Asesora sobre la compra de archivos para las oficinas del
Recinto y es quien da la autorizacién para la compra de los
mismos.
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5. Asesora sobre los cambios que pueden interesarse en
las oficinas respecto a los sistemas de archivar.

II. PERSONAL

Durante el afio 1973-74, la Oficina del Archivo Central conté
con el personal cuyos nombres y puestos aparecen a continua-

cibn:
Director ===sm-mmmc—mcammc—mmeeemme Juan J. Gonzélez Correa
Auxiliar Administrativo IV —------ Marfa T. S&nchez de Martinez
Archivera =======m--ececcceacaa——— Julia Alejandro de Ortega
Archivera ---=====-ecccenccccca——— Gloria Belén Burgos Burgos
Secretaria II] ========m—m---—a——e- Carmen M. Pérez Pastrana
Trabajador IIl ===--cmcecce—a————— David Rivera Nieves

Durante el afio contamos con cuatro estudiantes:

1 Bajo el Plan Johnson
3 Bajo el Programa de Estudio y Trabajo

III. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para el afio 1973-74 fue de #32,235.00,
el mismo que tuvimos en el afio 1972-73.

De ésta cantidad se hizo una transferencia de fondos de
$650.00 para materiales debido a que mo teniamos nada
asignado para este renglén.

Con los aumentos de sueldos habidos este afio la cantidad
de $31,585.00 de sueldos asignado al Archivo no cubria
hasta junio 30 y de la cuenta 74-100-08-34-1, la Oficina
de Presupuesto hizo una transferencia de $2,443.00 a
nuestra cuenta de sueldos para un total de $34,028.00.

IV. TRABAJOS REALIZADOS

1. Programa de Conservacidén y Disposicién de Documentos

Acompafiamos tabla de datos estadisticos sobre el trabajo
realizado en esta fase de nuestras funciones. Debido a
limitaciones de espacio para almacenar fue menester dejar
los documentos de disposicidn en las Oficinas donde se
aplicé el Programa hasta tanto el Director del Archivo
General de Puerto Rico diesen su aprobacién de los docu-
mentos sometidos al respecto.



B

Sin embargo, se trasladé la correspondencia de caricter per-
manente a nuestra oficina de las oficinas del Rector, Decano
de Administracién, Oficina de Personal, Oficina de Contabili-
dad, Servicios Médicos y Decanato de Estudios.

2. Durante el afio 1973-74 se llevo a cabo el Programa de Conser=-

vacién y Disposicién de Documentos en las siguientes Oficinas:

Facultad de Ciencias Sociales
Archivo Central

Decanato de Administracidn

Clinica Asistencia Legal

Oficina de Admisiones

Facultad de Humanidades

Empresas Universitarias

Escuela Trabajo Social

Oficina del Rector

Centro de Investigaciones Histdricas
Oficina de Informacidn

Oficina de Suministros

Oficina de Personal

Oficina de Contabilidad

Junta Administrativa

Oficina de Orientacidn

Escuela Administracién Plblica
Centro de Investigaciones Sociales
La Editorial Universitaria
Escuela de Arquitectura

Centro de Educacién Audio-Visual
Departamento de Terrenos y Edificios
Oficina de Planificacién

Oficina de Sistemas

3. Solicitudes de Expedientes y otros Documentos

ade

Solicitudes ordinarias

Durante el afio 1973-74 se precesaron 209 solicitudes ordi-
narias de documentos. Se consideran ordinarias las soli-
citudes de expedientes inactivos que obran bajo nuestra
custodia.

Solicitudes extraordinarias

Se dio curso a 71 solicitudes extraordinarias de docu-
mentos. Se consideran extraordinarias las solicitudes
donde generalmente el solicitante tiene muy poca infor-
macién que conduzca a localizar el documento en cuestidn.
Este tipo de solicitud, en su mayoria requieren varios
dias de trabajo de bfisqueda.
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Certificaciones

Se otorgaron 11 certificaciones del Programa de Becas Post-
graduadas ya que este tiempo en que estas personas disfru-
taron de becas para estudios post-graduadas se las convali-
dan como afios de serviecios en las Oficinas de Retiro del
Estado Libre Asociado y la Universidad de Puerto Rico al
momento de acogerse a su jubilacidn.

ASESORAMIENTO Y BUSQUEDA DE DATOS PARA TESIS DE MAESTRIA Y

DOCTORADOS

Se ofrecib asesoramiento a varias oficinas segiin se describe
a continuacidn:

1.

La Srta. Ida Irizarry, Secretaria del Ayudante del De-
cano de Estudiantes, nos solicitd asesoramiento en Ar-
chivo. Luego de ver el indice de archivo y la forma en
que se lleva el archivo, nos dimos cuenta de que su pro-
blema es el volumen de correspondencia que origina esa
oficina. Le hicimos varias sugerencias, las que acepta-
ron muy satisfechos.

La Sra. Blanca Marin de Enriquez, Directora del Centro
de Archivos del Recinto de Mayagiliez, nos visitd con el
propésito de ver el funcionamiento de nuestro Archivo

y orientarse sobre el manejo interno del mismo.

El estudiante de Arquitectura, Luis Arias Montalvén,
cursd una visita al Archivo con el propdsito de loca-
lizar el informe del profesor Eugene Crommett sobre
facilidades de la Escuela de Bellas Artes.

La Sra. Ada Anglada, ha venido a nuestras oficinas para
ver los Informes Anuales de la Facultad de Estudios Ge-
nerales para sacar informacién para un estudio a reali-
zarse en dicha facultad.

El estudiante José M. Luzunaris, se le ofrecid infor=-
macibén sobre la Guardia Universitaria para hacer una
comparacién entre ésta y la de las universidades ameri-
canas en el curso "Report Writing in Business 313",

La Dra. Aida Vergne, pididé informacién sobre "Como se
estdn logrando los objetivos de Extensidn'.

El Sr. Alfredo Rodriguez Luna, del Departamento del
Fondo del Seguro del Estado, Estado Libre Asociado,
nos solicitd asesoramiento sobre la forma de un sis-
tema de archivos activos e inactivos. Después de
ofrecerle una charla al respecto, se le prestd el
informe hecho por la firma Barrington sobre archivo
en 1959,
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11.

12.

135

140

15.
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La Srta. Brunilda Torres, Ayudante Especial del Director
Héctor Alvarez Silva, Director de Planificacibn, estuvo
en nuestras oficinas recopilando datos del periodo de
tiempo en que el Dr. Alvarez Silva, fue Decano de Comer-
cio de los Informes Anuales que tenemos en nuestras re-
copilaciones especiales.

El Sr. Francisco Pomales, estudiante de la Escuela Gra-
duada de Administracién Pdblica, quien por espacio de
seis (6) meses ha estado buscando informacidn para su
tesis de Maestria sobre la Escuela Gerencial de la Fa-
cultad de Comercio, se le ha ayudado en su biisqueda
durante este lapso de tiempo.

También el estudiante José Cancel, de la Escuela de Admi~-
nistracién Péblica, estuvo en nuestras oficinas buscando
datos para su tesis de Maestria.

La Oficina de Planificacidén ha estado recopilando datos
para la reevaluacién de la U.P.R. en la Middle State
Association. Esos datos se han sacado de la muestra que
recayé en la Facultad de Estudios Generales. Para esta
informacién hemos tenido en nuestras oficinas a la Sra.
Carmen Berrfios de Vega y al Sr. Antonio Martinez, quienes
de los informes anuales, presupuestos, roster de emplea-
dos y expedientes de personal pasivo han recopilado estos
datos durante 3 meses.

De Mayagiiez, tuvimos la visita del estudiante Vicente
Lépez, con el propésito de recopilar datos del Depar-
tamento de Filosofia de la Facultad de Humanidades para
su tesis de Maestria.

La Srta. Hilda S&nchez, estudiante y empleada de la Fa-
cultad de Estudios Generales, cursd una visita al Archivo
Central para sacar informacién de los Informes Anuales de
la Oficina de Planificacién para un estudio sobre dicha
materia, para su Maestria.

Del Banco de la Vivienda, tuvimos la visita del Sr. Alfonso

Gonzdlez Gonzifez, Oficial a cargo de los archivos de ese
Banco, quien vino en busca de orientarse mejor respecto a
archivos. Le ensefiamos nuestra forma de archivar, el ma-
nejo interno del Archivo; le ensefiamos el sistema de ar-
chivos preparado en conjuntos por la Oficina de Sistemas
y nuestra Oficina, el cual requirio prestado para fotoco-
piarlo pues dice le serd de gran ayuda para implementarlo
en el archivo del Banco.

De la Escuela de Medicina tuvimos a la Srta. Margarita
Hernidndez, recopilando datos sobre las néminas de dicha
Escuela.
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Hemos hecho ademfAs traslados de documentos de las
siguientes oficinas:

Oficina del Tesorero
Oficina de Contabilidad
Oficina de Personal

Se traslado al almacén las cajas de recortes de perid-
dicos de la Oficina del Rector que en total sumaban
68; y 15 paquetes de peribdicos. También se almacena-
ron 180 cajas del Programa de Estudiantes Orientadores
del Decanato de Estudiantes. A este renglén se les ha
dado 10 afios de vida por ser un programa experimental
sufragado con fondos federales.

Se habilitd este espacio mediante la compra de 50 ana-
queles de metal de 12 pies de alto. Estos se compra-
ron con una transferencia de fondos de la partida de
sueldos a la partida de equipo de la Oficina. Con
esta cantidad de anaqueles no se llend el espacio dis=~
ponible en Margarida y deseamos se haga una nueva com-
pra adicional de 25 anaqueles de metal para asf prose=
guir con el almacenamiento de los documentos de las
Oficinas de Contabilidad y el Tesorero, que estdn sin
clasificar ni poner en orden por carecer de las faci-
lidades fisicas adecuadas.

Personal

El Archivo Central mantiene en su presupuesto siete (7)
plazas de personal. De estas hay seis (6) ocupadas y
una vacante. De las siete (7), seis (6) ya han pasado
a exentos, la del Director, Auxiliar Administrativo IV,
Archivero dos (2) y Secretaria III dos (2). Queda la
plaza de trabajador II en el Servicio Clasificado. De
la plaza que queda vacante usamos la cantidad de dinero
que genera para usarse en las economfas y transferencias
de fondos para materiales y equipo, aumento de sueldos
entre los empleados, etc., que tenemos durante el afio
fiscal.

Es necesario que esta plaza vacante pueda cubrirse en
este préximo afio fiscal que se aprdxima, dado la mag-
nitud de trabajo conque hoy dfa cuenta el Archivo Cen=
tral. Con el nuevo Inventario que se estd implementando
en el Recinto en estos momentos el trabajo ha aumentado
considerablemente y préximamente cuando se inicie en el
Recinto el Programa de Microfilmacibén, necesitamos que
todas las plazas esten cubiertas con personal capacitado
para seguir prestando como hasta ahora el mejor servicio
que merece el Recinto Universitario de Rfo Piedras.



l6.

17.

18.

19.
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El estudiante Rubén Divila, de la Facultad de Ciencias
Sociales, ha sido invitado a participar en un foro en
la Universidad de New York City, sobre los problemas
estudiantiles en nuestra universidad a tales efecto
estuvo dos (2) meses recopilando datos en nuestras
recopilaciones especiales.

El estudiante Carmelo E1i Figueroa Irizarry, estuvo
en nuestra oficina realizando una investigacién con
el propésito de cumplir con uno de los requisitos
para la obstencién del grado de Maestria en Adminis-
tracién Piblica - Tema "La Actitud de los Profesores
Universitarios hacia la Sindicalizacién'.

De la Universidad Interamericana, Recinto de Hato Rey,
hemos tenido en nuestras oficinas buscando datos para
sus respectivas maestrias a los estudiantes Alex Jorge,
sobre la Facultad de Administracién Comercial y al Sr.
Castro, Consejero nocturno, quien estuvo recopilando
datos sobre la Escuela de Medicina para su tesis doc-
toral.

De la Escuela de Administracién PQblica tuvimos al
estudiante José Vidzquez Collado de nacionalidad
peruana recopilando datos de las Oficinas del Regis-
trador y del Centro de Gémputos para su tesis.

VI. REVISION DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS

El sefior Edgar Balzac, Director de la Administracién de Ser-
vicios Generales, a solicitado la revisién de los inventarios

de los documentos con el propdsito de poner al dfa los mismos
y fijar los periodos de comservacién. Los inventarios usados

al presente datan desde 1959, cuando fueron preparados bajo
la direccién de la Firma Barrington. El Recinto de Rio
Piedras a crecido en tamafio y han surgido nuevas oficinas,
departamentos, escuelas graduadas, etc., que carecen de este
inventario. Por tal motivo estamos trabajando en el mismo,
trabajo que conlleva el siguiente plan:

a. Visita inicial a las Facultades, Oficinas Adminis-
trativas, etc., para explicar la forma en que se
ha de llevar a cabo el trabajo.

b. El Inventario Final se hard en original y dos co-
pias. Se enviard a la oficina correspondiente para
la firma de su Director. Luego se remitird el ori-
ginal y dos copias a la Administracién de Servicios
Generales para su aprobacién final. El Archivo Cen-
tral y la oficina correspondiente retendrd una copia
en su archivo.



c. Ya se terminaron los inventarios de las siguientes
oficinas:

Estamos en
siguientes

Oficina del Rector

Oficina de Personal

Oficina de Contabilidad

Oficina de Finanzas

Oficina del Decana de Estudios
Oficina de Terrenos y Edificios
Facultad de Humanidades

Oficina del Tesorero, Cobros y
Reclamaciones y Néminas

proceso de terminar en un futuro préximo los
inventarios:

Oficina de Presupuesto
Facultad de Estudios Generales
Escuela de Arquitectura
Facultad de Ciencias Sociales
Oficina de Planificacién
Facultad de Pedagogia
Divisién de Extensidn

VII. CONTROL EN LA COMPRA DE EQUIPO PARA ARCHIVAR

VIII.

Cumplimos con la norma establecida por la Ley de investigar
todas las requisiciones que se someten en el Recinto de Rfo
Piedras para la compra de equipo de archivar. Se investi=-
garon 54 requisiciones por equipo de archivar originadas en
diferentes oficinas.

PROBLEMAS CON QUE SE ENFRENTA EL ARCHIVO CENTRAL

1.

Programa

de Conservacidn y Disposicidn de Documentos

Entre los problemas que siguen entorpeciendo la
buena marcha del Programa, nos preocupa la lenti-
tud con que se vienen tramitando, desde enero de
1969, las Listas de Disposicién de Documentos.

Autoridad para la Disposicién de Documentos

a. La Universidad de Puerto Rico, como agencia
autdénoma, y en virtud del Reglamento 23 del
Departamento de Hacienda, puede fijar su pe-
riodo de conservacién para todos sus docu-
mentos. Recomendamos que esta autonomia se
extienda a la Disposicién de los documentos,
prescindiendo de la intervencién de la Admi-
nistracién de Servicios Generales del E.L.A.
y del Archivo General de Puerto Rico.
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Mediante la eliminacidén de trdmite, de someter
las Listas de Disposicién de Documentos para la
autorizacibén final a estas dos agencias guberna-
mentales, se aceleraria el desalojo de documen-
tos de los archivos y de espacio de oficina.

En la actualidad se retienen los documentos en
las oficinas por varios meses, luego de aplicar-
se el programa de disposicibén, en la espera de
la autorizacidén para su destruccibén. Esta situa-
cién hace que las oficinas no puedan resolver el
problema de espacio y equipo para archivar, ade-
mis de afectar su aspecto con pagquetes colocados
en el piso. Por esta razdén muchas de las ofici-
nas pierden el interés y eso se refleja en el
control deficiente de equipo para archivar y en
la forma inadecuada de conservar los documentos.

Archivo Histdrico Institucional

Actualmente el Archivo Central tiene dos propdsitos:
Somos un archivo central inactivo, pero por un tec-
nicismo de ley adscrito a la Administracién de Ser-
vicios Generales para poder cumplir con la una ley.
(Ley #5 de 1955, de Conservacidn y Disposicidén de
Documentos P{iblicos).

Hemos creido necesario ir acumulando documentos

para preservar la historia de la Universidad de
Puerto Rico. El Recinto de Rio Piedras dio el
primer paso en este aspecto en el afio 1959. E1
sefior Carlos J. Morales, Director de la Adminis-
tracidén de Servicios Generales, considera incorrecto
ésto, y dice que hace algunos afios se habfa discu-
tido con las Autoridades Universitarias sobre un
posible traslado de estos documentos a una sala

que iban a habilitar dentro del Archivo General de
Puerto Rico para uso de referencia de la Universi-
dad de Puerto Rico. No favoreceriamos este tras-
lado por las razones que sefialamos a continuacién:

La Ley #5 de Conservacién y Disposicién de
Documentos P{iblicos establece que todo docu-
mento de mds de 50 afios pasaréd bajo la cus-
todia del Archivo General de Puerto Rico.
Esto no se llevé a cabo por la colaboracién
tan decidida y desinteresada del Sr. Luis M.
Rodriguez Morales, Archivero General de
Puerto Rico, que una vez propuso se retuvie-
ran los mismos y se considerara la reorgani-
zacién del Archilvo Central de la Universidad
de Puerto Rico como un Archivo Histbrico Ins-
titucional.
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Se llevaron a cabo conversaciones con el entonces
Decano de Administracidén, en donde el propio Archi-
vero General de Puerto Rico representd su agencia.
Naturalmente, sefiald que de ser aprobado por las
Autoridades Universitarias, habria que enmendar la
Ley de Conservacidn y Disposicién de Documentos
Pfiblicos. Estas conversaciones se llevaron a cabo
antes del 1966, cuando ocurrid la Reforma Universi-
taria.

El Archivo Central del Recinto se veria privado de
ofrecer a maestros, estudiantes, facultades, escue-
las graduadas, otros Recintos y a la Administracidn
Central toda la informacién que continuamente esté
ofreciendo, teniendo a la mano sus documentos.

La disponibilidad y conservacién de sus documentos
estarfa controlada por la propia Universidad en
base a una reglamentacién que se originarfa de la
reglamentacidén que hoy dfa mantenemos, emitida por
la Administracibén de Servicios Generales para el
Programa de Conservacidn y Disposicién de Documen-
tos.

Si el Recinto Universitario de Rfo Piedras conserva
su atitonomfa interna en su administracién desde el
afio 1966, creemos es factible también que nuestro
Archivo mantenga una autonomfa en la forma de pre-
servar permanentemente nuestros documentos o de
fijar sus perfodos de conservacién y disposicidn
en consonancia con sus necedidades administrativas
e histéricas. La Universidad como institucién de-
dicada al Pueblo de Puerto Rico, debe velar por sus
intereses para que en estos momentos y méis adelante
en el futuro tenga constancia de su historia.

Por las razones expuestas, creemos necesario defi-
nir el status de nuestro Archivo y someter una re-
visién de nuestros pwoblemas a la Administracidn
de Servicios Generales y al Archivo General de
Puerto Rico para emmendar la Ley de Archivos y de-
clarar el Archivo Central de nuestro Recinto como
un Archivo Histérico que velard por preservar la
historia de la Universidad de Puerto Rico.
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Recopilaciones que mantenemos permanentemente:

Oficina del Rector 1913-73
Decano de Administracién 1937-73
Informes Anuales 1903-73
Circulares: Rectorfa, Decano de

Administracién y Oficina de Personal 1922-73
Estudios 1929-69
Discursos de los Rectores 1924-72
Programas de Graduaciones 1904~72
R.0.,T.C, 1918-69
Huelgas Estudiantiles 1922-69
Presupuestos 1939-72
Roster de Empleados 1942-69
Junta de Sindicos 1919-40
Junta Universitaria 1959-64
Servicios Mé&dicos 1944-68
Middle State Association 1911-66
Reforma Universitaria 1935-63
Aniversarios U.P.R. 1924-66
Cincuentenarios 1963
Museo 1933-62
Coro Universidad de Puerto Rico 1941-66
Homenajes y Grados Honorificos 1922-70

Reevaluaciones de las Facultades

Senado Académico (Certificaciones

y Actas) 1942-72
Oficina de Personal = Expedientes de

personal inactivo

Oficina de Retiro - Expedientes de préstamos

de personal

Escuela de Trabajo Social - Expedientes de
Estudiantes Post=graduados

2. Espacio

En marzo de 1971 nos fue cedida una casa en la Calle
Margarida N{m. 9, para ser utilizada como almacén.
Este espacio viene a sustituir el almacén ubicado en
el sétano del Edificio Baldorioty, el cual fue cedido
a la Oficina de Informacidén y Prensa.

Lo almacenado en el sétano del Edificio Baldorioty se
traslado ya a la Calle Margarida Ném. 9. Este traslado
se efectud en varias etapas después que la Oficina de
Sistemas y Procedimientos efectud un estudio para habi-
litar el espacio y usarlo a su mayor capacidad.
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4, Facilidades Fisicas

Estamos ubicados en los bajos de la Oficina del
Registrador, tenemos nuestro almacén en la Calle
Margarida # 9. La Oficina tiene 3,540.00 pies
cuadrados de espacio. El almacén tiene en 4rea
asignable 1,613.99, 4rea bruta 1,877.43. Tene~

mos en nuestro espacio de almacenaje en nuestra
oficina 656 pies lineales de tablillas para alma=-
cenar la cantidad de 7,845 cajas de archivo tamaflo
carta y legal, més 429 paquetes. En el almacén
tenemos 65 anaqueles de metal y en ellos estén alma-
cenados parte de los 3,193 cajas de archivo archiva-
das allf. Nuestra iluminacidn es artificial (fluo-
rescente), la ventilacién es natural y de abdnico.
Las medidas de proteccidn con que contamos son:

Doce (12) extinguidores contra incendio. Se fumiga
contra las sabandijas cuatro (4) veces al afio.

Por estar ubicados en los bajos del Registrador y
por tener un espacio abierto y carecer de aire
acondicionado, tenemos el problema de interrumpir
nuestras labores diarias para dar la informacién
deseada por las personas que entran a nuestra ofi=-
cina, respecto al Registrador. También el espacio
nuestro tiene el techo bajo, pues antes, este espa=-
cio era la antigua Biblioteca y hace que no haya
mucha ventilacién y en los meses de verano el calor
es insoportable, y se nos hace imposible muchas ve=-
ces cumplir cabalmente nuestro trabajo diario.

Ademis de la posible instalacidén del aire acondi=
cionado queremos se determine, si se puede, divi-
dir el espacio de nuestra Oficina en cubfculos u
oficinas individuales para cada uno de nuestros
empleados.

Al fondo de nuestra Oficina nos gustarfa se habi=-
lite un espacio con el propésito de usarlo como
mostrador o mesa de trabajo para clasificar e in=-
tercalar la correspondencia que viene de las dis-
tintas oficinas del Recinto. Esto ayudarfa grande-
mente en nuestro trabajo, ya que hoy dfa no tenemos
un espacio habilitado para estos fines.

El dfa 17 de enero de 1973 nos fue informado que el
Comité de Facilidades Ffsicas del Recinto habfa apro=-
bado nuestra propuesta de remodelacién. Sin embargo,
hasta ésta fecha no se le ha dado paso a é&sta pro=-
puesta de remodelacién que tanta falta hace en nues-
tra Oficina.
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PROYECCIONES FUTURAS

La Administracidn de Servicios Generales ha emitido una
reglamentacién sobre el proyecto de microfilmacién en las
agencias del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

El Archivo Central, que ya tiene responsabilidades defi=
nidas en la administracién de la Ley de Disposicién y
Conservacidn de Documentos en el Recinto, también se ocu-
pari de asesorar al Recinto en la implementacién de este
sistema.,

Ejerceri una serie de responsabilidades respecto a este
Programa, a saber:

Supervisari, ejerceri control Central y aprobari
finalmente las posibilidades para realizar los pro-
yectos de microfotograffa en el Recinto.

Determinari las posibilidades técnicas y conveciencias
administrativas y econémicas de los proyectos que soli=
citen las diferentes dependencias del Recinto.

Propondrd y someteri al Administrador de Servicios
Generales, luego de previo estudio, los proyectos del
Recinto para su aprobacién final,



PROGRAMA DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Perfodo: Julio 1973 a Junio 1974

(Facultad de Ciencias Sociales)

; Labor : Afios : Lista : Volumen de Documentos ' Pies Cflib. :Equivalentes
Oficinas . Realizada |, Compren=- , Disp. , Conservar= Destruidos ' Interve=- ; en

y ©f , didos | Nim, , Pies Cfib., - Pies Cfib, } nidos . Gavetas
@ficina de Admisiones Do7a2-73 L 1971-72 L 74l L - 3213 L 16
Facultad de Humanidades = Depto de y 9=-11-73 , Varios ' - ' 2 . - ' 2 . 1
Historia . i i . Y " '
Escuela Trabajo Social y 9=13=73 | i . - i 4.5 - ; 45 ; 2.5
Empresas Universitarias , 10~ 2-73 , 1966-70 | 74=2 : S5, 4.5 5 ; 249
Archivo Central ; 10- 3=73 , 1898-73 | 74-3 " - ; 3 ; 3 : 2
Rectoria , 11=27-73 | 1968-72 - . 2 . - . 2 , 1
Rectoria , 1=9-74  1964-72 - . 8 . - . 8 . 4
Empresas Universitarias y 1= 2-74 , Varios 5 - g il ; - ; 1 ; "
Facultad de Humanidades , 1=15=74 | 1943-64 | T74=4 | - ¢ 26 . 26 ; 13
Rectoria , 1=15=74  1953=54 = 74-5 A - ; l.5 1a5 ; 1
Oficina de Informacién y Prensa y 2= 1-74  1928-41 | 74-6 s - ; Led 1.5 ' 1
Oficina de Suministro to2- 1-74 ' 1967=69 ' 74=7 t - ! 13.5 ’ 13.5 ' 6.5
Centro de Investigaciones Histéricas r 2-11-74 ' 1952-69 ! - ' 5 ! - ! 5 ! 2.5
(Facultad de Humanidades) ! ! ! ! ! ! !
Oficina de Personal v 2-25-74 ' 1959-63 ' 74-8 ! - I 40 ! 40 ! 20
Oficina de Contabilidad ' 2-25-74 v 1964-69 ' 749 ! - ! 50 v 50 ! 25
Oficina de Orientacién v 3-11-74 v 1953-67 ' 74=10 1t - ! 15 ! 15 ! 7.5
Rectoria v 3-14-74 1 1960-71 ! - ! 5 ! - t 5 ! 243
Junta Administrativa v 3=14-74 ' 1966-72 ! - ! 3 ! - t 3 ! 1.5
Rectoria t 3-19-74 ' 1970=72 - ' 5 ' - ' 5 ! 2,5
Escuela Administracidn Pliblica ' 3-28-74 ' 196569 ! - ! 2 ! - L 2 ! o5
Facultad de Ciencias Sociales v 3-22-74 ' 1952-62 ! - ! 2.5 ! - ! 2.5 t 1.5
Centro de Investigaciones Sociales ' 4=10-74 ' 1949-69 v 7411 ! - : 26 v 26 ! 13

1 1 1 1 1 1 1

' 1 1 1 1 1 1




-a

1 ! 1 1
: Labor , Afios , Lista , Volumen de Documentos , Pies Glb. :Equivalentes
Oficinas , Realizada |, Compren- , Disp. , Conservar - Destrufdos, Interve- ; en

; en , didos | Nim. , Pies Clb. - Pies Cib. , nidos , Gavetas

1 1 1 1 ' T 1
Junta Administrativa ,  4=22-74 | 1969-71 | - F ' - ' 6 ' 3
Junta Administrativa , 4=22-74 | 1960-71 |, 74=12 | - . 4.5 4.5 . 2.5
Oficina La Editorial ., 4=23-74 , 1957-60 | 74-13 ; - i 1,8 1.5 ' 1
Oficina de Planificacién . 4=24-74 | Varios |, = i ; - i e ; 1
Centro de Educacidén Audio-Visual , 9= 8=74 , 1970-71 | 74-14 ; ; 3 ; 3 ; 15
(Facultad de Pedagogia) . . . . . . ,
Escuela de Arquitectura , 5= 9-74 , 1966-70 , 74~15 , - . 14 , 14 \ 7
Departamento de Terrenos y Edificios . 5=14=74 , 1970-72 | - ; 12 ; - ; 12 ; 6
Oficina Sistemas y Procedimientos , S5=16-74 |, 1966-70 |, 74~16 p 5 . 15 i 20 . 10

1 1 ' 1 1 1 1

1 1 1 1 ' 1 f

1 ] 1 1 1 1 1

1 1 1 ' ' 1 1

1 1 1 t 1 1 1

1 1 1 1 1 1 1

1 1 1 1 1 1 1

1 1 1 1 1 1 1

! 1 1 1 1 1 1

| 1 1 1 1 1 1

1 1 1 1 1 1 1

T 1 T \ 1 ! 1

TOTAL: 65.5 251 316.5 160.5



