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1, Funciones de la Oficina

La tarea principal de la Oficina del Archivo Central es la de
fmplementar el Programa de Conservacién y Disposicién de Documen-
tos en el Recinto de Rfo Piedras, establecida por la Ley Nim., 5
del 8 de diciembre de 1955,

También asesora sobre los cambios hechos en los procedimientos
vigentes y sobre nuevos sistemas de archivo que hayan de estable-
cerse en el futuro,

La Oficina del Archivo Central est4 adscrita al Departamento de
Servicios complementarios del Decanato de Administracibn,

La Oficina cuenta, en la actualidad, con el siguiente personal:

Director weeeccrcscsscevcsncassscssneness Juan J, Gonzdlez
Asistente de Administracién IIl «eeecewee Gloria B, Burgos
Asistente de Administracifén I eweeeeeees Acela Parra Urbay
Asistente de Administracibn I «eeeece=ce- Gladys Alvarado
Mecandgrafa Administrativa IIl eeeeeee-s Carmen M, Pérez

Trab&jador P L T T T e e T T T Da\?id Rivera Niaves

I1. Presupuesto
El presupuesto asignado para el afio 1983-84, fue de:
Sueldos T P D * 57 ’ 230 . 00

Materiales =eseccerecsccccccscacccccsnas 1,500.00

Equipo G D e ‘[-00.00

Totals $59,130.00
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I1I. Trabajos Realizados

1, Durante el aflo 1983-84, se llev§ a cabo el Programa de Conser=-
vacién y Disposicién de Documentos en las siguientes Oficinas:
(Véase tabla de datos estadfsticos al final del Informe)

2. Solicitudes de Expedientes y otros Documentos

a, Solicitudes Ordinarias

Durante el afic 1983-84, se procesaron 460 sulicitudes
ordinarias de documentos, Se consideran ordinarias las
golicitudes de expedientes inactivos que obran bajo nues-
tra custodia,

b, Solicitudes Extracvdinarias

Se dio curso a 389 gclicitudes extraordinarias de docu-
mentos, Se consideran extraordinarias las solicitudes
donde generalmente el solicitante tiene muy poca informa-
¢ién que conduzca a localizar el documento en cuestién.
Este tipo de solicitud en su mayorfa requiere varios dfas
de trabajo de bilisqueda,

IV, Asesoramiento v Bﬁsgueda de Datos para Tésis de Maestrfa v Doctoe-
rados de Estudiantes y Profesores del Recinto de Rio Piedras

Durante el afio fiscal 1983-8/4, pasaron por la Oficina del Archivo
Central atrededer de 90 parsonas, entre ellas estudiantes y profe-
sores en busca de informacién histérica relacionada con distintos
aspectos de la vida universitaria para sus tesis en maestrfas y doc-
torados de las distintas facultades del Recinto,

Ve Control en la Compra de Equipo para Archivar

Cumplimos con la norma establecida por Ley de investigar todas las
requisiciones que se somenten en el Recinto de Rio Piedras, para la
compra de equipo de archivar., Se investigaron 62 resquisiciones por
equipo de archivar originadas en diferentes oficinas.

V1. Proyacciones Inmediatas
1. Espacio



2.

_3' e 7

El espacio que la Oficina de Planificacién nos cedif, desde diciem=
bre de 1983, para almacén, que es el edificio pequefic que esté al
lado nuestro, a la entrada, todavfa lo usa el Teatro y hasta el pre=
sente no lo han desocupado, Pedimos al Decano de Administracién nos
ayude a que desocupen ese espacio. Tenemos peticiones de traslado
de documentos para su almacenaje de la Oficina de Contabilidad, 400
cajas,Oficina de Néminas, Oficina de Personal, Decanato de Asuntos
Académicos, Tesorero, Cobros y Reclamaciones, etc,

Violacién a de Comservacifn y Disposicién de Documentos en el

Recinteo

Hemos comprobado que en varias Oficinas Administrativas y Facultades
hay empleados que en vez deemviar los “ocumentos al Archivo Central
para su destruccibn los d/micenan v luego los venden para su peculio
personal, Esto estf en contra de la Ley de Personal y el Contralor
tampoco lo autoriza, A este respecto, el Decano de Administracién
solicitd que el Archivo Central sometiera un borrador sobre una Cire
cular sobre este asunto, la cual todavfa estamos esperando después
de tres meses de haberse scometido si se va a circular o no, para co-
nocimiento del personal administrative del Recinto,

También solicitamos de la Srta, Nydia Vézquei, ex-directora de Pree
supuesto, una asignacién en la partida de equipo por $14,000,00,

para la compra de una trituradora gigante que tenga la capacidad para
eliminar al mes més de 5 moneladas de documentos para destruir, Esta
mfquina tiene la ventaja de que tritura toda clase de documentos y
«los saca en paquetes amarrades con cintas de metal, para su dispo~

sicién final,

JJIGC/gbb



PROGRAMA DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOGUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL

JULIO 1983 A JUNIO DE 1984

1
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;f Labor EAﬁos E'Lista iVolumen de ' Documentos gPies Ciibs. § Equivalentes en
Oficinas ! Realizada !Comprendi-!Disp. !Conservacidéf Destlru{dos !Intervenido$ gavetas de archi-
! en tdos 'Nidm. IPies Ciibico$ Pies Ciibs. ! ' vos
' ; ' ' ' Y '
i a L i e i
Finanzas, Oficina de | 6=7-83 | 1974=82 . « . 8.5 . = L 8.5 L4
Finanzas, Oficina de '11=7-83 . 1965-79 . 22 - L 22 L1
Planificacién y Desarrollo, Oficina de:lﬁ-7-83 : Varios : - : 4 : - : : 2
Ciencias Naturales, Depto. Biologfa :18-7-83 : Varios : - : - : 4 : 4 : 2
Rectorfa, Oficina de :20-7-83 : 1979-81 : - : 2 : - : 2 :
Personal, Oficina de :28-7-83 : Varios : - : - : 6 : 6 : 3
Estudiantes, Decanato de : 3-8-83 : Varios : 83=4 : - : 320 :320 : 160
Personal, Oficina de : 3-8«83 : Varios : - : 42 : - : 42 : 21
Suministros, Oficina de : 9-8-83 : Varios : - : - : 2 : 2 : 1
Junta Administrativa :11-8-83 : 1978-79 : - : 6 : - : 6 : 3
' ' 1 ' '
Planificacién y Desarrollo, Oficina de'22-8-83 ' Varios ' = : - L 6 ) : 3
' ' ' : . '
Estudiantes, Decanato de :2!;-8-83 : Varios ' = L ! - "6 ' 3
' ' ' ' ' '
Humanidades, Fac. de ' 6=9=83 ' 1978-79 ' - ' = ' 10 ' 10 '
\ : 1969-79 : - : - : 8 : 8 : 4

Cobros v Reclamaciones, O0ficina de 1 15=9-83
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Estudiantes, Decanato de

' Labor ' Afios ' Lista 'Volumen de ' Documentos 'Pies Cilbs. ' Equivalentes en

' Realizada ' Comprendit de 'Conservacibh Destruidos 'Intervenidod gavetas de archivos

' en ' dos ' Disp. 'Pies Cilbico& Pies Cidbicos !

: : I : : : :
Suministros, Oficina de : 19-9-83 : 1976=77 : - : - : 22.5 : 22,5 : 11.5
Néminas, Oficina de : 28=-9=83 : - : - : - : 4 : 4 : 2
Servicios Complementarios, Ofic. de : 10-10-83 : Varios : - : - : 1.5 : 1.5 : o5
Registrador, Oficina de : 18-10-83 : Varios : - : - : 40 : 40 : 20
Contabilidad, Oficina de : 18-10-83 : Varios : - : 64 : - : 64 : 32
Administracién de Empresas, Ofic. de: 26~10-83 : Varios : - : - : 10 : 10 : 5
Estudiantes, Decanato de : 3-11-83 : 1981-82 : - : . : 10 : 10 : 5
Clfnica Asistencia Legal, Ofic. de |  3-11-83 | Varies | = L 10,5 - ! 16.5 : 5.5
Contabilidad, Oficina de | 9-11-83 | 1978-80 | = L2 : - . - : 11
Contabilidad, Oficina de , 10-11-83 ' 1980 | - | 42,5 | = L 42,5 ! 22.5
Humanidades, Facultad de | 16=11-83 | 197377 | - | - a5 ' 4! ¥
Guardia Universitaria,Oficina de . 21-11-83 . Varios . = | - ' 32 S T 1
Estudiantes, Decanato de : 20-12-83 : Varios : - : - : 6 : 6 : 3
Néminas, Oficina de . 271484 | 1980-82 , - . 10 L .- 1| 5
Servicios Complementarios, Ofic. de : 30-1-84 : Varios : - : - : 6 ; 6 : 3

: 31-1-84 : 1982-83 : - : - : 10.5 : 10.5 : 5.5

' ' ' ' ' ' '
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Labor
Realizada

Anios

1

' Lista

Comprendit de

'Volumen de ' Documentos 'Pies Ciibs, !
'Conservaciéh Destruidos 'Intervenidos

Equivalentes en
gavetas de archivos

; ;

: en : dos ' Disp. 'Pies Clbicod$ Pies Cdbico$ '

; : I : : I ;
Personal, Oficina de | 3l= 1«84 ' Varios e ! 1.5 : - L LS ) oS
Contabilidad, Oficina de 1= 2484 | 1964-73 'S4e1 | - ! o3ms | 384 L 192
Administracién de Empresas, Ofic. de & 1= 284 ' Varfos & = | - 2 - , 1
Servicios Complementarios, Ofic. de : 2« 2«84 : Varios : - : - : 2 : 2 : 1
Estudios Generales, Facultad de | 3= 2-84 | Varios . = - | 4 a0 : 20
Administracién de Empresas, Ofic. de| 7w 2484 | 197379 | = | - ' & S : 2
Cobros y Reclemaciones, Oficina de | 17« 2484 . Varfos . - - | - &S A S 2.5
Registrador-Grados y Diplomas ' 21e 284 | Varios . = | - .75 T : 37.5
Registradore Oficina de | 2%« 2484 | 1962+67 .B4=2 | - | 354 . 354 Lo
Cobros y Reclamaciones, Ofic. de : 29« 2«84 : Varios : - : 9 : - : 9 : 4,5
Ciencias Sociales, Depto. Bconomfa , 6<3<84 ., 197577 . « | O A : 2
Personal, Oficina de L Pe3e 84 , 1977479 , = , = ., 20 .20 , 10
Asesor Legal, Oficina de : 30= 384 : 1978-83 : - : 8 : ~ : 8 : -
Suministros, Oficina de : 2« 4=B4 : Varios : - : - : 45 : 45 : 22,5
Estudiantes, Decanato de : 23« 4=84 : 1979-83 : - : - : 80 ; 80 : 40
Ciencias Sociales, Facultad de : 23w LBl : Varios : - : - : 20 : 20 : 10

. : \ : ; ' ; ;
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1

: Labor : Afios ' Lista 'Volumen de ' Documentos 'Pies Cilibs, ' Equivalentes en

' Realizada ' Comprendit de 'Conservaciéh Destruidos 'Intervenido4 gavetas de archivos

' en ' dos ' Disp. 'Pies Ciibicod Pies Cdbico$ L

: I Z : I ; :
Asesor legal, Oficina de : 25« 484 : Varios : - : 3 : - : o3 : o3
Contabilidad, Oficina de : 2« S5=84 : Varios : - : - : 80 : 80 : 40
I::z;‘ Estudiantes<Centro de Orientae : 5«84 : Varios : - : 5 : - : o5 : o5
Ciencias Naturales, Facultad de : 3= 5«84 : Varios : - : - : 3 : D : o3
Asistencia Econfmica, Ofic. Fiscal : 3= 5«84 : Varios : - : 4 : 2 : 6 : 3
Servicios MEdicos, Depto. de : be 5«84 : Varios : - : 30 : - : 30 : 15
Asesor lLegal, Oficina de : 11- 5«84 : 1977=83 : - : 4 : - : 4 : 2
Néminas, Oficina de : 16= 5«34 : 1984 : - : w : 4 : 4 : 2
Contabilidad, Oficina de : 21~ 5«84 : 1983 : - : - : 4 : & : 2
Planificacién y Desarrollo, Ofic. de . 23w 586 1983 b 2 : 8 ; 10 : 5
Contabilidad, Oficina de : 24~ 5«84 : 1966=67 : - : 4 : - : 4 : 2
Rectorfa, Oficina de : 30= 5«34 : 198081 : - : 23 : - : 28 : 14
Personal= Seccién de Reclutamiento : 31e 5«84 : 197780 : - : - : 6 : 6 : 3
Pedagogfa, Escuela Graduada : 31« 5«34 : Varios : - : - : 4 : 4 : 2
Estudiantes, Centro de Préctica : le 6=34 : Varios : - : = : 3 ; 3 : 1.5
Finanzas, Oficina de : b= 6= 84 : 197482 : - : 8 : - : 8 : 4

; ' ; ' ' ' '
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' Labor ' Allos ' Lista 'Volumen de ' Documentos 'Pies Cilbs, ' Equivalentes en
! Realizada ' Comprendil de 'Conservaciéh Destruidos 'Intervenido$ gavetas de archivos
' en ' dos ' Disp. 'Pies Clbico% Pies Cibico$ !
1 1 1 1 1 ' 1
1 1 1 1 1 1 1
Fi Oficina de=- S i6én D . ' ) ' , : l
nanzas, cina de-= Seccibn Dona- |, 7 ' ' ' ' 1
tivos y Contratos 1 - ReBh 1 ey § 1 = ' - ' = ' 1
1 1 1 1 1 1 1
Asistencia Econémica, Oficina Fiscal, 6«13«84 , 1977=79 , = ; 6 1 - ' 6 ' 3
1 1 1 ] v 1 1
Néminas, Oficina de 1 6=15=84 |, Varios = ' - ' 4 ' 4 ' 2
' 1 1 1 1 ' 1
Contabilidad, Oficina de 1 6-15=84 , Varios 1 = 1 - 1 4 ! 4 ! 2
1 1 1 1 T 1 1
Personal, Oficina de 1 6~18-84 , Varios ' = ' - ' 3 ! 3 ! 1.5
1 1 \ 1 1 1 1
Suministros, Oficina de 1 6-20-84 . 1978-80 1 = ! - ' 16 ! 16 ! 8
L 1 T 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 ! L] 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 A 1 1 ] 1 T
1 t 1 r 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 1 1
1 T 1 ] 1 1 1
t 1 1 1 1 ] L
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 ] 1
1 1 1 1 1 1 1
1
T 1 1 1 1 1 L]
1] 1 1 1 1 1 1
1 ] 1 T 1 1 L]
4
% TOTAL : 367 1,646 2,014.5 1,008.5



