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El Archivo General del Conservatorio de Musica de Puerto Rico se crea en el afio 2004
en cumplimiento con la Ley Num. 5 del 8 diciembre, 1955, enmendada, conocido como
“Ley de Administracién de Documentos Publicos”. Anteriormente cada oficina, a
discrecién guardaba y disponia de los documentos de su drea. Durante los afios 2004 al
2006, se inici6 la organizacién del Archivo, evaluando los documentos y guardando en
cajas enumeradas en orden correlativa. La documentacién se organiza por area
administrativa, académica y fiscal, respetando su procedencia y ordenado de manera
cronolégica y alfabético. Los anaqueles y la localizacién de las cajas son ordenados de
manera alfa-numérica.

La Administracién de Servicios Generales a través de su Programa de Documentos
Piblicos establece mediante el Reglamento 4284, Reglamento para la Administracién de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva, las normas que regiran los procesos de
administracion, conservacién y disposicion de los documentos del Conservatorio de
Misica de Puerto Rico (CMPR). Estas normas aplican a todos los documentos
clasificados como administrativos, fiscales, legales, esenciales, histéricos, cubiertos por
legislacion o contrato, titulo de propiedad, originales, duplicados, recibidos y

conservados en todas las unidades institucionales de]l CMPR.
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El Archivo General del Conservatorio de Miisica de Puerto Rico integra todos los
documentos’ generados y recibidos en el CMPR, de cualquier naturaleza, época y soporte
material. Nuestra finalidad es proporcionar acceso a la documentacién a todos los
miembros de la comunidad del CMPR y a la comunidad en general, proveyendo

informacidn para promover la misién de la institucion.

! Documento - todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, microforma, cinta
magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier otro material
leido por maquina y cualquier otro material informativo independientemente de su forma o
caracteristicas fisicas. El material bibliografico, o de museo adquirido para propositos de
exposicién, consulta u otros relacionados y las publicaciones no estan incluidos excepto por lo
que se provee en el inciso siguiente.

Documento publico — todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier organismo
del gobierno de acuerdo con la ley o en relfacion con el manejo de los asuntos publicos y que se
haya de conservar permanentemente o temporeramente como prueba de las transacciones o por
su utilidad administrativa, valor legal, fiscal, cultural o informativo, segln sea el caso y un
ejemplar de todas ias publicaciones de ios organismos gubernamentales. Incluira todo
documento que expresamente asl se declare por cualquier ley vigente o que en el futuro se
apruebe.
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Los archivos son instrumentos de la administracion y la historia. Al reflejar las
actividades de la administracién son indispensables para la continuidad de las mismas,
sirviendo a la vez de referencia para futuras transacciones.

Posteriormente y de acuerdo con el valor de informacién que puedan tener se transforman
en fuentes de investigacion para la historia en cualquiera de las facetas que hoy esta

ciencia desarrolla como: las ciencias sociales, juridicas, etc.

- Las funciones tradicionales: recoger, conservar y servir involucran una multiplicidad de

actividades y tareas que conceptualmente han variado con el paso del tiempo y que el
personal a cargo de los documentos tiene que realizar. Estas son las siguientes:

1. Organizar la documentacién administrativa para aprovechar su maxima utilidad
para la gestion administrativa de las oficinas y para la toma de decisiones.

2. Realizar la transferencia peri6dica al archivo de los documentos que ya no son de
uso corriente por parte de las oficinas.

3. Seleccionar periédicamente los documentos que por su valor van a ser
conservados indefinidamente y destruir el resto mediante lista de disposicién
debidamente aprobada aplicando principios y técnicas modernas de valoracion.

4. Clasificar los fondos y mantener ordenado la documentacién en diferentes etapas
de colectar, evaluar y procesar, de acuerdo con los principios de la archivistica.

5. Describir la documentacién para hacer accesible la informacion, mediante los
distintos instrumentos de descripcién documental (ejemplos: guias e inventarios)
y valiéndose de las ventajas ofrecidas por las nuevas tecnologias.

6. Mantener guardados adecuadamente los documentos mediante locales y equipo

que garantice la conservacién integra en el tiempo.
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7. Asegurar que cuantas funciones pueda desarrollar el archivo, quedan firmemente
establecidas y garantizados mediante una politica de servicio.
8. Desarrollar, establecer y mantener un archivo orientado a que sea un recurso
basico de informacion, al servicio de:
¢ La administracién que emite los documentos
¢ Los ciudadanos
¢ Lainvestigacion y la difusion cultural
9. Evaluar los documentos procedentes de las oficinas para determinar cuales

pasaran al archivo histérico y cuales seran eliminadas.
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La necesidad de obtener datos para fundamentar las actuaciones, la exigencia de

comunicar informacién en distintos niveles, y los métodos de difusion se multiplican,

generando una masa documental de dimensiones crecientes, imposible de conservar en su

totalidad.

Para adecuar el enorme volumen de documentos a los recursos disponibles, se establece

métodos controlados de expurgo, a fin de conservar la minima cantidad posible de

documentos mediante los usos de ordenacién:

1. Ordenacién funcional — documento se agrupa de acuerdo con actividad de que son

resultados.

2. Ordenacién orgénico — series se agrupan de acuerdo con diferente divisiones

administrativas o estructura orgénica de la entidad reproduciendo sus servicios,

secciones, unidades, etc.

3. Ordenacion por materia — resultado del contenido de los documentos, de los

asuntos o materias.
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La clasificacion de documentos:

4

¢

L4

¢

¢

debe ser consistente y mantenerse en orden cronolégico, alfabético y numérico.

Administrativos
Fiscales
Histéricos
Legales

Esenciales
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1. Apoyar y facilitarle herramientas a la institucién para provee y mantener su
estructura.

2. Determinar cual es la documentacién evidenciar y hacerla accesible.

3. Suministrar informacién para promover la misién de la institucién y la
comunidad.

4. Apoyar la ensefianza y realizar el curriculo.

5. Apoyar a la investigacién de la facultad, los estudiantes y otros mediante acceso a
la informacién.

6. Fomentar discernimiento adicional mediante descubrimiento y difusién del
conocimiento.

7. Evaluar, colectar, organizar, describir, hacer disponible y preservar los
documentos de valor histérico, legal, fiscal y administrativo para la institucion.

8. Proveer facilidades adecuadas para la retencién y preservacién de la
documentacién.

9. Facilitar informacién para asistir a la institucién en sus operaciones.

10. Servir como recurso y laboratorio para estimular y sustentar la creatividad en la
ensefianza y aprendizaje.

11. Asistir a la investigacién y erudicién haciendo accesible el uso de sus colecciones
a los miembros de la institucién y la comunidad.

12. Promover el conocimiento y el entendimiento de los ori gines, metas, programas y
objetivos de la institucion y el desarrollo de tales.

13. Propiciar una administracién de documentos eficiente.
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El Archivo General del Conservatorio de Misica de Puerto Rico ofrece servicios de lunes
a viernes de 10:00am a 4:00pm.

Los usuarios que deseen utilizar la documentacion del Archivo General deben solicitar la
ayuda a la Administradora de Documentos. Las solicitudes de informacion se pueden

hacer por correo, teléfono, correo electrénico y fax.

Por correo favor dirigir la solicitud a:

Conservatorio de Misica de Puerto Rico
Administradora de Documentos

Archivo General — Biblioteca

350 Calle Rafael Lamar, esq. F.D. Roosevelt
San Juan, Puerto Rico 00918-2199

Solicitudes por teléfono deben hacerse llamando al 787-751 -0160 ext. 250 y al 787-754-
5934 (también es fax).

El correo electrénico es dhemandez@cmpr.gobiemo.pr

Accesibilidad de materiales

El Archivo General entiende que es su responsabilidad el propiciar la accesibilidad de los
fondos documentales para que lo investigadores e estudiosos puedan conocer su
contenido, a fin de enriquecer sus conocimientos y sustentar las conclusiones de sus
estudios. Para hacer esto posible se proceder4 a la organizacién del Archivo de acuerdo
con las normas archivisticas generalmente establecidas y aceptadas, de manera que se
respete la integridad y ordenacién original de los materiales, se recreen cuando se hayan
perdido o variado, se consigne su contenido en los inventarios que corresponda levantar y

Se asegure su conservacion.
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El Archivo con el asesoramiento que juzgue pertinente, disefiara y efectuara los
inventarios necesarios y establecera las secciones o divisiones principales en que deben
agruparse los fondos para su mejor manejo y su adecuado control, respondiendo a las

actividades que le dieron origen.

El Archivo General del CMPR se reserva el derecho de determinar que documentos, por
razon de su condicién fisica o por motivos de confidencialidad reglamentada por ley, no

podran ser consultadas.

Reproduccion de material
El servicio de reproducciones y fotocopias esta disponible por medio de maquinas

ubicadas en la Biblioteca a un costo de diez centavos cada copia.

Derechos de Autor
La Ley de Derechos de Autor de los Estados Unidos (Title 17, United States Code) regula

como se pueden reproducir fotocopias o un material que este protegido por la misma.
Bajo ciertas condiciones que se especifican en la ley, el Archivo General del CMPR esta
autorizado a brindar una fotocopia o reproduccién de un material protegido por esta. Una
de las condiciones que se especifica en la ley es que la fotocopia o reproduccién del
material no se utilice para un propésito que no sea el de estudio privado, académico o de
investigacién. Si un usuario solicita y luego utiliza, una fotocopia o reproduccion para un
proposito distinto al establecido, ese usuario puede ser responsable legalmente por violar
un derecho de autor. Esta institucién se reserva el derecho de rehusarse a aceptar una

orden de fotocopiar, si a su juicio, al aceptarla, violaria la Ley de Derecho de Autor (C.O.
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REGS,, Sec. 201.14 ( B). La Ley de Derechos de Autor también protege cualquier trabajo
no publicado desde el momento en que se produce de manera tangible. En adicién se
debe cumplir con la Poljtica Institucional sobre Derechos de Autor del CMPR.
Fotocopiar o reproducir cualquier documento que pertenezca al Archivo General del

CMPR sin la autorizacién del Conservatorio de Musica de Puerto Rico esta prohibido por

ley.
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El director o decano de cada oficina o su representante autorizado identifica aquellos
documentos que se consultan con poca o ninguna frecuencia y de los cuales no se puede
disponer inmediatamente, por no haber cumplido su periodo de retencién, pero que no es
necesario mantenerlos en equipo y espacio de oficina. Estos documentos seran
transferidos en caja al Archivo General mediante el formulario Transferencia de

Documentos al Archivo General (véase 30.3) donde se indica el contenido de la caja.
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El empleado que necesite un expediente o documento del Archivo General, lo solicitar4 a
la Administradora de Documentos, por teléfono, email o personalmente, indicando
aquellos datos mas precisos para ayudar a la Administradora en la localizacién mas
rapida del documento.

Se ubica en el lugar del que se extrae el expediente una tarjeta sustituta. Se llena la
Solicitud de Documento (véase 30.5) y se anota en el Registro de Préstamos del Archivo
General ddndole un niimero secuencial al préstamo en adicién a la informacién del
documento prestado y el nombre del usuario. Los documentos prestados acompafiados
por la Solicitud de Documentos se entregan al usuario y se mantiene en el Archivo
General el original de la Solicitud en el Expediente de Solicitudes. Cuando el record
retorne al Archivo, se procede a verificar que esté completo. Se retira la tarjeta sustituta
y se coloca el documento en su lugar. Se anota la fecha de devolucion en el Registro de

Préstamos y en la Solicitud de Documentos, la cual se guarda en un expediente.
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Los documentos de valor continuo son retenidos permanentemente y para los que han
cumplido su periodo de retencién y hayan perdido todo valor para el CMPR, se dispone
de ellos sometiendo una Lista de Disposicién de Documentos’ (véase 30.7)ala
Administracién de Servicios Generales — Programa de Administracién de Documentos
Publicos. La preparacion de esta lista es esencial para formalizar los tramites de
disposicién de documentos.

Luego de la aprobacion de la Lista de Disposicién, se procede a la destruccidon de los

documentos.

' La Lista de Disposicion es una relacion en la que se incluyen las series y documentos a los
cuales se les ha cumplido el periodo de retencién fijado y se solicita su disposicion.
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La Ley Num. 5 del 8 diciembre 1955, segin enmendada, conocida como “Ley de
Administracién de Documentos Piiblicos”, establece que cada dependencia preparard un
Inventario de Documentos.
El inventario de documentos es una relacién de documentos que describe detalladamente
su localizacion y otra informacién pertinente de todas las series documentales' de una
dependencia fijando periodos de retencién para estas, especificamente las que deberan
preservarse por su valor permanente. No es una lista de documento por documento.
L1 Inventario de Documentos es la herramienta mas importante para la preparacién del
Plan de Retencién de la dependencia. El inventario puede proveer informacién adicional
sobre el manejo de los documentos, puede descubrir problemas y reflejar 4reas para
futuros estudios tales como: pobre utilizacién de equipos y espacio de archivar,
duplicidad innecesaria de documentos y la acumulacién de documentos que pueden ser
dispuestos por haber perdido su utilidad administrativa y su valor legal o fiscal.
El Inventario y Plan de Retencién de Documentos Publicos (véase 30.9) es la base de un
programa de disposicién. Puesto en ejecucién, el Inventario y Plan de Retencién basado
en un andlisis sisteméatico de los documentos producidos por la dependencia, provee
instrucciones para la disposicién.
Los siguientes pasos deberan llevarse a cabo para la elaboracion del Inventario y Plan de
Retencién de Documentos Piblicos:

1. Elaborar y mantener al dia el plan de retencién de documentos baja custodia en

términos de contenido, volumen, espacio y equipo ocupado.

' Serie documental son documentos que poseen caracteristicas en comun, que son archivados,
usados, trasladados y dispuestos como unidad.
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2. Identificar claramente y describir las series documentales contenidas y deberan

contener instrucciones para que una vez aprobado, se puedan

aplicar inmediatamente. Caja oficina tendra instrucciones fijas para la
disposicién o retencién de los documentos bajo su custodia.

3. El plan de retencién tomara en consideracién los sistemas de archivos existentes,
para que la disposicién de documentos pueda efectuarse con el mayor volumen de
documentos.

4. Los materiales no documentales como: copias extras conservadas para propdsitos
de referencia (copias no reglamentarias), documentos procesados que constituyen
documentos de trabajo y otros similares que no deben convertirse en materiales
documentales, no deben incorporarse a los archivos oficiales del CMPR. Hasta
donde sea posible el material no requerido con el propésito documental, que se
puede disponer de €I, no debe enviarse al archivo. En aquellos casos en que
archivos de estos materiales sean conservados en equipo de archivar, estos deben
ser controlados por medio de instrucciones en los planes de retencion.

5. Los planes de retencién deben revisarse anualmente para efectuar aquellos

cambios necesarios para mantenerlos al dia.
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5 MBAV-30.25,

by

Ad
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Solicitante Archivo General CMPR

L. . . ( Identificar los documentos a
Iniciar procedimiento. Solicitar ferir. Establ la cantidad de

transferencia. —P cajas.

-

Guardar documentos en cajas
enumerados correlativos y
curnplimentar formulario
Transferencia de Documentos al
Archivo General con firmas de los
responsables que preparan las cajas.

4

Traslado de cajas.

:

£

caja y el fc lario de T; de
Documentos aj Archivo General, Completar los
apartados del formulario Transferencia de

. D correspondi al Archivo General y
la firma del responsable del mismo.

Comprobar la correlacién entre e} contenido de la

Archivar el formulario Transfe ia de D
cumplimentado. Las firmas refrendan un cambio en la
bilidad de dia de los d

P

Entregar copia del formulario Transferencia <
de Documentos debidamente firmados.

Fin de procedimiento
( )
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Solicitante Archivo General CMPR
Iniciar procedimiento. Localizar el documento. Se ubica en
Solicitar documentos —> ¢l lugar del que se extrae el expediente
una tarjeta sustituta.

l

Llenar formulario Solicitud de
Documentos del Archivo General.

Anotar préstamo en el Registro de

Entregar di prestad Prestamos del Archivo General. Deben
acompaiiado por Solicitud de <+ identificar la documentacién y el usuario.
Documentos. Su cumplimentacién es obligatoria.

\/J

~ Devolucién de los documentos
l v prestados.

|
1

Comprobar que los documentos estin completos.
Anotar fecha de devolucién en el Registro de
P Guardar Solicitud en di de
Solicitud de Prestamos.

L4

Qn de procedimiento j

| Fecha emitido: | Fecha revisado: [ Pag.: 1 [de J1 1]
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Seccion: Bibliografia

Aprobado por la Sra. Damaris Cordero, M.L.S.
Editado por Diana Hernandez Cintrén

1. Adiestramiento Basico, Programa de Administracién de Documentos Publicos,
Administracién de Servicios Generales, Gobierno de Puerto Rico, 1999.

2. Gestién de Documentos del Sector Publico desde perspectiva archivistica,
Universidad de la Republica, Archivo General Consejo Internacional de Archivos,
International Records Management Trust, Depto. de Publicaciones, Uruguay,
mayo 2003.

3. Guidelines for College and University Archives, Society of American
Archivists (SAA), agosto, 1999,

4. Normas para el uso de material histérico, Fundacién Luis Mufioz Marin,
Archivo de la Fundacién Luis Mufioz Marin,
http://www.flmm.com/pags_nuevas folder/normas archivo.htm]

19 septiembre 2007

5. Reglamento para la administracién, conservacion y eliminacién de
documentos de la Universidad de Puerto Rico, Junta de Sindicos, 22 octubre
1998.

6. The Management of College and University Archives, William J. Maher, The
Society of American Archivists and the Scarecrow Press, Inc., Lanham, Maryland
and London, 1992.

7. Estatutos de la Universidad de Zaragoza,

http ://www.wzar.unizar.es/uz/arch/estatutos.html

19 septiembre 2007
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Conservatorio de Miisica de Puerto Rico
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Aprobado por la Sra. Damaris Cordero, M.L.S.
Editado por Diana Herndndez

MBAV-50.30.3

MBAV-50.30 Formulario

50.30.3 Transferencia de Documentos al Archivo General

CMPR-MBAV
50.30.3
Rev.Feb/08
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CERTIFICACION

Transferencia de documentos inactivos al Archivo General del
Conservatorio de Misica de Puerto Rico:

YO, » DECAN@ O DIRECTOR@,

DEL DECANATO - DEPARTMENTO — OFICINA (EL QUE APLIQUE)
, DEL CONSERVATORIO DE

MUSICA DE PUERTO RICO:

CERTIFICO: Que los documentos administrativos, académicos y/o fiscales
incluidos en la transferencia fechada y de un total de

cajas de esta oficina al Archivo General del Conservatorio de Musica de Puerto
Rico, no estan en litigio ni relacionados con reclamaciones contra el
Conservatorio de Musica de Puerto Rico y/o el Estado, ni han sido sefialados en
los informes finales del Contralor. Se entiende que los documentos a
transferirse han cumplido su periodo de retencién como documentos activos,
razén por la cual se solicita pasen al area de documentos inactivos del
Conservatorio. Luego de que la Administradora de Documentos certifique que
los mismos han cumplido con su periodo de retencion, seran sometidos al
proceso de disposicion, segun indica el Reglamento 4284 para la Administracion
de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva de la Administracion de Servicios

Generales.

Y PARA QUE ASI CONSTE: Y para ser sometido al Archivo General del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico, firmo la presente, en Hato Rey, Puerto

Rico al dia

Firma Decan@ o Director@ Decanato — Departamento - Oficina

Letra de molde



INSTRUCCIONES PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO GENERAL DEL CONSERVATORIO DE MUSICA

Formulario del Archivo General
1. Llenar todo menos areas sombreadas.

2. Elformulario se utiliza para evidencia de traslado documer jos,
preparacion de inventario y listas de disposicion.

3. Elformulario tiene 2 hojas, la primera hoja y la segunda es hoja de
continuacion.

4. Se prepara un formulario por cada caja.

Certificacion para transferencia de documentos

1. Los documentos a trasferirse deben haber fumplido su periodo de
retencion activo.

2. Todo documento aceptado en el Archivo General sera sometido al
proceso de disposicion.

a. Ejemplo:
i. Documentos fiscales segun Reglamento 23.

ii. El periodo de retencion de la correspondencia varia y
algunos pasaran al Archivo Histérico del Conservatorio de

Musica en la Nueva Sede.

3. La necesidad de la certificacién es que la Administracién de Servicios

Generales — Programa de Documentos Publicos le exige a la
documentos a disponer

Administradora de Documentos certificar que los

no estan en litigio ni relacionados con reclamaciones contra el
Conservatorio de Musica de Puerto Rico y/o el Estado, ni han sido
senalados en los informes finales del Contralor.

4. La fecha de la certificacién y la fecha del formulario de transferencia y el
total de cajas deben ser iquales.

5. OJO La certificacién es un modelo para ser adaptada a cada oficina.

Solamente se aceptaran transferencias de documentos después que
la Administradora de Documentos reciba y revise el formulario de
transferencia de documentos acompanado de la certificacion
debidamente firmada.
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Conservatorio de Misica de Puerto Rico
Biblioteca Amaury Veray
Manual de Procedimientos de Archive General
Seccién: Formularios
| Asunto: Solicitud de Documentos .

Aprobado por la Sra. Damaris Cordero, M.L.S.
Editado por Diana Hernandez

MBAV-50.30 Formulario

50.30.5 Solicitud de Documentos

CMPR-MBAV
50.30.5
Rev.Feb/08
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Archivo General del Conservatorio de Musica de Puerto Rico

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Fecha:

Numero de Préstamo:
Solicitante:

Oficina:

Fecha de la solicitud:
Identiﬁc_acién del dd¢_uﬁento:

De_st:ribciéﬁ_ del documento:

Firma del empleado que recibe documentos Fecharecibida



MBAV-50.30.7

Seccién: Formularios

Conservatorio de Musica de Puerto Rico
Biblioteca Amaury Veray
Manual de Procedimientos de Archivo General

Aprobado por la Sra. Damaris Cordero, M.L.S.
Editado por Diana Hernéndez

MBAYV-50.30 Formulario

50.30.7 Lista de Disposicion de Documentos

CMPR-MBAV
50.30.7
Rev.Feb/08
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Conservatorio de Misica de Puerto Rico
Biblioteca Amaury Veray
Manual de Procedimientos de Archivo General

Seccién: Formularios

Editado por Diana Hemandez

MBAV-50.30.9

MBAYV-50.30 Formulario

50.30.9 Inventario y Plan de Retencion de Documentos Piblicos

CMPR-MBAV
50.30.9
Rev.Feb/08
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1. Acreditacién
2. Actas
Actividades Institucionales —

w

oficina
Acuerdos

Adiestramientos

Administracién

Administracién Fomento Artes Y
Cultura — AFAC

Administracion y Finanzas -
Decanato '

N o o

&

9. Admisiones

10. Admisiones e Investigador
Institucional

11.Agendas

12. Amaury Veray Torregrosa

13.Amigos CMPR

14. Aniversarios

15. Anuncios

16.Aponte Ledée, Rafael

17. Arrendamiento Facilidades

18. Arrendamiento Instrumentos

19. Articulos De Periédicos y Revistas

20. Artista En Residencia

21.Asesor

22. Asesor Académico

23. Asistencia

24. Asistencia Econdmica

25. Asociaciones ¥ Fundaciones

TARJETERO

26. Asuntos Académicos - Decanato

27.Asuntos Académicos Y
Estudiantiles

28. Asuntos Estudiantiles - Decanato

29. Asuntos Legales

30. Audiciones

31. Auditorias

32. Auto-Estudio

33. Autonomia

34. Autorizaciones

35.Bajas Y Cambios

36.Bandas

37.Becas

38.Biblioteca

39.Biografias

40.Boletos

41.Bomba y plena

42.Caja Menuda (petty cash)

43.Calendarios

44. Calificaciones

45.Camerata Caribe

46.Campos Parsi, Héctor

47.Cargas Académicas

48.Carteleras

49.Casa Abierta

50.Casals

51. Catélogos

52.Centro Bella Artes — CBA

53. Centro Recursos Tecnolégico



1. Acreditacién
2. Actas
Actividades Institucionales —

w

oficina
Acuerdos

Adiestramientos

Administraci6n

Administracién Fomento Artes Y
Cultura - AFAC

8. Administracion y Finanzas -

NSO o a

Decanato
9. Admisiones
10. Admisiones e Investigador
Institucional
11.Agendas
12. Amaury Veray Torregrosa
13. Amigos CMPR
14. Aniversarios
15. Anuncios
16.Aponte Ledée, Rafael
17. Arrendamiento Facilidades
18. Arrendamiento Instrumentos
19. Articulos De Periddicos y Revistas
20. Artista En Residencia
21.Asesor
22.Asesor Académico
23. Asistencia
24, Asistencia Econémica
25. Asociaciones y Fundaciones

TARJETERO

26.Asuntos Académicos - Decanato

27.Asuntos Académicos Y
Estudiantiles

28. Asuntos Estudiantiles - Decanato

29. Asuntos Legales

30. Audiciones

31. Auditorias

32. Auto-Estudio

33. Autonomia

34. Autorizaciones

35.Bajas Y Cambios

36.Bandas

37.Becas

38.Biblioteca

39.Biografias

40.Boletos

41.Bomba Y plena

42.Caja Menuda (petty cash)

43.Calendarios

44. Calificaciones

45.Camerata Caribe

46.Campos Parsi, Héctor

47.Cargas Académicas

48.Carteleras

49. Casa Abierta

50.Casals

51.Catélogos

52.Centro Bella Artes — CBA

53.Centro Recursos Tecnolégico
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113.
114.
115.

116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.

123.

124,
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.

133.
134.

135.
136.
137.
138.

TARJETERO

Ephemera
Escalas Salariales
Escuela Preparatoria —
Decanato

Estadisticas

Estados Financieros
Estudiantes

Estudios

Evaluaciones

Examenes

Expedientes Asistencia
Econémica al Estudiante
Expedientes de Estudiantes
PECN

Expedientes Pago
Expedientes Personal
Expedientes Servicio
Facturas

Facultad

Familia Figueroa

Festival Casals

Festival Clarinete

Festival Orquestas Juveniles
de las Americas — FOSJA
Festival Percusion

Festival y Campamento de
Verano para Musicos Jévenes
Festivales

Finanzas

Fondos

Formularios

139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149,
150.
151.
152.
163.
154,
155.
156.
167.

1568.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.
167.

Foro Educacién Musical
Foros

Fotos

Galas

Garantias
Gerenciales

Gobierno
Graduaciones y graduandos
Graficas

Guias

Historia CMPR
Homenajes

Horarios de clases
Idioma

Informes

Informes Anuales
Informes Mensuales
Informes Semestrales
Instituto Cultura
Puertorriquefia
Instrumentos
Inventario
Invitaciones

IPEDS

Itinerarios

Junta Administrativa
Junta Directores
Kindermusik

Leyes

Licencia Para Renovacién
Para Operar CMPR



219.
220.
221.

222.
223.
224,
225,

226.

227.
228.
229,
230.
231.
232.
233.
234.
235.
236.
237.

TARJETERO

Recomendaciones 238. Senado Puerto Rico
Rectoria - Oficina 239. Sistema Informacién — Oficina
Recursos Humanos — (Oficina) 240. Solicitud Actividades
ORH 241. Solicitud Graduacién
Registraduria - Oficina 242. Solicitud musica del publico
Registro Contratos general

Registro Empleados 243. Solicitud participacion
Registro Ingresos Y conciertos

Deducciones 244. Solicitud Salas

Registro notas y asistencia de 245. Subastas

estudiantes 246. Taller Opera

Registro Puestos 247. Teatro - uso

Registro Visitantes 248. Titulo Il

Reglamentos 249. Titulo Il

Relacién Horas Trabajadas 250. Titulo V

Requisiciones 251. Transcripciones
Resumes 252. Transparencias (micas)
Retiro — Sistema 253. Unién

Sanroma Torra, Jests Maria 254. Variedades Artisticas
Seguridad CMPR 255. Vice-Presidente Ejecutivo
Semana Sanrom4 256. WIPR - Canal 6

Senado Académico (ver

Normas Académicas)

07 sep 05 — 15 sep 05 — 05 oct 05~ 07 oct 05 — 11 oct 05 — 19 oct 05 - 09 nov
05 - 29 nov 05 - 08 dic 05 ~ 10 ene 06 - 13 ene 06 — 30 ene 06 — 16 feb 06 —
28 mar 06 - 22 may n06 — 16 jun 06 — 29 jun 06 — 09 ago 06 - 18 ago 06 — 31
ago 06 — 26 abr 07 - 07 may 07 ~ 11 may 07 - 17 may 07 - 23 may 07 ~ 25
may 07 - 30 may 07 - 07 jun 07 - 19 jun 07 - 22 jun 07 —27 jun 07 - 06 ago
07 - 07 ago 07 - 15 ago 07 ~ 20 ago 07 - 22 Ago. 07 - 27 Ago. 07 - 04 Sep. 07
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Archivo General del Conservatorio de Mdusica de Puerto Rico

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Fecha:
Numero de Préstamo:

Solicitante:

| Fecha -7;_u?;ic_;['c_lt‘:

CMPR-MBAV
50.30.5
Rev.Feb/08
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Archivo General del Conservatorio de Musica de Puerto Rico

SOLICITUD DE DOCUMENTOS




INSTRUCCIONES PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO GENERAL DEL CONSERVATORIO DE MUSICA

Formulario del Archivo General
1. Llenar todo menos areas sombreadas.

2. Elformulario se utiliza para evidencia de traslado documentos,
preparacion de inventario y listas de disposicion.

3. Elformulario tiene 2 hojas, la primera hoja y la segunda es hoja de
continuacién.

4. Se prepara un formulario por cada caja.

Certificacion para transferencia de documentos

1. Los documentos a trasferirse deben haber cumplido su periodo de
retencion activo.

2. Todo documento aceptado en el Archivo General sera sometido al
proceso de disposicion.

a. Ejemplo:
i. Documentos fiscales segun Reglamento 23.

ii. El periodo de retencion de la correspondencia varia y
algunos pasaran al Archivo Histérico del Conservatorio de
Musica en la Nueva Sede.

3. La necesidad de la certificacion es que la Administracion de Servicios
Generales — Programa de Documentos Publicos le exige a la
Administradora de Documentos certificar que los documentos a disponer
no estan en litigio ni relacionados con reclamaciones contra el
Conservatorio de Musica de Puerto Rico y/o el Estado, ni han sido
sefalados en los informes finales del Contralor.

4. Lafecha de la certificacion y la fecha del formulario de transferencia y el
total de cajas deben ser iquales.

5. OJO La certificacion es un modelo para ser adaptada a cada oficina.

Solamente se aceptaran transferencias de documentos después que
la Administradora de Documentos reciba y revise el formulario de
transferencia de documentos acompainado de la certificacion

debidamente firmada.

CMPR-MBAV
50.30.3
Rev.Feb/08



CERTIFICACION

Transferencia de documentos inactivos al Archivo General del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico:

YO, , DECAN@ O DIRECTOR@,
DEL DECANATO - DEPARTMENTO — OFICINA (EL QUE APLIQUE)
, DEL CONSERVATORIO DE

MUSICA DE PUERTO RICO:

CERTIFICO: Que los documentos administrativos, académicos y/o fiscales
incluidos en la transferencia fechada ydeuntotalde
cajas de esta oficina al Archivo General del Conservatorio de Musica de Puerto
Rico, no estan en litigio ni relacionados con reclamaciones contra el
Conservatorio de Musica de Puerto Rico y/o el Estado, ni han sido sefialados en
los informes finales del Contralor. Se entiende que los documentos a
transferirse han cumplido su periodo de retencién como documentos activos,
razén por la cual se solicita pasen al area de documentos inactivos del
Conservatorio. Luego de que la Administradora de Documentos certifique que
los mismos han cumplido con su periodo de retencién, seran sometidos al
proceso de disposicion, segun indica el Reglamento 4284 para la Administracién
de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva de la Administracion de Servicios
Generales.

Y PARA QUE ASI CONSTE: Y para ser sometido al Archivo General del
Conservatorio de Musica de Puerto Rico, firmo la presente, en Hato Rey, Puerto
Rico al dia

Firma Decan@ o Director@ Decanato — Departamento - Oficina

Letra de molde

CMPR-MBAV
50.30.3
Rev.Feb/08
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