Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
Departamento de Informatica
Division de Control de Documentos y Microfilmacion

Procedimiento de Depuracién Emitido por: Efectivo en:
| Control de
Documentos
Introduccion:

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles (ACAA)} cuenta con una Division de Control de
Documentos y Microfilmacion que vela por que se cumpla con el
Programa de Administracion de Documentos e informacién. En esta
Division se realizan trabajos de indole esencial para el
cumplimiento de las Leyes, Normas y Procedimientos inherentes al
manejo de la informacion de la Agencia sin importar el medio en
que esta se encuentra.

Propdsito:

Es fundamental garantizar la seguridad y el buen manejo de la
informacién de la Agencia, siendo ésta el talento con el que se

toman las decisiones para la operacién diaria, y donde se plasma la
historia de la ACAA.

A continuacion detallamos el procedimiento a seguirse para la
depuracién de documentos.

Alcance:

Este procedimiento aplica a los empleados de la Divisién de Control
de Documentos.

Division de Control de Documentos y Microfilmacion:

Es la Divisién dentro del Departamento de Informaéatica en la que se
realizan todas las funciones pertinentes al manejo, control,

custodia, transformacién de medio y disposicién de la informacion
de la ACAA.




Proceso:

1. Cotejo y Verificacién:

v Toda las cajas con expedientes inactivos- enviados por las

diferentes oficinas de la ACAA seran colocados en el Almacén
de Documentos Inactivos (ADI). Aquellos documentos que
vayan a ser microfilmados o digitalizados pasaran primero por
el proceso de depuracion.

Los cargamentos seran colocados en el ADI en el lugar

asignado para cada Oficina Regional o Departamento a la que
pertenezcan los expedientes.

Estos serian colocados en un orden establecido segun el
niimero de la caja y el cargamento.

Se verificaran todos los cargamentos de expedientes inactivos
que se reciban en la Division de Control de Documentos.

Se verificara que la numeracién de las cajas esté en la

secuencia correcta y que los expedientes que se detallan en
cada lista sean los correctos.

2. Depuracion:

v

El Oficinista Depurador tomard una caja de expedientes
segiin le sea asignado por el Supervisor a cargo de area.
Anotara en la lista que estaba dentro de la caja cualquier
diferencia encontrada y se lo notificara a su supervisor. Este
preparara un informe a la Oficina a la que pertenecen los
expedientes informéndole la situacién encontrada en los
listados.

Los Oficinistas Depuradores trasladaran del almacén de
documentos al area de depuracion las cajas con expedientes
inactivos que se vayan a depurar.

Se removera de cada expediente toda grapa (clip), sujetadores

(fasteners) o cualquier objeto metadlico que tenga el
expediente.

Se depuraran de igual forma todos los expedientes que le
sean asignados a los Oficinistas Depuradores. Si el
Supervisor a cargo del area lo indicara también se removeran




aquellos documentos en copia cuyo original esté archlvado en
el mismo expediente.

Los expedientes que se tengan que consolidar en un solo
cartapacio, como por ejemplo los expedientes de asistencia o
expedientes de un mismo asunto se consolidaran formando
un solo expediente.

Los expedientes depurados se colocaran dentro de la caja en
el orden secuencial indicado y se preparara una nueva lista.

De cambiar la numeracion de la caja se rotulara nuevamente
con el nuevo numero que le sea asignado. En los pegadizos

que identifican la caja se marcara en el area que indica que la
caja esta depurada.

Las cajas depuradas se retornaran al ADI o al almacén de

cajas para microfilmarse, segiin las instrucciones del
Supervisor a cargo del area.

Solicitudes y Devoluciones de Expedientes:

En el caso de que alguna Oficina necesitara un expediente
clasificado como inactivo y que ya esté bajo la custodia de la
Divisibn de Control de Documentos debera solicitarlo
mediante  comunicado escrito al Departamento de
Informéatica. De ser un expediente de lesionado de las
Oficinas Regionales la solicitud se realizara al Departamento
de Operaciones y Servicios Regionales, este departamento lo
solicitara entonces a la Division de Control de Documentos
del Departamento de Informatica.

Si el expediente solicitado se encontrara en caja, se localizara,
se retirara de la caja y se colocara una tarjeta {outcard} en la
que se anotara la fecha en que se retir6 el expediente original,
el nimero o titulo de identificacion del expediente, la persona
que lo solicita, el Departamento que lo solicita y la persona
que lo retira de la caja. En la parte exterior del expediente se
escribira el nimero de identificacion de la caja de la que fue
extraido para facilitar su archivo una vez nos sea devuelto.

Si el expediente solicitado hubiese sido microfilmado previo a
su trituracidn se recreara el expediente utilizando el equipo
con el que cuente la Division de Control de Documentos, ya
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sea mediante el proceso de lectura e impresiéon de
micropeliculas o fotocopia de imagenes digitalizadas.

v Si el proceso anterior de recreacion del expediente fuese
necesario, se consultara con el solicitante para que indique
especificamente de que documentos interesa copia.

v'  Las copias recreadas seran certificadas por el Administrador
de Documentos como copias fieles y exactas, lo que validara

el documento como evidencia en un tribunal de ser eso
necesario.

v Las solicitudes de expedientes que lleguen a la Division de
Control y Documentos se anotaran en las bitacoras de
Solicitud de Expedientes. Las solicitudes de los expedientes
de lesionados tendran una bitacora especifica para estas
solicitudes.

v En estas bitadcoras se anotara la fecha de la solicitud, el
numero o titulo con el que se identifique el expediente, el
Departamento u Oficina que lo solicita, la fecha en que se
envié y cualquier comentario sobre el status en que se envioé
el expediente; si en original o copia de microfilme. De ser
enviado en copia de microfilme se anotaran el ntimero de
copias enviadas.

Derogaciéon de Procedimientos Anteriores:

Este procedimiento derogara cualquier procedimiento anterior
sobre este mismo asunto.

Clausula de Salvedad:

En caso de cualquier disposicion, palabra, oracion, frase, seccién o
topico cuya interpretaciéon sea contraria a lo dispuestc en este
procedimiento, prevalecera lo establecido en este procedimiento.

Igualmente, si alguna disposicion, palabra, oracidén, frase, seccion,
0 topico de este procedimiento fuera declarado inconstitucional o
nulo por un Tribunal de Justicia, tal determinacion no afectara, ni



habrd de invalidar las restantes disposiciones de este
procedimiento.

Enmiendas al Procedimiento:

Este procedimiento s6lo podra ser enmendado por el Director
Ejecutivo de la Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automdviles para atemperarlo a cambios en las leyes, tecnologia
o como resultado de recomendaciones de los auditores internos o
externos.

Vigencia:

Este procedimiento serd efectivo treinta (30) dias a partir de su
aprobacion.

Aprobac¢ion:

Aprobado hoy=*¥de noviembre de 2005,

| Revisado en: Noviembre de 2005
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