Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles
Departamento de Informitica
Divigién de Control de Documentos y Microfilmacién

Procedimiento Microgréafico 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 Microfilmacién que vela por que se cumpla con el
Programa de Administracién 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 informacién de la Agencia sin importar el medio en
que esta se encuentra.

Base Legal:

Este procedimiento se establece al amparo de la Ley Nam. 138 de
26 de junio de 1968, segin enmendada, y las disposiciones de la
Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada.

Propdsito:

Es fundamental garantizar la seguridad y el buen manejo de la
informacion de la Agencia, siendo ésta la base con la que se toman
las decisiones para la operaciéon diaria, y donde se plasma la
historia de la ACAA. El propésito de establecer este procedimiento
para el uso de las técnicas de micrografia o digitalizacion es
. promover las normas Yy criterios necesarios para desarrollar,
evaluar y operar los sistemas micrograficos o de digitalizacién.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los Oficinistas de Microfilmacién
[yil

Divisién de Control de Documentos y Microfilmacion: -




Es la Divisién dentro del Departamento de Informatica en la que se
realizan todas las funciones pertinentes al manejo, control,
custodia, transformacién de medio y disposicion de la informacion
de la ACAA. Forma parte de esta division el area de microfilmacion
o de camaras. En ésta se procesan los documentos ya sea
mediante la microfilmacién o digitalizacién de estos. A continuacién
detallamos el proceso a seguir.

Proceso:

v Para determinarse si se procedera a microfilmar o digitalizar
una serie documental se preparara un analisis costo-beneficio
antes de tomar esta determinacion, la cual debera ser la mas
efectiva y de menor costo.

v El Administrador de Documentos sometera el formulario
“Analisis de Documentos para Proyectos de Micrografia ASG-
PADP-" al Programa de Administracion de Documentos de la
Administraciéon de Documentos de la Administracion de
Servicios Generales.

v Una vez aprobada la solicitud de microfilmacién se dara inicio
al proceso de microfilmacion o digitalizacién segin la serie
documental con la que se esté trabajando.

v Las Oficinas o Departamentos que interesen la microfilmaciéon
de sus expedientes inactivos, seguiran el Procedimiento para
el Envio y Recibo de Expedientes Inactivos.

v En la Divisién de Control de Documentos se coordinara el
traslado de estos cargamentos con el area del correo del
Departamento de Servicios Generales.,

v Estos expedientes se trasladaran al Almacén de Documentos
Inactivos de la Division de Control de Documentos.

v Para preparar los documentos para su microfilmaciéon o
digitalizacién los empleados del area de Depuracién
prepararan los expedientes siguiendo el Procedimiento para
Depuracioén.

v Los documentos que estén listos para microfilmarse o
digitalizarse se colocarén en un area designada para éstos.




Los Oficinistas de Microfilmaciéon I o 1I los tomarédn del area
que se les indique y los trasladaran al area de camaras.

Los Oficinistas de Microfilmacion microfilmaréan o
digitalizaran los documentos en el mismo orden en que éstos
se encuentren en las cajas y llevaran a cabo todos los pasos y
anotaciones que les sean requeridos.

Prepararan los documentos legales que se microfilman al
principio y al final de cada pelicula o CD.

Principio / Final del Cartucho
Numero de Cartucho

Certificacion de Documentos
Certificado de Autenticidad

Retoma Principio / Final del Cartucho

© 00 OO0

Completaran los documentos que identifican la caja del
microfilme, del CD, el cartucho, €l CD o cualquier otro medio
en que se encuentre la informacién, con la informacién que se
le indique.

Fecha en que se microfilmé

Numero de Cartucho

Numero de Secuencia de bitacora

Original o Retoma

El ler y el iltimo niimero de expediente
Oficina a la que pertenecen los documentos

O ¢ o0 000

Completan las bitdcoras de camaras, de laboratorio, de CD’S
segin se le indique.

Fecha en que se trabajaron los documentos
Numero de Cartucho

Numero de Secuencia de bitacora

El ler y el Gltimo nimero de expedientes
Numero de la Camara en que se trabaj6
Nombre del Oficinista que lo trabajo

Original o Retoma

Odémetro

Voltaje

000000000




Los Oficinistas de Microfilmacién microfilmaran o
digitalizaran todos aquelios documentos que se le indiquen,

incluyendo las tarjetas de control de calidad al principio y al
final de cada pelicula.

Luego de microfilmar los documentos los Oficinistas de
Microfilmacién llevaran el microfilme a procesar al laboratorio
y copiaréa las iméagenes digitalizadas en un CD. (CD Burning)

En el Laboratorio, el Oficinista de Microfilmaciéon destacado
en esta area tomara el microfilme y anotara en la bitacora de
Laboratorio el dia en que le fue entregada y posteriormente
anotara los resultados de las pruebas de calidad que efectiie y
cualquier otro comentario que entienda pertinente sobre la
calidad y aprobacion del microfilme. Cualquier resultado que
esté fuera de los pardmetros establecidos o cualquier
situacion que surja del procesado de la pelicula se la
informara de inmediato al supervisor. El supervisor tomara
las medidas necesarias para evitar situaciones en las que se
dafien otras peliculas.

Procesara la pelicula y llevarda a cabo todas pruebas de
control de calidad que se le indiquen.

Tomara veinte pruebas de densidad siendo la primera y la
ultima en las tarjetas de Control de Calidad. Las restantes
dieciocho tomas seran en los documentos y procurando que
sean en areas que no tengan informacion. Las veinte tomas

las dividird entre veinte para obtener el promedio de
- densidades.

Tomara dos pruebas de la resolucién de la pelicula siendo
éstas en las tarjetas de control de calidad al principio y al
final de la pelicula. Utilizarda la siguiente férmula para
obtener el promedio de resolucién de cada pelicula. La
resolucion se mide en lineas por milimetro (L/mm). El
numero por el que se multiplicara dependera de la reduccién
del lente de la camara. (actualmente las camaras en la
division reducen el documento 24 veces su tamafo original)

a+b+c/3x24= X L/mm Principio

a+b+c/ 3x24=XL/mm Final




X Prinp. + X Final/2= X L/mm Resolucion promedio

Estas pruebas las trabajara en los formularios provistos para
esto. '

Estos formularios se entregaran al Supervisor del area para

que verifique los resultados de la densidad y la resolucién de
cada pelicula.

Los parametros de calidad en las peliculas originales seran
los siguientes: ‘

o Densidad - dependiendo de la calidad y el contraste

del documento, el promedio de la densidad podra.

fluctuar entre .90 a 1.30 siendo la densidad 6ptima
1.11.

o Resolucién ~ dependiendo de la reduccién del lente
de la camara y de la misma camara se establecera la
formula de resolucién y los parametros de los filmes,
en situacién actual de la division no se aceptaran
peliculas con menos de 100 L/mm de resolucion.

El Supervisor verificara que los resultados estén conforme a
los estandares establecidos por ANSI, segiin la clase de papel
que se esté trabajando. Si la pelicula no cumple con los
parametros establecidos se enviara el microfilme para retoma.
Esto significa que se volverd a trabajar en las camaras los
mismos documentos pasando por el proceso desde el
principio.

Si los resultados son satisfactorios se anotaran en la bitacora

y se procedera a duplicar la pelicula, si no es que se quemé la
informacién en un CD.

El CD se enviara al area del Lector impresor.

Al duplicado de la pelicula se le tomara densidad al principio
y al final de la pelicula. Se embobinara y se enviara al area
del Lector impresor.

Esta densidad no tendra que cumplir estrictamente con los
parametros de densidad establecidos para el original. Pero
serviran como guia para determinar la legibilidad de ésta en
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el lector / impresor y la calidad de sus copias a papel. Estos
resultados los anotara en los formularios provistos para esto.

v El original del microfilme se enviara a la boveda de seguridad.
Esta boveda cumplird con los parametros de 40% de
humedad relativa y wuna temperatura de 70 grados
Fahrenheit, segin establecido por ANSI. Estas condiciones .
son necesarias para la mejor conservacion de los microfilmes.
Este microfilme nunca se pasara por ningin equipo como €l

Lector impresor, €l hacerlo estropeara la calidad del filme
original.

v En el area del Lector impresor el Oficinista de Microfilmacién

I procedera a preparar una lista de los documentos
microfilmados, ya sea utilizando el lector impresor para un
microfilme o la computadora para un CD.

v Verificara que los documentos legales al principio y al final de
la pelicula tengan las anotaciones y el orden correcto.

v Inspeccionara la pelicula y denota al supervisor cualquier
error encontrado.

v El supervisor evaluara la pelicula y la situacién y determinara

si la magnitud del error conlleva que sea necesario retomar la
pelicula.

v"  Del microfilme o €l CD no tener ningiin error el Oficinista de
Microfilmacién Il la archivara en el orden y anaquel indicado.

v Igualmente archivara los indices preparados y mantendra
una bitacora de los indices preparados y de las copias

sacadas a papel de los documentos microfilmados o
digitalizados.

v Cuando soliciten documentos que ya han sido microfilmados
o digitalizados se seguird el procedimiento para solicitud de

documentos o expedientes microfilmados o digitalizados.

Derogacion de Procedimientos Anteriores:

Este procedimiento derogard cualquier procedimiento anterior
sobre este mismo asunto.

Clausula de Salvedad:




En case de cualquier disposicién, palabra, oraciéon, frase, secciéon o
tépico cuya interpretacién sea contraria a lo dispuesto en este
procedimiento, prevalecera lo establecido en este procedimiento.

Igualmente, si alguna disposicidén, palabra, oracién, frase, seccién o
topico de este procedimiento fuera declarado inconstitucional o
nule por un Tribunal de Justicia, tal determinacién no afectara, ni
habra de invalidar las restantes disposiciones de este
procedimiento.

Enmiendas al Procedimiento:

Este procedimiento sélo 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.

Aprobacion:
Aprobado hoy+?¢ de noviembre de 2005.
y /)
NS
A. Meléndez Rivera
or Ejecutivo

Revisado en: Noviembre 2005




Procedimiento para la Solicitud de Expedientes o
Documentos Enviados a Control de Documentos



