Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administraciéon de Compensaciones por Accidentes de Automédviles
Departamento de Informéatica
Division de Control de Documentos y Microfilmacion

Procedimiento para la Disposicion | Emitido por: Efectivo en:
de Documentos Control de

Documentos
Introduccién:

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
(ACAA} cuenta con una Divisibn de Control de Documentos y
Microfilmacién que vela por que se cumpla con el Programa de
Administraciéon de Documentos e Informaciéon. 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.

Base Legal:

Este procedimiento se establece al amparo de la Ley Ntim. 138 de 26 de

junio de 1968, segin enmendada, y las disposiciones de la Ley Num. 5
de 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada.

Propdosito:

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

decisiones para la operacidén diaria, y donde se plasma la historia de la
ACAA.

A continuacién detallamos el procedimiento a segulrse para la
disposicion de documentos de la ACAA.

Alcance:

Este procedimiento aplica a la Division-de Control de Documentos de la
ACAA.

Division de Control de Documentos y Microfilmacion:



Procedimiento para la Disposicion de
Documentos



Es la Division dentro del Departamento de Informatica en la que se
realizan todas las funciones pertinentes al manejo, control, custodia,
transformacion de medio y disposicion de la informacion de la ACAA.

Proceso:
A - Disposicion de Documentos Microfilmados,

v Cuando los documentos han pasado por el proceso de
microfilmacion o digitalizacion, y el microfilme o el disco obtenido
cumple los parametros de calidad establecidos se da inicio al

proceso de disposicion de los documentos microfilmados o
digitalizados. :

v El Administrador de Documentos preparara el formulario ASG-378,
Lista de Disposicién de Documentos Piblicos. Este formulario lo
enviara en original y tres copias al Programa de Administracion de
Documentos Pablicos de la Administracion de Servicios Generales.

v El técnico asignado por el Programa solicita a la Divisién de Control
de Documentos un muestreo especificc de un diez por ciento del
total de peliculas originales incluidas en la lista.

v En las facilidades del laboratorio de la Division de Contfol de
Documentos el técnico del Programa revisa la densidad y la
resolucion de cada pelicula.

v El técnico del Programa verificara veinte tomas de densidad y seis
de resolucién en cada pelicula original. Ademas verifica que no esté
manchada, rayada o doblada, las manchas de quimicos, polvo y
huellas digitales que puedan estar dafiando la cinta.

v También verifica las bitacoras de laboratorio y de cdmara y los
documentos legales al principio y al final de cada pelicula.

v Luego de terminada la inspeccion el técnico sometera un informe y
el resultado de este informe determina si la disposicion sera
aprobada.

v De la solicitud de disposicién no ser aprobada el Programa las
devolvera con los debidos sefialamientos para las correcciones
pertinentes.



De ser aprobada la solicitud de disposicién el Programa la enviara
al Archivero General de Puerto Rico quien determinara si interesa
se retengan algunos documentos para ser enviados al Archivo
General de Puerto Rico y ademas autorizara la disposiciéon de los
documentos. ’

El Archivero General devuelve la Lista al Programa de
Documentos. Estos proceden a firmarla y a enviarnosla aprobada
para disposicién.

Luego de recibida aprobada la lista se comienza el proceso de
verificacién para trituracion.

Para este proceso se utilizan las listas que prepara el Oficinista de
Microfilmacién 11 de los indices de las peliculas o discos.

Se verificara que cada expediente que se encuentre en la caja esté
microfilmado o digitalizado.

Durante este proceso se preparara un informe diario del trabajo
que se verificd, anotando el nimero de cada caja verificada y el
contenido de ésta. Cuando se termine se rendira un informe final,
que sera el compendio de los informes diarios.

Si en el proceso de verificacién se identifican expedientes que no
estan microfilmados, éstos expedientes se sacaran de la caja, y se
enviaran a microfilmar en los nombrados cartuchos de Sobrantes
de Verificacion. La disposiciéon de estos expedientes se realizara
posteriormente en listas de disposicién futuras.

Cuando se concluya la verificacion para la trituracién los
documentos se trasladaran al area de trituracion y se marcaran en
la pegantina que identifica las cajas que son para trituracion.

Simultaneo a la trituracién de los expedientes se prepararan las
~Actas de Trituracién. En éstas se anotara la siguiente informacion;
nombre y firma de los empleados que realizan la tarea de
trituracién, fecha de la trituracion y el ntimero o titulo que
identifica el expediente.




v Luego de la trituracién se coordinara con el Programa de
Excedentes de la Administracién de Servicios Generales €l recogido
o envio de las bolsas de papel triturado.

v El Administrador de Documentos preparara un Acta de Disposicion
de Documentos. Esta Acta la firmara el representante del lugar

seleccionado para depositar los papeles triturados, el
Administrador de Documentos y un testigo.

v El original del Acta de Disposiciéon se enviard al Programa de
Administracién de Documentos Publicos y la copia se retendra en
la Divisién de Control de Documentos.

B - Disposicion de Otros Documentos.

v El Director del Departamento escribira al Administrador de
Documentos indicandole que solicita la disposicion de aquellos
documentos que ya no le sean de utilidad administrativa.

v La Administradora de Documentos evaluard la solicitud de
conformidad a todas las leyes y reglamentos relacionados al
Programa de Administracién de Documentos Pablicos.

v De ser favorable la peticion de disposicion se solicitara al Programa
de Administracién de Documentos Pablicos de la Administracién de
Servicios Generales mediante el formulario ASG - 378-PADP, Lista
de Disposicion de Documentos Pdablicos.

v Este formulario se completara con la informacion de las series
documentales y se enviara al Programa en original y tres copias.

v De ser aprobada la peticion de disposiciéon por el Programa se
procedera a la trituracién de los documentos segin detallados en la
Lista de Disposicién de Documentos Pablicos.

v Se dispondra de los papeles triturados segiin instrucciones del
Programa de Administracion de Documentos Piblicos, segun el
Programa de Excedentes de la Administracion de Servicios
Generales y segiin las Leyes y Reglamentos del Programa de
Desperdicios Sélidos.

v De la solicitud de disposicion ser denegada se retendran los

expedientes hasta tanto hayan indicado en el Programa de
Administracién de Documentos Publicos.




Derogacion de Procedimientos Anteriores:

Este procedimiento derogara cualquier procedimiento anterior sobre este
mismo asunto.

Clausula de Salvedad:

En caso de cualquier disposicion, palabra, oracién, frase, seccién o
tépico cuya interpretacion sea contraria a lo dispuesto en este
procedimiento, prevalecera lo establecido en este procedimiento.

Igualmente, si alguna disposicién, palabra, oracién, frase, seccién o
tépico de este procedimiento fuera declarado inconstitucional o nulo por
un Tribunal de Justicia, tal determinacién no afectaria, 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 Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
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.

Ledo~-Hir eléndez Rivera
Director Ejecutivo

Revisado en: Noviembre de 2005




