Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles
Departamento de Informaética
Divisién de Control de Documentos

Procedimiento para el Envio y | Emitido por: | Efectivo en:
Recibo de Expedientes

Inactivos Control de
Documentos

Introduccion:

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoéviles (ACAA) cuenta con una Division de Control de
Documentos y Microfilmaciéon que vela por que se cumpla con el
Programa de Administracién de Documentos e informacion. En esta
divisién 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 ésta se encuentra.

Base Legal:

Este procedimiento se establece al amparo de la Ley Num. 138 de
26 de junio de 1968, segin enmendada, y las disposiciones de la
Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segtin 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 operacion diaria, y donde se plasma la
historia de la ACAA.

A continuacién detallamos €l procedimiento a seguirse para el envio
y recibo de expedientes inactivos.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los Departamentos, Oficinas y
Divisiones de la ACAA.




'Divisién de Control de Documentos y Microfilmacidn:

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 disposicién de la informaciéon
de la ACAA.

Proceso: Y

v Las Oficinas Regionales y las diferentes Oficinas a nivel
Central determinaran la forma y el mecanismo que utilizaran
para retirar de sus Archivos Activos los expedientes cuyos
periodos de actividad hayan cesado. En las Oficinas
Regionales sera cuando el expediente de lesionado haya
pasado los dos anos de actividad, en las Oficinas Centrales
cuando hayan pasado su periodo de actividad y en ambas

conforme a las Reglas para el Manejo, Control y Disposicion
de Documentos de la ACAA.

v Los expedientes inactivos de cada oficina deberan ser
ordenados en la misma forma que se utilizé para archivarlos;
en las Oficinas Regionales sera en orden numérico
ascendente de caso y en las Oficinas Centrales en orden

alfabético o numérico segliin sea la forma en que los tenian
archivados.

v Estos seran colocados en una caja de cartén y rotulados con
su contenido. ‘

v' En la parte exterior de cada caja se pegara el marbete para
identificar el niimerc de la caja, a que oficina pertenece y se

identificara el primer y iltimo expediente que se encuentre en
la caja.

v' Para los expedientes de los lesionados los siguientes
expediente no se consideraran como inactivos por lo que ‘se
retendran en las Oficinas Regionales:

o Casos de cuadrapléjicos.

o Casos de Recobro {mientras exista cualquier deuda, o
cobro o reembolso pendiente)




o Casos de muerte (hasta tanto no se liquide cualquier
transaccion econémica relacionada)
o Trauma severo

v Se preparara un listado en original y dos copias detallando el
contenido de cada caja segin se archivo dentro de ésta. En
las de expedientes de lesionados se detallara el ntimero de
cada expediente de lesionados que esté en cada caja, en
orden numérico ascendente.

v Si algin expediente detallado en la lista no .es enviado,

deberan especificar en la propia lista, que la oficina lo
retendra,

v" Dentro de cada caja de expedientes inactivos se colocara una
lista de los expedientes que se estan enviando.

v De las dos listas restantes, una sera enviada a la Divisién de
Control de Documentos y la otra se archivara en la oficina
que origina el cargamento. Esta sera su evidencia de los
expedientes enviados a la Divisién de Control de Documentos.

v Una vez finalizado el trabajo de colocar en cajas el
cargamento de expedientes inactivos y de este ser revisado
por un Supervisor seguiran los siguientes pasos

¢ Si los expedientes son de la Oficina Central
el Director de la Oficina solicitara el traslado
del cargamento mediante un comunicado

escrito al Director del Departamento de
Informatica.

» En el caso de expedientes inactivos de
lesionados el Director de la Oficina Regional
enviara el comunicado por conducto del
Director del Departamento de Operaciones y
Servicios Regionales.

v’ La Divisiébn de Control de Documentos determinara y le
informara el momento en que puede recibir el cargamento.




La Division de Control de Documentos coordinara con el
Departamento de Servicios Generales el envio del cargamento
de Expedientes inactivos, previa notificacion al Departamento
de Operaciones y Servicios Regionales, en el caso de ser
‘cargamentos de las Oficinas Regionales.

La Division de Control de Correo del Departamento de
Servicios  Generales transportara el cargamento de

expedientes desde la oficina de origen al lugar que le sea
indicado.

La Division de-Correo sera responsable de la seguridad de los
expedientes en el proceso de traslado y debera de velar de que

el cargamento no sufra dafos o perdida de alguna caja o
expedientes.

Una vez recibido el cargamento de expedientes inactivos, el
personal del area de Depuracién verificard que cada

expediente dentro de las cajas coincida con la lista detallada
de envio y recibo de expedientes.

De surgir alguna diferencia, la Division de Control de
Documentos le enviarda un informe a la oficina que
corresponde el cargamento indicando la diferencia.

En el caso de diferencias surgidas, la oficina a la que
pertenece el cargamento corregira sus listados conforme al
informe emitido por la Division de Control de Documentos.

" En aquellos casos en que luego de enviado ¢l cargamento la

oficina de origen del cargamento necesitase un expediente
deberan solicitarlo de la siguiente forma:

e Si son expedientes o documentos de la
Oficina Central se solicitaran mediante
comunicacién escrita al Director del
Departamento de Informatica.

* En el caso que sean expedientes de las
Oficinas Regionales la solicitud se realizara
al Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales y se utilizara la forma ACAA-300-



130, explicando en ésta la razén por la que
los solicita.

v El Departamento de Operaciones y Servicios Regionales

solicitarda el expediente a la Division de Control de
Documentos.

v" Si el expediente solicitado no ha sido triturado se le enviara el .
expediente fisico completo.

v Si el expediente solicitado ha sido microfilmado y triturado, se

le recreara copia del expediente mediante el lector impresor
de microfilmes,

v" En el caso de que el expediente haya sido triturado y sea un
expediente de lesionado, la Oficina Regional debera indicar
qué documento del expediente es el que interesa, para evitar
recrear un expediente completo cuando esto no sea necesario.

v Luego de recreado el documento la Administradora de
Documentos Publicos estampara un sello y su firma en cada
documento certificando que los documentos son copias fieles
y exactas del expediente ariginal.

Derogacion de Procedimientos Anteriores:

Este procedimiento derogard cualquier procedimiento anterior
sobre este mismo asunto.

Clausula de Salvedad:

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

Igualmente, si alguna disposicién, palabra, oracién, frase, seccién o
topico de este procedimiento fuera declarado inconstitucional o
nulo por un Tribunal de Justicia, tal determinacién 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 Automdéviles para atemperarlo a cambios en las leyes, tecnologia
o como resultado de recomendaciones de los auditores internos o
externos. '

Vigencia:

Este procedimiento sera efectivo treinta (30) dias a partir de su
aprobacidn.

Aprobacion:

Aprobado hoy<"de noviembre de 2005.
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