ATF NGm., 04-12

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN

LAS AREAS DE LOS PROGRAMAS Y/O ACTIVIDADES DE LA AUTORIDAD DE

TIERRAS

I - Propésito

1., Establecer las normas para la centralizaciénm de documentos
pertenecientes a los programas y actividades de la Autoridad
de Tierras en centros locales de archivos y un Centro General
de Documentos para facilitar el seguimiento y controlar su

mantenimiento y conservacifén.

2. Especificar lé c%ase de documentos a retenerse en las oficinas
iocales de las diferentes 4reas de los programas y actividades
previo a su correspondiente envio al Centro General de Docu-
mentos mediante un programa de retencidn de documentos a im-
plementarse en coordinacién con la Seccién de Correspondencia

y Archivo de la Oficina Central de la Autoridad.

Il = Disposiciones Generales

1. En cada oficina local de las diferentes &reas de los programas
y/o actividades se organizard, conservard y mantendrd al dia
un Centro Local de Archivo en donde se retendrén los documentos

de fuente original para las referencias y contrarreferencias




2,

3.

4,

mzﬁ
necesarias en el funcionamiento de las respectivas oficinas.

El Jefe o Supervisor de Finanzas de cada 4rea de los progra-
mas y actividades de la Autoridad de Tierras, em coordina-
cibén con la Supegvisora de la Seccidn de Correspondencia y
Archivo de la Oficina Centrél, determinard la forma mds ré-
pida de hacer llegar los documentos a conservarse en el Ceﬁtro
General ée Documentos, cuya disposicién corresponda, segin
indicado por reglamentaciones intermas de la Autoridad y me-
diante el necesario asesoramiento del Instituto de Cultura y

el Departamento de Hacienda del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Los Administradores de Programas y/o Actividades, a través de
los Supervisores de Areas, instruirdn a los Jefes o Supervi-
sores de Finanzas de cada oficina para que determinen los do-
cumentos fiscales que deberdn retenerse por el perfodo de tiem-
po requerido (usualmente dos afios), para facilitar las inter-
venciones que practica la Oficina del Contralorade Puerto

Rico.

El perfodo de retencidn de todo documento fiscal necesario pa-
ra facilitar las intervenciones del Contralor de Puerto Rico
se contard desde la fecha del cierre de operaciones y no desde

aquella en que se origina el documento.
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I1I = Aplicacién del Procedimiento

A, Acecibn 8 tomar em las oficinas locales de las dreas:

1. Organizardn un Centro Local de Archivo para todos los do-

cumentos & retenerse en sus respectivas oficinas y se ve-

lard porque se cumpla con lo siguiente:

&

b.

d,

Todos los documentos estarin debidamente clasificados

y ordenados de tal manera que se facilite la bdsqueda
répida,

Las cajas en que se guarden estarin numeradas en su parte
exterior de tal manera que facilite la visibilidad y con-
teo de las mismas en cualquier momento dado.

El sitio en que se archiven los documentos estard prote-
gido contra las inclemencias del tiempo y- plagas para que

no sufra deterioro que imposibilite el uso de los mismos.

El Administrador del Programa o Supervisor de cada Area
designard un empleado o persona particular, segdn el caso
amerite, o el sustituto correspondiente para bregar con
los documentos de acuerdo a las instrucéibnes indicadas

en el procedimiento.

2. Reglas a seguir en el envio de documentos desde los centros

locales de archivos al Centro General de Documentos:

8¢

Transcurrido el tiempo limite de retencifém de los docu-
mentos que a continuacifn se indican, éstos se enviardn
al Centro @eneral de Documentos, a través de la Seecién

de Correspondencia y Archivo de la Oficina Central.




¢

Per{odo de Retencién

Cheques cancelados 1 afio
Circulares Administrativas y de
Agencias de Gobierno Permanente
Comprobantes:

De crédito 1 afio

Desembolso 2 afios

Dinero recibido 2 afios

Jornal 2 afios
Correspondencia General 3 afios (dependien-

do del valor informativo de la mis-
ma y de las necesidades operaciona-
les para su uso en la oficima res-

pectiva).

Fondo del Seguro de Estado | 3 afios
Informes Generales 2 afios
Libretas de Jornales 1 semana
Libros de Contabilidad 3 afios
Néminas:

Copias 1 afio

Original 9 | “1 semana
Memoranda Semanal de Campo | i afios
Procedimientos Permanente
Tickets de Pago 1 semana

Para cualesquiera otra documentacién no especificada en la
lista antes mencionada, la Seccién de Correspondencia y Archivo preparard
un Msnual de Retencién y Disposicién de Documentos, el cual se distribui-

td a todas las 4reas en donde existan Centros de Archivos Locales para
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el cotejo y uso adecuado segln corresponda.

b, Es mecesario obtener la autorizacién del Administrador
del Programa o Supervisor del Area y/o Jefe o Supervisor
de Finanzas antes de enviar documentos para archivar en
el Centro General de Documentos.

¢, Todos los documentos transferidos deben estar debida-
mente clasificados y serdn enviados en cajas tamafio
10"x12"x16",

d. En la parte exterior de las cajas se indicard el néGmero
que le asigne el Programa y/o Actividad que la envia, el
contenido de c;ha una de las cajas y el sitio, oficina o
drea de procedencia,

0 e, Los documentos transferidos se acompafiardn del formula-
rio ATF=04-12-1 (Anexo 1) indicando en forms detallada
el contenido de cada caja y el perfodo de retencién. Se

usard una hoja separada para cada tipo de documento.

B, Accién a tomar en la Seccién de Correspondencia y Archivo y el

Centro General de Documentos,

1. Cotejard la Lista de Documentos para Almacenaje (ATF 04-12-1)
con las cajas recibidag y complementard em el formulario la
parte correspond;ente a dicha seccifin., Ademds mediante me-
morando u hoja de trdmite al efecto informard al 4rea u ofi-
cina de origen la constancia de que los documentos se reci-

,@ bieron en el Centro General de Documentos.
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3.

o 6 =

Hard los arreglos mecesarios para transportar o llevar pex-
gonalmente las cajas al Centro General de Documentos.

)
Anotard las cajas de documentos en la lista Control de Inventa-

rios de Documentos retenida en el Centro General de Documentos.

Reclasificard los documentos, si fuese necesario y los archivar§

en las hileras y filas respectivas de tal manera que su locgliza-

c¢ibén coincida con la posicién asignada a los mismos en la Lista

de Inventario de Documentos.,

Llevard el control requerido para la destruccify de documentos

mediante el uso del formulario ATF=04-12-2 (Lista de Documentos

para Destruir - Amexo 2) y segfin instrucciones de los ejecutivos
correspondientes, siempre que:

a. Dicha disposicién haya sido aprobada y autorizada mediante la
firma del Director del Departamento de Finanzas de la Autoridad
de Tierras.

b, Previa a la ejecucién de la destruccién se haya coordinado tal
acci6n con el Imstituto de Cultura y el Depsrtamento de Hacienda
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y/o.eL Director del
Programa de Conservacién y Disposiciédn de Docuﬁeﬁtos Pdblicos,

c. Previa informacién del Administrador del Programa, Supervisor 4
del Area o Jefe ¢ Supervisor de Finanzas en donde se originé- |
ron los documentos, indicando su conformidad con la destruce
cién o solicitando retencién de los mismos por un perfodo de
tiempo adicional segdn constard en los Comentarios al calce

del Formulario ATF-04-12-2,
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6. Devolverd a su sitio de origen, para las correcciones
necesarias, todos los documentos que no hayan sido tra-
mitados segdn las instrucciones y reglas enumeradas al

regpecto.

7. Llevaré el control de la Tarjeta Sustituta (ATF-04-12-3

Anexo 3) y la intercalard en la caja correspondiente
para facilitar la rdpida localizacién del documento fal-
tante y el cual debe reponerse al vencimiento de la fe-
cha de devolucidn., Como 1la designacién del formulario

i lo indica, se preparars en tarjetas para facilitar el

manejo de la misma,

IV = Vigencia

Este procedimiento deja sin efecto cualquier cambio, alteracié:
0 emmienda anterior sobre el particular y el mismo serd vigente

8 la fecha de su aprobacién.

Fecha de aprobacién: Aprobado por:

/"v .‘ ’ 'j/’ . !
23 de mayo de 1968 ,&7 : /_@&fﬂ}&‘

Ledo. Miguel Dévila, Director
Departamento de Finanzas

-

Vo. Bo.

e :
\" Gabriel Rivera Herndndez”
Director Ejecutivo -




