) 'Estado Libre Asociado de Puerto Rico
CONMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
OFICINA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPITAL HUMANO

GUIAS PARA EL REGISTRO, MANEJO Y CONTROL DE LA
CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA EN EL. CORREO
Y EN EL ARCHIVO INACTIVO

PREPARADO POR:
Division de Desarrollo Organizacional
Oficina de Desarrolio Organizacional y Capital Humano




COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
MANUAL DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Asunto: GUIAS PARA EL REGISTRQ, MANEJO Y CONTROL DE LA CORRESPONDENGCIA
INTERNA Y EXTERNA EN EL CORREOQO Y EN EL. ARCHIVQ INACTIVO

PROPOSITO

A. Establecer las normas para el tramite de distribucion de la correspondencia
interna y externa de la Compariia, en forma rapida y eficiente:

B. Establecer los mecanismos que regiran el registro, manejo y control de la
correspondencia recibida en el Correo, adscrito a la Divisién de Servicios, con &l
propésito de distribucién interna y externa a sus destinatarios; v

C. Estabiecer las normas que regiran el control para el uso adecuado de los
documentos custodiados en el Archivo Inactive de la Compafiia y asegurar la
conservacion de los mismos.

UNIDADES PARTICIPANTES

A. Todas las areas de trabajo de la Compafia que necesiten enviar, recibir,
conservar o utilizar documentos custodiados en el Archivo Inactivo.

B. Divisidon de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

A. Distribucién de Correspondencia del Correo

1.

La correspondencia enviada por las diferentes dreas de trabajo para
franqueo y envio, debera llegar abierta al Correo, con excepcidn de la que
sea de la Oficina del Director Ejecutivo, Oficina de Desarrollo Organizacional
y Capital Humano y de la Oficina de Secretaria y Asesoria Legal.

La correspondencia dirigida al Director Ejecutivo, Oficina de Desarrollo
Organizacional y Capital Humano o a la Oficina de Secretaria y Asesoria
Legal, no se abrira, siempre y cuando esté identificada en el sobre con el
nombre o area de trabajo del destinatario.

No se abrira la correspondencia identificada como Confidencial, Personal o
de Subastas y la misma se enviara a su destinatario.

Las tarjetas de acuse de recibo que se reciban firmadas en el Correo, serdn
retenidas y archivadas por mes, en el Correo. Si el remitente requiere &l
original, debera solicitarlo al Gerente de la Division de Servicios, por escrita.
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El servicio de correo de la Compaiia se utilizara exclusivamente para
tramitar la correspondencia oficial, que incluye el envio, v recibo de cartas,
memorandos, informes, contratos y cualquier ofro documento oficial.

No se recibird ni distribuira, a través del servicio de correo interne,
correspondencia personal de los funcionarios o empleados. En aquelios
casos en que el servicio de correo reciba alguna correspondencia de esta
indole, sera devuelta al remitente.

Los sobres oficiales de la Compaiiia, bajo ninguna circunstancia, podran ser
utilizados para el envio de correspondencia personal o no oficial.

La Compafia utlliza el sistema de frangueo “Metro”, para envio de
correspondencia oficial, el cual, bajo ninglin concepto, pedra ser utilizado
para el envio de correspondencia personal.

Registro, Control y Manejo de Expedientes en el Archivo Inactivo

1.

La entrada al area de trabajo donde se custodian los expedientes de la
Divisibn de Servicios, sb6lo se le permitira a aguelios funcionarics o
empleados que el Gerente de la Divisidn, ¢ el Administrador de Documenios
autorice.

No se entregard ningln expediente de los archivos sin ia autorizacion del
Oficial Principal del area, Director o Gerente, o Supervisor de la oficina a la
que pertenezca el expediente. La solicitud de expedientes debera efectuarse
mediante el formulario SER-008, Solicitud de Expedientes del Archive
Inactivo.

Se requerira la autorizacién del Administrador de Documentos, o del Gerente
de Ja Divisidon de Servicios, o del Supervisor de Servicios, para retirar
cualquier documento de los expedientes custodiados en el Archivo Inactivo.

El maximo de tiempo que se concedera a un funcionario o empieado con un
expediente, es de cinco (5) dias laborables consecutivos. De ser necesario,
el funcionario o empleado que solicite por escrito se le podra conceder
una prorroga; los dias adicionales dependen de cada caso, pero no
excederan los 30 dias laborables. En los casos en gue se reguiera mantener
el expediente por mas tiempo, el Administrador de Documentos lo
justificara por escrito.

Los expedientes seran entregados personalmente al solicitanie v seran
devueltos por éste, de la misma manera. Bajo ningln concepto se enviaran
los expedientes en custodio por el correo externo, ni interno de la Compafila.

No se permitird hacer anotaciones, subrayar, ni aiterar el contenido de los
documentos, afadiendo o retirando informacion de los expedientes. Sera
cbligacién del solicitante mantener los expedientes v documentos en el
orden en que los recibio.

Guias para ef Registro, Manejo v Control de la
Correspondencia Interna v Fxterna en ef Correg
28 de oclubre de 2008
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7. Todo archivo (“transfile”’) que sea enviado para custodia en el Archivo

Inactivo sera revisado y cotejado para que esté de acuerdo al formulario
SER-005, Lista de Expedientes Enviados al Archivo Inactivo, antes de ser
recibido. En los casos en que no coincida la lista de ios expedientes con o
indicado en el formulario, éste no sera recibido, hasta tanto sea corregido.

El Administrador de Documentos es la persona designada para Ia
administracién de documentos en el Archivo Inactivo y tendra el control en
todo lo relacionado con los mismos.

C. Manejo de Correspondencia en el Correo

1.

La correspondencia recibida en el Correo adscrito a la Divisidn de Servicios
se clasificara, contara y registrara (la que aplique) de la siguiente manera:

a. Oficina del Director Ejecutivo

b. Recibida de Tribunales (se registra)

c. Recibida de Bufetes de Abogados (se registra)
d. Cheque, giros y ofros valores (se registra)

e. Recibida para Subastas

f. Correspondencia General

g. Revistas

Los cheques, giros u otros valores recibidos en el Correo, pagaderos a la
Compariia, o devueltos por el banco depositario de la Compafiia, seran
registrados en los formularios SER-006 Hoja de Control de Cheques, Gires y
Otros Valores y TES-002, Registro de Cheques Devueltos, disefiados para
estos propositos.

La correspondencia recibida de los tribunales y oficinas de abogados se
registrara en el formulario SER-007, Registro Correo Certificado, Entrega
Especial y Paquetes Recibidos. Esta correspondencia requerira ser
entregada a la mano y con acuse de recibo.

L.os paquetes, cartas certificadas “United Parcel Service” (UPS), DHL, Fedex
y Express Mail" y cualquier otro servicio de correo expreso gue se reciba, ss
anotaran en el formulario SER-007. Este se le proveera al mensajero para
obtener la firma del destinatario o su representante cuando le entregue ia
correspondencia o el paquete.

La correspondencia del Departamento de Desarrolio Econdmico y Comercio
sera agrupada y entregada a la perscona gue el Secretario o su representante
designe.

Guias para el Registro, Manejo y Contral de |a
Correspondencia Interna y Externa en el Correo
28 de octubre de 2008
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D. Recoleccion y Distribucion de Correspondencia

10.

1.

Toda la correspondencia dirigida al Correo para distribucién debera ser
colocada en la bandeja de salida de cada area de trabajo para ser recogida
por los mensajeros.

Cuando haya un error en la entrega de correspondencia, ¢ por cualquier otra
causa, el funcionaric o empleado que reciba la comunicacion gue no
pertenezca a su area de frabajo, debera notificar inmediatamente al correo v
colocar [a misma en la bandeja de salida de su area de trabajo.

La correspondencia externa de la Compafia estard sujeta a las leyes,
reglamentos y disposiciones del Correc Federal.

La correspondencia externa de la Compafiia sera enviada en sobres
oficiales.

Las direcciones impresas o escritas en los sobres, tanto la del destinatario
como la del remitente, deberan llevar el coédigo postal (Zip Code)
correspondiente a su localizacidén, de lo contrario, sera devuelta al
destinatario.

Cuando el personal de alguna area, oficina o divisidn requiera hacer uso del
servicio de correo interno para el envio de cantidades considerables de
correspondencia, debera clasificar y colocar en sobres las mismas, por las
areas de trabajo, antes de enviarlas al Correo para su distribucion.

Se utilizara el servicio de entrega de la correspondencia oficial a la mano,
cuando sea necesario, por la premura con que se requiera su entrega, ©
porque contenga informacién confidencial u ofros articulos de manejo
delicado.

Se podra utilizar el servicio de mensajero especial para recoger o entregar
correspondencia interna para situaciones que lo ameriten.

La Divisidn de Servicios proveera o tramitara la entrega de correspondencia
interna con acuse de recibo, en aqueilos casos en que se requiera conservar
evidencia de que la correspondencia fue entregada.

Cuando el Oficial Recaudador solicite el servicio de recegido de depédsite de
cheques y/o efectivo para el banco, lo realizara con suficiente anticipacién
para que llegue al hanco antes de la hora de cierre.

Toda 1a correspondencia a distribuirse a través del correo interno, debera
enviarse sin presillas o cualquier otro objeto que pueda ocasionar el extravio
de los documentos al adherirse uno con otro. Debera observarse el uso del
sobre interdepartamental.

Guias para el Registro, Manejo y Control de la
Correspondencia interna y Externa en el Correo
28 de octubre de 2008
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12.

13.

14,

Toda correspondencia a ser enviada a través del correo interno, debera
incluir la siguiente informacion;

a. nombre del funcionario o empleado al que se dirige la correspondencia; y
b. nombre del drea de trabajo del destinatario.

Cada area de trabajo debe tener una bandeja de entrada y una de salida
para colocar la correspondencia, a ser enviada o recibida.

La correspondencia que se recoja en un area de frabajo debera ser
entregada en el proximo viaje de distribucion de correspondencia.

E. Horario de Recogido y Entrega de Correspondencia

1.

El horario diario para la recoleccion y entrega de correspondencia en el
Edificio del Correo Federal es el siguiente:

a. Correspondencia Regular:

Durante la mafiana 8:00 am.
Durante [a tarde 12:45 p.m.

b. La correspondencia a ser Registrada, Certificada, Correo Expreso vy
correspondencia sellada a través del metro postal de la Compafiia, debe
estar en el Correo Interno:

No mas tarde de las 2:00 p.m.

Se realizara una sola entrega de la correspondencia certificada por dia.

Los horarios establecidos para la recoleccion y distribucion de
correspondencia a través del correo interno son los siguientes:

Durante la mafiana 8:15am. a 11:.00 am.
Durante la tarde 1:00 p.m. a 3:15 p.m.

La comrespondencia general enviada al Correo Interno, para ser entregada en
el Correo Federal, debera llegar en el siguiente horario:

Durante la mafiana 800am. a 1100 am.
Durante la tarde 1.00 p.m. a 2:30 p.m.

En los casos en que se requieran los servicios de un Mensajero para el envio
de correspondencia a la mano, fuera de la Compafiia, la solicitud

Guias para el Registro, Manejo y Control de la
Correspondencia Interna y Externa en & Correo
28 de octubre de 2008
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debera recibirse por escrito (formulario TYS-001), en [a Division de Servicios
encargada del servicio de transportacién en el siguiente horario:

Durante la manana en ¢ antes de las 9:00 a.m.
Durante la tarde en o antes de las 2:00 p.m.

5. El servicio de correo urgente se considerara para la correspondencia oficial
de ia Compaiiia con alguna de estas caracteristicas:

a. que la comunicacion sea dirigida al area de frabajo correspondiente con
caracter de urgencia de la Oficina del Director Ejecutivo o del Secretatio
del Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio, o el Subdirector
Ejecutivo o Director que lo justifique;

b. que alguna area u oficina de la Compafiia se encuentre en espera de esa
informacion para dar curso a alguna accion relacionada directamente con
un Programa de la Compafiia, de manera que no se pueda esperar su
tramite regular; y

c. que la demora en la entrega de la correspondencia pueda fraducirse en
costos significativos para la Compafiia.

6. Los funcionarios o empleados que soliciten el servicio de correo urgente lo
notificardn al Gerente o Supervisor de Servicios, cuando la naturaleza del
envio cumpla con lo establecido en el Articulo IV, Inciso A-5 de este
documento.

7. Se utilizaran los servicios de una compafiia comercial de mensajeria para &l
envio de paquetes o documentos que requieran el servicio expreso fuera de
Puerto Rico. Se verificara o confirmara que el documento sea oficial.

F. Correspondencia en Custodio del Archivo Inactivo

A. Cuando surja la necesidad de que un funcicnario o empleado necesite usar
un expediente, completara el formulario SER-008 Solicitud de Expedientes al
Archivo Inactivo, para solicitar el mismo.

B. El Administrador de Documentos mantendra un control de expedientes, ios
cuales se clasificaran como sigue:

1. solicitudes de expedienies pendientes de entrega a funcionarios ¢
empleados;

2. solicitudes de expedientes entregados a funcionarios o empleados; v
3. solicitudes de expedientes devueltos.

C. El Administrador de Documentas encargado del archivo solicitara, mediante
llamada telefénica, la devolucion inmediata de los expedientes que la fecha

Gufas para el Registro, Manejo y Control de |a
Correspondencia Interna y Externa en el Cosreo
28 de octubre de 2008
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de entrega haya vencido. De no recibirse, lo solicitard mediante el formulario
SER-009, Solicitud de Devolucién de Expedientes.

En caso de que el funcionaric 0 empleado requiera retener los expedientes
por un periodo de tiempo adicional, debera solicitarlo por escrito at Gerente
de la Division de Servicios, o Administrador de Documenios mediante el
formulario SER-009, Solicitud de Devolucidn de Expedientes, donde indicara
o justificara el tiempo adicional necesaric.

Ef Administrador de Documentos y el Gerente de Servicios evaluaran las
solicitudes de prorroga. Tomaran en consideracion la demanda de los
expedientes solicitados para la extension de tiempo.

v. RESPONSABILIDAD

A. Eil Gerente de Servicios a cargo del Correo sera responsable de:

1.

realizar las gestiones que sean necesarias para lograr |la rapidez v eficiencia
en los servicios del Correc Interno y con los funcionarios del Correo Federal,
cuando sea necesario;

supervisar el servicio que ofrece el Correo interno y externo;

atender cualquier situacién que surja con la distribucién de la
correspondencia interna;

velar que se cumplan con las regulaciones del Correo Federal; v

coordinar con el Supervisor de Servicios, para que ofrezca la transporiacion
para la recoleccién y entrega de correspondencia al Correc General.

B. El Asistente de Oficina a cargo del Correo sera responsable de:

1.

clasificar y distribuir la correspondencia recibida diariamente para que los
mensajeros la entreguen en las diferentes areas de trabajo;

entregar diariamente la correspondencia de los tribunales y oficinas de
abogados al Ayudante en Asuntos Administrativos, para su registro;

sortear la correspondencia que necesita sello, utilizando el metro de Ia
madquina franqueadora;

procesar individualmente la correspondencia confidencial que se reciba
cerrada y necesite selio de correo postal, y

entregar el reporte mensual de la correspondencia enviada con el costo del
metro postal, para que se prepare el informe mensual a ser enviado a la
Oficina de Contraloria.

Gufas para el Registro, Manejo y Control de i
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C. El Ayudante en Asuntos Administrativos sera responsable de:

1.

preparar ef formulario SER-006, Hoja de Control de Cheques, Giros y Otros
Valores cuando se reciban cheques, giros u otros valores y el formularic
TES-003, Registro de Cheques Devueltos, cuando el banco depositaric
devuelva cheques, giros u otros valores relacionados con la Compafiia;

registrar en el formularioc SER-007 toda correspondencia recibida de los
tribunales u oficinas de abogados y entregarla al Asistente de Oficina para su
distribucidn; y

registrar en el formulario SER-007 todos los paquetes, cartas certificadas v
correspondencia de servicio de correo expreso que se reciba en gl Correo.

D. El Mensajero Interno sera responsable de:

1.

2.

entregar la correspondencia, tanto interna como externa, al destinatario
indicado; y

recoger [a correspondencia especial de acuerdo a las instrucciones indicadas
en la hoja de tramite o sobre.

E. El Chofer /Mensajero sera responsable de:

1.

2.

salir diariamente a las 8:00 a.m. y 12:45 p.m. a recoger la correspondencia
en el Correo General y entregarla al encargado del Correo de la Compaiiia; vy

llevar diariamente de 3:15 p.m. a 3:30 p.m. la correspondencia a ser enviada
al Correo General.

F. El Administrador de Documentos del Archivo Inactivo sera responsable de:

1.

custodiar y conservar en buen estado los expedientes recibidos de las
diferentes areas de trabajo de la Compafiia, en coordinacién con el Asistente
de Oficina del Archivo Inactivo;

proveer y eniregar a los funcionarios o empleados de la Compadia los
expedientes solicitados, en coordinacion con el Asistente de Oficina del
Archivo Inactivo;

gestionar la devolucién de los expedientes prestados que no han sido
devueltos en la fecha indicada;

cotejar el formulario SER-005, Lista de Expedientes Enviados al Archivo
inactivo, en coordinacion con el Asistente de Oficina del Archive Inactivo;

orientar a los funcionarios ¢ empleados respecto al uso y conservacion de
los expedientes del Archivo;

Guias para € Registro, Mangjo y Contrel de 2
Correspondencia Interna y Externa en e Correo
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6. supervisar el control de los documentos de la Compafiia, que necesitan ser
custodiados y asegurados en la Divisidn de Servicios a cargo del Archiva
Inactivo;

7. realizar las gestiones que sean necesarias para recuperar los documenics o
expedientes que no han sido devueltos, o que estan extraviados;

8. verificar y aprobar el formulario SER-005, Lista de Expedientes Enviados
al Archivo inactivo;

9. evaluar las Solicitudes de Prérroga para la extensidn, de acuerdo a la
demanda de los expedientes solicitados;

10. comunicarse con los funcionarios o empleades gue no hayan devuelto los
expedientes prestados en la fecha indicada, para gestionar su devolucion;

11. orientar a los funcionarios ¢ empleados respecto ai uso y conservacion ds
los expedientes del Archivo Inactivo, cuando sea necesario; y

12. mantener un confrol de los expedientes que son prestados a los auditores
internos o externos, ya que el tiempo de uso puede ser mayor de 30 dias.

H. Los Funcionarios o Empleados que solicitan expedientes del Archive
Inactivo, seran responsables de:

1. cuidar y conservar los expedientes y documentos mientras se encuentren
bajo su custodia; y

2. cumplir con las normas y disposiciones establecidas en estas Guias.

FORMULARIOS

SER-005 Lista de Expedientes Enviados al Archivo Inactivo

SER-006 Hoja de Control de Chegues, Giros y Otros Valores

SER-007 Registro Correo Cerlificado, Enfrega Especial y Pagueiss
Recibidos

SER-008 Sclicitud de Expedientes al Archivo Inactivo

SER-009 Solicitud de Devolucion de Expedientes

TES-003 Registro de Cheques Devuelios

TYS-001 Solicitud de Servicio de Mensajero

Guias para el Registro, Manejo y Control de la
Correspondenciz Interna y Externa én & Correo
28 de oclubre de 2008

Pagina 9 de 10



VI.  CLAUSULA DEROGATORIA
Estas Guias sustituyen los Procedimientos, Servicio, Registre v Manegjo de
Correspondencia en el Correo MA-ADM-183, Distribucién de Correspondencia MA-
ADM-184, y Correspondencia de Archivo Central e Inactivo MA-ADM-185 que fuera
derogado mediante propuesta aprobada por el Director Ejecutivo el 19 de diciembre
de 2005; y cualquier otra norma o disposicion que se encuentre en conflicte con
estas guias, queda por la presenie derogada.

Vil. FECHA DE EFECTIVIDAD
Las disposiciones contenidas en estas guias comenzaran a regir inmediatamente

que sean aprobadas por el Director Ejecutivo,

RECOMENDADO PARA APROBACION:
/‘} {,@-\

., s . A/
@L U, . / 5”&~’w / e //f// / %M@Mﬁwﬁ%
/

Luis A. €olon Ramos Ledo. Jaseé L. RafmireZ Trizarw
Oficial Principal de Administracion Subdirector Ejecutivo

Fecha: ¥ #1-~. f‘?f o Fecha: . fre. 3. 1275

!
APROBADO: /

/

Lodo. Boris Jaski
Director Ejecutivo

Fecha: (fiec . L2, Jeay”

4
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PRIDCO _ Estado Libre Asociado de Puerto Rico
?EFﬁ*GOb COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICC
R-04-08 .

San Juan, Puerto Rico

LISTA DE EXPEDIENTES ENVIADOS Al. ARCEIVO INACTIVO
Numero de Gaveta : Fecha :

Area que Transfiere

Transferencia Aprobada por :

Numero:de |

“EXpediente | - . - Titulo'del Expediente S sie o ‘Reténégions

© Berie
‘Documesntal®

‘NO TRANSFIERA DOCUMENTOS TEMPOREROS QUE ESTEN OBSOLETOS, DESTRUYALOS. "




PRIDCO
SER-005
R-04-08

Iv.

INSTRUCCIONES
Lista de Documentos Enviados al Archivo inactivo

PROPOSITO
Se utiliza para solicitar la transferencia de expedientes, que no estén
obsoletos y que puedan ser utilizados posteriormente, éstos seran
retenidos en el Archivo Inactivo durante el periodo dispuesto por ley.
TRAMITE
El personal del Area, Oficina o Division que envia los expedientes
completara el formulario en original y dos copias. En cada gaveta de
expedientes le incluira una copia del formulario PYU-001. En la columna
Serie Documental se clasificaran los expedientes que se envian al Archivo
Inactive como:

(a) Documento Legal,

(b) Documento Fiscal,

(¢) Documento de Propiedad,

(d) Documentos Administrativos y

(e) Documento Informativo.
DISTRIBUCION
Original — Division de Servicios

Copia — Area u Oficina (envia los documentos)

Copia — Archivo Inactivo (dentro de la gaveta)

IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresion: Xerox

Tamafo: 8%z X 11 Nivel Estimado: 0O



CDIONEHMLEI0

e

il B WHOL | OV

SOJLIOSEP ‘SO

nhe saiops sop o
b SHI0EA SO] OPIGIDRT JBURL (10| J]

2 laqey OOl LEs0

i TYLOL

o

o

SORNVINIROD IAYID ALHOd QONvE VLRETD O¥3NNN ANDIHSD INDIHD JiN3I0 0OVt

SANEHWEY 700 THEWON NN
30 OHINNN 40 wHIFH 4ol OHINNN a0

STUCTVA SOHLO A 'SONID 'SINDIHD 30 IOYLINOD 3G vIOH

TN 0Dy GUSNY "UENr ugSg
TVIMLSNANI OLNIN0S 30 ViINYINOD
00T OMENG 8P 0PRID0SY 8iG1T OPEIsT




PRIDCO
SER-006
R~04-08

INSTRUCCIONES
Hoja de Control de Cheques, Giros y otros Valores
I PROPOSITO

Se utiliza para mantener un registro de los cheques, giros y otros valores
recibidos a nombre de la Compania o sus subsidarias.

il TRAMITE
Bl empleado encargado del Correo completara el formulario y lo entregara al
Oficial Recaudador de la Oficina de Tesoreria, para que éste complete las partes
correspondientes. El original se le enfregara con una copia para que el Oficial
Recaudador certifique como recibido. El Oficial Recaudador, luego de completar
el formulario, distribuira el original y sus copias seg(n se indica.

HI. DISTRIBUCION
Original — Division de Contabilidad
Copia — Oficial Recaudador
Copia — Correo

V. IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electronico
Tamafio: 8 2 x 11 Nivel Estimado: 0

VI. PERIODO DE RETENCION

20 aftos
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FRIDCO _ Estado Libre Asociado de Puerto Rico
e COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO INACTIVO

Solicito se autorice a el uso oficial de los siguientes expedientes:
Extension
Ndamero .
Area de Gaveta Expediente

AUTORIZACION PARA EL USO DE EXPEDIENTES SOLICITADOS

Director Area u Oficina o sut Representante Fecha

Administrador de Documentos o Representante Fecha

EXPEDIENTE RECIBIDO POR:

Nombre y Firma Fecha

EXPEDIENTE DEVUELTO POR:

Nombre y Firma Fecha

TODO EXPEDIENTE SERA DEVUELTO A LA DIVISION DE SERVICIOS EN UN TERMINO NO MAYOR DE CINCO (5) DIAS




PRITCO
SER-008
R-04-08

INSTRUCCIONES
Solicitud de Expedientes del Archivo Inactivo
L PROPOSITO
Se utiliza para que los funcionarios y empleados puedan solicitar expedienies
custodiados en el Archivo Inactivo de la Compafiia. Tambien si surge una soliicitud de
personas externas.
i. TRAMITE
El formulario se completara en original y copia y el tramite sera el siguiente:
A. Solicitud de expedientes por funcionarios y empleados de la Compafiia.
1. El solicitante completara el formulario indicando el Area, Oficina o Divisidon donde
se encuentran archivados los doccumentos requeridos, el ndmero de archivo y al

nombre del expediente.

2. Entregara la solicitud al Director del area de trabajo a la cual pertenecen los
documentos para su aprobacion y firma.

3. Enviara la solicitud al Administrador de Documentos.
HH DISTRIBUCION
Qriginal - Division de Servicio (Administrador de Documentos)
Copia — Area, Oficina o Divisién a la que pertenece el expediente
Iv. IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrdnico
Tamafio: 8 ¥z x 11 Nivel Estimado: 0
V. PERIODO DE RETENCION

Un (1) afio luego de recibir el documento o expediente.



PRIDCG Estado Libre Asociado de Puerto Rico
SO COMPARIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
. San Juan, Puerto Rico

Fecha

Gerente
Divisién de Servicios

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

El expediente descrito a continuacion fue entregado a usted el

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE:

Solicitamos su devolucion a la brevedad posible. De ser necesario conservar algin expediente, debera indicar ia fecha en
que sera devuelto en el espacio provisto y firmar este formulario. Agradeceremos gue devuelva este formutaric al Archivo
Inactivo.

DEBE ENTREGAR EL EXPEDIENTE PERSONALMENTE. EN NINGUN MOMENTO SE ENVIARAN LOS EXPEDIENTES POR CORREQ INTERNQ &
EXTERNO,

De A

Justificacion

Nombre del Empleado Firma del Empleado

Area, Oficina o Divisién del Empleado Fecha




PRIDCO
SER-008
R~04~08

INSTRUCCIONES

Solicitud de Devolucion de Documentos

PROPOSITO

Solicitar los expediente gue han sido enviados a los funcionarios o empleados
para el uso de éstos y proveer para solicitud de prorroga de ser solicitada.

TRAMITE

E! Administrador de Documentos completard el formulario para solicitar la
devolucion de los expedientes y del solicitante necesitar mas tiempo, lo indicara
para que se le conceda una Prorroga. La Solicitud de Prorroga debe recibirse
antes de que se gestione |a solicitud de los expedientes.

DISTRIBUCION

Original - Funcionario o Empleado

Copia — Encargado de Administrar los Documentos

IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrénico
Tamaho: 8 72x 11 Nivel Estimado: 0

PERIODO DE RETENCION

1 afio luego de ser devueltos los documentos
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PRIDCO _ Estado Libre Asociado de Puerto Rico
TYS-001 COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTC RICO
R-04-08 San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD DE SERVICIO DE MENSAJERO

Fecha:

Hora en que se envia este formulario: L ENTREGAR w*
Hora en que se recibe este formulario RECOGER S
A

Oficina o Agencia:

Direccion:
Numero Teléfono: Numero de Piso:
Recibido por:

(USE LETRA DE MOCLDE) FIRMA
Entregado por:

USE LETRA DE MOLDE} FIRMA

DESCRIPCION DEL ENVIO

Enviado por: Numero de Extension:

Area u Oficina:

Documentos o Articulos:

Observaciones:

Firrna del Mensajero (PRIDCOY):

PARA QUE ESTA SOLICITUD SEA PROCESADA, DEBERA ENTREGAR ESTE FORMULARIO EN ORIGINAL Y DOS COFIAS




PRIDCO
TY3-001
R~04-08

INSTRUCCIONES

Solicitud de Servicio de Mensajero
PROPOSITO
Se utiliza para solicitar el servicio de chofer mensajero para la entrega y
recogido de documentos o articulos en diferentes agencias o instituciones
privadas, de acuerdo a la solicitud del servicio.
TRAMITE
El solicitante completara el formulario en original y tres copias, entregara
el original y dos copias al Gerente de la Divisibn de Servicios o al
Supervisor de Servicios, quien designara un chofer mensajero para que
entregue o recoja los documentos o articulos solicitados.
El chofer mensajero le solicitard a la persona que recibe o enirega los
documentos o materiales firmar el formulario (original o copia). Luego
entregara el formulario firmado al Supervisor para que devuelva la
copia firmada al solicitante para evidencia del recogido o entrega.
DISTRIBUCION
Original y copia — Division de Servicios
Copia — Persona que recibe o entrega
Copia — Solicitante
IMPRESION

Material: Papel Blanco Impresion: Medio Electrénico

Tamafio: 8 2 x 11 Nivel Estimado: 50



