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AYUDANTES DEL PRESIDENTE
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Elvin Pabén Torres
Subgerente General

REGLAMENTO 81-02. .
PARA LA CONSERVACION,JUSO Y,
DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Nam. 1 1-0488-00

Sfrvase mencionar este nim
cuando se refiera a este asug

Le incluyo copia del Reglamento Nimero 81-02, debidamente
aprobado por el Secretario de Transportacién y Obras Pliblicas el

30 de marzo de 1988.

Esta copia debe formar
Procedimientos.

Anejo

parte de su Manual de Reglamentos y
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c o 1y ' Estado Libre Asoclado de | rto Rico

-.~epartamento de Transportacién y Obras Pablicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses

. MANUAL DE NORMAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO
Heunto REGLAMENTO PARA T.A CONSERVACION, USO Reglamento Nam,

.Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS Pag, 1de
: A 81-02
Fecha Efectividad: Noimas Derogadas: Procedi- , Aiﬁbbado r:
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ARTICULO T - INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses, para poder llevar a cabo las funcione,
que se le han encomendado, genera una gran cantidad de documentos durante el desa-
rrollo normal de sus Operaciones. Una veg dejan de consultarse estos documentos cor

frecuencia, se convierten en inactivos pPor lo cual no se justifica su retencién en

dreas de oficina, donde el costo del almacenaje es alto. Estos documentos son

enviados a la Seccidn de Propiedad y Archivo de Documentos Inactivos de esta Autorid

general y de ejercitar y desempenar los poderes y deberes que por ley se le
confieren e imponen". .

2. Cumpliendo con la Ley 5 del 8 de diciembre de 1955 y emneﬁdada por la$ Leyes
nfmeros 77 del 13 de Junio de 1960 y 63 del 4 de junio de 1979, que cred
el Programa de Conservacidn y Disposicién de Documentos Pdblicos, que

establece en la Parte C del Articulo 4: "os Jefes de Agencias realizaran

un inventario de todos los documentos originados bajo la soberanfta espafiola y

los que tengan mis de 50 afos de existencia",
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ARTICULO III -  PROPOSITO

v

3. Segln lo dispone el Reglaﬁento 23 del Departamento de Hacienda para lé
Conservacién de Documentos de Naturaleza Fiscal y necesario para el Examen
Y Comprobacién de Cuentas Y Operaciones Fiscales.

4. Reglamento Ntm. 15 de la Administracidn de Servicios Generales.

Establecer normas para el control adecuado sobre la custodia y disposicidn de
los documentos pfiblicos, lograr economia en espacio, equipo y costo, ademis de

asegurar la eficiencia en el manejo de los documentos. Proveer a las oficinas la

informacién sobre la forma correcta para llevar a cabo los trabajos, seglin este

Reglamento, ademds de crear conciencia de que se mantengan archivos bien organi-

éstos sean requeridos.

en dicho archivo.

ARTICULO IV - DEFINICIONES

1. Autoridad

2. Administrador de Documentos

3. Administracién de Servicios
Generales

zados para facilitar la labor de conseguir los documentos con prontitud cuando

Para ello es necesario que las diferentes &reas y oficinas observen correcta-

mente las nommas y procedimientos implantados para facilitar la labor a realizarse

— Autoridad Metropolitana de Autobuses

= Es la persona encargada de administrar en
la Autoridad el Programa de Administracidn
de Documentos, cuyo objetivo es la clasi-
ficacién, direccién, organizacifn, control,
mantenimiento, uso y disposicién de
documentos.

- Agencia encargada de administrar el Pro-
grama de la Administracidn de Pocumentosg
Piblicos en la Rama Ejecutiva.
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4, Documento

- Archivosg

. Archivo de Documentog

Inactivos

- Documentogs. Activos

- Documentog Inactivog

- Inventario de Documentog

- Plan de Conservacign N

Disposicién de Documentos

= Camprende todo Papel, libro, folleto, foto-
grafia, fotocopia, pelicula, microforma,
cinta Tagnetofénics, Tapa, dibujo, plano,

Cintag rfiagnética, disco, video cinta o cual-
quier otro material leido Por maquina y

cualquier otro material informativo sin
importar sy foma o caracteristicag fisicas.

~ Lugar en que se custodian y conservan docy-

mentos de ung oficina o departamento,

~ Lugar al cuil ge trasladardn 1os documentos

que ya no se requieren para uso diario, pero
que alin no han cumplido su perfiodo de retencién
COMO para disponer de ellos.

— Documentog consultados con frecuenc:ia, en relg—

cidn con el Manejo de los asuntos plblicos y

— Son aquéllos Cuyo periodo activo ha eXpirado

Y que son poco o nunea consultados, por lo
Que no es necesario retenerlos cerca de la

fuente de uso.

de todos los documentos existentes, acompanada
de su localizacién, oficina que genera el
documento, fecha, perfodo de retencidn Y otros
datos pertinentes,

tentes en 15 Autoridad, agrupados por Programa
Y POr serie de documentos » donde se establece
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11. Periocdo de Retenciédn

12. Serie de Documentos

13. Disposicién de Documentos

+ Lista de Disposicién

. Microfotografia

Documento PGblico

el pericdo de tiempo que se debe retener

cada documento en §reas activas, inactivas y
de dispdsicién, de acuerdo a su utilidad y el
valor legal, fiscal, administrativo o histdrico
que tenga el documento.,

El tiempo que la Agencia retendrsg los docu-
mentos. Se establecers periodos para
documentos activos e inactivos.

Documentos que poseen Caracteristicas en
caniin, son archivados como unidad y pueden ser
trasladados, retenidos o distribuidos como

unidad.

Significa el traslado al Archivo o des-
truccidn de documentos, seglin autorice el,
Administrador de Documentos, después de que
&stos dejen de ser Gtiles para la Agencia.

Documento que provee autorizacién de una veg
para traslado ‘al Archivo General de Puerto
Rico o destruccidn legal de series especi-
ficas de documentos inactivos.

Comprenderd la reproduceidn de documentos en
copias fotogrdficas en miniatura obtenidas
mediante el uso de equipo de microfotografiar.

Todo documento que se origine, conserﬁe 0 se
reciba en cualquier dependencia del Estado,
de acuerdo con la Ley o en relacidn con el
manejo de los asuntos plblicos y que se haya
de conservar permanente o temporalmente como
prueba de las transacciones o Por su utilidad
administrativa, valor legal, fiscal, cultural
0 informativo, o que se haya de destruir por

no tener ya utilidad.
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17. Documento Fiscal ~ Todo documento que se origine, conserve o
reciba en la Autoridad, y se use para pro—
cesar, registrar, resumir e informar las

transacciones financieras O que origine un
ingreso o un desembolso de fondos piblicos
O que en alguna forma sea necesario para que
el Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar
los ingresos y desembolsos de 1la Autoridad.

18. Administrador del Programa - El Administrador de la Administracién de
Servicios Generales o su representante

autorizado.

~ El Presidente y Gerente General de la
Autoridad.

19. Presidente

Se refiere al Archivero de Puerto Rico, quien
~estd a cargo del Archivo General del Ins-
tituto de Cultura Puertorriquena.

20. Archivero -

ARTICULO V. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS INACTIVOS :

A-  Area u Oficina que Envia Documentos

1. Cada Area u Oficina designard un empleado quien coordinard con el .
Encargado del Archivo de Documentos Tnactivos todo lo relacionado
con el proceso de traslado de documentos al Archivo Inactivo. |

2. Solamente enviard al Archivo de Documentos Inactivos los documentos
que hayan cumplido el periodo de retencién activa en las oficinas,

*seglin lo dispone el Plan de Conservacidn y Disposicién de Documentos de

la Autoridad.

Hay que crear el Plan de Conservacién Y Disposicién de Documentos de la

Autoridad, luego del Inventario.
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3. Los documentos deberén ser empacados en las cajas que proveers el

Archivo de Documentos Inactivos (Anexo 1) . Documentos empacados en
papel y corddn y en otro tipo de cajas o archivo de cartdn, se devolye:
a las respectivas oficinas para que se empaquen debidamente, '
4. Al empacar los documentos en las cajas, se observard lo siguiente:
a. No se mezclarén diferentes Clases de documentos en una misma caja,
O que tenga diferentes perfodos de retencidn.
b. Dejard por lo menos 1-1/2" de espacio en la caja para facilitar

la bsqueda posterior de los documentos.

d. No hard ninguna marca o rotulacién a las cajas.
5. Deberd preparar una lista de los documentos que se trasladarén a 1a

Seccidn de Archivo de Documentos Inactivos, en original y tres (3)

copias (Anexo II).

6. Se enviard copia de la lista a la Seccién de Archivo de Documentos
Inactivos, con una semana de anticipacién al envio de las cajas, para

SU aprobacitn y habilitacidn de espacio.

B~ Supervisor de Archivo de Documentos Inactivos o Encargado

1. Antes del Envio de las Cajas:
a. No aceptardn - Ninguna lista de documentos que no sea el formulario

disenado para este propdsito (Anexo 2)s

b. Cotejard la lista para ver si cumple con lo establecido en el

Procedlmlento

Informaré a la oficina qQue envid la lista de documentos que puede

enviar las cajas e inicializari el mismo,
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d. Habilitarg espacio en los anaqueles del Archivo Inactivo para

estas cajas.
2. Despuds de Aprobado el Envio de la Lista:

a. No aceptara cajas que no sean las establecidas.

b. se asegurard de que el contenido de 1la caja sea el mismo que
Sé menciona en la lista.

C. Enviard copia de la lists (Anexo II) a la oficina que remite los
décumentos, con el nlmero de identificacién en el Archivo Inactivo.

d. Enviéré la copia que recibis con antelacidn g lag cajas, a la

Administradora de Documentos .

€. Archivarg la copia, la cual le servird de referencia cuando se

solicite cualquier documento al Archivo Inactivo,

PROCEDIMIENTO PARA EI, PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN EIL ARCHIVOQ DE
DOCUMENTOS INACTIVOS

Todo empleado que solicite documentos prestados, debe pertenecer a

la oficina donde se origind o se process el documento. gi algin empleado
interesa ver algtn documento que no fue preparado POr su oficina,

deberd consequir una autorizacién de la persona u oficina que origind

el documento, con 1la excepcidn del Presidente Y Gerente General o sy

representante,
Los empleados al pedir prestado algtn documento, segn lo establecido

en el Inciso anterior, deberi llenar el Formulario (Anexo ITI) Solicitud

de Documentos. Fimmara el Original como evidencia de que recibis el

mismo y lo entregard al Encargado del Archivo Inactivo.

En el caso de los documentos microfilmados, se buscari en el Registro

la localizacién del rollo que contiene el documento deseado. Se buscarg
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A.

el rollo en el Archivo Y se colocard en el lector impresor para buscar el
documento y consultarlo, 51 es necesario una copia del mismo, se sacars
Y se hard entrega al solicitante. Terminada 13 consulta, el rollo se
devolverd a su lugar de archivo inmédiatamente (seglin lo establecido en
el Procedimiento para la Microfilmacién, Nmero 81-01) .

El funcionario a quien se le presta un documento serd responsable por

el mismo, por lo que ningtin documento o expediente se facilitard a otra
persona sin la autorizacién del Supervisor de Archivo de Documentos
Inactivos.

La Seccidn del Archivo de Documentos Inactivos dars seguimiento, luego
de haber transcurrido un periodo de 15 dias Y el documento no haya sido
devuelto.

Los documentos prestados deberin devolverse completos Y en el mismo

orden y condiciones en que salieron del Arvhivo, con una copia de la

lista.

ARTICULO VII. -  REGLAS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Regla I - Inventario y Plan de Retencidn

1. El Presidente, mediante comunicacién oficial al efecto, ordenars 1la

realizacidén de un inventario de todos los' documentos existentes en
la Autoridad, con excepcién de los documentos que tengan mis de 50

anos de existencia. Este inventario lo realizard el Administrador

de Documentos de la Autoridad, con la cooperacidn conjunta de todos

los Jefes de Negociado, previa orientacién de la Administracidn

de Servicios Generales. El Administrador de Documentos estudiari

cuidadosamente los documentos, clasificandolos de acuerdo con su

naturaleza y carécter en las siguientes categorfas:
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a- Documentos cubiertos por legislacién del Estado Libre Asociado o

9 de

por contrato con Agencias del Gobiemo de los Estados Unidos u
otras entidades e individupsgque donen fondos a programas pi-
blicos, que obliguen a conservarlos, con o sin lfmite de tiempo.

b- Documentos de naturaleza fiscal o aquellos necesarios para el
examen y comprobacién de cuentas Y operaciones fiscales.

¢~ Documentos no camprendidos en las categorias (a) y (b) que deben

ser conservados por determinado tiempo o indefinidamente Por cons-
tituir evidencia de titulo sobre propiedad piblica o particular,
O por cualquier razdn de ley que justifique o haga necesaria su

conservacion.

d- Documentos no comprendidos en las categorias (a), (b) y (c), pero
que por su utilidad administrativa de uso diario en las opera-
ciones de la agencia, o por la informacién que contengan, sean
necesarios para constatar hechos pasados importantes, o para
utilizarlos como referencia'al proyectar futuras Operaciones y

trazar pautas de programas.

e- Documentos no comprendidos en las categorias anteriores (@), (b),

() y (d).
2. Los documentos que se exceptlian en el apartado 1 seguirdn el si-

guiente tramite:

a- Los documentos que tengan mis de cincuenta (50) afios de

existencia serdn localizados Y ordenados, debiendo el Admi-

nistrador de Documentos, ademds, preparar una lista de ellos

y enviarla a la Administracién de Servicios Generales.
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b- El Administrador de Documentos retendrd estos documentos empaque-
tados por asunto Y por su ano de fecha, hasta que reciba 1a orden
de la Administracidn de Servicios Generales para enviarlos al
Archivo General de Puerto Rico. No obstante, si el Presidente
considera que entre estos documentos hay alguno dque se necesita
para la administracién interna de los asuntos de 1a Autoridéd,

deberd informarlo al Administrador del Programa para que éste,

mediante certificacién al efecto, asi lo haga constar Y puedan
€s0s documentos permanecer en la agencia.
3. Después que el Administrador de Documentos haya terminado la clasi-

ficacidn de los documentos de la Autoridad, les anotari los pericdos

de conservacién correspondiente a cada serie, de acuerdo con lo

recomendado por los custodios de las series documentales, firmarg el
inventario y se lo enviari al Administrador del Programa. Para |
realizar ei inventario se utilizari el formulario ASG-PCDD-1, o el
que estuviere vigente en fecha posterior.

4. El Administrador estudiars las decisiones de conservacién contenidas
en el inventario para verificar si éstas cumplen con los requisitos
de ley y de las reglas que gobiernan la administracién de este
programa. Cualquier cambio posterior a esas decisiones, deberd ser
autorizado por el Adminiétrador del Programa. |

5. El inventario, una vez aprobado por el Administrador del Programa

Y devuelto al Presidente, se considerard como el Plan de Conservacidn

Yy Disposicién de Documentos Plblicos de la Autoridad. ;
6. El Administrador de Documentos serd responsable de mantener al dia ;

el inventario y el plan de retencidn, adicionando todo documento de

———————
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nueva creacién o que se reciba en 1 Autoridad, e insertando en

Re'g samento Nam,

el mismo la decisién de conservacién Correspondiente, También
informarg al Administrador del Programa, todo cambio que ocurra en

el plan de retehcién, en el formulario que se disponga para tal fin.

B.  Regla IT - Listas de Disposicién de Documentos

de la Regla I, el Presidente a través del Administrador de Documentos
de la agencia, pPreparard anualmente listas de disposicién de docu-
mentos, que de acuerdo con el Plan de Retencidén aprobado, hayan

cumplido su perfiodo de retencién y estén listos para disposicidn.

diferentes categorfas de documentos establecidas segin 1a Regla 1 y

las disposiciones de 1a Regla ITI. Las mismas incluirdn 1la Siguiente

informacién: |

a) Titulo del documento

b) Identificacién del documento, para describir mejor aquéllos cuyo
titulo no se explique por si solo.

c)

d) Fechas de los documentos camprendidos en 1a lista.

2. Sometida la lista de disposicidn al Administrador del Programa, previg
aprobacién del Presidente, el Administrador de Documentos mantendrs
los documentos-ordenados, dnpaquetados y rotulados por partidas,

asunto y anos comprendidos Y no tomard accién posterior alguna sobre

los mismos hasta que reciba la autorizacién del Adwinistrador de]

Programa,
— . TdIA
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C.  Regla III - Destruccién

l. ILa informacién sobre los documentos que deben incluirse en las
listas de disposicisn y la fecha para realizar tal accidn, se obtendrs
del inventario y Plan de Conservacién y Disposicién de Documentos.

Este plan deber&n aprobario el Presidente y el Administrador del

Programa, seglin se explica en la Regla T.

2. Para deteminar las decisiones que aparecerén en la columna de

destruccién del Plan de Conservacién y Disposicién de Documentos,

se tomardn en consideracidén las categorias de documentos a), b), o,
d) y e), descritas en 1a pagina 9 bajo la Regla 1. a tono con las
disposiciones de la ley que establece este programa, estas categorias
regirén la adopcién de decisiones de conservacidn en la siguiente
forma.

Categoria a) - No se podran destruir los documentos asi clasificados,

sin autorizacidn expresa de ley. El Presidente deberd saometer al

Administrador del Programa las pProposiciones de la legislacién al
efecto, que considere necesarias para el &xito del programa.
Categoria b) - Se utilizarg el Reglamento nfimero 23 emitido por el
Departamento de Hacienda, y los suplementos del mismo, para deter—

minar si el documento fiscal ha cumplido su periodo de retencidn y

puede disponerse de &1.
Categoria c) ~ No se podré disponer de los documentos de esta cate—

goria a menos que el Presidente justifique su inutilidad y el Admi-

nistrador del Programa apruebe la disposicidn.

con la aprobacidn del

Categoria d) - El'Presidente determinarg,

Administrador del Programa, el periodo de conservacidn de los docu-
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expresa de 8ste,

Categoria e) ~-Comprenderd los documentos qué, POr no pertenecer a

sujeto a la aprobacién previa del Administrador del Programa.

s EL Adminisﬁrador, después que el Archivero le notifique los documentc
que interesa de la lista de disposicidn, autorizard a la Autoridad
el £raslado de éstos al Archivo General y la destruccién de los
restantes. La agencia cumplird fielmente las instrucciones del
Administrador del Programa salvo €N casos que ocurran hechos impre-
vistos, en los cuales notificars inmediatamente a &ste,

4. La destruccién de los documentos autorizada por el Administrador
del Programa, se efectuard a‘nivel de la Autoridad. Esta séleccionaré
el método mds apropiado para destruirlos. Tomard todas las pre-
cauciones necesarias para que sean destruidos totalmente, teniendo
€n cuenta la reglamentacién vigente de la Junta de Calidad Ambiental.
El Administrador de Documentos de la Autoridad seri el testigo
oficial del hecho Y lo certificari POr escrito, enviando el original
del acta de destruccién al Administrador del Programa.

D. Regla 1V - Almacenaje (Archivo Inactivo)

1. Cuando los documentos hayan cumplido su periodo activo y deban
permanecer por algn tiempo en estado inactivo, serdn trasladadés
al Archivo In§ctivo, donde permaneceran hasta que se pueda disponer
de ellos finalmente, lo que se llevard a cabo siguiendo el Plan de

Retencién. ILos documentos seran debidamente empaquetados, rotulados

Y Separados por partida, asunto Yy ano.
———L 005 POT partida, as P!

i —
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2. La agencia tomard las Precauciones necesarias para proteger sus

documentos contra riesgos de fuego, huracgn Y otros desastres pre—
decibles y velard que los sitios de almacenaje sean a prueba de

humedad y sequedad excesiva Y de que exista suficiente ventilacidn,

=

Regla V - Informes
El Presidente remitirg al Administrador del Programa; aquellos in-

formes que le sean solicitados sobre volumen de documentos destruidos,

volumen de documentos enviados al Archivo Inactivo, cantidad de equipo

Y espacio de archivos liberado Y cualquier informacién relacionada con

el Programa.

F.  Regla VI - Microfilmacidn

El Administrador del Programa, conforme lo establece la ley, podra

autorizar las peticiones de la Autoridad para microfilmar documentos

en cualquiera de los siguientes casos:

1. Cuando sea necesario para garantizar la seguridad de documentos
vitales u otros documentos esenciales para la continuidad de los
Procesos gubernamentales en casos de desastres. '

2. Cuando resulte mis econdmico para conservarlos Yy producir copias.

3. Cuando sea necesario reducir los costos del equipo y del espacio
de archivo,

4. Cuando sea necesario para conservar documentos Gnicos.

5. Cuando sea necesario reducir el tiempo de archivar y buscar los
documentos,

La responsabilidad por la administracién eficiente de los proyectos

de microfilmacién se distribuye como sigue:
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1. Administrador del Programa
a. Supervisard, controlard y aprobaré finalmente las solicitudes

para realizar proyectos de microfilmacién.
b. Detemminari las posibilidades técnicas Y la conveniencia adminis-—
trativa y econémica de los proyectos que solicite la Autoridad
para el uso de la microfilmacidn.
Servird de asesor en el uso de la microfotografia mediante el
estudio y andlisis de: los proyectos de microfotografia pro-
puestos, contratos por serﬁicios, solicitudes para la compra de
equipo de microfotografia y listas de disposicién de documentos
originales que resulten innecesarios luego de microfotografiarilos.
d. Desarrollari y emitirs quias técnicas, especificaciones Yy
material normativo e informativo relacionado con la calidad y
operacién del proceso de microfotografiar y del equipo que se use.
€. Mantendrd un inventario controlado del equipo microfotografico
propiedad del gobierno. ' |

2. El Presidente
a. Propondrd y someterd al Administrador del Programa los proyectos

para uso de la microfilmacién.

b. Establecerd nommas internas para guiar el uso del equipo y

material microfotogréfico.

Costeard de los fondos asignados a la Autoridad los gastos de

los proyectos de microfilmacién que se le autoricen.

d. Someterd los informes que le solicite el Administrador para una

mejor supervisién y evaluacién de los proyectos de microfilmacidn.
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3. Administrador de Documentos
a. Coordinard y someterd para aprobacidn de la Administracién de
Servicios Generales cualquier proyecto de microfilmacién que
la agencia lleve a cabo.
1) Completard o llenari el Cuestionario ASG-PCDD-3 "An&lisis de
Documentos para Proyectos de Microfotografia" en colaboracidn
con la Oficina de Fotogrametria.
4. Oficina de Fotogrametria, Area de Servicios Técnicos
a. Serd responsable de ejecutar Y administrar los procesos de
microfilmacién de documentos; una vez aprobados por el Adminig-

trador.

Dispondré lo necesario para que cada micropelicula constituya

una copia clara, fiel y exacta de los documentos microfoto-

grafiados.

Serd responsable de un constante y eficiente programa de
control de calidad.
Debera cumplir con las normas Y requisitos técnicos de la
"Asociation for Information and Image Management" y del “Ameriéan
National Standard Institute" que le sean aplicables.
Deberé observar medidas de proeteccién Yy conservacién ade-
cuadas para las micropeliculas producidas.
Seréd responsable de disefiar el sistema microgréfico que mejor
satisfaga las necesidades de cada caso.

Las micropoliculas quedarén sujetas a las mismas normas de

disposicién aplicables a los demds documentos.
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ARTICULO VIIT — Responsabilidad

La responsabilidad pPrimaria para el control de las actividades en este

Reglamento recaers en el Administrador (a) de Documentos,

adscrito al Area
de Inspeccién y Control de Servicios Generales,

se fijan respon-

de Transportacidn y Obras Pblicas.

ARTICULO X =~ Vigencia

Este Reglamento comenzarg a regir despuds de su aprobacién

SOMETIDO FOR: APROBADO POR:
- //’nél -/Q.———/%

Mario A. Prieflo Batista ‘ Darfo Hernédndez Torres
Presidente/y ferente General

Secretario de Transportacién y Obras
Piblicas

CERTIFICADO POR:

b—ggnyéKA{ Gierbolini
'i‘yecretaria Interina
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Autorddad Metrovolitana da Autobuses
Avea de Administracifin, Fegociado Finanzas Ligtado Ndm.
Seccibn de Propdedad y Archivo Documentos Inactivos | =

Anexo IT

Fecha

LISTA DE DOCUMENTCS 2PARA TRASLADO

—_— " e .

AXER

[’Nﬁgociado o Secclén TeléEcno

Funcionario a Cargo

-IFirma del Director Area Vﬂlﬁma.n

Partida Titulo ¥ Descripcidn

qémaro del Documento

Fechasg Fecha da
Daesde fHasta Dlsposicién Localizacién

Para uso del Archive

Facha

Recibido Por:

Fecha

Cotejado Por:
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ANEXQ 1T
“Umentog pPara Traslado
Gont1nuac16n

Partida Tftulo y Descripcisn
del Documento

Fechag Fecha de
esde Hasta Dls-051c1on Localizac
_.____________~



Anex

Autqrigad Yetropolitana de Autobuses_
. rea de Administracign
Negociado de. Finonzag

Proyiedad ¥ Archivo de Documentos Inactivos

Seccién de
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
Solicitado Por

Fecha
Area o Negociado

Teléfono
Para gser Utilizado Por

Enviar A

Autoriza Concesién de Prérroga

CJ st 7 mo

Firma del Jefe o Repreégﬁtante Adtorizado

Titulo dal Documanto

Incluido en la Lista NGmaro

Localizacién J I

Descripecién

<

" CERTIFICO:

Recibf del Archivo de Documantoa Inactivos loe d

compromato & dsvolverlos dantro de quince (lS&I
antrega,

ocumantos solicitados, Me
ag a partir de la fecha de

Fecha de Entrega

Facha de Davolucion Firma

NOTA: De nacesitar aste d

Qcumanto por mds tiempo
la extensitén :

debe salicitar una prorroga llamsudo a
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Departamento de Transportacisn Y Obras PGblicas

. ' AUTORIDAD METROPOLITANA D AUTOBUSES
é@; Rio Piedras, Puerto Rico .

RESOLUCION NuM, 88-10

; el Plan de Reorganizacign

+ efectivo el 2 ge enero de 1973 y las reglas,

reglamentog
Y resoluciones adoptadas.

De acuerdo a los Articulos de Incorporacién Yy el P1

nizacién antes mencionados,

lo siguiente;

dez
Secretario de T

Y Obras Ptblicag

Orres
ansportacidn

Gierbolini:
» Interina



