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ARTICUIO I - INTRODUCCION
La Autoridad Metropolitana de Autobuses se cred con el propdsito de mejorar el

servicio de transportacién masiva en el Area Metropolitana de San Juan. En la

gestin administrativa se genera toda clase de documentos que eventualmente se con-

El alto volumen de documentos inactivos crea
Como alternativa para

vertirén en documentos inactivos.
unos problemas de almacenamiento y conservacién de los mismos.
resolver el problema de hacinamiento de documentos, surge la microfilmacién que es

un sistema altamente t&cnico que requiere se establezcan unas normas y procedimientos

3 que dichas micro-peliculas tengan la misma validez legal que los documentos
originales. |
ARTICULO II - BASE LEGAL .

Se pramulga este Procedimiento en virtud de las facultades conferidas a la
Autoridad Metropolitana de Autobuses por €l Articulo 6, Inciso C de la Ley N@m. 5 del
11 de mayo de 1959, segﬁn emmendada, que faculta a la Autoridad para: "Fommular,
adoptar, emmendar y derogar reglamentos para regir las normas de su negocio en general
y de ejercitar y desempefar los poderes y deberes que por ley se le conf:l.eren e imponen".

Este Procedimiento cumple en todas sus partes con las disposiciones de la Ley
NGm. 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada por la Ley Nam. 63 del 4 de junio

de 1979, y con las disposiciones del "Uniform Photographic Copies of Business and

Public Records as Evidence Act, 28 U.S.C.A. 1732 (U.P.A.)."

CULO IIT - PROPOSITO 4

Establecer las normas y procedimientos para la microfilmacidn de documentos.
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ARTICULO IV - DEFINICIONES

A. Autoridad -

B. Oficina -

C. Documento Inactivo—

D. Archivo Inactivo -
ARTICUIO V - DISPOSICION

procedimiento:

tengan.

B. Microfilmacidn

Autoridad Metropolitana de Autobuses

Se entenderd por oficina cualquier Area, Negociado,
Seccidn, Oficina o Dependencia de esta Autoridaa,
incluyendo la Divisién de Archivo Inactivo.

Se entenderd por documento inactivo: todo aquel papel,
libro, folleto, pelicula, mapa, dibujo, plano o
cualquier otro material impreso no importa su forma o
caracteristica que por alguna razén no sea consultado
frecuentemente por la oficina que lo genera y/o por
cualquier otra oficina.

El lugar designado para almacenar todos los documentos

inactivos en la Divisidn de Archivo Inactivo.

Solamente podrén ser microfilmados documentos originales siguiendo el siguiente

A. Preparacién del documento

1. Se prepararén los documentos para microfilmarse removiendo de los mismos

las grapas, gamnas o cualquier particula de metal o cinta adhesiva que

2. Los documentos se colocardn en orden numérico para verificar que estén
completos, de acuerdo al Listado que se envia junto a los documentos.
3. Luego de verificar que estén todos los documentos, en el Listado, se

rotularén identificéndolos en orden cronolégico.

Al comenzar la microfilmacidn, cada rollo deberd incluir un certificado de
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Jtenticidad de los documentos sujetos a la microfilmacién. Forma parte de este Pro—

cedimiento copia del Fommulario (Anejo 1).

Luego de intercalado este Certificado, se procederé a microfilmar los documentos
por grupo, colocando una Tarjeta Guia (Flash Card) al comienzo de cada grupo.

Durante el proceso de microfilmacidén la persona que esté& operando la cémara
estar& pendiente a cualquier documento de distinto color; de manera que pueda ajustar
la densidad de la luz antes de microfilmar el documento, y continuaré microfilmando
los documentos hasta terminar el rollo. |

Una vez microfilmado; los documentos pasarén a un &rea de espera hasta tanto se
reciba el rollo procesado para verificar que el mismo qued§ en §ptimas condiciones.

C. Inspeccién e Identificacidn

1. Cuando se reciba el rollo procesado; éste serd inspeccionado para verificar
i siguientes factores:
a) Una exposicidn correcta

b) Una densidad unifoune

c) Que no haya distorsidén o manchas en la pelicula

d) Que no hayan residuos quimicqs en el rollo

2.

Luego de inspeccionado el rollo; si cumple con estas condiciones, se proce—
derd a identificar el mismo y a llenar los indices en la parte posterior del mismo.

3. Se colocard en la parte mis estrecha del cartucho una codificacién indicando

tipo de documento y las fechas que se incluyen.

D. Inspeccionado e identificado el cartucho; &ste pasard a un archivo donde se

colocardn en orden numérico y se procederd a llenar el registro anotando el nfimero del

cartucho y el lugar donde quedd archivado.

E. Recobro de la informacidn

Cuando sea necesario consultar algln documento microfilmado; se buscard en el

registro la localizacién del rollo que contiene el documento deseado. Se buscard el

rollo en el archivo y se colocard en el lector impresor para buscar el documento y
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~unsultarlo. Si es necesario una copia del mismo; se sacard y se hard entrega al

solicitante.
Terminada la consulta, el rollo se devolverd a su lugar de archivo inmediatamente.

F. Disposicién de Documentos Microfilmados
Los originales de los documentos microfilmados no serdn destruidos hasta tanto

no se hayan realizado todas las pruebas y se tenga una copia clara de los mismos para

fines de seguridad.
Para la disposicidn de documentos se cumplird con todas las disposiciones exis-

tentes en el Reglamento para la Disposicidn de Documentos Plblicos promulgado por la

Administracidén de Servicios Generales.
AR'I‘ICULO VI - ENMIENDAS

Este Procedimiento podrd ser enmendado por el Secretario de Transportacidn y
as Plblicas. |

ARTICULO VII = VIGENCIA
Este Procedimiento entraré en vigor inmediatamente después de ser aprobado.

AP;R(?ADO POR:
~ pario Herngzg;; rres

Secretario Transportacién y Obras Plblicas

¢ TIFICADO POR:

%@Aé
Sylvia I. Calero Cerezo
Secretaria




Name

I, the undersigned, an employee of

do hereby certify that the microfilm images on this reel of microfilm
. (Reel No.______ ) are complete and accurate reproductions of the

original records of - _ as accumulated

during the regular course of l?usiness, and that it is the established
policy and practice of this company to microfilm its records for per-
manent file and to dispose of the original records after microfilm
reproductions haAve been made and assigned to the complany files,

i
. Y

Title ‘ Date
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vepartamento de Transportacifn y Obras Ptbiicas

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AU’I‘OBUSEB
Rio Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION WUMERO 88-03

COMPARECE el Secretario de Transportaci6n y Obras Péblicas en
ejercicio de las facultades y poderes que le confiere la Ley NGm.

5 del 11 de mayo de 1959, seglin enmendada; el Plan de Reorganizaci6n
NGmero 6, efectivo el 2 de enero-de 1973 y las reglas, reglamentos y
resoluciones adoptadas.

De acuerdo a los Articulos de Incorpovacién y el Plan-de Reor-
ganizaci6n antes mencionados, por la presente el campareciente resuelve
lo siguiente:

Aprobar Procedimiento para la Microfilmaci6n y derogar el Proce-
dimiento NGmero 40-02, del 8 de junlio de 1982.

Este Procedimiento formard parte de esta Resoluci6n.

En San Juan, Puerto Rico, a 12 de febrero de 1988.

.

APROBADO POR:

7%/ LA A

M.arlo M. Pr elfo Batista
President rente General

Dario Hernandez Torres
Secretario de Transportacién
y Obras Pdblicas

CERTIFICADO POR:

4@ :’ . '\/.'_._
Sylvia I. Calero Cerezo
Secretaria

CERTIFICACION

Yo, Sylvia I. Cdlero CerezoSecretario de
Metropolitana de Autobuses' CERTIFICO que los datos procedentes
88-03

la Autoridad

gon copia fiel y exacta de la Resolucion Niimero
aprobada por el Secretario de Transportacion y Obras Piblicas eli_
de__fehrero de 19. 88

En testimonio de lo cual, firmo y estampo el Sello Corporativo
da la Autoridad Metropolitana de Autobuses , hoy. 16 da

fehrerao de 1988




