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I. Introduccion

A tenor con requerimientos del Servicio de Rentas Internas (IRS) y los parametros
establecidos en la Publicacion IRS 1075, la Administracion para el Sustento de Menores
(ASUME) ha establecido un sistema formal de registro y tracto de la informacion
contributiva federal (FTT), en caso de que ésta sea recibida o manejada en formato papel

por sus empleados durante el ejercicio diario de sus funciones.

El manejo de la FTT en formato papel es uno excepcional o limitado, ya que de ordinario
dicha informacién es compartida a la ASUME a través de plataformas electronicas, y a
su vez existe una prohibicién de impresion de FTT asi como de las pantallas PRACSES.
No obstante, si surge la situacion en la que el empleado o empleada entra en contacto
con FTI en formato papel durante el ejercicio de sus funciones, debera registrar o
actualizar la ubicacién fisica del documento utilizando la herramienta generada por la

ASUME: “Registro de Documentos con Informaciéon Contributiva Federal
(FTI)”.

El Registro se accedera a través de un enlace disponible en Intranet, y se completara
electronicamente de conformidad con el MI 2015-36 y las instrucciones de uso
contenidas en este Manual. Con él esperamos mantener un tracto e historial de la
ubicacion fisica de la FTT desde el momento en que se recibe o accede hasta que se

dispone, de conformidad con los parametros establecidos en la Publicaciéon 1075.



II.

Registro y Actualizaciéon

. Registro Inicial de Documento FTI (“All Users”)

1. Recibe/accede un documento en papel que contiene FTT;

2. Corrobore si ha sido previamente ponchado y si tiene un numero de
registro asignado; de no ser asi-

3. Proceda a ponchar el documento con el sello FTI, el cual lee como sigue-

FEDERAL TAX INFORMATION
Unauthorized access or disclosure subject to
penalties 26 USC §§7213, 7213A, 7431

Serial No.

4. Ponchado el documento, acceda al “Registro de Documentos con
Informaciéon Contributiva Federal (FTT)” disponible en Intranet,
5. Ingrese su usuario y contrasefia del LAN y oprima «Accesa»-
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Por favor ingrese su usuario y contrasefia,

Informacion de Cuenta

Usuario:
Contrasefia:

[ Recordar mi contrasefia

L
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Vaya a “Registrar Nuevo Documento”.
Anote en la dltima linea del sello en el documento (a boligrafo y
legible) el nimero completo de registro unico producido por la
plataforma;

8. Complete los campos y para concluir oprima «Crear Registroy.
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacion Disposicion Reporte Manejo de Registro

REGISTRO DE DOCUMENTOS CON INFORMACION CONTRIBUTIVA FEDERAL ("F.T.L")

Niimero de Registro: 2015-00011

Region: REGION SAN JUAN - Local: GUAYMABOD I -

Nombre del contribuyente: John Doe

Afio contributivo: 2013

No especificar datos FTI. Solo

Tipeo de informacién: Fecha y cantidad de reintegro deSCl'ipCi()I’I gel’lel‘al del tiPO de
informacion.

Fecha de acceso o recibo

de informacidn: 12/11/2015

P

Luego de <<Crear Registro>> el

sistema confirmara nimero de

, y _ registro. Cerciorese que esté
Documento fue registrado y su nimero de registro es 2015-00011.

transcrito y completo en el sello
ponchado al documento.

(-




B. Cambio de ubicacion fisica del documento (“All users”)

1. Para transferir el documento registrado a otro empleado o empleada,

debera efectuar la entrega o envio de conformidad con los parametros
establecidos en el MI 2015-306;
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entre g ar o e 1’1V1 ar el Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién Disposicién Reporte Manejo de Registro

ACTUALIZAR UBICACION DE DOCUMENTOS

Nimero de registro: 2015-00010

documento, acceda a
“Actualizar Ubicacién
de Documentos”,
ingrese el nimero de
registro y marque
<<Buscar>>;

3. Complete los campos en la pantalla subsiguiente marcando:
primero, Regioén y Local (u Oficina y Area); segundo, el empleado
o empleada que recibe o recibira el documento;

4. Una vez completada la pantalla, oprima «Actualizar»-
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién Disposicién Reporte Manejo de Registro

ACTUALIZAR UBICACION DE DOCUMENTOS

Nimero de registro: Buscar... Buscar
Nimero de registro: 2015-00010 Nombre del contribuyente: John Doe
Regién: METRO - Afio contributivo: 2013
Local: SISTEMAS FORMATICA - Tipo de informacion: Fecha y cantidad de reintegro

Marcar empleado/a que recibe documento, en
Empleado: RO

listado que aparece segun oficina especificada

Fecha : 12/8/2015




5. Empleado o empleada que reciba el documento ingresara inmediatamente al
Registro, en donde se le desplegara automaticamente pantalla de “Recibo de
Documentos FTT”;

6. Todo documento que le ha sido entregado o enviado debe ser constatado como
<<Recibido>>-

ADMINISTRACION PARA EL SUSTENTO DE MENORES

ESTADO LIBRE ASCCIADC DE PUERTO RICO

A

Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién

RECIBEO DE DOCUMENTOS FTI

M. Region Local Nembre de Afio Tipo de Informacién Fecha
Registro 9 Contribuyente Contributivo P
L SISTEMAS DE Fecha y cantidad de
bido[2015- 3
Recibido|2015-00010 METRO INFORMATICA John Doe 2013 reintegro 12/8/2015

III. Disposicion

A. Empleado/a
1. Cuando el empleado o empleada determine que no es de utilidad para sus
funciones continuar reteniendo el documento en papel (p.e. por duplicidad;
por existencia y constancia de la misma fuente e informacién en alguna

plataforma electrénica o sistema automatizado de uso oficial; etc.)-

2. Remitira el documento al/a la Directora/a Asociado/a, Administrador/a
Ausxiliar o Director/a de Area correspondiente, conforme a pardmetros de
entrega y envio establecidos en MI 2015-36;



3. Al entregar o remitir el documento, el empleado o empleada completara la
pantalla de “Actualizacion de Ubicacion de Documentos™ siguiendo los pasos
de la seccion II.B del presente Manual.

B. Director/a Asociado/a, Administrador/a Auxiliatr, Director/a de Area

1. Al recibir el documento, el o la Director/a o Administrador/a Auxiliar dara
constancia de su recibo ingresando inmediatamente al Registro y siguiendo
los pasos explicados en la seccion II.B.5 y 6 del presente Manual;

2. Si una vez recibido, el/la Directora/a o Administrador/a determina que en
efecto el documento puede disponerse, debera ingresar al Registro y acudir a
la pantalla de “Actualizacion de Ubicacion de Documentos”;

3. Alli los/as Directores/as y Administradores/as Auxiliares tendran la facultad
de colocar el documento en estatus de “Listo para Disponer” con tan solo
poner la fecha, marcar el encasillado de “Disponer” y oprimir
<<Actualizar>>-
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién Disposicién Manejo de Registro

ACTUALIZAR UBICACION DE DOCUMENTOS

Nimero de registro: Buscar...
Numero de registro: 2015-00010 Nombre del contribuyente: John Doe
Regién: REGIOMN SAN JUAN - Afio contributivo: 2013
Local: REGION SAN JUAN - Tipo de informacién: Fecha y cantidad de reintegro

Fecha : 12/8/2015

Estatus [¥] Disponer

A




4. El/la Directora/a o Administrador/a Auxiliar retendra el documento hasta
tanto le sea solicitado por el funcionario designado del Area de Operaciones

Administrativas.

C. Area de Operaciones Administrativas

1. El funcionario autorizado del Area de Operaciones Administrativas podra
acudir a pantalla de “Recibo de Documentos-Nivel Central” en donde se iran
acumulando aquellos documentos FT1 marcados como listos para disponer
por los/as Directores/as y Administradores/as Auxiliares;
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacion Disposicién Manejo de Registro

RECIEQ DE DOCUMENTOS - NIVEL CENTRAL

Niim Ao Listo para
Re ist.ro Regién Local Nombre de Contribuyente Contributivo Tipo de Informacion Fecha disponer
g hace (dias)
o REGION SAM : )
Recibido|2015-00010 JUAN GUAYNABO I John Doe 2013 Fecha ¥ cantidad de reintegro| 12 15 0
Recibido[2015-00006)  METRO  [ADMINISTRACION Juan Del Pueblo 1995 | Conteo dedias desde marchado N[

“Disponer”

2. Cuando los documentos sean solicitados por dicho funcionario, deberan ser

enviados a su atencién conforme a MI 2015-36;

3. Una vez en posesion de los documentos, el funcionario debera acudir a la
pantalla “Recibo de Documentos-Nivel Central” y, partiendo de los nimeros

de registro, constatar cada uno como <<Recibido>>.



4. El funcionario autorizado llevara constancia del numero de serie de cada

documento FTT que vaya a disponerse y estara presente durante el acto mismo

de disposiciéon, de conformidad con los parametros de la Publicacion 1075;

5. El funcionario autorizado ingresara al Registro de Documentos, acudiendo a

la pantalla «Disposiciéon de Documentosy;

6. Al marcara, segin el nimero de serie, cada documento que haya sido
destruido, completara los campos de fecha y testigo, y para finalizar oprimira
«Actualizarm-
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I Registrar Nueve D t Actualizar Ubicacién Disposicién Reporte

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Niim. .. . Aii . .. Motivo del Fecha d
lfm Regién Local MNombre de Contribuyente .no . Tipo de Informacién ° “fo . N & .a . ©
Registro Contributive Requerimiento|Requerimiento
REGION .
5 . . . AGUADILLAT Test 2014 Test Info Recibo 12/1/2014
AGUADILLA
SISTEMAS DE .
v
7 METRO INFORMATICA test 2014 test Recibo 12/10/2014
SISTEMAS DE .
] 9 METRO INFORMATICA Test Name 2015 Test Acceso 9/2/2015

Fecha disposicién: 09/03/2015

Testigo: Juan del| Pueblo




IV. Supetrvision
Personal de supervision tendra acceso a pantalla “Registros Pendientes de

Confirmacién” para inspeccionar los documentos, si alguno, pendientes a ser
constatados como “Recibido” por los empleados que supervisa-
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién

Disposicién Manejo de Registro

RECIBOS PENDIENTES DE CONFIRMACION

Nim Regién Local Nombre del Afo Tipo de informacién | Fecha | |
Registro 9 contribuyente contributive P
K N . Fecha y cantidad de HERNADEZ
2015-00008 METRO |ADMINISTRACION| John Doe 2013 reintegro 12/10/2015 LUCENA MYRIAM

V.  Solicitud de Eliminacion de Registro de Documento
Si al recibir un documento un/a Director/a o Administrador/a Auxiliar determina
que el documento no contiene FTT y, por tanto, fue registrado por error, podra

solicitar la eliminacién del documento del registro a través de la pantalla “Solicitud
para Eliminar Registro de Documento”.-
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién

Disposicién Manejo de Registro

SOLICITUD PARA ELIMINAR REGISTRO DE DOCUMENTO

Numero de registro: Buscar

Niimero de registro: 2015-00010 Nombre del contribuyente: John Doe

Region: REGION SAN JUAN Ao contributive: 2013

Local: REGION SAN JUAN Tipo de informacién: Fecha y cantidad de reintegro
Empleado: (N

Fecha :|12/11/2015 2:05:35 PM

Motive para eliminar: Documento no contiene FTT -
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VI. Reportes

Personal designado de la Oficina de la Administradora, la Directora de Auditoria
Programatica y la Administradora Auxiliar de Operaciones Administrativas, tendran la
facultad de solicitar que se generen reportes de tracto respecto a (i) un documento
especifico; (ii) documentos registrados por oficina; o (iii) todos los documentos
registrados en la agencia-
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Recibo de Documentos Registrar Nuevo Documento Actualizar Ubicacién Disposicién Manejo de Registro

MNimero de registro: 2015-00010 Regién: METRO ~ [Todas
Desde: 11/11/2015
Hasta: 12/11/2015

Reporte

. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
iPUERTO RICO

~ Administracion para el Sustento de Menores

REGISTRO DE DOCUMENTOS CON INFORMACION CONTRIBUTIVA FEDERAL ('F.T.L")

FECHA DE 5
NUM. NOMBRE DEL ARIC TIFO DE INFORMAGION  FEGIBO O UBICAGION EXACTA DE LAF.T.L NOMERE DE EMPLEADOS CON FECHA DE TEETIGO EsTATUS
AEGISTAO =~ CONTRIBUYENTE GCONTRIBUTIVO AGCESCA LA ACCESOALAFTL DISPOSICION
INFORMACION

NUMERO DE REGISTRO: 2015-00010

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad da 1272015 REGION SAN JUAN - REGION SAN JUAN Registro Inicial
reintsgro

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad da 1282015  METRO - SISTEMAS DE INFORMATICA Ubicacion
reintegro Acwalizada

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad da 1282015 METAO - GISTEMAS DE INFORMATICA Ubicacion
reintagro Acwalizada

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad ds 12/8/2015  METAO - GISTEMAS DE INFORMATIGA Ubicacion
rsintegro Actualizada

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad ds 12A10/3015  METAO - ADMINISTRACION Listo para
rsintsgro Dizponsr

201500010 John Dos 2013 Facha y cantidad ds 12/11/3015  METAO - OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Dispocicién en
rsintsgro Procsco

1M
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VII. Conclusion

Bajo ningtn concepto se incluira informacién contributiva federal en el registro. LLos
empleados se limitaran a llenar la informacion correspondiente a cada campo, suficiente

para tener constancia del tracto y localizaciéon del documento dentro de la agencia.

Los Registros seran revisados desde el Area de Auditorfa Programatica, y custodiados
por la agencia en formato electrénico por un periodo de cinco (5) afios, de conformidad
con los periodos de retencion establecidos en la Publicacion 1075.

Para cualquier problema técnico que surja con el uso de la herramienta, deberan
comunicarse a la Oficina de Sistema y Tecnologia. Dudas o preguntas respecto a la

informacién contributiva federal y salvaguardas relacionadas, podran ser remitidas a la
Oficina de Auditoria Programatica.

Rev. 14/dic/15
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