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JUNTA DE DIRECTORES
SAN JUAN, PUERTO RICO

RESOLUCION pARA LA AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARITIMO
DE PUERTO RICO Y LAS ISLAS MUNICIPIO

RESOLUCION NOMERQ 2005 -0g

Bl Director Bjecutivo Interine de la Autoridad deo Transporte Matitimo de Puerto Rico
¥ las Islas Municipio, sometié e] siguiente asunto a Ia consideracién y aprobacion de la Junta
de Direcores;

AUTORIZAR A LA AUTORIDAD DE TRANSPORTE MAR{TIMO DE
PUERTO RICO Y LAS TSLAS MUNICIPIO ADOPTAR AQUELLOS
MANUALES v FROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA AUTORIDAD
DE LOS PUERTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE SU
ESTRUCTURA, GERENCIAL ADM]NISTRATIVA, OPERACIONAL Y
FISCAL,

Explicé ef licenciado Fernanda J, Bonilla, Director Ejecutivo Interino que con motivo
de la creacitn de Ia Autoridad de Transporte Marftime de Puerto Rico y Ias Islag Municipio,
mediante Ja Ley Nim, | del 1 de enero de 2000, es necesario establecer una estrichira
Berencial administrativa para el funcionamiento de I nueva corporacidn,

Considerando Ia experiencia administrativa ¥ operacional de la Autoridad de Jos
Puertos, es necesario que la Autoridad de Transporte Maritimo de Puerto Rico y las Islas
Municipio adopten, hasta que dicha Autotidad pueda redactar ¥ aprobar sus propios Manuales
¥ Procedimientos Adminisirativos, Jos siguientes Manuales ¥ Procedimientos Adminisirativos
de fa Antoridad de log Puertos, que sefialamos a continuacién,

Manual Ntimero 200 de Gastos de Viaje

Manual Ntimero 500 de Propiedad

Manyal 600 de Procedimiento Para Confratos y Finanzas
Manual 700 de Correo

Manuat 800 de Pagos

Manual 1100 de Archivo

Procedimiento Ntimero 4 bata la Adquisicién, Venta ¥ Control de los Boletos
en el Servicio de Lanchas de Fajardo, Vieques y Culebra,

Procedimiento Ntmero 5 para Ia Adquisicion, Operacitn, Conservacion y
Disposicién de Vehicuiog de Motor
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» Procedimiento Ntmero ¢ para la Toma de Inventarios Fisicos de los
Almacenes de la Autoridag

> Procedimiento Nfmero 26 para la Compra, Uso, Conirol Yy Disposicién de
Equipo de Prevencicn de Accidentes y Proteccién Personal




-

2

Procedimiento Nimero 28 para las Opsragionsy dy Uorga do Informes o i

Servicio de Lanchas de Fajarde

v

Procedimiento Niimero 31 para Reclamaciones por Dafios y Accidentes
Procedimicnto Ntimero 34 relacionado con Asignaciones de Fondos Federales
Procedimiento parala Toma de Data en los Muelles

Procedimionto Nimero 42 para el Control ¥ Pago de Multas de Vehfculos
Oficiales de la Autoridad

Procedimiento  Niimero 50 de Normgs a SeQUIr en caso de Hupg 0
Desaparicitn de Fondos, Valores ¢ Documentos Negociables

> Procedimiento Namero 54, Plan de Accién Durante Emergencia de Huracanes

» Procedimiento Nimero 56 para 1a Terminacién o Extensién de Empleados
Gerenciales Temporeros
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> Procedimiento Niimero 57 de Control de Expedientes Oficing de Personal

> Procedimiento Nimero 64 para la Adquisicion, Uso y Controf de Boletos de
Peaje

> Procedimiento Niimero 65 de Medidas a Seguit en Caso do Terremoto

¥ Procedimt'ento Nimero 66 para Acomodo Razonable

> Procedimiento Ntimero 67 de Organizacidn y Métodos

» Procedimiento Nitmero 68 para la Adauisicién, Uso, Contral ¥ Disposicidn de
Uniformes

> Procedimiento pata el Uso de Teléfonos Celulares y Radios Receptores
(bespers)

b Procedimiento Niimero 7] para Tramitar Cheques Devueltos por Fondos
Insuficientes o Cuenta Ceirada

Mediante ia adopeidn de estos Manuales y Procedimientos Administrativos se cuinple
con el mandato legislativo de establecey la estructura necesaria para ef funcionamiento de 1a
agencia en su estrucyra gerencial, sdministzativa, operacional y fiscal,

Atendiendo los mér tos de los argumentos Expuestos, la Junta de Directores aprohé lo
siguiente;

RESOLUCION NOMERO Aoes-09

SE RESUELVE, autorizar a la Autoridad de Transporte Marftimo de Puerto
Rico y fas Isfas Municipio adoptar aqueflos Manuales y Procedimientos
vigentes en [a Autoridad de los Puertos para ¢} establecimicnto de sy cstructurg
gerencial adminisicativa, operacional y fiscal,

En San Juan, Puerto Rico, hoy 13 de Jjunio de 2005,

Ho el Alvaraz Emmanyellj Ledo. Fernando ), Bonilla Orifz
Presidente Secretario
Junta Directopes Junta Direciores
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Las oficinas no deberdn solicitar los servicios de un
mensajéro especial si no es absolutamente necesario.
Todo empieado deberd organizar su trabajo de tal forma
que pueda solicitar de una sola vez todos los récords
necesarios del Archivo Central que se reiacionan con e]

asunto de su interés.

B. Devolucién de Récords al Archivo Central

1.

$i la oficina solicitante no devueive los récords prestados
dentro de un t&rmino de diez (10) dfas, el Archivo Central
solicitard su devolucidn mediante el envio de un "Aviso

para Devolucidn de Expedientes de Archivo" (Véase Anexo

Ngm. 2). Si la oficina sblicitante considera necesario
retener el expediente por un perfodo mayor de diez dias
deberi notificarlo al Archivo Central.

Cuando una oficina desee transferir un récord de Archivo
Central a otra oficina deberd hacerlo por la ronda regular
del mensajero. Si desea enviar dicho récord directamente a
otra oficina deberd notificar el cambio inmediatamente al
Archivo Central para que hagan el cambio pertinente en sus
récords.

La correspondencia a ser devuelta al Archivo Central debera
1evar las iniciales del empleado que la devuelve en la Hoja
de Requisicidn de Récords. Cualquier correspondencia adi-
cional sobre el mismo asunto que se vaya a afiadir a un expe-

diente deberd ser adherida con una presilla y colocada sobre




Ja hoja de Requisicidn de Récords. No deberd archivarse
dentro del expediente.

€. Responsabilidad sobre la Correspondencia en General

Debido a que el Archivo Central es el custodio de toda 1a
correspondencia de cardcter oficial, no confidencial, de la
Autoridad, desde el momento en que sé recibe en la agencia 0 se
prepara en 1as oficinas, dichos documentos serdn considerados
como que estdn bajo el control del Archive Central y no de una
oficina en particular.

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR Y SOLICITAR DOCUMENTOS DEL ARCHIVO

INACTIVO

E1 Archivo Inactivo estd locatlizado fuera de las Oficinas
Centrales. En este archivo se conserva toda 1a correspondencia
y documentos inactivos enviados por las distintas oficinas de la
Autoridad y ademds, toda 1a correspondencia del Archivo Central
de seis afios hacia atrés.

A. Envio de Documentos al Archivo Inactivo

A1 finalizar cada afio fiscal las distintas oficinas deberén
enviar sus documentos en desuso al Archivo Inactivo de confor-
midad con las siguientes instrucciones:

1. Las oficinas deberén solicitar al empleado & cargo del

Archivo Inactivo a través del Archivo Central 1as cajitas

de cartdn disponibles al efecto para acomodar‘e1 materi a8l




2. E]1 material deberd ser debidamente ordenado e identificado

de acuerdo a las instrucciones impartidas previamente por

e] Jefe de la Secci6n de Archivo Central. Cualgquier material
que no se ordene en la forma requerida serd devuelto a la
oficina remitente.

Debido a la ubicacién del Archivo Inactivo, el servicio de
transportacidn de los expedientes serd prestado por la Divi-
sidn o Seccibn que tenga a su cargo 1os servicios de trans-
portacién en 1a Autoridad. Por tal motivo, las solicitudes
para el envio de material al Archivo Inactivo deberdn hacerse

al Jefe de la Seccién de Archivo Central anticipadamente.

f(ﬁﬁ\ B. Solicitud de Documentos del Archivo Inactivo

1.

cuando una oficina interese un expediente del Archivo Inactivo
debers hacer 1a solicitud directamente al empleado encargado

a través del Archivo Central.

Los expedientes se enviaran con una hoja de "Requisicién de
Récords - Archivo Inact1vo“ (Véase Anexo Nim. 3), copia de la
cual se enviard a la secretaria de la of1c1na so11c1tante para
sus récords. Al devolver el expediente al Archivo Inactivo

Ta persona que lo devuelive deberd poner sus iniciales en la
hoja de Requisiciﬁn de Récords gdherida al expediente.

Si los expedientes no son devueltos en el término de diez

(10} dias, el Encargado del Archivo Inactivo solicitard su
devolucién mediante un "Aviso para Devolver Correspondencia”

(Véase Anexo NGm. 4). En caso de que el solicitante interese
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retener los expedientes, deberd notificarlo al Archivo
Inact{vo.

PROGRAMA DE CONSERVACION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Este programa fue creado de conformidad con las disposiciones
de la Ley Nim. 5, aprobada el 8 de diciembre de 1955, segln enmen-
dada por la Ley Nim. 77, del 13 de junio de 1960. El1 plan de
Reorganizacidn Nim. 2 de 1971 le asigné 1a administracién de este
programa a Ja Administracitn de Servicios Generales.

La responsabilidad de este programa en la Autoridad recae
sobre e] Administrador de Récords y se desarrolla como sigue:

A. Anualmente el Administrador de Récords en coordinacidn con
el Encargado del Archivo Inactivo preparard listas de dispo-
sicisn de documentos de acuerdo con el inventario preparado
previamente y aprobado por la Administracidn de Servicios
Generales del E.L.A.

B. Las listas de disposicién se enviardn al Administrador del
Programa de Conservacidn y Disposicidn de Documentos Piblicos
del E.L.A. para que autorice la disposicidn (Véase Anexo
Nam. 5).

C. Una vez se reciba la autorizacidn, el Administrador de Récords
y el Encargado del Archivo Inactivo procederdn a la destruccibn
o traslado de documentos, seglin sea el caso.

CLAUSULA DEROGATORIA

Este Manual deroga las cldusulas 700.9, 700.10 y 700.11, del
Manual de Archivo y Correo aprobado el 8 de diciembre de 1975 y por

ende segrega a la Seccidn de Archivo de dicho Manual.
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