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ORDEN GENERAL

Capitulo: 100 | Seccidén: 139

Fecha de Efectividad:

1S de agosto de 2018 Nam. Pags.: 14

Titulo: Division de Administracion de Documentos

Reglamentacion Derogada: Orden General 2010-3 titulada: “Normas vy
Procedimientos para Establecer el Programa de Administracion de Documentos
Publicos en la Policia de Puerto Rico, Orden General 87-6 titulada: “Normas y
Procedimientos para El Control de la Correspondencia” y la Orden General 86-5
titulada: “Normas y Procedimientos para la Implantacion del Sistema de Microfilmacion”

Propésito

Esta Orden General tiene el propoésito de establecer la estructura organizacional de
la Division de Administracion de Documentos y reorganizar el Programa de
Administracion de Documentos en el Negociado de la Policia de Puerto Rico (en
adelante NPPR), en cumplimiento con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955,
segun enmendada, conocida como “Ley de Administracion de Documentos Publicos
y el Reglamento 4284, conocido como Reglamento para la Administracion de
Documentos Puablicos en la Rama Ejecutiva.

Definiciones

1.

Administrador de Documentos: Empleado responsable de administrar el
Programa de Administracion de Documentos en su respectiva dependencia.

Administrador del Programa: Aquel funcionario designado por el Comisionado
del NPPR para administrar y reglamentar en su jurisdiccion el Programa de
Administracion de Documentos Publicos y facultado a extender nombramientos
especiales de Administrador de Documentos previa consulta y recomendacion de
los jefes de dependencias.

Administracion de Documentos: Es la planificacién, control, direccién,
organizacion, capacitacion, promocion y otras actividades gerenciales
relacionadas con la creacion, uso y conservacion, asi como la disposicion de
documentos.

Correspondencia: Significa cartas, formularios, telegramas, memorandos, acuse
de recibo, tarjetas postales, hojas de referido o tramite y otras comunicaciones
escritas.
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8.

Densidad: Grado de oscurecimiento de la superficie de un negativo o copia que
determina la cantidad de luz transmitida o reflejada en el material.

Digitalizacion: Proceso mediante el cual un documento de papel o material
analogo es transformado a un formato digital.

Documento: Comprendera todo papel, libro, folleto, fotografia, pelicula,
microforma, cinta magnetofénica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco,
video cinta o cualquier otro material leido por maquina y cualquier otro material
informativo sin importar su forma o caracteristicas fisicas. Incluye también los
generados de forma electronica, aunque nunca sean impresos en papel u otro
medio distinto al creado originalmente. El material bibliografico, o de museo,
adquirido para propdsitos de exposicion, consulta u otros relacionados vy las
publicaciones no estan incluidas en la definiciéon de la palabra documento.

Documento Confidencial: Documento expresamente declarado por ley o
Reglamento como confidencial.

Documento Publico: Todo documento que se origine, conserve o reciba en
cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de acuerdo con
la ley o en relacion con el manejo de los asuntos publicos y que de conformidad
con lo dispuesto en el Articulo 4 de la Ley NUm. 5 supra, se haga conservar que
se requiera conservar permanentemente o temporalmente como prueba de las
transacciones o por su valor legal. Incluye aquellos producidos de forma
electronica que cumplan con los requisitos establecidos por las leyes y
reglamentos.

10.Documento Fiscal: Todo documento que se origine, conserve, archive en

cualquier dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y se use para
procesar, registrar, resumir e informar las transacciones financieras o que originen
un ingreso o desembolso de fondos publicos o que de alguna forma sea necesario
para que el Contralor de Puerto Rico pueda fiscalizar ingresos, cuentas y
desembolsos de las dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
para que el Secretario de Hacienda pueda:

a. Examinar, ajustar, decidir y liquidar cuentas y reclamaciones pertenecientes a
ingresos del Estado Libre Asociado, examinar, y liquidar gastos y desembolsos
de fondos y de propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que se tuvieren en
fideicomiso.

b. Examinar y ajustar las operaciones fiscales, presupuestos, ingresos,
desembolsos de fondos y de propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que se
tuvieren en fideicomiso.

c. Llevary custodiar las cuentas del Gobierno.
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11.Disposicion de Documento: Destruccion de documentos que ya han cumplido
su periodo de retencion establecidos y ha sido autorizada la destruccion por el
Programa de Administracion de Documentos Publicos; o el traslado de
documentos al Archivo General de Puerto Rico cuando sea solicitado por su valor
histérico.

12.Imagen: Representaciones electronicas de paginas digitalizadas

13.Microfilmacion: Es el proceso mediante el cual se aplican las técnicas
fotograficas para la produccion de imagenes més pequefias que el material
original.

14.Microfilmar: Accion de fotografiarimagenes en un rollo de micropelicula mediante
la utilizacién de una camara.

Estructura Organizacional

A. Division de Administracién de Documentos

La Division de Administracion de Documentos sera responsable de proveer
controles en la creacion, organizacion, ordenacion, mantenimiento, seguridad,
uso y disposicion de los documentos dentro del NPPR. Esta Division sera
dirigida por un empleado designado por el Comisionado Auxiliar en Servicios
Gerenciales (en adelante CASG). La persona designada debera cumplir con
los siguientes requisitos:

a.
b.

Ocupar un puesto de carrera en el NPPR.

Poseer un bachillerato y adiestramiento en administracion de documentos
o tener dos (2) afios o0 mas de Colegio y tres (3) aflos de experiencia en
Administracion de Documentos.

2. El Director de esta Division tendré los siguientes deberes y responsabilidades:

a.

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades que se
desarrollen en la Division.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento 2538 de la Administracién de
Servicios Generales conocido como Reglamento NUm. 15 para Establecer
la Figura del Administrador de Documentos, Num. 2538 (23 de julio de
1979).

Administrar el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Plblicos a tenor con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segln
enmendada, conocida como “Ley de Administracion de Documentos
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Publicos de Puerto Rico.

Administrar el Plan de Retencion y Disposicion de Documentos Plblicos a
tenor con el Reglamento Nim. 23 del 15 de agosto de 1988, conocido como
Reglamento para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o
Necesarios para el Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones
Fiscales, Departamento de Hacienda, asi como el Reglamento Nim. 4284,
Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva del Estados Libre Asociado de Puerto Rico del 19 de julio de
1990.

Establecer en coordinacion con la Superintendencia Auxiliar en Educacion
y Adiestramiento (en adelante, SAEA), el material de capacitaciéon para
orientar a los Empleados del NPPR sobre la Administracién de los
documentos conforme al ordenamiento juridico vigente.

Implantar un programa de inspeccion de los archivos del Sistema de
Clasificacion de Correspondencia ubicados en las comandancias de areas.

Evaluar y clasificar los documentos que se haya autorizado la disposicion
para determinar si pueden ser vendidos como material excedente o
someterlos al Programa de Reciclaje del Negociado de la Policia de Puerto
Rico.

B. Secciones Division de Administracion de Documentos

1. Correo Interno y Control de Correspondencia

Esta seccion sera responsable de implementar un sistema de correspondencia
y un procedimiento para el recibo entrega y recogido de correspondencia
mediante correo federal y/o mensajeros del NPPR segin dispone el
Reglamento 4284 supra y la Reglamentacion Federal. Ademas, supervisara la
entrega y recibo de la correspondencia de las siguientes Oficinas:

a.

b.

Oficina General del Correo de Estados Unidos (GPO)
Comision de Investigaciones, Procesamiento y Apelacion
Departamento de Justicia de Puerto Rico (oficinas Centrales)
Capitolio de Puerto Rico

Oficina del Gobernador, La Fortaleza

Departamento de Transportacion y Obras Publicas
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k.

Oficina de Administraciéon y Transformacién de los Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico (AOTRH)

Comision Apelativa del Servicio Publico (CASP)
Oficina de Gerencia y Presupuesto
Departamento de Estado

Dependencias gobierno estatal y federal

Agencias privadas entre otras

Esta seccion contara con un supervisor designado por el Director de la Division
de Documentos. Tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a.

Implementar un sistema de correspondencia y un procedimiento para el
recibo entrega, recogido y despacho de correo.

Asegurarse que la correspondencia recibida sea entregada a la brevedad
posible.

Establecer un itinerario de rondas y rutas de los servicios de mensajeros.

Revisar periddicamente las practicas y procedimientos sobre creacion, uso
y manejo de la correspondencia para mejorarlos y simplificarlos.

Implantar normas que faciliten el envio y tramite de la correspondencia.

Utilizar al maximo y propiamente los servicios y facilidades del correo
federal.

Supervisar la distribucion de la correspondencia de entrada y salida de las
distintas dependencias de trabajo de la Superintendencia y Areas
Policiacas.

2. Seccion de Microfilmacion

Esta seccion sera responsable de evaluar los documentos originados por el
NPPR que seran microfiimados y/o digitalizado. Contara con un supervisor
designado por el Director de la Divisién. Tendré los siguientes deberes y
responsabilidades:

a. Divulgar los criterios para micrografiar documentos publicos.
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Analizar el costo beneficio antes de recomendar el proceso de
microfilmacion.

Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion vigente para microfilmar
documentos publicos.

Asegurarse que la calidad de las microformas originales sean sustitutos
adecuados de los documentos originales.

Certificar los documentos producidos por la micropelicula
Cumplir con las disposiciones de la Orden General Capitulo 200 Seccién

209, titulada: “Reorganizacion del Programa de Comunicacion de Riesgo
en la Policia de Puerto Rico”.

Seccion de Archivo

Esta seccion serd responsable de clasificar, ordenar y archivar los
documentos, ademéas establecera medidas para protegerlos contra el
deterioro, destruccion o pérdida, asi como facilitar su localizacion, manejo y
disposicion. El supervisor tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a.

b.

C.

Clasificar, ordenar y archivar documentos

Implementar un Sistema de Clasificacion de Archivos

Facilitar la disposicién de documentos

Recibir la correspondencia clasificada como inactiva

Realizar un inventario por clasificacion de documentos

Archivar y custodiar los expedientes administrativos (inactivos) y los
expedientes de investigaciones administrativas (inactivos) de los ex

empleados del NPPR.

Suministrar copia certificada de los siguientes documentos:
i. Fotografias

ii. Formulario PPR-621.1 titulado: Informe de Incidente, PPR-621.4
Informe de Choque de Auto y PPR-621.2 “Informe de Otros Servicios”.

iii. Cartas circulares, ordenes generales, ordenes especiales,
Reglamentos del Negociado de la Policia de Puerto Rico, entre otros.
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Normas y Procedimientos

A. Manejo de la correspondencia

1. Directores de Distrito, Precintos y Unidades de Trabajo

a.

Enviar diariamente la correspondencia que requiere atencién de las areas
mediante el Formulario PPR-106 titulado: “Recibo de Correspondencia”.

Mantener un registro diario de la correspondencia referida a la seccioén del
Correo Interno en el Cuartel General.

2. Mensajero de las Areas Policiacas

C.

d.

El mensajero del area entregara la correspondencia en la Seccién de
Correo Interno del Cuartel General.

El mensajero entregard la correspondencia en la Administracién de la
Comandancia de Area, el mismo dia que la recibe en la Seccién de Correo
Interno del Cuartel general.

3. Mensajero del Cuartel General

El Mensajero del Cuartel General tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

a.

Recoger diariamente la correspondencia en el Correo Federal y entregarla
en la seccion de Correo Interno del Cuartel General.

Registrar la correspondencia mediante el uso del reloj ponchador. En el
caso que la correspondencia no establezca a que persona y/o unidad va
dirigida se procedera a abrir la correspondencia.

Clasificar la correspondencia por area policiaca para su distribucion.

Colocar en la bandeja de entrada y/o salida de la Unidad de trabajo que
aplique la correspondencia.

El horario para recoger la correspondencia de los mensajeros sera el
siguiente:

8:.00 am. -- Correo Federal
9:30 am. - Otras Agencias
10:00 a.m. -- Recorrido Interno
2.00 p.m. - Recorrido Interno
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Correspondencia de Agencias Gubernamentales o Privadas al NPPR

a. Registrar la correspondencia mediante el uso del reloj para establecer la
hora que se recibi6.

b. Depositar en el encasillado del destinatario correspondiente.

c. La correspondencia de caracter personal no sera tramitada.

d. Las unidades de trabajo no recibiran correspondencia sin haber sido

canalizada a través de la Seccién de Correo Interno del Cuartel General,
excepto las comunicaciones entregadas directamente en la Oficina del
Comisionado.

Correspondencia del Correo Interno a Agencias Gubernamentales y
privadas

a. Cumplimentar el Formulario PPR-139.3 titulado: “Recibo de Documentos o
Articulos” como evidencia de la correspondencia entregada.

b. Mantener un registro de la correspondencia entregada, registrar la firma del
recipiente y el ponche del sello reloj.

Correspondencia Especial
Las Requisitorias de Profugos y Personas Desaparecidas seran referidas a las

unidades de trabajo mediante el Formulario PPR-139.4 titulado: “Distribucion
de Material”.

. Correspondencia Sensitiva (confidencial)

a. Elpersonal de la Seccion de Correo Interno recibira y ponchara con la fecha
y hora de llegada la correspondencia clasificada confidencial, la misma no
sera abierta.

b. Utilizara el Formulario PPR-139.3 supra como recibo.

c. Retendra copia para futuras referencias.

Correspondencia, paquetes y cartas certificadas

a. La correspondencia certificada sera tramitada siguiendo las instrucciones

al dorso del recibo “Certified Mail Receipt” y de requerirse se utilizara la PS-
Form 3811, Acuse de Recibo (tarjeta verde).
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b.

La correspondencia personal, confidencial y los paquetes certificados
seran entregados sin abrirse.

Utilizara el Formulario PPR-139.2 titulado: “Relacion Diaria de Correo
Certificado”, el cual seré4 firmado por el destinatario y se conservara en
la Division de Documentos para futuras referencias.

Cumplimentar el modelo SC-1035 “Relacion de Valores Recibidos”.
para el envié de cheques, “money orders” y sellos de rentas internas.

9. Correspondencia Correo Federal

a.

b.

Las unidades de trabajo deberan entregar la correspondencia en la
Seccion de Correo Interno ante de las 2:30 p.m.

La correspondencia sera colocada en saco y/o bandeja para transportar
y entregar al Correo Federal.

10.Correspondencia Personal Residente de la Superintendencia

a.

Registrar la correspondencia mediante el uso del reloj para establecer
la hora que se recibio.

La correspondencia para el personal residente de la superintendencia
no sera abierta.

Entregar la correspondencia a la Division de Dormitorios del Cuartel
General.

11.Tramite para el Recibo y Entrega Pliego de Subasta

a.

Todo licitador entregara los pliegos de la subasta en la Seccién de
Correo Interno del Cuartel General.

El pliego sera ponchado con la fecha y hora al momento de recibirse.
Se preparara en original y copia el Formulario PPR-139.2 supra. El
original sera retenido por la Division de Administracion de Documentos
y copia al Destinatario.

El mensajero de la Seccion de Correo Interno entregara a la Junta de

Subasta el mismo dia de recibirse, antes de la hora citada para dicha
subasta.

Pagina 9 de 14



5

| Nam. 139 [ Titulo Divisién de Administracién de Documentos ]

e. La junta de Subasta entregara todas las subastas con una lista que
contenga la informacion de los suplidores en o antes de las 2:30 pm. a
la Seccion de Correo Interno.

f. El mensajero entregara los pliegos al Correo Federal el mismo dia de
recibido.

B. Proceso digitalizacién

El supervisor de la Seccién de Microfilmacion y el supervisor de la seccién de
partes policiacas en las areas velaran que los operadores del sistema de
digitalizacion cumplan con el siguiente procedimiento:

1. Los operadores en las areas policiacas digitalizaran las querellas de incidente
(PPR-468) desde el afio 2013 hasta el presente y los operadores de la seccion
de microfilmacion desde el afo 2001 hasta el afio 2012.

2. Los operadores cumpliran con el siguiente procedimiento para digitalizar las
querellas:

a. Depurar el expediente, esto incluye remover grapas, presillas, cinta
adhesiva, separar las hojas que quedan unidas por las perforaciones y
cualquier otro tipo de encuadernacion que dificulte la microfilmacion.

b. Inspeccionar la imagen con el propésito de asegurarse que no tenga
paginas dobladas, este en el orden numérico de querella y la imagen
cumpla con las normas de calidad.

o

Ingresar la clave de acceso, presionar la opcién de escanear.

Identificar el nimero de lote (batch) que va a escanear.

@

Verificar que las siguientes opciones de preferencia estén marcadas:

i.  Densidad (bulk)
ii. Paperfeeder (ADF)
iii.  Solo vista (view only)
iv.  Ignorar paginas en blanco
v.  Usar ISIS scanning Drivers
vi.  Mejor calidad de visualizacion

f.  Presionar el boton de avanzado y seleccionar memoria y oprimir pestafia
de OK.
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3. Proceso para indexar

a.

b.

Separar las imagenes por querella seleccionando la opcién “auto-collate”.

Seleccionar la opcién “Documentos empiezan en la pagina marcada” y
presionar la pestafia de “Si”.

4. Equipo digitalizacion y microfilmacién

El empleado cumplira con las siguientes normas:

a.

b.

d.

Limpiar el escaner

Almacenar el equipo de microfilmacién segin las hojas de materiales
Peligrosos emitidas por el manufacturero del producto.

Utilizar el equipo de proteccion personal asignado por la Agencia tales
como guantes, gafas y mascara cuando revele cintas de microfilmacion.

Cumplir con los estandares de calidad de microfilmacion.

5. Programa de digitalizacion

El Director de la Administracion de Documentos y el supervisor de la Seccién
de Partes Policiacas de las Areas cumpliran con el siguiente proceso:

da.

Solicitar mediante el formulario PPR-403.1 titulado: “Solicitud de Clave de
Acceso” al Negociado de Tecnologia y Comunicaciones el acceso al
Sistema de Digitalizacion.

Notificar inmediatamente la cancelacion de clave de acceso de los
empleados que hayan sido suspendidos de empleo, renuncien o sean
trasladados.

Velar por el buen uso de los sistemas.

Toda solicitud de cambios en la configuracion del Sistema sera solicitada
al Director de la Divisién de Administracion de Documentos, a través del
formulario PPR-403.3 titulada: Solicitud de Modificacién de Aplicacién”

El Director de la Divisiébn de Administracion de Documentos autorizara los
cambios requerido en el Sistema de Digitalizacion.
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C. Proceso de expedicién de fotografias e informes de Incidente y manejo
de expediente de personal inactivos

1.

Expedicion de Informes Policiacos

El empleado encargado de atender los visitantes seguird el siguiente
proceso:

a.

Orientar a la persona o empleado del NPPR para que cumplimente el
PPR-139.17 “Registro de Visitante”.

Solicitar a la persona el formulario PPR-139.8 Solicitud de Copias
Oficiales”.

Buscar el informe policiaco por el nimero de querella.

Informar al visitante la cantidad a pagar en aranceles. En el caso de
empleados que requieran el informe para asuntos estrictamente
oficiales, estaran exento del pago.

Sacar copia del informe policiaco

Colocar los sellos en aquellas areas que no tenga informacion que anule
el documento.

Colocar el sello de “Uso Oficial Exclusivamente” y firmara en el area
designada.

. Expedicion de Fotografias

El empleado encargado de atender los visitantes seguira el siguiente
proceso:

a.

Orientar a la persona o empleado del NPPR cumplimente el PPR-
139.17 “Registro de Visitante”.

Solicitar a la persona el formulario PPR- 139.8 titulado Solicitud de
Copias Oficiales” y/o el formulario PPR-139.16 titulado: “Certificacion
Copias de Fotografias de Disco Compactos (CD-R) segln corresponda.

Buscar el index de fotografia por el nimero de querella.

Preparar el Formulario PPR-606.2 titulado: “Solicitud Trabajo
Fotografico”
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e.

Expedir a la persona copia del formulario PPR-139.8 0 139.16 segin
corresponda.

Entregar al Laboratorio la PPR-606.2 y recoger las fotografias dentro de
un término de cinco (5) dias laborables. En el caso que las fotografias
incluyan a la victima, el supervisor de la seccidon de archivo solicitara
una opinion legal a la Oficina de Asuntos Legales. La entrega de las
fotos estara sujeta a la determinacion de la Oficina de Asuntos Legales.

Colocar el sello de “Uso Oficial Exclusivamente” y firmara en el area
designada.

3. Expedientes Inactivos

Los expedientes de personal inactivo solamente podran ser prestados a la
Oficina de Asuntos Legales y/u Oficina del Comisionado. Para estos fines
se cumplimentara el PPR-139.1 titulado: “Requisicion de Documentos”.
Este recibo sera distribuido de la siguiente manera:

a.
b.
C.

El origina sera adherido a la carpeta
Una copia sera custodiada en la seccion de archivo
Una copia estara adjunta al tarjetero

Las demés unidades de trabajo deberan solicitar mediante comunicacion
escrita al Director de la Division de Administracion de Documentos ver el
expediente, en estos casos seguiran el siguiente proceso:

a.

Someter comunicacion escrita justificando las razones para
inspeccionar el expediente.

El supervisor designara un area en la seccién de archivo inspeccione el
expediente.

El empleado que desee obtener copia de algin documento del
expediente cumplimentara el formulario PPR-139.8.

En el caso de ex-empleados deberan pagar los aranceles
correspondientes.

D. Programa de Reciclaje

El Coordinador del Programa de Reciclaje sera designado por el Comisionado
Auxiliar de Servicios Gerenciales y respondera a la Division de Administracion
de Documentos.
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El Coordinador de Reciclaje se regira por la Orden General capitulo 200
seccion 212 titulada: “Programa de Reduccion, Reutilizacion y Reciclaje de
Desperdicios Soélidos”.

C. Disposiciones Generales
A. Interpretacion

1. Las palabrasy frases utilizadas en esta Orden General se interpretaran segin
el contexto y el significado sancionado por el uso comun y corriente.

2. Los términos usados en esta Orden en el tiempo futuro incluyen también el
presente; los usados en el género masculino incluyen el femenino y el neutro,
salvo los casos en que tal interpretacion resulte absurda; el nimero singular
incluye el plural y el plural incluye el singular.

3. Si el lenguaje empleado es susceptible de dos o mas interpretaciones, debe
ser interpretado para adelantar los propésitos de esta Orden General y de la
parte seccion o inciso particular objeto de interpretacion.

B. Cumplimiento

1. Todo empleado del NPPR tendra la obligacion de cumplir con las
disposiciones de esta Orden General y de informar a su supervisor inmediato
o superior del sistema de rango, sobre cualquier violacién a estas normas.
Cualquier acto u omisién que viole las disposiciones de esta Orden General
sera referido e investigado por la Superintendencia Auxiliar de

/;?y Responsabilidad Profesional a tenor con las normas aplicables.
C. Derogacion

1. Esta Orden General deroga cualquier otra Orden, Reglamento, Normas,
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que entren en conflictos
con esta.

2. Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracion no afectara o
invalidara las restantes disposiciones o partes de la misma, las cuales

continuaran vigentes.
=1 \M\&Q'Q-—- L

Henry Escalera Aivera
omisionado
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GOBIERNO DE PUERTO RICO

Negociado de la Policia de Puerto Rico
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PROCESO DE MICROFILMACION
Presionar la tecla “F9”
Presionar la pestafa de Si para afiadir la hoja de inicio de rollo
Presionar la pestaria de Siy luego oprimir la tecla “F5”
Presionar nuevamente la tecla “F9” y oprimir la pestafia de no
Rotar en el sistema el formulario PPR -683
Presionar el boton de anotaciones
Escoger “text anotation”

R 2 e g @ e SR

Dibujar con el mouse un rectangulo y escribir el nimero de rollo

9. En la segunda hoja seleccionar Rubber Stamp y seleccion la fecha

10.Hacer un doble click en el area deseada.

11.Escoger el ponche con su nombre y colocar en el formulario designado en el
formulario PPR-660.

12.Las micropeliculas no seran editadas, alteradas en forma alguna.

13.Las micropeliculas seran identificadas al comienzo y al final de la cinta.

14.Colocar la cinta en la camara (debera hacerse en un cuarto oscuro)

15.Colocar la camara en la maquina de microfilmacién

16. Proceder a quemar la cinta

17.Extraer la camara de la maquina y llevarla al area de laboratorio.

18. Proceder con el revelado de la cinta

19. Verificar que la densidad de la cinta este entre 90 y 130.

20. Verificar que la cinta no contenga imagenes en blanco.

21.El trabajo sera documentado en el PPR-000 titulado: “Registro de Microfilmado”.

22.El rollo sera depositado en la boveda de seguridad a prueba de fuego.
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