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Carta Circular General Ndm. G-25-73

A : JSecretarios de Gobierno, Directores de
Agencias y Corporaciones Pdblicas

(w ) "'_,_._,;LM”'”;/’

De : Luis S. Montafiez Reyes, Mrector

Asunto : Microfilmacién de documentos piblicos, compra

y arrendamiento de equipo microfotogrifico
y contratos por servicios relacionados.

Responsabilidades en Materia de Microfilmacién

De acuerdo con las disposiciones de la Ley de Administracién de Docu-
mentos Pudblicos, Ley Nim. 5 del 8 de mayo de 1955, segdn enmendada por
la Ley Ndm. 77 del 13 de junio de 1960, el Director del Negociado del Pre-
supuesto tiene la responsabilidad de supervisar y controlar la planificacién y
el uso de los sistemas de microfilmacién de documentos piblicos, con miras
a que los mismos redunden en un verdadero mejoramiento de los procesos
administrativos de la Rama Ejecutiva.

La regla VII del Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos, promulgado en virtud
de dicha Ley 5, le fija las siguientes respgnsabilidades al Director del Nego-
ciado como Administrador del Programa.

1-  Supervisar, ejercer el control central y aprobar finalmente las
solicitudes para realizar proyectos de microfotografia.

2~ Determinar las posibilidades técnicas y la conveniencia admi-
nistrativa y econémica de los proyectos que soliciten las
agencias para el uso de la microfotografia.
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3- Servir de asesor en el uso de la microfotografia mediante el »
estudio y anilisis de los proyectos de microfotografia propuestos;
contratos por servicios; sclicitudes para la compra de equipo de
microfotografiar; y listas de dispesicién de documentos originales
que resulten innecesarios luegec de microfotografiarlos.

4~ Desarrollar y emitir guias técnicas, especificaciones y material
normativo e informativo relacionado con la calidad Yy operacién
del proceso de microfotografias y del equipo que se use.

5= Mantener un inventaric controlade del equipo microfotogréfico
propiedad del gobierno.

Los jefes de organismos piblicos tienen las siguientes responsabilidades
a base de la regla VII de dicho Reglamento:

1-  Proponer y someter a! Administrador los proyectos para uso de
la microfotografia correspondientes a sus agencias.

2- Establecer normas internas para guiar en su agencia el uso del
equipo y material micrefotogréfico.

3- Costear de los fondos asignados a su agencia los gastos de los
proyectos de microfotegrafia que se le autoricen.

4- Disponer lo necesario para que cada micropelicula constituya una
copia clara, fiel y exacta de los documentos microfotografiados.

o= Preparar los informes que le solicite el Administrador para una
mejor supervision y evaluacion de los proyectos de microfoto-

grafia.

Casos que requieren la aprcbacién del Negociado

Es necesario que los departamentos, agencias y corporaciones pdblicas
sometan para aprobacién previa del Negociado del Presupuesto los proyectos
o transacciones que se enumersn a continuacién:

1- Proyectos nuevos

Microfilmgcién de documentos ~cr la misma agencia utilizando
personal y equipo propio; por otra agencia, corporacién pdblica o por una firma
comercial mediante contratc. Cada serie de documenfog se considerari un pro-
yecto distinto y requeriri aprobacién individual. Las agencias utilizaran el
formulario N.P. 9, Anilisis para Proyectos de Micrefotografia, en estos casos.
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2- Contratos de servicios

Contratos por servicios de microfilmacién, en forma con-
vencional o mediante computadoras; revelado; duplicado; ampliacién; trata-
miento para preservacién, y almacenamiento de micropeliculas,

3- Contratos para estudios

Contratos con firmas comerciales para llevar a cabo estudios
sobre microfilmacién.

4- Solicitudes de equipo

Solicitudes y 6rdenes de compra, o transferencias entre agencias,
de equipo para microfilmar documentos ya sea en forma convencional o direc-
tamente de cintas magnéticas o computadoras; o para duplicar, archivar, alma-
cenar y recobrar autométicamente, leer, imprimir, editar e inspeccionar las
microformas, y cualquier otro equipo o accesorios relacionados.

5- Contratos de arrendamiento por el equipo mencionado.
6- Cambios mayores en proyectos ya aprobados, como por ejemplo:

a~ Microfilmaci6én de una serie de documentos distintg g
las aprobadas originalmente.

b- Descontinuacién de las operaciones relacionadas con micro-
filmacién llevadas a cabo en la agencia, para contratar
los servicios de empresas comerciales, o vice versa.

c- Cambios en el tipo de microforma, indice de reduccién,
método de colocacién de las imagines en la pelicula, nimero
de copias a producirse, o en los materiales aprobados
originalmente.

d- Cambios en las condiciones de conservacién de las peliculas.

La responsabilidad de los organismos publicos de someter estos asuntos
al Negociado del Presupuesto para aprobacién no ha sido afectada por la nueva
reglamentacién del Departamento de Hacienda sobre compras. Es decir, toda
solicitud para la compra de equipo microfotografico sera sometida al Nezociado
para su evaluacién y aprobacién.

Este Negociado no aprobari la destruccién de documentos originales
microfilmados cuyo perfodo de retencién no haya expirado si la microfilmacién
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de los mismos no ha sido aprobada previamente, o si la calidad y las con-
diciones de conservacién de las peliculas no cumple con las normas establecidas.

El Negociado llevari a cabo proximamente un seminario para orientar
a los funcionarios gubernamentales que bregan con este asunto.



