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VARIOS ASUNTOS DE FONDOS FEDERALES

Con el propésito de agilizar los asuntos relacionados al uso de los fondos
federales recibidos por el Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales (DRNA), efectivo el 1 de diciembre de 2009 se debera seguir

las siguientes directrices:

1. Los informes de gastos de gasolina tienen que ser sometidos a la

Seccion de Transportacion a los cinco (5) dias después de haber
terminado el mes.

2. Las requisiciones para la compra de materiales, equipo y
servicios tienen que ser sometidas en los primeros noventa (90)
dias de la vigencia de la propuesta federal.

3. Las comunicaciones para tramitar las requisiciones seguiran el
siguiente orden de aprobacion:

a) Lider de Proyecto
b) Coordinador de Proyecto
c) Secretario Auxiliar de Administracion

Espero el fiel cumplimiento de estas normativas para el mejor
funcionamiento de los asuntos federales del DRNA.



PO Box 366147
San Juan, PR 00936
Tel. (787) 999-2200
Fax: (787) 999-2303

Estado Libre Asociado de Puertc €0

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales

5 de noviembre de 2009

COMUNICACION NUM. 2009 -13

Administradores Auxiliares
Secretarios Auxiliares
Comisionado de Navegacion
Director del Ocmﬂo . e Vigilantes
Directores de Oficin

‘ ‘ ;-V

"V

José A. Delgado Rikegs
onHo§o>§H_HmH

Secretaria Auxiliaf de Administracién

OBLIGACIONES DE CONTRATOS

Anualmente las entidades gubernamentales invierten fondos publicos en la
contratacion de servicios profesionales y otros, con el fin de allegar al servicio
publico el conocimiento especializado y los servicios técnicos necesarios. Es
responsabilidad de todos administrar adecuadamente la autorizacién de los

desembolsos de los contratos, garantizando la inversién y la utilizacion efectiva de
los fondos publicos.

En la Divisién de Finanzas se mantienen obligaciones de fondos de contratos
vencidos o que han sido rescindidos. Esta situacién ocasiona que se refleje dicha
obligacién de fondos y se reduzca parte del presupuesto disponible.

A estos efectos, solicitamos sometan por escrito a la Secretaria Auxiliar de
Administracién un informe sobre el estatus de los contratos y si procede cancelar las

obligaciones en los libros contables. Le incluimos un informe de contratos y
obligaciones pendientes.

Agradecemos la cooperacion de todos para maximizar vy fiscalizar el uso de fondos
publicos.
Anejo

cf: Hon. Daniel J. Galan Kercadd
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EQUIPOS TELEFONICOS

El Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, cuenta con un
sistema de telecomunicaciones complejo donde integramos los servicios de
telefonia, Internet y fax. Para esto, contamos con impresoras
multifuncionales y teléfonos que se adaptan a las necesidades de los

empieados. De acuerdo a las especificaciones solicitadas, tenemos tres
clases de teléfonos, analogos, digitales e IP.

Cada tipo de teléfono requiere una configuracidn distinta en el puerto del
cubiculo. Por lo tanto, bajo ningdn concepto deben relocalizar teléfonos en
otros cubiculos, hasta que se realice la programacion correspondiente. La

conexién en un lugar no habilitado para ese equipo puede resultar en dafios
serios al mismo.

De ofra parte, cuando exista una situacién especial como Avisos de
Tormenta o Huracan, le solicitamos proteger los teléfonos con las fundas
plasticas provistas por la Division de Servicios Generales, pero sin
desconectar el equipo del puerto. Los teléfonos digitales son sensitivos y la
desconexién de los mismos ocasiona, por lo general, la pérdida de su
programacion la cual debe ser solicitada y restablecida por la Compafiia
INTECH, conllevando un costo adicional.

De requerir mayor informacién o necesitar un servicio relacionado a este
asunto, puede comunicarse con la Sra. Monica Rodriguez, Oficial Ejecutiva
Principal de la Secretaria Auxiliar de Administracion, mediante correo
electrénico mrodriguezs@drna.gobierno.pr o a la ext. 2291.

Agradecemos su cooperacion.
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NOMBRE OFICIAL DE LA SECRETARIA AUXILIAR DE ASUNTOS

GERENCIALES

Nuestro Departamenio se encuentra en pleno proceso de transicion,
reorganizacion e implantacion de cambios que van acordes con el
organigrama oficial de la Agencia aprobado por la Oficina de Gerencia y

Presupuesto mediante comunicacion de 24 de octubre de 2008.

De acuerdo a la dltima estructura organizacional oficial, la Secretaria
Auxiliar de Asuntos Gerenciales se redenomind como la Secretaria Auxiliar

de Administracion (SAA).

Efectivo al recibo de esta comunicacion, todo documento que mencione o

vaya dirigido a esta Secretaria Auxiliar, debera lievar el nombre oficial.

Agradezco su colaboracion en este particuiar.
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SEGUIMIENTOS SOBRE ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS

Con el propésito de responder, resolver y agilizar los asuntos relacionados a
la adquisici6én de equipos, materiales y servicios, solicitamos que las areas
remitidas identifiquen y designen algin personal que se encargue de los

asuntos relacionados a las requisiciones de cada area.

Los empleados de la Seccion de Compras atenderan v brindardn informacion
al personal designado sblo los martes y jueves de cada semana. Los demds

dias no se interrumpiran las labores de los compaiieros en dicha seccién.

Todas las dreas deben someter para el jueves, 30 de julio de 2009 una lista del
personal que estard en contacto con la seccion. Posterior a la fecha sefialada,

se comenzara atender en los dias mencionados.

Agradeceremos su cooperacion sobre este asunto.

LES/LMC/Tme
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ENTREGA E INSTALACION DE MARBETES 2009-2010

Solicitamos la entrega de las llaves de vehiculos oficiales a la Seccién de
Transportacién, de manera que puedan ser instalados los marbetes 2009-
2010.

Efectivo mafana, 1 de julio de 2009, todos los vehiculos oficiales del
Departamento de Recursos Naturales y >3_o_m:ﬁm_mm deben tener instalado
el marbete 2009-2010.

Agradecemos coordinen los trabajos con el Sr. Walter Nevarez en la
Seccion de Transportacion en el Piso 1 Motor Pool, Exts. 2256, 2255
6 2258. _

Sector El Cinco, Carretera. Num. 838, Km. 6.3
Rio Piedras, Puerto Rico
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UTILIZACION DEL BUZON DE VOZ Y EQUIPOS TELEFONICOS

El Departamento estd comprometido en proveerles a todos nuestros
empleados ias herramientas necesarias para que realicen sus labores de
forma &gil y efectiva.

De acuerdo a las especificaciones solicitadas, cada teléfono de las
oficinas centrales del DRNA tiene un buzon de voz. Esta herramienta se
nos hizo disponible con el fin de atender diligentemente todo mensaje
grabade cuando no estamos en huestras areas de trabajo.

Es responsabilidad del empleado escuchar y atender periédicamente los
mensajes del buzén. En caso de que el empleado sea reubicado o no
recuerde su codigo para acceder al buzén, debera comunicarse mediante
correo electronico con ia Sra. Moénica Rodriguez, Oficial Ejecutiva
Principal de la Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales, para brindarle
asistencia.

Por otro lado, debemos sefialar que los teléfonos no pueden ser
removidos de los cubiculos ya que cada teléfono requiere una
programacion distinta y la conexion en un lugar no habilitado para ese
equipo puede resultar en dafios serios al mismo. Aquel empleado que
sea reubicado y necesife un teléfono distinfo. al que se encuentra en el
cubiculo, su supervisor deberd justificar por escrito la necesidad del
cambio.

Agradecemos su cooperacion y el estricto cumplimiento de esta directriz.
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Secretaria Auxiliar de tos Gerenciales

| LLAMADAS A ESTADOS UNIDOS Y DESTINOS INTERNACIONALES

El tamento contimia en su esfuerzo por proveerle a todas nuestras
%@m&aﬂﬂﬁ teléfono e Internet en la medida que nos sea viable fisica v
econémicamente. Una de las iniciativas ha sido fiscalizar con mayor detalle las
Hamadas de larga distancia. De este ejercicio se han identificado liamadas a
Estados Unidos y destinos internacionales que no cerresponden necesariamente a
gestiones oficiales de trabajo.

¢ Enfendemos que por la naturaleza de las funciones del personal en nuestro
' Departamento, pueden existir Hamadas a Estados Unidos u otros lagares y
| queremos aseguramnos que las mismas son relacionadas a gestiones oficiales.

| El uso de los sistemas de telecomunicaciones del Departamento, con fines
| personales constituye upa violacién a las normas de conducta establecidas y
I procederemos con las medidas disciplinarias que corresponda y al recobro del
I importe por estas Hamadas.

{ Cada dependencia del Departamento sera responsable de ejercer un control méis
| estricto sobre ef uso del teléfono y deberédn levar un registro de todas las ftamadas
I generadas a Estados Unidos o a un destino internacional.

t En las oficinas centrales del Departamento y algunas Oficinas Regionales, los
I empleados cuentan con un codigo donde podemos identificar Ia persona que genera
| Ialamada. Esimportante recalcarles la confidencialidad de dicho niimero y el uso
t  prudente del sistema de teléfonos. Aquel personal que realice Hlamadas oficiales
| fuera de Puerto Rico para otros compafieros, debers también Hevar un record.

_ »Pmmma.ﬁnﬂbwo@ su OQO@QHP@E? ¥ ¢l estricto GEEOHQQ. de esta directriz.
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Secretaria Awdliar de Asuntos Gerenciales

ESTACIONAMIENTOS ASIGNADOS

La Divisibn de Servicios Generales es responsable de administrar,
registrar, asignar y revisar periddicamente los estacionamientos de los
pisos cotrespondientes al Departamento de Recursos Naturales y

Ambientales.

Hemos notado que algunos empleados estan utilizando estacionamientos
que no les corresponden, tales como: vacantes, separados para

vehiculos oficiales y personal gerencial. Los estacionamientos vacantes

son registrados en el Registro de Distribucion de Estacionamientos para
ser asignados a empleados de precisar el mismo.

Si por alguna razon, el empleado requiere cambiar de estacionamiento,

I debe realizar la solicitud a ia Divisién de Servicios Generales, a través de

fa Secretaria Awdliar de Asuntos Gerenciales.

Solicitamos que cada empleado utilice el estacionamiento asignado para

evitar malestar e inconvenientes entre los compafieros de trabajo.

>m«mnmwm«m§om Su cooperacion para este asunto.
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DIRECTORA DE SERVICIOS GENERALES
GERENTES DE TRANSPORTACION i
GERENTES AUXILIARES DE TRANSPORTACION
COMISIONADO DEL CUERPO VIGILANTES

Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales

REUNION

La Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales cita al personal que se le remite
‘esta comunicacion a presentarse ei- lunes, 11 de mayo de 2009 en las
facilidades del Edificio de Agencias Ambientales, Dr. Cruz A. Matos

$
Se llevara a cabo una reunion en la oficina de la Secretaria Auxiliar de Asuntos
Gerenciales, 9no piso a las 9:00 am, donde se discutirdn varios asuntos
importantes, enire otros. La misma es compulsoria e indelegable.

Cualquier informacion adicional pueden comunicarse al 787-899-2200 exis.
2210 6 2213 con la Sra. Lynnette Feliciano Sanchez.
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PRESTACION DE SERVICIOS AL DEPARTAMENTO

De acuerdo a la reglamentacién y leyes vigentes, el Departamento esta
obligado a emitir una Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato para
recibir servicios y poder pagarios de acuerdo a los términos establecidos.
Para procesar adecuadamente las requisiciones de equipo, materiales y
servicio debemos cumplir con un procedimiento donde se establece que las
requisiciones seran generadas con diez (10) dias de anticipacién a la fecha
en la que se solicita el servicio.

El incumplimiento con este procedimiento, nos ha llevado a emitir Ordenes
de Pago, lo que es contrario a las mejores practicas de sana administracion
de los recursos fiscales del Departamento. Esta situacién se ha sefialado
en incontables ocasiones y se le orienta al personal de las implicaciones
iegales que esta accién conlieva.

Queremos enfatizar y actualizar nuevamente las directrices que se han
impartido en comunicaciones anteriores con relacién a este asunto:

e Es total responsabilidad de las éreas peticionarias tramitar las
requisiciones y contratos antes de que se preste el servicio.

» El Departamento, entiéndase el Secretario, no se responsabilizara por el
pago de servicios que no cumplan con el debido proceso de ley.

* La Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales referira a la Oficina de
Auditoria Interna todos los casos donde se solicite una Orden de Pago

para que realicen las investigaciones pertinentes y se fijen
responsabilidades.

Agradecemos el fiel cumplimiento de estas directrices.
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REQUERIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS

La Division de Finanzas esta recibiendo facturas para el debido proceso de pago sin
los respectivos informes de progreso u otros documentos, segiin establecidos en las
clausulas de los contratos. Algunas de las facturas son copias, no estan certificadas
en tinta azul o no cuentan con 1a certificacion del proveedor.

La Carta Circular Nam. 1300-13-01 “Certificacién de Proveedores”, emitida por
el Departamento de Hacienda el 4 de diciembre de 2000, establece entre otras cosas
lo siguiente:

“El area que solicité los articulos o servicios, cnando reciba la factura del
proveedor, verificard que ésta sea original, que esté firmada por el proveedor y
que los servicios fueron recibidos. De estar todo correcto, certificara la misma
en tinta azul.”

Es importante sefialar, que todas las facturas deben tener la certificacion del
proveedor, segin lo establece la Carta Circular NGm. 1300-18-02 del Departamento
de Hacienda: “Bajo pena de nualidad absoluta....”

La Divisién de Finanzas no procesard ninguna factura que no cumpla con los
requisitos establecidos en las cartas circulares. En su lugar, se devolvera la factura
al area que recibié los servicios.

Ademés, no recibira ninguna solicitud de page por adelantado (COD) sin ser
autorizado previamente por el Secretario Auxiliar de Asuntos Gerenciales.

Espero el fiel cumplimiento de esta normativa para el mejor funcionamiento de los
asuntos fiscales del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Sector El Cinco, Carretera. Nium. 838, Km. 6.3
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SOLICITUD DE TRANSPORTACION PARA ASUNTOS OFICIALES

La autorizacidon y asignacion para el uso de vehiculos oficiales estatales y
federales del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales debera contar
con la aprobacion del Secretario Auxiliar de Asuntos Gerenciales.

Es importante sefialar, que ia Solicitud de Transportacion para Asuntos Oficiales
debera ser entregada en la Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales. La misma
debe ser radicada con siete {7) dias de antelacién a la fecha del viaje. Dicha
solicitud, se acompafiara del plan de trabajo que se llevara a cabo.

Una vez esta peticion sea aprobada, sera enviada al Motor Pool donde a su vez se
asignara el vehiculo que el empleado utilizara para las gestiones pertinentes.

Debemos indicar, que se reservaran los vehiculos de acuerdo a las necesidades
que surjan en la agencia y de acuerdo a la fecha de entrega de la Solicitud de
Transportacidon para Asuntos Oficiales.

Es responsabilidad de todas las areas hacer llegar las solicitudes a tiempo y hacer
cumplir con las instrucciones aqui impartidas.



PO Box 366147

San Juan, PR 00936
Tel. (787) 999-2200
Fax: (787) 999-2303

-

o~ -
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales

14 de enero de 2009
COMUNICACION NUM. 2009-01

Oficina del Secretario
Administrador de Recursos Naturales
Administrador de Asuntos de Energia
Comisionado de Navegacion
Secretarios Auxiliares
Administradores Auxiliares
Directores de Oficinas, Negociados

y Componentes Operacionales:

José A. Delgado R
moﬂoﬁ&o Auxili
Area de Asuntds Gerenciales

ENTREGA DE LLAVES DE VEHICULOS OFICIALES

La Secretaria Auxiliar de Asuntos Gerenciales a través de la Seccién de
Transportacion necesita que todas las Haves de los vehiculos estatales y federales
sean entregadas. El propésito es mantener una administracion efectiva en la
utilizacion de estos recursos.

Por tal razon, efectivo el 14 de enero de 2009 las laves de todos los vehiculos
deberan ser entregadas al Sr. Luis A. Maldonado Rivera., Gerente de
Transportacion, Seccion de Transportacion.

Cualquier duda al respecto se pueden comunicar a las siguientes exteasiones:
2253, 2255, 2256 y 2258.

Agradeceré se oriente al personal que esti bajo su supervision con el proposito de
cumplir con esta directriz.



