OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

18 de junio de 1999

Supervisores/as

OFICINA DEL PROCURADOR PROPIA

David Cru Vélez
Procurador

ASUNTO:

PROPOSITO:

BASE LEGAL.:

ACCION :

NORMAS INTERNAS PARA EL COBRO DE LLAMADAS
TELEFONICAS PERSONALES

Estas normas se emiten con el propésito de establecer los
controles internos necesarios para la utilizaciéon efectiva de
los equipos telefdnicos instalados en las distintas unidades
de la Oficina, y para evitar el uso indebido de los mismos en
llamadas personales o de naturaleza no oficial, tanto locales
como de larga distancia.

Carta Circular 1300-8-81 del Departamento de Hacienda
del 13 de noviembre de 1980, segun enmendada.

La Oficina cuenta con un sistema mediante el cual a cada
empleado/da le es asignado_un cédigo de autorizacion para
efectuar llamadas telefénicas. Dicho cédigo es unico y

puede ser usado por el/la empleado/da en cualquier unidad
telefénica que desee o0 necesite en un momento
determinado. Igualmente la Oficina cuenta con un sistema
para la contabilizacién de llamadas, por cddigo de
autorizacion y unidad. Dicho sistema produce informes
mensuales los cuales seran utilizados para determinar el
uso que los/as empleados/as estan dando al sistema
telefénico.



FORMULARIOS:

EFECTIVIDAD:

El/la supervisor/a de cada unidad deberad llevar un cantrol de

las llamadas autorizadas, tanto locales como de larga

“distancia, mediante el formulario Registro de Llamadas

Telefdnicas, modelo "OPPI-SF-48. Dicho Tegistro sera
enviado-mensualmente a la Oficina de Administracion.

La Oficina de Administracién recibird y evaluara la
informacion contenida en el Registro de Llamadas
Telefénicas contra el Informe Mensual de Contabilizaciéon
de Llamadas, y referira a la Seccion de Finanzas aquellas
llamadas efectuadas no autorizadas.

La Seccion de Finanzas enviara a cada empleado/a que
haya efectuado llamadas no autorizadas el formulario Cobro
de Llamadas Telefénicas, modelo OPPI-SF-49,

El pago se hara mediante cheque o giro postal a nombre del
Secretario de Hacienda/Oficina del Procurador de las
Personas con Impedimentos.

Registro de Llamadas Telefénicas - OPPI-SF- 48
Cobro de Llamadas Telefénicas - OPPI-SF- 49

Estas normas tendran efectividad a partir del 1 de julio de
1999.

Adm/Procurador/Normas.Cobro.Llamadas



OPPI-SF-49 i
GOBIERNO DE PUERTO RICO
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SECCION DE FINANZAS
Fecha:
A:
De: Luz V. Avilés Acosta
Directora de Finanzas
Asunto: Cobro de Llamadas Telefénicas

De acuerdo con el Informe Mensual de Contabilizacion de Llamadas usted ha
realizado las llamadas personales o no autorizadas que se indican mas
adelante.

Le agradeceré nos remita el pago mediante giro o cheque personal, por la
cantidad exacta a nombre del Secretario de Hacienda. El mismo debe ser
entregado a la Seccién de Finanzas no mas tarde del

RELACION DE LAS LLAMADAS

FECHADE LA NUMERO LUGAR | TOTAL | IMPORTE
LLAMADA |  TELEFONO MINUTOS
| _ _ LLAMADA

TOTAL A PAGAR $

T PARAUSODE LASECCIONDE FINANZAS = "0

Numero cheque o giro postal Recibido por

Fecha
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