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Procedimiento Interno para el Uso de Teléfonos
Celulares y "Beepers"

Ley 2 del 27 de septiembre de 1985 y Carta
Circular 0C-95-04 de la Oficina del Contralor de
fecha 14 de diciembre de 1994

Encargado de la Propiedad, Jefe de Servicios
Generales y Director de Administracién

Ejercer controles adecuados en cuanto al uso de
teléfonos celulares y "beepers" para que los mismos
sean utilizados estrictamente para el cumplimiento
de los deberes y responsabilidades de los
funcionarios a quienes se les asignen.

El teléfono celular o el "beeper", en adelante
identificados como la unidad, por estar clasificado
como equipo, estard bajo la custodia del Encargado
de la Propiedad de la Seccién de Servicios
Generales.

Previa autorizacién escrita del Procurador la unidad
serd asignada al funcionario correspondiente.

El Encargado de la Propiedad entregard la unidad al
funcionario designado utilizando el formulario
Recibo por Propiedad emn Uso, Modelo SC-1211, cuando
la asignacién sea permanente o Solicitud Uso de
Equipo, modelo OPPI-SG-32, cuando sea por tiempo
determinado.

Apartado 4234 « San Juan, Puerto Rico 00902-4234

Tels. 725-2333 cuadro * TDD 725-4014 * 1-800-981-4125 (libre de costo) * Fax 721-2455



El funcionario a quien se le entregue la unidad sera
responsable por su custodia, cuido y uso adecuado.

El Encargado de la Propiedad mantendrd expedientes
separados de las unidades con la informacidén
pertinente a su asignacién y uso.

En 'caso de perdida, hurto o averia el funcionario
a quien se le asigndé la unidad deberd informar al
Encargado de la Propiedad, quien procedera de
acuerdo a la reglamentacidén aplicable a cada
situacién.

En el caso de los teléfonos celulares, las
facturas por los servicios de las unidades seran
referidas por la Seccién de Finanzas al
funcionario a quien se le asigné la unidad para que
examine la misma y la certifique.

En caso de discrepancias el funcionario que tiene
asignada la unidad se comunicard con la Seccidn de
Finanzas.

De no haber discrepancias el funcionario que tiene
asignada la unidad certificard la factura y la
referird a la Seccién de Finanzas para el tramite
de pago.

Para todas las unidades, excepto la del Procurador,
se solicitaran facturas detalladas con el propésito
de efectuar verificaciones sobre la correccién de
las facturas y los importes a pagar.

Los usuarios de los teléfonos celulares, excepto el
Procurador, deberédn llevar un registro de las
llamadas generadas y las recibidas utilizando el
formulario Registro de Llamadas Teléfono Celular,
modelo OPPI-SG-42.

De forma mensual el funcionario quien tiene asignada
la unidad referirid al Jefe de Servicios Generales
copia del registro de llamadas.




Distribucidn:

Formularios:

En el caso de los "beepers" las facturas por
servicios serdn referidas al Jefe de Servicios
Generales quien procederd a verificar las mismas.

De no haber discrepancias con la informacién
contenida certificard las mismas para el tramite
de pago.

El Jefe de Servicios Generales informara al Director
de Administracién sobre cualquier situacién
relacionada con el uso de los teléfonos celulares y
los "beepers".

Funcionarios Responsables

SCS-1211 Recibo por Propiedad en Uso

OPPI-SG-32 Solicitud Uso de Equipo
OPPI-SG-42 Registro de Llamadas Teléfono Celular

Fecha de Efectividad: 1 de enero de 1995

Aprobado por:

David Cruz Vélez
Procurador
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS

PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
SECCION DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD USC DE EQUIPO

He recibido de la O0ficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos el equipo que se describe mas adelante y -asumo la
total responsabilidad por su cuidado, conservacidn y devolucidn
en las mismas condiciones en que se me entrego”

El uso del equipo serd por el periodo de

NUM DE I DESCRIPCION [ COSTO [ FECHA DE | NUM. DE
PROPIEDAD | | | ADQUISICION | SERIE
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ENTREGADO POR:
RECIBIDO POR : FECHA:

DEVUELTO EN FECHA:

RECIBIDO EN DEVOLUCION POR:

*EN CASO DE QUE EL EQUIPO POR ESTE MEDIO UTILIZADO SE EXTRAVIE, ROMPA,
AVERIE 0 SEA HURTADO SE DEBERA NOTIFICAR INMEDIANTEMENTE AL ENCARGADO DE
LA PROPIEDAD, PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.
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ene/95
GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
SERVICIOS GENERALES
REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONO CELULAR
NUM. TELEFONO PUEBLO O CIUDAD |
FECHA PERSONA QUE LLAMA PERSONA LLAMADA LLAMADO OFICIAL | PERSONAL
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CPA lleana M. Colén Ca:

Cantraiory

enn L UGag,

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina Del Contralor

Carta Circular Afio Econémico 1994-95
0C-95-04 14 de diciembre de 1994

A los secretarios de Gobierno, directores
de dependencias, alcaldes, directores de
corporaciones publicas y de los demds
organismos gubernamentales

Estimados sefiores:

Asunto: Uso de teléfonos celulares y "beepers"

El propésito de esta Carta Circular es alertarles sobre la necesidad y conveniencia de ejercer
controles adecuados para la adquisicién y el uso de los teléfonos celulares y "beepers”. Ademds, para que
el uso de éstos se autorice sdlo a los funcionarios que les sea estrictamente necesario para el cumplimiento
de sus funciones, y que en todo caso se vele porque se utilicen para fines publicos.

La polftica piblica sobre el uso de fondos publicos es que no se debe incurrir en gastos que se
consideren extravagantes, excesivos e innecesarios. Cénsono con dicha polftica, los funcionarios principales
de las entidades gubernamentales son responsables de la legalidad, correccién, necesidad y propiedad de las
operaciones fiscales que sean necesarias para realizar sus respectivos programas.

Durante los dltimos afios en las entidades gubernamentales y en los municipios se ha proliferado el
uso de teléfonos celulares y "beepers” como medios de comunicacién. El gasto anual por el servicio de

dichos aparatos asciende a cuantiosas sumas de dinero, sin considerar servicios de activacién de lfneas y el
costo del equipo.

En nuestras auditorfas hemos observado que muchas de las agencias, organismos y municipios que
contratan ese tipo de servicio no han adoptado normas y procedimientos para su uso y control, ni criterios
para establecer qué funcionarios tienen necesidad de utilizar dicho medio para comunicarse, por razén de
las funciones que realizan. Como consecuencia de lo anterior, dichos aparatos se utilizan en forma irrestricta

por muchos funcionarios, la mayorfa de los cuales no tienen necesidad real de éstos en el desempefio de sus
funciones. SR S

También hemos notado que en la mayorfa de los casos no se les exige a las compaiifas que prestan

el servicio que sometan facturas con el detalle de los cargos por llamadas realizadas y recibidas. Por

consiguiente, no se hacen verificaciones sobre la correccién de las facturas en cuanto a los cargos que
proceden y los importes a pagar.

\./OVV‘/

P O Box 366069 e San Juan, Puerto Rico e 00936-6069
Edificio Oficina del Contralor de Puerto Rico  Ponce de Ledn 105 ® Hato Rey
Tel. (809) 754-3030 o Fax 250-7560



Carta Circular 3 Afio Econémico 1994-95
0C-95-04 14 de diciembre de 1994

En auditorfas que realizamos hacemos Ios exdmenes correspondientes para ver que los fondos
publicos en relacién con dicho gasto se usen correctamente. Sefialaremos aquellos casos que se aparten del
uso correcto, y haremos las recomendacjones para que en cada caso se tomen las medidas correspondientes.

Estamos a sus 6rdenes para ofrecerles cualquier informacién adicional que estimen necesaria.

Cordialmente,
v : rd
(] M. Col6n Carlo
Contralora



