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: Sirvase mencionar este nimero

Dirija toda comunicacion al ;
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL ( f‘x/ cuando se refiera a este asunto,
I

24 de noviembre de 1987

PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL

AYUDANTES JEL PRESID
DIRECTO AREA
JEFES ADO -

M NA M'
Elvin Paisé 7 —=F

Subgerente General

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, CONTROL Y
COBRO DE LLAMADAS A LARGA DISTANCIA

Acampanio copia del Procedimiento para el Manejo, Control y
Cobro de Llamadas a Larga Distancia (42-03), debidamente aprobado
por el Secretario de Transportacién y Obras Piiblicas.

Esta copia debe formar parte de su Manual de Reglamentos y
Procedimientos. s
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Departamento de Transportacién y Obras Pablicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses '
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»unto: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO, CONTROL
Y COBRO DE LLAMADAS A LARGA DISTANCIA

Fecha Efectividad: Nofmas Derogadas: Todo Procedit Apropado por 2

ARTICULO I - INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses necesita regular el uso de llamadas tele—

fonicas de larga distancia, durante el desarrollo normal de sus'operaciones. Estas

llamadas se clasifican en llamadas oficiales o personales.

Un procedimiento de esta naturaleza dotard a la Autoridad Metropolitana de

Autobuses de los controles necesarios sobre las llamadas telefénicas a larga distancia.

ARTICULO II - BASE LEGAL

Se promlga este Procedimiento en virtud de las facultades conferidas a la

oridad Metropolitana de Autobuses por el Articulo 6, Inciso C, de la Ley N@mero 5

del 11 de mayo de 1959, seg(in emmendada, que faculta a la Autoridad para: "Formular,

Adoptar, Enmendar y Derogar Reglamentos y Procedimientos para regir las normas de

sus negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes que por ley
se le confieren e imponen."

ARTICULO III - PROPOSI’IO
Establecer a tono con las necesidades mencionadas una guia eficaz en el manejo,

control y cobro de las llamadas telefbnicas a larga distancia.

ARTICULO IV - DEFINICIONES
Para propdsito de este Procedimiento, los siguientes témminos tienen los signi-

ficados que se expresan a continuacidn:

1. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses

- Presidente y Gerente General de la Autoridad

2. Presidente
Metropolitana de Autobuses

3. Llamada Oficial - Llamada telefbnica relacionada con el servicio que presta
! la Autoridad o con sus negocios en general.
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4. Llamada Personal - Llamada telefdnica no relacicnada con el servicio o

los negocios de la Autoridad.

ARTICULO V - DEBERES Y RESPONSABILIDADES
A. Directores de Areas, Jefes de Negociados y Otros
1. Serédn responsables del control de las llamadas a larga distancia efec-
tuadas desde sus correspondientes oficinas.
2. Se cerciorarén por el fiel cumplimiento de la Forma AMA-1 en sus res-
pectivas oficinas. | |
3. Se asegurarédn que el personal bajo su supervisidén y con su autorizaéién

paguen aquellas llamadas a larga distancia que por motivos personales

pudieran haber realizado.

4. Enviardn mensualmente la Forma AMA-1 sobre llamadas a larga distancia

al Negociado de Pre-Intervencidn.

B. Edificios y Terrenos

1. Serd responsable de mantener la impresora (Printer) funcionando en perfectas

condiciones para registrar toda llamada telefénica por troncal y extensidn

originada en esta Autoridad.

Someterd al Negociado de Procesamiento de Datos diariamente un detalle

de las llamadas telefbnicas.

3. Mantendrid un Listado actualizado de todos los teléfonos directos por

oficinas y a quién estén asignados.

4. Mantendri un Listado actualizado de todas las extensiones y a quién estén

asignadas.

C. Negociado de Procesamiento de Datos

1. Procesard el detalle de todas las llamadas telefénicas suministrado por

el Area de Edificios y Terrenos.
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. 2. Preparard un Listado donde aparezcan anotadas todas las llamadas tele-

fénicas originadas en esta Autoridad por nimero de troncal, extensidn y

el teléfono donde se llamd.

D. Negociado de Pre-Intervencidn

1.

Reconciliard las llamadas telefénicas a larga distancia anotadas en la
Forma AMA-1 con la factura del telé&fono.

investigaré aquellas llamadas telefnicas que aparecen en ia factura

del teléfono y no aparecen anotadas en la Forma AMA-1.

Cotejaré las llamadas personales y procederd al cobro de las mismas.
Determinard aquellas llamadas teleffnicas que no pertenecen a la Agencia;
procediendo al ajuste correspondiente de la cantidad a pagar reflejada en
la factura de la Compania de Telé&fono.

Mantendré un Directorio Telefbnico de aquellas fimmas camerciales e
instituciones con las cuales la AMA lleva negocios y cotejar& (camparar)
con la Lista de llamadas telefdnicas Forma AMA-1.

En los casos doﬁde aparezcan.llamadas.para las cuales no se haya sametido
la Forma AMA-1, procederé a%jcobro de las mismas al Area, Negociado u
Oficina responsable de las llamadas efectuadas.

Certificard y someterd para el pago la factura del telé&fono al Negociado

de Finanzas.

E. Negociado de Finanzas

Ls

Procederd al pago de la factura del teléfono, seglin el "Procedimiento

Operacional en la Preparacidn y Manejo de Comprobantes de Pago y Desem-

bolsos".
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ARTICULO VI - ENMIENDAS
Cualquier enmienda a este Procedimiento estard sujeta a la aprobacidn del Secre-

tario de Transportacifn y Obras Plblicas.
ARTICULO VIII - VIGENCIA

Este Procedimiento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacidn por

el Secretario de Transportacidn y Obras Plblicas y deroga todo Procedimiento anterior

relacionado.

sorgé'r?oﬁ APROBADO POR:
/e gk [ B b f/\

Dario Herﬁandez‘?dfres
Secretario de Transportacién y
Obras POblicas ’

iario A. PYieto Batista
resident Gerente General

Sylvia Calero Cerezo
Secretaria







ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Departamento de Transportacién y Obras Pblicas
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Rio Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION NUM. 87-22

POR CUANTO: El Secretario de Transportacidn y Obras PGblicas cam-
parece en ejercicio de las facultades y poderes que le
confiere la Ley Ndm. 5 del 11 de mayo de 1959, segfin
emmendada; el Plan de Reorganizacién NGmero 6, efectivo
el 2 de enero de 1973 y las reglas, reglamentos y

resoluciones adoptadas.

POR CUANTO: La Autoridad Metropolitana de Autobuses necesita regular

el uso de llamadas telefénicas a larga distancia, durante

el desarrollo normal de sus operaciones.

POR TANTO : De acuerdo a los Articulos de Incorporacién y el Plan
de Reorganizacifn antes mencionados, por la presente el
camnpareciente resuelve aprobar Procedimiento para el Manejo,

Control y Cobro de Llamadas a Larga Distancia.

Este Procedimiento formard parte de esta Resolucifn.

En San Juan, Pucrto Rico, a 4 de noviembre de 1987.

som;r?xyfo) ApRORADO BOR:
..,,‘b-// R

Marlo A: P o Batista : Darfo Hernindez Torres
Presidente/y/Gerente General ., - - - Secretario de Transportacifn
y Obras PGblicas
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Sylv1a I. Calero Cerezo







