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Carta Circuiar
Nam. 1300-05-01 12 de septiembre de 2000

A los Secretarios de Gobierno

y Directores de Dependencias
del Gobierno de Puerto Rico

Asunto: Procedimiento para ia autorizacion
Yy pago de facturas por concepto de
teléefonos celulares y beepers

Estimados Sefiores:

 La Ley Num. 230 del 23 de julic de 1974, segiin enmendada, conocida como Ley de

Contabilidad del Gobiemo de Puerto Rico, establece la politica publica del Gobiemno de
Puerto Rico con relacion al control y contabilidad de fondos publicos. E! Articulo 9 (i)
de dicha Ley establece que es deber de los jefes de agencias y entidades corporativas,
y del Secretario de Hacienda, evitar los gastos que a su juicio consideren
extravagantes, excesivos e innecesarios. E! Articulo 9 (g) contiene disposiciones
penalizando, en su caracter personal, a los jefes de agencias o sus representantes

- autorizados que no hagan buen uso de los fondos pliblicos.

Las entidades gubemamentales ufilizan con frecuencia los teléfonos celulares v los
beepers como medios de comunicacion efectiva. El gasto anual por su utilizacién, sin
considerar los costos de activar las iineas y el costo del equipo, puede resultar elevado
y reducir los recursos para el afno fiscal vigente, por lo que debe mantenerse un control

estricto de [os mismos.
i‘"’ﬁ"

-=zta Caa Culularrse eimiic con el proposito de establecer las normas a seguir por las
agencias para la autorizacion, usc y control de teléfonos celulares y beepers.
Ademas, establece el procedimiento para determinar la correccion de ios cargos que
se reclamen por el uso de los mismos y para el pago de las facturas correspondientes,
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Para agilizar el procsso de pago, las agencias pueden preparar un sello de goma con
la siguiente certificacion y estampario a cada copia de la factura antes de enviaria al

usuarno:

Ceortifico que las llamadas inciuidas en esta factura son coectas.

Certifico, ademas, que las llamadas marcadas () son las Gnicas llamadas

personales que recibi o realice durante este periodo, y acompafio cheque o
por el total de (as mismas.

giro namero

Fecha

Nombre y Firma del Usuario

8- Si el usuario determina que hay llamadas cargadas indebidamente, identificara
las mismas y devoivera la copia de la factura. La unidad a cargo del control de los
teléfonos celulares y beepers ajustara la factura por las llamadas objetadas. No se
efectuaran pagos por servicios no recibidos por el usuario. Sera responsabilidad de la
~ compaiia efectuar la investigacion de las llamadas cobjetadas y comunicarie a la

agencia los resuitados de la misma. En los casos en que la agencia sospeche que la
sefial de alguno de sus teléfonos celulares se esta utilizando ilegalmente por otro
celular, se nofificara inmediatamente a la compariia para que efectien Ia investigacion

y de ser asi, le asignen un nuevo numero.

Luego de certificada la correccion de la factura, |a unidad a cargo del control de

g-
Preparard un

los teléfonos celulares y beepers proceders a efectuar el pago.
Comprobante de Pago Directo, Modelo SC 735, por cada tipo de servicio recibido.

Para el pago de amendamiento utilizaran la cuenta de gasto E 2690, Arendamientos,
N(?, y para el pago de servicios la E 2190, Servicios de Comunicacion, NC, bajo Ia
asignacion que cada agencia tenga aprobada en su presupuesto para estos fines. Al
preparar el Camprobante de Pago, indicardn en el campo Descripcion si el pago
correspande a un teléfono celular 0 a un beeper, el numero de! teléfono celular a el
numero de unidad del beeper, el numero del mes y el afio presupuestario al cual
corresponden los servicios que se estan pagando.

ﬁ)my Si el celular se adquiere mediante compra y cumple con iteri

capr'%aﬁf:ar un activo fijo, usaran ia cuenta de gast;; E 3gZS«Q,, gquipa d:ga?nii?:ﬁgir?
Radfgdtﬁzsién- En estos casos deberan indicar en el Comprobante el nimero de
propiedad asignado al mismo por el encargado de ia propiedad. Si no cumple con
dicha norma, la compra se contabilizara con la cuenta E 4414, Compra de Equipe no

Capitalizable.
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instrucciones Especificas

1- Los jefes de agencias estan autorizados 3 tener a su cargo un teléfono celular y
un beeper, siempre y cuando sea necesario para realizar sus funciones con mayor

eficiencia.

Se autorizara el uso del teléfono celular o beeper Unicamente a aquel personal
mente necesarnioc pars el cumplimienic- de sus-fanciones. - Estas

2.
los jefes ae agencias tomando en consideracion las normas

“autorizaciones las haran
de austeridad y modestia.
3 La adquisicion o amendamiento de teléfonos celulares y beepers la hara la

agencia. Bajo ninguna circunstancia el funcionario o empleado adquirira directamente

de las compaiiias dicho servicio para uso oficial.

4 Las autorizaciones para el uso de teléfonos celulares y beepers se haran por
escrito, en original y copia. El original y la copia de la solicitud se entregara a la
unidad a cargo del control de Ios celulares y beepers. Dicha unidad enviara el original
de la autorizacion a la unidad que tramitara la adquisicion del equipo y retendra la

copia.

5 Las agencias contrataran estos servicios con la compania que le preste el mejor
servicio y al menor costo posible. Al formalizarse la contratacion, solicitaran a la
compariia con la cual se contrate el servicio de activacion de ios teléfonos ceiulares

que detaile las llamadas en la factura a pagar, lo gue puede conllevar un cargo
adicional.

&- La unidad a cargo del control de los teléfonos celulares y beepers los entregara
a la persona autorizada, junto con una copia de la autorizacion.

7- La a{z:’dad a cargo del confrol de los teléfonos celulares y beepers enviara al
usuario copia de las facturas correspondientes a su teléfono celular para que certifique
coma correctas las llamadas inciuidas en la misma v firme la certificacion impresa en la
copia de la factura. Ademas, debara identificar las llamadas personales con una
marca de cotejo (v') y efectuard el pago de las mismas mediante cheque o giro a
nombre del Secretario de Hacienda. El importe de estas llamadas se depositara a la
Cuenta commiente del Secretario de Hacienda, segun se establece en e Reglamento
Nam. 25 (Revisado) del 1 de julio de 1998. Dicho importe se contabilizara en la cuenta
de la cual se efectte el pago de ese servicio como una reduccion al gasto, Cuenta de

Gasto 2580, Servicios Pablicos, N.C.
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11- En los casos de pago por servicios prestados por la Puaﬂg Rico Te{ephg
Company (la Telefénica), deben asegurarse que el numero de suplidor y la direcci

correspondan al servicio recibido. Cuando se pague mas de una factura a un misn
proveedor, procederdn segun lo establecido en nuestra Carta Circular 1300-18-88 dei

de abril de 1998.
12- E! pago inicial al adquirir el teléfono celular o el beeper cunre e! a!qg.:;‘!er
comprn, i activacion del equipo v asceso de iinea Gel primer mes por aderantada. 0

Disposiciones Generales

1- Los teléfonos celulares soélo se utilizardn para hacer llamadas oficiales.
personal autorizado a usar teieéfono celular tiene beeper, dard instrucciones de que se

le localice, en primer lugar, a través del beeper.

2~ La unidad encargada de! control de los teléfonos celulares y beepers mantendra
un registro en donde se indigue el nombre de la persona a quien se le asigng, area
donde trabaja y el numero de unidad asignada, cuando aplique.

8i e

3- En los casos de perdida, serd responsabilidad de {a persona autorizada a usar
un teléfono celular o beeper notificarlo de inmediato a su agencia. La agencia,
ademads de realizar una investigacion, notificara dicha pérdida, por escrito, a la Oficina
dei Contralor de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Carta Circular Nim.
1300-04-96, Notificacion de irregularidades cometidas en el manejo de propiedad y
fondos publicos. Natificara, ademas, ala compaiiia de celulares o beepers para que
cancele la activacion del mismo e inmediatamente iniciara los tramites para solicitar
nuevamente el servicio. Si como resultado de ila investigacion se determina que hubo
negligencia por parne de la persona autorizada, se le filara la responsabilidad que

corresponda.

4- Las personas autorizadas a utilizar teiéfonos celulares o beepers, tan pronio
cesen en sus funciones, ya sea porque cambien de puesto dentro de la misma agencia,
fBnuncien @ su puesto o se tasladen a otra agencia, deberan devolverios a la
unidad encargada del control de los mismos. El encargado del control de los teléfonos
celulares y beepers preparara una Certificacién de Devolucion de Teféfono Caiular o
Beeper, Modelo SC 1091, en originai y dos copias (Anejo |). Entregara el original a la
persona autorizada, como evidencia, una copia a la unidad que origina el pago de ios
refe_ndos servicios y retendra la restante copia. En caso de renuncia, preparara otra
Copia para la unidad a cargo de tramitar e! pago giobal a dicha persona. Cuando se
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trate de cambio de funciones. el jefe de la agencia evaiuara si para el desempeiio de
éstas se reguiere continuar con el teléfono celular o beeper.

En los casos de renuncia, la agencia verificard, antes de tramitar ol pago global

5. »
de licencia acumulada, si la persona entregé la propiedad a su cargo, incluyendo el
teléfono celular o el beeper bajo su custodia. Cualquier llamada personal se la

descantara del pago global.

de poso. Usa; pouiEn feproduc. el Modelo SC 1091, Catiicseis e -
Teféforios Ceitilares 0 Beepers, en sus propias facilidades.

6 Por

- -Davohicii
7- Serd responsabilidad de a unidad a cargo del control de los teléfonos celulares
y beepers informar a los usuarios lo dispuesto en esta Carta Circular con relacién al

pago de las facturas de {0s celulares y beepers.

Agradeceremos hagan liegar las disposiciones de esta Carta Circuiar al personal de
sSus respectivos organismos gubernamentales, especialmente aguellos que estén
autorizados a usar teléfonos celulares y beepers, vy a los encargados de efectuar la

contratacion y ei pago de dichos servicios.

Esta Carta Circular deroga las Cartas Circulares Nam. 1300-12-96 del 20 de febrero de
1986 y 1300-20-96 del 6 de mayo de 1996.

Recuerden, en Hacienda estamos para servirles.
Cordialmente,

éenia Vélez SiﬁZ

Secretaria de Hacienda

Anegjo
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Modelo SC 1091
12 da sepbembre de 2000
CCl1300-05-01
Gobiemo de Puerto Rico
Agencia
:

CERTIFICACION DE DEVOLUCGCION DE TELEFONO CELULAR O BEEPER

Nombre de la Persona Autorizada:
Seguro Social:

Pueasto:

Supervisor inmediato:

Nomero de Teiéfono Celular:

Nimero de Beeper vy Unidad:

Razén para la devolucion: [ IRenuncia [ Trastade [JCancelacion de la Autorizacion

D Otra

Certifico que ia persona arriba mencicnada entrego el el cual

esta en buenas condiciones.

Nombre y Fima, Jefe o su Rpte. Autorizado Fecha

Conservacion: Seis afos 0 una intervencion del Contralor, o que ocurra primero




