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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

ORDEN ADMINISTRATIVA PARA USO DEL TELEFONO EN
LLAMADAS PERSONALES

ARTICULOI. - PROPOSITO

La Administracion de los Sistemas de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura realiza normas y procedimientos con el propésito de establecer un
control eficiente del uso de los teléfonos en llamadas personales a larga
distancia.

ARTICULOII. - TITULO

Esta Orden Administrativa se conocera como “Orden Administrativa para Uso del
Teléfono en Llamadas Personales”.

ARTICULO lIl. - BASE LEGAL

Estas Normas y Procedimientos se promulgan de acuerdo con el Articulo 17 de
la Ley NUm. 447 de 15 de mayo de 1951, segun enmendada, que crea la
Administracion de los Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura.

ARTICULO IV.-  APLICABILIDAD

Las disposiciones de esta Orden Administrativa son aplicables a los empleados
de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y
la Judicatura, que realicen llamadas personales de larga distancia de los
teléfonos oficinales de la Agencia.

ARTICULO V. - DETERMINACION

En adelante se establecen las normas que regirdn el uso del teléfono en la
administracion de los sistemas de Retiro. Cualquier violacidon a las disposiciones
de esta Orden Administrativa puede conllevar una accion disciplinaria de
acuerdo con el Reglamento de Normas y Conducta y Medidas Correctivas de la
Administracion de los Sistemas de Retiro.



ARTICULO VI.- DEFINICIONES DE TERMINOS

Los siguientes términos y frases tendran el significado que se expresa a
continuacion, excepto donde en su contexto, se indique otra definicion.

1.

Administracion — Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de
los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Formulario SC-1097 — Significa el Registro de Llamadas a Larga Distancia,
donde se registraran las llamadas a larga distancia y/o ultramarinas
realizadas de los teléfonos de la Administracion.

Formulario SC-776.1 — Significa el Descuento en el Cheque de NOmina.

Llamadas a Larga Distancia — Significa las llamadas telefonicas realizadas
desde los teléfonos de la Administracion de teléfonos fuera del Area
Metropolitana o al exterior.

Llamadas Oficiales — Significa las llamadas telefénicas realizadas para
llevar a cabo gestiones oficiales relacionadas con el funcionamiento de la
Administracion.

Llamadas Personales - Significa las llamadas realizadas para llevar a cabo
gestiones personales y/o que no estan relacionadas con el funcionamiento de
la Administracion.

ARTICULO VII. - NORMAS GENERALES

El uso de los teléfonos de la Administracion para realizar llamadas personales a
larga distancia, exceptuando las llamadas mediante teléfono celular, la cual esta
regida por la Carta Circular Nam. 1300-12096 del Departamento de Hacienda se
efectuara conforme a las disposiciones de estas Normas y Procedimientos.

1.

Podra realizar llamada personal a larga distancia aquel empleado de la
Administracion que le surja una emergencia. Este debera obtener la
aprobacion previa del Director del Area y/o Jefe de Division. La llamada
personal serd cargada primeramente al teléfono de su residencia. Si el
funcionario no tiene teléfono privado, tendra que realizar la llamada a través
de la Operadora de nuestro cuadro telefénico. Terminada la misma, la
operadora del cuadro telefénico le notificard al empleado los minutos y la
cantidad de dinero que debe pagar.

En los teléfonos de la Administracion no se aceptaran llamadas con cargo a
la Agencia, a menos que se tenga una aprobacion previa del Director del
Area ylo Jefe de Division. ElI empleado que realice la llamada sera
responsable del pago de la misma, siguiendo el procedimiento aqui
establecido.

Sera responsabilidad de todo Director de Area y/o Jefe de Division de esta
Administracion, que tenga un teléfono con capacidad de discar directo a
distancia, controlar todas las llamadas que se realicen desde el mismo.



4. Siempre que se realice una llamada a larga distancia, la misma se anotara en
el Formulario SC-1097 cumplimentando todas sus partes Este Registro
debe ser perpetuo.

5. La Puerto Rico Telephone Company enviara mensualmente la factura de
llamadas de larga distancia al Area de Contraloria.

6. La Division de Contabilidad asignara un funcionario que se encargara de
identificar, por el nimero de teléfono, al departamento, area u oficina que
pertenece la llamada. Enviara todos los meses a los directores de Areas y/o
Jefes de Divisiones copias de las facturas por concepto de llamadas de larga
distancia para la verificacion y certificacion correspondiente.

7. La Operadora del Cuadro Telefonico llevara dos Formularios SC-1097, en
uno registrara las llamadas oficiales de la Administracion y en el otro las
llamadas personales de los empleados. La operadora deberd tener
aprobacion previa del Director y/o Jefe de Division para aceptar alguna
llamada con cargo y facturara la misma a la persona que esté llamando.

8. Los Directores del Area y/o Jefes de Divisiones verificaran las llamadas que
aparecen en la factura con las anotadas en el Formulario SC-1097,
determinaran si se efectu6 alguna llamada personal y solicitaran al empleado
el pago inmediato de la misma. En caso de que aparezca una llamada en la
factura que no esté anotada en el Registro, el Director del Area y/o Jefe de
Division realizard una evaluacién e investigacion interna con el formulario
SC-1097 para determinar qué personal ha hecho llamadas telefénicas
anteriormente a dicho teléfono. De no existir, procedera a pedir investigacion
a la Puerto Rico Telephone Company. Si se comprueba que la misma se
realizo, el Director o Jefe procederd a reclamar el pago inmediato al
empleado gue realiz6 la misma.

9. El empleado que realizo la llamada a larga distancia debe llevar copia de la
factura y del Formulario SC-1097 con giro o cheque certificado, a nombre del
Secretario de Hacienda, a la Division de Recaudaciones. Esta a su vez,
retiene las copias entregadas por el empleado y le expide recibo como
evidencia del pago. El empleado le entregara copia del recibo al Director del
Area u Oficina, el cual anotara la fecha y nimero del recibo en la columna de
observaciones del Formulario SC-1097 e incluye copia del recibo expedido.
Una vez cotejada y pagada en su totalidad la llamada personal, el Director
del Area y/o Jefe de division procedera a certificarla y enviarla a la Division
de Contabilidad, no mas tarde de cinco (5) dias, luego e haberla recibido.

10.Una vez la Division de Contabilidad tenga las facturas debidamente
certificadas, procedera con el pago de las mismas.

11.Si el empleado que realiz6 la llamada no la paga, la Division de Contabilidad
procedera a enviar las facturas a la Division de Cobros. Esta a su vez,
gestionara directamente con el empleado el pago de la misma. Del
empleado hacer caso omiso de las gestiones de cobro, se le sometera a la
Oficina de Recursos Humanos el Formulario SC776.1. La oficina de
Recursos Humanaos procedera a descontar de su salario mensual la deuda
correspondiente a la llamada telefénicas personales no pagadas.



12.La Divisiébn de Contabilidad procedera a evaluar los descuentos hechos en
las nbminas administrativas por dicho concepto. De esta manera, eliminara
de los libros la cuenta por cobrar que tiene y someterd evidencia del pago a
la Division de Cobros.

13.La Division de Cobros, con la justificacion sometida por la division de
Contabilidad, procedera a cerrar el caso informandole a la Oficina de
Recaudaciones la justificacion del cobro.

ARTICULO VIII. - CONDICIONES GENERALES

1. La certificacion, el cobro y el pago de las facturas, a tiempo, sera
responsabilidad del Director del Area u Oficina.

2. La Divisibn de Contabilidad no aceptara llamadas para investigacion. La
misma sera interna, segun el Articulo VII, inciso 8.

ARTICULO IX.- CLAUSULA DE SALVEDAD

Cualquier asunto relacionado con el uso del teléfono y no cubierto por esta
orden administrativa sera resuelto por el Comité de Apelaciones en conformidad
con la Ley antes citada y por las normas de sana administracion publica.

ARTICULO X. - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

De anularse o declararse inconstitucional por un Tribunal o Autoridad
competente cualquier articulo, seccién inciso o parte de esta Orden
Administrativa o determinarse que esta en conflicto con alguna legislacion
vigente, no se considerardn como afectados o invalidadas las restantes
articulos, secciones, incisos o partes de al misma, ni su aplicabilidad o validez
en cualquier otro caso.

ARTICULO XI.-  CLAUSULA DEROGATORIA

Con la aprobacion de esta Orden Administrativa se deroga toda norma o
procedimiento que se encuentre en conflicto con las disposiciones contenidas en
la misma.



ARTICULO XIl. -  VIGENCIA

Esta orden administrativa comenzara a regir inmediatamente después de su
aprobacion por el Administrador.

Aprobado por:

20 de marzo de 1998

Andrés A. Barbeito Fecha
Administrador



