ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE LA CIUDAD CAPITAL
SAN JUAN BAUTISTA

ORDEN EJECUTIVA NUM. JS - 038
SERIE 2002-2003

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO PARA EL USO Y
CONTROL DE BEEPERS Y TELEFONOS CELULARES DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN.

POR CUANTO: La Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida
como “Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico de 1991” establece los deberes del Alcalde concernientes a la
administracion del Gobierno Municipal. Como parte de esas funciones, el
Alcalde esta facultado para establecer la reglamentacion necesaria a fin de
lograr una sana administracion publica;

POR CUANTO: La Ley de Municipios Autonomos especificamente faculta al Alcalde de
cada municipio para promulgar y publicar las reglas y reglamentos
municipales;

POR CUANTO: Por otra parte, el referido estatuto dispone que la Unidad Administrativa
de Auditoria Interna de los municipios, asesorara en materia de
procedimientos fiscales y operacionales, del establecimiento vy
perfeccionamiento de controles internos y del cumplimiento con leyes,
ordenanzas, resoluciones y reglamentos en general;

POR CUANTO: Ademas establece que el Auditor Interno tendra la funcion y
responsabilidad de fiscalizar la adquisicidén, uso y disposicion de la
propiedad municipal con el propdsito de verificar y corroborar que se haga
conforme a las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables;

POR CUANTO: De acuerdo a la Ley de Municipios Autonomos, los municipios podran
establecer, adoptar o incorporar, con sujecion a las disposiciones de ley,
ordenanzas o0 reglamentos aplicables, cualesquiera sistemas y
procedimientos modernos o noveles, incluyendo la implantacion como

proyectos modelos o pilotos de procedimientos, sistemas, operaciones y



POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

disefios utilizados en la empresa privada para lograr mayores utilidades,
produccion y eficiencia y que contribuyan, entre otras cosas, a mejorar y
perfeccionar los controles internos y el cumplimiento con leyes,
ordenanzas, resoluciones y reglamentos en general;

Mediante el Codigo Administrativo del Municipio de San Juan se
estableci6 la Oficina de Secretaria Municipal como la unidad
administrativa principalmente responsable de los servicios generales, tales
como compras, correo, archivo central y disposicion de documentos,
mantenimiento y seguros;

El referido Codigo otorgd a la Oficina de Secretaria Municipal las
siguientes funciones especificas:

Q) Revisar periddicamente las normas y procesos que rigen la
prestacion de los servicios que debe proveer la oficina, de acuerdo con la
politica publica municipal y las normas de la Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales y someter sus recomendaciones a la consideracion del
Alcalde.

2 Realizar las demés funciones y actividades compatibles con su
mision y fines que le asigne el Alcalde.

3) Planificar, organizar y supervisar todos los asuntos y operaciones
relacionadas con los recursos humanos, asignacion presupuestaria,
adquisicion, uso y control de equipo y materiales, reproduccion de
documentos y otros materiales y demas asuntos, transacciones y
decisiones relativos al manejo y gobierno interno de la Oficina;

La necesidad del Municipio de San Juan en establecer medios efectivos de
comunicacion inmediata, hace meritorio el uso de teléfonos celulares y
beepers. La utilizacion de estos medios, facilita y permite responder de
una forma &gil y rapida a los servicios que brindamos a la ciudadania. Con
el fin de establecer un uso eficiente y moderado del equipo de
comunicacion resulta esencial revisar los reglamentos existentes con el
proposito de incorporar controles més adecuados;

De esta forma, se hace necesario reglamentar la adquisicion, asignacion y

manejo de teléfonos celulares y beepers en el Municipio de San Juan para



POR TANTO:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:
QUINTO:

garantizar el uso mas adecuado de los mismos dentro de las mas estrictas
normas de austeridad y sana administracion publica;

Yo, Jorge A. Santini Padilla, en virtud de la autoridad y facultades que me
confiere la Ley NUm. 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada,
conocida como “Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico de 1991”7, DISPONGO LO SIGUIENTE:

Se adopta el Reglamento Para el Uso y Control de Beepers y Teléfonos
Celulares del Municipio de San Juan, copia del cual se acompafia y se hace
formar parte de la presente Orden Ejecutiva. El Reglamento tendra
vigencia inmediata una vez firmada esta Orden Ejecutiva.

Los Directores/as de todas las unidades administrativas seran responsables
de dar estricto cumplimiento a las normas aqui adoptadas.

Copia de esta Orden se remitird a todos los Directores/as de las unidades
administrativas del Municipio de San Juan.

Se deroga la Orden Ejecutiva Numero 25, Serie 1997-98.

Esta Orden Ejecutiva entrara en vigor inmediatamente después de su

firma.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente Orden Ejecutiva
bajo mi firma, en la Ciudad de San Juan, Puerto Rico, hoy 13 de
noviembre de 2002.

JORGE A. SANTINI PADILLA
ALCALDE



REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE BEEPERS Y TELEFONOS CELULARES

DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Titulo

Este reglamento se conocera como el “Reglamento Para el Uso y Control de
Beepers y Teléfonos Celulares del Municipio de San Juan”.

Introduccidén

La necesidad del Municipio de San Juan en establecer medios efectivos de
comunicacién inmediata, hace meritorio el uso de celulares y beepers. La
utilizacion de estos medios, facilita y permite responder de una forma agil y
rapida a los servicios que brindamos a la ciudadania. Con el fin de establecer un
uso eficiente y moderado del equipo de comunicacion resulta esencial revisar los
reglamentos existentes con el propdsito de incorporar controles mas adecuados.

Propésito

Reglamentar la adquisicién, asignacion y manejo de teléfonos celulares y
“beepers” en el Municipio de San Juan para garantizar el uso mas adecuado de
los mismos dentro de las mas estrictas normas de austeridad y sana
administracion publica.

Aplicacion

Este reglamento aplica a los empleados y funcionarios del Municipio de San
Juan que por la naturaleza de sus funciones se les asigne teléfonos celulares y
“beepers” y a las dependencias municipales responsables de la distribucion y
pago por estos servicios.

Base Legal

Las disposiciones de este reglamento se establecen en virtud de:

Los articulos 3.009 (c) (g), 6.004 (b) y 6.007 (e) de la Ley Num. 81 del 30 de
agosto de 1991, segun enmendada y conocida como la Ley de Municipios
Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El capitulo VI (Secciones 13, 14, 15 y 19) del Reglamento Revisado de normas
basicas para los Municipios de Puerto Rico sobre el control y contabilidad de la
Propiedad.



VI.

VII.

Definiciones

a. Alcalde- Primer Ejecutivo del Gobierno Municipal de San Juan.

b. Secretario Municipal- Funcionario a quien se delega autoridad para autorizar o
cancelar el uso de celulares o “beepers”.

c. Usuario- Empleado a quien se le asigna teléfono celular o “beeper”.

d. Agencia o Comparfia de Comunicacion- Entidad contratada para la venta o
alquiler de teléfonos celulares o “beepers”.

e. Oficina de Recursos Gerenciales- Unidad adscrita a la Oficina de Secretaria
Municipal que recibe, controla y custodia los teléfonos celulares y “beepers”.

f. Equipo de comunicacion- para efectos de este reglamento se refiere a
teléfonos celulares y “beepers”.

g. Auditor Interno- Funcionario responsable de fiscalizar la adquisicion, uso y
disposicion de la propiedad municipal.

h. Robo- es el acto de apropiarse ilegalmente de bienes muebles pertenecientes
a otra persona, ya sea sustrayéndolos de su persona o de la persona en cuya
posesion se encuentren, ya sea de su inmediata presencia y contra su voluntad
por medio de violencia o intimidacién.

i. Apropiacién llegal- Es el acto de apropiarse ilegalmente de bienes muebles
pertenecientes a otra persona sin ningun tipo de violencia o intimidacion.

J. Licencias- Representa todas aquellas licencias regulares, enfermedad,
maternidad, militar, sin sueldo, estudios, Fondo del Seguro de Estado, Judicial,
deportiva, entre otras segun define el cédigo de Administracién de Asuntos de
Personal del Municipio de San Juan.

k. Detalle de llamadas- Informe donde se registra la fecha y nimero de las
llamadas realizadas o recibidas mediante el teléfono celular.

Elegibilidad

Se podra autorizar, adquirir o arrendar equipo de comunicacion a los siguientes
funcionarios municipales:

Alcalde, Vice Alcalde, Director Ejecutivo, Asesores, Ayudantes y cualquier
empleado de su oficina que por la naturaleza de sus funciones lo requiera.
Directores de Departamentos, Divisiones y Oficinas

Presidente Legislatura Municipal

Secretario Legislatura Municipal



-

VIII.

Sargento de Armas

Cualquier otro empleado que el Director de un Departamento u Oficina lo
solicite y el Secretario Municipal apruebe a base de la justificacion y naturaleza
de las funciones que realice.

Disposiciones Generales

Los (as) Directores (as) solicitaran el celular o “beeper” al Alcalde o su
representante autorizado, el Secretario Municipal; mediante un escrito con la
correspondiente justificacion, ademas de completar el formulario de solicitud y
autorizacion para el uso de celulares y “beepers”.

El Alcalde o su representante autorizado, el Secretario Municipal, aprobara o
denegara el uso del equipo de comunicacion a los funcionarios o empleados que
soliciten de este equipo mediante el formulario de Solicitud y Autorizacion.

El Secretario Municipal establecera un tope al gasto mensual para los teléfonos
celulares cuando asi lo estime necesario.

El Alcalde o el Secretario Municipal podra cancelar el uso del teléfono celular o
“beeper” cuando las condiciones que originaron la asignacion del mismo
desaparezcan o cuando se determine que el usuario no esta cumpliendo con el
uso y manejo apropiado del equipo de comunicacion segun las disposiciones de
este reglamento. Los (a) Directores (a) colaboraran estrechamente en la
fiscalizacion y buen uso de los equipos.

Mensualmente, la Oficina de Recursos Gerenciales realizard un inventario fisico
del equipo de comunicacion.

La Oficina de Auditoria Interna tendra la responsabilidad de fiscalizar el buen uso
y manejo de los equipos de comunicacion asignados, conforme al articulo 6.004
(b) de la Ley de Municipios Autbnomos.

Uso de los equipos de comunicacion

El teléfono celular se utilizara principalmente, para hacer llamadas oficiales, no
obstante el usuario sera responsable de pagar mediante cheque o giro postal en
favor del Director de Finanzas del Municipio de San Juan, por todas las
llamadas no oficiales que genere o reciba por el teléfono celular.

El teléefono celular o “beeper” no se prestard ni se intercambiara con otros
empleados a menos que esté autorizado por el Director correspondiente.

Los usuarios de los teléfonos celulares y “beepers”, mientras estén en disfrute
de licencias por mas de cinco (5) dias consecutivos, deberan dejar el equipo
bajo la responsabilidad del Director de Area quien determinara si lo asigna al



empleado que lo sustituya en sus funciones hasta su reinstalacién. Deber& ser
notificado al Secretario Municipal.

Cuando los funcionarios o empleados cesen, renuncien, se separen de sus
funciones en el Municipio de San Juan, o comiencen a disfrutar de licencia sin
sueldo o con paga, haran entrega de este equipo conforme a la reglamentacién
vigente y seran responsables por cualquier pago pendiente por llamadas
personales, el cual se podra descontar de cualquier pago que se le adeude. La
Oficina de Finanzas preparara la correspondiente factura al cobro y la enviara a
la Oficina de Recursos Humanos, la oficina de Finanzas no procesara el pago
final hasta que se certifique la entrega de la propiedad que estaba a su cargo.

Responsabilidad del usuario en caso de pérdida, hurto, deterioro indebido,
dafio ocasionado por negligencia o falta de cuidado.

Los usuarios que tengan bajo su custodia equipos de comunicacion, seran
responsables de tomar aquellas medidas necesarias para conservar y proteger
los mismos.

Los equipos de comunicacion no se podran dejar en los automoviles.

Cuando se pierda, desaparezca, hurte o robe un equipo de comunicaciéon se
realizaran los siguientes tramites:

Usuario responsable por el equipo:

Presentara declaracion jurada haciendo constar las circunstancias en que se
suscit6 la pérdida.

En caso de hurto o robo de la propiedad presentar una querella de inmediato
ante un Oficial de la Policia Municipal para que proceda con la investigacion
correspondiente.

Director de Departamento u Oficina:

Cumplimentara el formulario sobre pérdida o destruccién de la propiedad ,
acompafado de la Declaracion Jurada y lo enviara a la Oficina de Recursos
Gerenciales, con el informe del Oficial de la Policia Municipal para la accion
correspondiente:

Cuando el Alcalde o su representante autorizado determine que hubo falta o
negligencia de parte del usuario en la pérdida, deterioro indebido, o dafio
ocasionado por negligencia o falta de cuidado del equipo de comunicacion, éste
tendr& que pagar el valor que corresponda por la reposiciéon del equipo.

En caso de que se cometa alguna irregularidad con estos equipos, el Director de
Auditoria notificara al Secretario de Justicia y la Oficina del Contralor de Puerto
Rico.



XI.

El Secretario de Justicia podra relevar a cualquier empleado o funcionario
Municipal del pago o reembolso de los fondos, dinero o propiedad publica bajo la
custodia y que se pierdan o desaparezcan o que la propiedad haya sufrido
deterioro inducido por causa fortuita o ajena a su voluntad, luego de que no haya
intervenido falta, culpa o negligencia de parte de dicho funcionario o empleado.
Procedimiento para la autorizacién de teléfonos celulares y “beepers”
Departamento u Oficina

El Director de la Dependencia evalia las necesidades de su division para
efectos de solicitar la asignacion de un teléfono celular o beepers, conforme a
esta reglamentacion.

Completa formulario de Solicitud y Autorizacion para uso de Equipo de
Comunicacion y refiere la peticion al Secretario Municipal mediante
comunicacion justificativa.

Oficina de Secretaria Municipal

Recibe, evalla la solicitud y aprueba o desaprueba la misma.

Refiere la solicitud a la Oficina de Recursos Gerenciales para el tramite
correspondiente.

Division de Recursos Gerenciales

Tramita la solicitud aprobada, con la entidad correspondiente y hace entrega del
equipo.

Entrega al usuario copia de este reglamento, explica el alcance del mismo.
Revisa la existencia de la cuenta de gastos telefénicos y de equipos de
comunicacion y procede conforme corresponda. Mantiene un expediente de
todas las autorizaciones vigentes.

Asesora en la adquisicion de estos equipos.

Periddicamente revisa y actualiza listado de beepers y teléfonos celulares y
distribuye al personal ejecutivo.

Tramita reclamaciones de equipo hurtado.

Recibe la factura de los beepers y celulares.



XIl.

Pre-interviene cada factura para corroborar que lo facturado corresponde al
equipo adquirido por el Municipio de San Juan. Si detecta alguna irregularidad
realiza la reclamacién correspondiente.

Fotocopia la factura y envia a cada usuario la factura correspondiente al equipo
asignado y retiene copia. Requiere al usuario que certifique la misma y que la
devuelva en 10 dias laborables.

Prepara la certificaciébn y comprobante de pago.

Usuario

Recibe la factura del equipo asignado.

Revisa todas las llamadas generadas o recibidas e identifica en la factura
aquellas que no sean oficiales.

Si generod o recibié llamadas no oficiales, hace cheque o giro a favor del Director
de Finanzas del Municipio de San Juan.

Director de Finanzas

Recibe factura mensual y procesa el pago,

Vigenciay Aprobacion

Este Reglamento comenzara a regir segun dispuesto en la Orden Ejecutiva
mediante la cual se adopta.

HON. JORGE A. SANTINI PADILLA
ALCALDE



