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I. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DE CELULARES YV “PDA”

A. ARTICULO 1: INTRODUCCION
El sistema de comunicacion de “PDA" y celulares de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses se establece con el propésito de facilitar'" la comunicacién entre aquellos
funcionarios de la Autoridad que por la naturaleza de las funciones que desempefan tienen
que estar siempre accesibie a sus jefes o supervisores.
B. ARTICULO 2: BASE LEGAL
Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades conferidas al Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas en el Plan de Reorganizacion Numero 6
de 1971 y el Articulo 6, Inciso C de la Ley Numero 5 del 11 de mayo de 1959, segin
enmendada, que faculta a la Autoridad Metropolitana de Autobuses para: “Formular, adoptar,
enmendar y derogar reglamentos 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”.
C. ARTICULO 3: PROPOSITO
El propésito de este Procedimiento es establecer las normas y criterios que seguird la
Autoridad Metropolitana de Autobuses para la asignacién y el uso de los celulares y “PDA”.
'D. ARTICULO 4: DEFINICIONES
Para prop6sitos de este Procedimiento los siguientes términos tendran los significados que se
expresan a continuacion:

1. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses.

2. “PDA” - Teléfono mévil que fusiona el teléfono celular con agenda electrénica que

permite enviar mensajes de texto y navegar por Internet sin cables.
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3. Celular - Teléfono movil.

A

6.

Equipo - PDA, celular o ambos.

Presidente - Presidente y Gerente General de la Autoridad Metropolitana de

Antobuses.

Secretario - Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

E. ARTICULO 5: RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE CONSTRUCCION Y

MANTENIMIENTO

1.

2.

Entrega el equipo al funcionario autorizado por el Presidente.

Entrega al funcionario copia de este Procedimiento, con acuse de recibo, con el
propésito de responsabilizar al usuario del uso adecuado del equipo.

Recibe el equipo de todo funcionario cuando este cese en su puesto.

Recibe equipo defectuoso con un informe que describa el mal funcionamiento.
Entrega las facturas mensuales a los usuarios para revision y certificacion de las
mismas.

Recibe las facturas certificadas para establecer que las llamadas fueron hechas
conforme a los fines publicos.

Verifica que las llamadas no oficiales sean pagadas por el funcionario, mediante
recibo que emite caja en el Area de Finanzas.

Tramita los pagos de las facturas de los servicios de comunicacion.

Mantiene control del inventario de los equipos de comunicacién asignado a los

funcionarios y realiza cotejos periddicos de los mismos.

10. Capacita a los funcionarios sobre deberes y responsabilidades relacionadas al uso del
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equipo asignado.

11. Entrega copia del Procedimiento que establece el uso del equipo.

12. En caso de robo o pérdida del equipo:

a.

b.

Recibe el informe en el cual se detalle la fecha y forma de la pérdida o robo del
equipo incluyendo copia de la querelia.

Remite a la oficina de Auditoria Interna copia de! informe presentado.

F. ARTICULG 6. DISPOSICIONES GENERALES

1. Asignacién de Celulares o “PDA”

El Presidente asignara celular o “PDA” a aquellos funcionarios, que tengan necesidad

real de estos en el desempefio de sus funciones para que la Autoridad pueda ofrecer un

mejor servicio. El Presidente evaluara, sin limitarse a, los siguientes criterios:

a.

b.

Si el funcionario realiza funciones fuera del 4rea de la Autoridad.

Se ha requerido que el funcionario en todo momento esté en comunicacion ("on
call") con sus supervisores o empleados en la Autoridad.

Existe una relacion estrecha entre las necesidades y las funciones de su puesto y

sin la utilizacion de este equipo no pudiera desempenarse eficazmente.

2. Entrega y recogido del equipo

a.

La oficina de Construccién y Mantenimiento entrega el equipo a aquellos
funcionarios a quienes el Presidente autorice.

El funcionario a quien se le entregue el equipo firmarda un documento
responsabilizandose del uso adecuado del mismo seglin se dispone en este

Procedimiento.
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c. El funcionario que cese en su puesto o renuncie, entregard el equipo al Director
del Area de Construccién y Mantenimiento.

d. El Presidente podra requerir la entrega inmediata del equipo ya sea por uso
inadecuado, exiravaganie, excesivo e innegesario del equipo o porque se
determine que las funciones que realiza el funcionario no requieren el uso del
mismo.

e. Todo equipo defectuoso debe ser entregado a la oficina de Construccion y
Mantenimiento con un informe que detalle el defecto del mismo.

f. Al momento del funcionario recibir el equipo de comunicacién se le entregara
copia de este procedimiento.

g. El Area de Construccién y Mantenimiento mantendra un registro actualizado del

personal autorizado al uso del equipo.

3. Deberes y Obligaciones de Funcionarios que reciben Equipo

d.

Cada funcionario que reciba este equipo serd responsable de cuidarlo y usarlo
adecuadamente.

Este equipo no puede ser usado para asuntos privados a menos que exista una
relacion estrecha con las funciones a su cargo o en casos excepcionales. El uso
inadecuado del equipo serd motivo para solicitarle al funcionario la entrega del
mismo.

En caso de pérdida o robo del equipo el funcionario al cual se le haya asignado el
mismo, debera:

1. Presentar una querella en la Policia de Puerto Rico.

Pagina 4 de 8§




Numero de Reglamento o Procedimiento: | 1-16-02

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

_Ti_mlo del Reglamento o Procedimiento: | Aprobado por: \
Procedimiento para la Asignacién y Uso de Celulares y “PDA”
Unidad de Trabajo: Area de Servicios Generales | Fecha de aprobacién: |

ii. Presentar un informe ante el Director del Area de Construccion y
Meantenimiento que detalle la fecha y forma de la perdida o robo del equipo y
se aneje copia de la querella presentada en el cuartel mas cercano, no mas
tarde de cinco (5) dias de ocurrida la perdifi.a o robo.

iii. Debe remitir a la oficina de Auditoria Interna copia del informe preseniado al
Director de Construccion y Mantenimiento.

4. Facturacién

El uso de los teléfonos celulares debersd ser cénsono con sus funciones y bajo ningun
concepto el empleado debera incurrir en el uso extravagante, excesivo e innecesario del
mismo. Cada funcionario sera responsable de:

a. Verificar sobre la correccion de las facturas y certificar en dicha factura aquellas
llamadas realizadas y recibidas para fines pablicos en el desempefio de sus
funciones.

b. Entregar la factura dentro del quinto (5to) dia laborable de ser recibida, al
Director del Area de Construccion y Mantenimiento, para evitar demoras en los
pagos y otros inconvenientes.

¢. De no estar de acuerdo con el detalle de llamadas, debera presentar al Director de
Construccion y Mantenimiento un Informe en el cual detallen aquellas llamadas o
partidas que deseen reclamar ajustes.

d. Cuando en el detalle de las llamadas consten partidas correspondientes a llamadas
de asuntos personales en las cuales exista una relacion estrecha con las funciones

del cargo o sea una situacién excepcional, el funcionario debera emitir un pago
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por el total de las mismas en la Caja Central del Negociado de Finanzas de la
Autoridad, quien expedira un recibo de caja. El funcionario debera presentar al
Area de Construccién y Mantenimiento el correspondiente recibo. El funcionario
deberd presentar un informe en el cual se det‘;ﬂlen dichas llamadas y se adjunte
copia del recibo expedido por la Caja Central del Negociado de Finanzas.

e. El Presidente y el Vicepresidente Ejecutivo estaran excluidos de pagar las
llamadas que sean realizadas para asuntos privados por la responsabilidad que
conlleva desempefiar las funciones de un Jefe de Agencia; debido a la manera en
que éstos se ven comprometidos con la Autoridad durante las veinticuatro (24)

horas del dia obligdndolos a resolver situaciones y asuntos de caracter familiar via

telefonica.
G. ARTICULO 7. DISPOSICIONES ESPECIALES
De determinarse que la pérdida o destruccion del equipo fue debido a la negligencia del
funcionario que lo tiene a su cargo se aplicaran las disposiciones pertinentes segtin disponga
el Reglamento de Personal de la Autoridad.
H. ARTICULO 8: DEROGACION
‘Por el presente queda derogado el Procedimiento Num. 81-03 y cualquier otra norma,
procedimiento, reglamento o resoluciéon que esté en conflicto con las disposiciones de este
Procedimiento.
. ARTICULO 9: ENMIENDA
Este Procedimiento podra ser enmendado por el Secretario de Transportacion y Obras Publicas

por recomendacion del Presidente y Gerente General de la Autoridad. Toda enmienda o
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revision de este Procedimiento sera ratificada y aprobada por el Secretario del Departamento
de Transportacion y Obras Publicas mediante Resolucién.

J. ARTICULO 10: VIGENCIA

1

Este Procedimiento comenzard a regir inmediatamente después de ser aprobado por el

Secretario,

Aprobado en San Juan, Puertc Rico hoy 4 de | ioraiT de 2010.

4

REVISADO Y C@MENPAD@ POR:

J
ol /0y

Carlos Fernandez Rodriguez \/
Area de Servicios Generales
Auiridad Metropolitana de Autobuses

REVISADO EN SU FORMATO LEGAL POR:

———

Deda. Denise Rod# guez Flores
Asesora Legal
Autoridad Metropolitana de Autobuses

/7//

# ,/
LMy A
/" Leda. BéBECa . Rojas Colon
\_ Asesera Legal

Departamento de Transportacién
y Obras Publicas
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APRBADO POR:

Str. Mike O’Neill Rosa
Presidente y Gerenie General
Autridgd Metropolitana de Autobuses
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Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

Departamento de Transporiacién

y Obras Publicas
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CERTIFICACION

Certifico que el PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DE
CELULARES Y “PDA”, Procedimiento Num. 1-10-02, de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses (AMA), cumple con la Ley nim. 7 del 9 de marzo de
2008, “Estado de Emergencia Fiscal y Estableciendo Plan Integral de
Estabilizacién Fiscal para salvar el Crédito de Puerto Rico; Ley Especial
Declarando”, la cual entre sus propositos principales contiene medidas de
control y reduccién de gastos.

En San Juan, Puerto Rico hoy 26 de abril de 2010.

i_M_\/i, L

Mike O’Neill Rosa
Presidente y Gerente General




Gobierno de Puerio Rico
Depariamente de Transporiacion y Obras Poblicas

P.O. Box 19534% San Juan, Puerio Rico 00919-5349
TEL.: 787-294-0500 Fax: 787-751-0527

26 de abril de2010 Ssonmarshiss

Ing. Rubén A. Hernandez Gregorat
Secretario de Transportacion y Obras Publicas £

RE:  Memorial Explicative sobre Procedimiento Para la Asignacién y Uso de Celulares y
Agendas Elecironicas con Internet Denominadas “PDA”

Estimado Ing. Hernandez Gregorat:

La Ley 139 del I de octubre de 2007 tiene el propdsito, entre otras cosas, de delegar en las
agencias y entidades gubernamentales la determinacion de la cantidad de unidades celulares a ser
utilizadas por cada entidad. Asi mismo, la Ley 105 del 25 mayo de 2006 y la Carta Circular
Nuam. 81-07 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) establecieron las guias para
controlar los gastos por concepto del uso de los teléfonos celulares en el gobierno.

Por su parte, el Informe de Auditoria CDP-10-17 del Contralor de Puerto Rico con fecha del 21
de enero de 2010 reveld que el Procedimiento Num. 81-03 de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses, referente al uso de teléfonos celulares pagados por la Autoridad, no contenia algunas
disposiciones necesarias para lograr el fiel cumplimiento de las reglamentaciones antes
mencionadas.  Especificamente, se establecid que el Procedimiento 81-03 carecia de
disposiciones claras sobre la revision que debe realizar el empleado de la factura emitida por el
proveedor del servicio celular.

Como consecuencia de lo anterior, la Autoridad prepar6 el “Procedimiento para la Asignacion y
Uso de Celulares y PDA” con el niimero [-10-02. El mismo deroga el Procedimiento 81-03 e
incluye clausulas que cumplen el propésito de las leyes, reglamentacion y ordenes ejecutivas
aplicables al uso de teléfonos celulares por funcionarios gubernamentales, segiin fue sefialado
por el Contralor.

Por otro lado, es preciso sefalar que la Autoridad ha reducido en alrededor de un 70 % el uso de
teléfonos celulares. Al 1 de octubre de 2008, la Autoridad mantenia en uso 54 teléfonos
celulares de los cuales 12 eran teléfonos inteligentes (“smartphones”)'. En la actualidad, la

" Informacion obtenida del Informe Auditoria CP-10-17 del 21 de enero de 2010, pagina 34.

MQVEENDO A PUERTO RICO

TRANSPORTE
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Autoridad tiene en uso 16 y sélo 4 de elios son teléfonos inteligentes. Aun asi, el Presidente y
Gerente General de la Autoridad evaluard si esta cifra puede bajar atn mas. Como puede
observarse, la Autoridad ha cumplido con las érdenes ejecutivas relacionadas a reducir los gastos
gubernamentales.

Por lo antes expuesto, solicito muy respetuosamente la aprobacion del Reglamento en referencia.

od‘“w

Asesora Legal



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Publicas
AUTORIDAD METRCOPCOLITANA DE AUTOBUSES

San Juan, Puerto Rico
RESOLUCION NUM. 10-_17

COMPARECE

Comparece el Ing. Rubén Hermandez Gregorat, Secretario de Transporiacion vy
Obras Publicas, en el gjercicic de las facultades y poderes conferidos por la Ley NOm. 5
del 11 de mayo de 1959, segin enmendada y el Plan de Reorganizacién Num. 6 de
1971, efectivo el 2 de enero de 1973 vy las reglas, reglamentos v resoluciones
adoptadas.

De acuerdo a los Articulos de Incomoracién v 21 Plan de Reorganizacion anies

mencionados, por la presente el comparacients resuelve lo siguiente:
Aprobar el PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y USO DE CELULARES Y
“PDA”, Procedimiento Nim. -10-02 y derogar =l Procedimiento NOm. 81-03 vy
cualquier otra Norma, Procedimiento, Reglamento o Resolucidén que esté en conflicio
con las disposiciones de este Procedimiento.

Este Procedimiento formara parte de esta Resolucidn.

En San Juan, Puerto Rico,a $§ de Q}}JE»';WQ de 2010.

of

SOLICITADO POR:

: Sr Mske O’Neﬂi Rosa
Presidente y Gerente General
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Ing. Rubén Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

Departamento de Tmnspm’mcmm ¥

Obras Plblicas

CERTIFICO %ORRECT@:




CERTIFICACION

Yo, Rebeca Rojas Coldn, Secretaria de Ia Autoridad
Metropolitana de Autobuses, CERTIFICO que los datos
precedentes son copia fiel Yy exacla de ia Resolucién
Ndm. 2010-17 aprobada por el Secretario de
Transportacién y Obras Pdblicas el 3 de junio de 2010.

En testimonio de Io cual, firmo v estampo el Sello
Oficial de la Autoridad Metropolitana de Autobuses, hoy
11 de junio de 2010,

ebeck Rojas Cold
Secretaria de la Corporacién



