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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 115-2007

ASUNTO: REGLAMENTO PARA ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO Y LOS
PARAMETROS PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS PUBLICOS EN LA OFICINA
DE SERVICIOS A LOS EX GOBERNADORES

A tenor con las facultades y poderes que emanan de la Ley Num. 147 de 18 de junio de 1980,
segin enmendada, conocida como Ley Orgénica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto la cual
faculta a la Oficina de Gerencia y Presupuesto a establecer normas y adoptar criterios cuyo
efecto sea lograr economia, eficiencia y efectividad en el Gobierno.

A tales efecto, se adopta y promulga este Reglamento (ver anejo) por la disposicion del Articulo
4 de la Ley Ntm. 2 de 26 de marzo de 1965, segun enmendada, mejor conocida como Oficina de
Servicios de Ex Gobernadores. Esta ley crea la Oficina de Servicios de Ex Gobernadores y
dispone que la misma est4d adscrita a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, la cual tendra la
responsabilidad de proveer a cada ex Gobernador facilidades y servicios de oficina y gastos
generales del funcionamiento de ésta, personal, automoévil, servicio de conductor, mantenimiento
y operacion.

La oficina de servicios a los ex Gobernadores se cre6 con el propdsito de que el pueblo
continuara beneficidndose con la experiencia y el talento de los ex Gobernadores. No obstante,
ante la crisis fiscal que atraviesa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico es
necesario tomar medidas administrativas y operacionales dirigidas a reducir el gasto publico y
maximizar la utilizacion de recursos publicos a tono con las prioridades actuales.

El proposito de este Reglamento es establecer las normas, procedimientos y pardmetros a seguir
por la oficina de servicios a ex Gobernadores para otorgar los fondos publicos conforme lo
establece la Ley Num. 2, supra.

A esos fines, la Oficina de Gerencia y Presupuesto elabora este reglamento para establecer
parametros y criterios a seguir para el desembolso de fondos publicos de la oficina de servicios
de los ex Gobernadores.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
SAN JUAN, PUERTO RICO

~ REGLAMENTO PARA ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO Y LOS
PARAMETROS PARA EL DESEMBOLSO DE FONDOS PUBLICOS EN LA
OFICINA DE SERVICIOS A LOS EX GOBERNADORES

CAPITULO 1. INTRODUCCION
Articulo 1 - Titulo

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento para
establecer el procedimiento y los parametros para el desembolso de fondos
publicos en la oficina de servicios a los ex Gobernadores.

Articulo 2 — Base legal

La Ley Nim. 147 de 18 de junio de 1980, segiin enmendada, conocida
como Ley Organica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto la cual faculta a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto a establecer normas y adoptar criterios cuyo
efecto sea lograr economia, eficiencia y efectividad en el Gobierno.

Se adopta y promulga este Reglamento por la disposicion del Articulo 4
de la Ley Num. 2 de 26 de marzo de 1965, segiin enmendada, mejor conocida
como Oficina de Servicios de Ex Gobernadores. Esta ley crea la Oficina de
Servicios de Ex Gobernadores y dispone que la misma esta adscrita a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto, la cual tendra la responsabilidad de proveer a cada
ex Gobernador facilidades y servicios de oficina y gastos generales del
funcionamiento de ésta, personal, automévil, servicio de conductor,
mantenimiento y operacion.

Articulo 3 — Politica Publica

La oficina de servicios a los ex Gobernadores se cre6 con el proposito de
que el pueblo continuara beneficidandose con la experiencia y el talento de los ex
Gobernadores. No obstante, ante la crisis fiscal que atraviesa el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico es necesario tomar medidas
administrativas y operacionales dirigidas a reducir el gasto publico y maximizar
la utilizacién de recursos publicos a tono con las prioridades actuales.

A esos fines, la Oficina de Gerencia y Presupuesto elabora este
reglamento para establecer pardmetros y criterios a seguir para el desembolso
de fondos publicos de la oficina de servicios de los ex Gobernadores.



Articulo 4 — Propésito

El proposito de este Reglamento es establecer las normas,
procedimientos y pardmetros a seguir por la oficina de servicios a ex
Gobernadores para otorgar los fondos publicos conforme lo establece la Ley
Num. 2, supra.

Articulo 5 — Aplicabilidad

Las disposiciones de este reglamento aplican tanto a la Oficina de
Servicio de Ex Gobernadores como a los ex Gobernadores. EI mismo obliga a
esta Oficina y a los ex Gobernadores al estricto cumplimiento de sus
disposiciones.

Articulo 6 — Definiciones

Las definiciones que aparecen en este articulo aplican a todo el
Reglamento y a los procedimientos que por virtud del mismo se desarrollen y
aprueben. De manera que los términos y frases tienen el significado que a
continuacién se expresa:

a. Ex Gobernador - significa cualquier persona que haya ocupado el
cargo de Gobernador bajo las disposiciones de la Constitucion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la eleccién popular, que no
haya sido destituido, y que haya ocupado dicho cargo durante un
término no menor de cuatro afios o cesare en el mismo por razén de
incapacidad mental o fisica antes de cumplirse dicho término.

b. Automévil — significa todo vehiculo de motor adquirido o alquilado por
el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para ser
utilizado por un ex Gobernador para su uso personal.

c. Fin Publico - Se entendera que la utilizacion de fondos publicos
responde a un fin publico si cumple con alguno de los siguientes
criterios:

1. redunda en beneficio de la salud, seguridad, moral y bienestar
general de todos los ciudadanos;

2. estd destinado a una actividad de caracter publico o
semipublico;

3. promueve los intereses y objetivos de la entidad
gubernamental, en consonancia con sus deberes y funciones o
la politica publica establecida;

4, promueve programas, servicios, oportunidades y derechos o
adelanta causas sociales, civicas, culturales, econémicas o
deportivas;

5. promueve el establecimiento, modificacién o cambio de una
politica gubernamental.



d. Fondos Publicos - Dineros, valores y otros activos de igual
naturaleza pertenecientes a, o tenidos en fideicomiso por, cualquier
dependencia o entidad corporativa.

e. Interés Publico - Es toda accién que incide de forma directa e
indirecta en el bienestar y estabilidad, material y espiritual, actual y
potencial de la sociedad. Todo aquello de cuya administracion el
gobierno es responsable.

f. Propiedad Publica - Todos los bienes muebles o inmuebles
pertenecientes a las dependencias y entidades corporativas,
adquiridos mediante donacién, confiscacién, compra, traspaso, cesion
o por otros medios.

CAPITULO Il ASIGNACION ANUAL DE $40,000.00 DISPUESTA POR LEY

La OSEG tendra una asignaciéon anual conforme lo dispuesto en la Ley
NUm. 2, supra, por la cantidad de cuarenta mil $40,000.00 délares que seran
utilizados para sufragar los costos detallados en este capitulo, a saber:

a. Una oficina debidamente equipada, en el sitio dentro de Puerto Rico
que el ex Gobernador elija.

b. El personal técnico y de oficina que el ex Gobernador necesite. Dicho
personal estara comprendido dentro del Servicio de Confianza y el ex
Gobernador sera la autoridad nominadora de dicho personal. El ex
Gobernador determinara el nimero, las categorias, los sueldos, sujeto
a las disposiciones contenidas en el Plan de Clasificacién para el
Personal de la OSEG y el Reglamento de Personal que estuviere
vigente al momento del nombramiento del mismo. La compensacion
pagadera de cada uno de dichos empleados no excedera la
compensacion maxima pagadera a otros empleados que ocupen
plazas equivalentes en el Gobierno de Puerto Rico.

c. La compra de equipo y enseres y otros gastos generales de
funcionamiento. La compra u obtencién de estas facilidades y
servicios se regira en todos los casos por las leyes y reglamentos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 7 — Arrendamiento, equipamiento, servicios y pago de utilidades
de la Oficina de un ex Gobernador

a. Arrendamiento de local

El Ex Gobernador debera emitir comunicacién solicitando el
arrendamiento del local seleccionado con por lo menos sesenta (60) dias de
antelacion a la vigencia del contrato. La comunicacién debera estar
acompariada con un borrador de contrato de arrendamiento de locales por cinco
(5) arfios (Modelo SC 854).



Una vez recibido estos documentos la OSEG hara el tramite
correspondiente para el arrendamiento de local de las oficinas de los ex
Gobernadores, en cumplimiento con lo dispuesto en la Orden Ejecutiva (Boletin
Administrativo OE-2004-04), Reglamento para el Arrendamiento de locales de la
Administracion de Servicios Generales y la Carta Circular 1300-16-05 de 16 de
marzo de 2005, del Departamento de Hacienda y la Carta Circular Nim. 74-04
de 21 de junio de 2004 Guia Nim.12 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, o
las que estuvieran vigentes en el momento de la contratacién, segln sea de
aplicacién

En caso de que el ex Gobernador interese realizar otras actividades en su
oficina no relacionadas a sus funciones como ex Gobernador, destinara dentro
de la misma un espacio especifico para los asuntos relacionados a su funcion
como ex Gobernador. La OSEG sera responsable de medir dicho espacio con el
fin de prorratear el pago mensual de arrendamiento de oficina a los pies
cuadrados destinados especificamente a la funcién como ex Gobernador.

b. Equipamiento y servicios de local
1. Equipo

Las compras de equipo, enseres y otros gastos de funcionamiento
de la oficina de los ex Gobernadores se regiran por el Reglamento
de la Administracién de Servicios Generales y el Reglamento del
Departamento de Hacienda.

Los ex Gobernadores solicitaran por escrito a la OSEG las
compras de equipo, enseres y material de oficina que deseen
adquirir. La OSEG enviara la solicitud a la Unidad de Compras de
la OGP para identificar los fondos disponibles y cumplir con la
reglamentacién de la Administracion de Servicios Generales (en
adelante ASG) y el Reglamento del Departamento de Hacienda.

Luego de cumplir con el procedimiento establecido, la OSEG
enviara la factura para la certificaciéon de los servicios a los ex
Gobernadores. La factura debe ser debidamente certificada por el
ex Gobernador. Luego de tener la factura debidamente certificada
la OGP procedera con el pago de ésta.

El equipo basico para una oficina de ex Gobernador consistira de:

una computadora para el ex Gobernador
una impresora

un escritorio

una silla ejecutiva



e dos sillas para atender visitas en el despacho del Ex
Gobernador

e un sofa o tres sillas para el area de recepcién (dependiendo

el area disponible para estos fines)

un escritorio o mueble para la secretaria/recepcionista

una silla secretarial

una computadora para la secretaria

una impresora para la secretaria

Todo aquello adquirido para la oficina del ex Gobernador que
constituya una unidad de equipo de acuerdo con lo establecido en
el articulo 3(1) de la Ley Num. 230, supra, se considerara
propiedad publica.

c. Pago de utilidades

Los ex Gobernadores solicitaran por escrito a la OSEG los servicios
de agua, luz y teléfono de sus oficinas. La OSEG estara encargada
de tramitar estas solicitudes con las agencias que brindan estos
servicios. Los pagos por servicio de agua y luz se regiran por las
disposiciones establecidas en la Carta Circular 1300-46-04 emitida por
el Departamento de Hacienda.

Con relacién al pago por servicio telefénico, el proceso sera el
siguiente: La “Puerto Rico Telephone” (P.R.T.) enviara la factura a la
OGP, la OSEG verificara la misma y la enviara a la oficina del ex
Gobernador para que éste certifique dicha factura. Una vez se
devuelve la factura debidamente certificada a la OGP, la OSEG emitira
el cheque a favor de la P.R.T.

Los ex Gobernadores tendran derecho de ser necesario, al pago de
las siguientes utilidades en sus oficinas

agua

luz

teléfono

acceso a la Internet
sitio web

®oooTw

Los ex Gobernadores solicitaran por escrito a la OSEG aquellos servicios
que sean estrictamente necesarios para el funcionamiento de sus
oficinas. La OSEG estara encargada de tramitar estas solicitudes a las
agencias que brindan estos servicios. Una vez conectados los servicios,
la OSEG se encargara del pago de las facturas por concepto de
utilidades, previa presentacion y certificacion del ex Gobernador de las
facturas mensuales recibidas por los servicios contratados.



Articulo 8 — Reclutamiento de Personal y Remuneracion del Personal de
Confianza del Ex Gobernador

El reclutamiento se hara mediante un nombramiento en puesto de
confianza, siguiendo los parametros establecidos en el Reglamento de Personal
para los Empleados de confianza de la OSEG. EIl ex Gobernador escogera
la/las persona(s) que desee reclutar.

Articulo 9 — Limitacién del gasto anual para némina y operaciones
a. Limite Anual

La Ley Nam. 2, supra, establece una asignacioén anual autorenovable de
hasta $40,000 para las facilidades y servicios de las OSEG. Por lo que
no podra exceder de dichos gastos. En el Articulo 8-b de la Ley Num.
230, supra, se dispone que “No podra gastarse u obligarse en un afno
econémico, cantidad alguna que exceda de las asignaciones y los fondos
autorizados por ley para dicho afio...”

b. Prioridad del gasto

Conforme a dichas disposiciones, la OSEG, adscrita a la OGP solamente
pagard hasta un maximo de $40,000 anuales para los propositos
dispuestos en la ley. El orden de prioridad para el uso del dinero
asignado sera el siguiente:

1. Némina — En caso de que se decretara un aumento de sueldo para
los empleados publicos que sea de aplicabilidad a los empleados
del ex Gobernador, se minimizaran las otras partidas autorizadas
por ley hasta el monto para cubrir el pago de la némina.

2. Arrendamiento

3. Servicios

4. Equipo

c. Responsabilidades de los funcionarios de la OSEG

La OSEG queda imposibilitada, por ley, de aumentar la asignacion anual
autorenovable de $40,000 para cubrir los gastos mencionados
anteriormente. Cualquier gasto en exceso de la asignacion provista no
sera responsabilidad de la OSEG ni de la OGP.

Los funcionarios de la OSEG seran responsables de mantener un
desglose presupuestado de asignacion a las partidas permitidas por ley y
mensualmente llevar el balance de las mismas asegurando cumplir con su
presupuesto asignado de $40,000 anuales.



Articulo 10 - Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos para el ex
Gobernador

El proceso para la contratacion de servicios profesionales se regira por la
Ley Nam. 237 de 31 de agosto de 2004, conocida como “Ley para establecer
parametros uniformes en los procesos de contratacion de servicios profesionales
y consultivos para las agencias y entidades gubernamentales del ELA", la Ley
Num. 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como “Ley de
Etica Gubernamental” y la Ley Nim. 84 del 18 de junio de 2002, conocida como
“Cédigo de Etica de los Contratistas , Proveedores de Bienes y Servicios del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

Los contratos de servicios profesionales que los ex Gobernadores deseen
otorgar, deben ser radicados en forma de borrador de contrato en la OSEG con
sesenta (60) dias de antelacion a la otorgacién del mismo. La OSEG debera
enviar este borrador a la Oficina del Director de OGP para la evaluacion legal del
mismo. La OSEG revisara que los borradores de contratos para que cumplan
con los requisitos aplicables a la contratacién de servicios profesionales y
consultivos en el Gobierno. Una vez se revise el referido borrador la OSEG
remitira el mismo al ex Gobernador para su otorgamiento. Una vez otorgado, el
ex Gobernador, debera enviar el contrato y las certificaciones requeridas a la
OSEG inmediatamente. Con el propédsito de que estos, a su vez, procedan a
registrarlo en la Oficina del Contralor dentro del termino dispuesto por ley. El
personal de dicha Oficina anotara el contrato en el registro de contratos y
obligara los fondos para el pago de los servicios.

a. El personal de la Oficina de ex Gobernadores sera responsable de
radicar el contrato otorgado ante la Oficina del Contralor de Puerto
Rico (en adelante Contralor) , conforme a lo establecido en ley.

b. El asesor/consultor contratado por el ex Gobernador debera rendir
un informe de la labor realizada a este, quien evaluara el mismo y
lo certificara como correcto.

c. El ex Gobernador retendra el mencionado informe en un
expediente como evidencia documental de la labor realizada.
Ademas, utilizara dicho informe como evidencia para la justificacion
y certificacion de la factura mensual.

d. Una vez certificada como correcta la factura del contratista, el ex
Gobernador enviara a la OSEG dicha factura, acompafiada de los
correspondientes informes de labor realizada para tramitar el pago.

e. El personal de la OSEG, verificara la factura contra lo estipulado en
los contratos u 6rdenes de compra y emitirda un Comprobante de



Pago (Modelo SC-735) a favor del contratista o proveedor. Las
facturas deben contener, al menos, la siguiente informacion:

informacion especifica y detallada de los servicios prestados
fechas de los servicios

cantidad de horas trabajadas por servicios prestados

fecha de la factura

ndmero de la factura

toda factura para el cobro de bienes o servicios que se presente
debera contener la siguiente certificacion:

AN BN =

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun
funcionario o empleado de la Oficina de Servicio a los
Ex Gobernadores es parte o tiene algun interés en las
ganancias o beneficios producto del contrato o
transacciéon objeto de esta factura y de ser parte o
tener interés en las ganancias o beneficios ha
mediado una dispensa previa. La Unica consideracion
para suministrar los bienes o servicios ha sido el
pago acordado con el representante autorizado de la
Oficina. El importe de esta factura es justo y correcto.
Los trabajos han sido realizados, los productos han
sido entregados o los servicios prestados y no se ha
recibido pago por ellos.”

Luego de esto, procedera a enviar dichos documentos a la Oficina
de Finanzas de la OGP para la preintervencion correspondiente y
la aprobacién del Gerente de Finanzas.

Una vez obtenida la aprobacién del Gerente de Finanzas, los
empleados de la OSEG, entraran la informacién de los pagos en el
sistema computadorizado PRIFAS (Puerto Rico Integrated
Financial Accounting System), establecido por el Departamento de
Hacienda, para que se emitan los correspondientes cheques.

Una vez se haya pagado la factura, el personal de Finanzas
cancelara la factura con un sello de goma que indique la palabra
“pagado” y el cual debe contener el nimero de cheque del pago y
la fecha del cheque.

La OSEG y el propio ex Gobernador deberan tomar las medidas de
control necesarias para la conservaciéon y proteccion de los
documentos contractuales y cualquier otro documento pertinente
relacionado con los discutidos en este articulo, de manera que
faciliten su localizacién y su disponibilidad ante cualquier tipo de



intervencion del Contralor, la Oficina de Auditoria Operacional de la
OGP y cualquier otra entidad con facultades para auditarlos.

Todo contrato de servicios profesionales y consultivos debera
contener las siguientes clausulas, adicionales a las que se
establecen en la Ley. Nim. 237, supra:

1.

2.

Indicar, en forma clara y especifica todos los servicios que
ofrecera el asesor/consultor.

“El/La asesor(a)/consultor(a) debera retener y conservar por
seis (6) afios los informes de trabajo y otros documentos que
recopile en los trabajos realizados en la Oficina del ex
Gobernador de conformidad con este contrato. Si antes de
dicho periodo, el Contralor efectiia una auditoria o investigacion
sobre las tareas realizadas por el Asesor/Consultor, debera
tenerlos disponibles para la evaluacién correspondiente que los
auditores realizaran a los mismos. Ademas, si el Contralor
emite algun informe relacionado al asunto discutido en esta
clausula, el Asesor/Consultor debera retener por un periodo de
cinco (5) afios adicionales los referidos papeles y documentos.”
“El/La asesor(a)/consultor(a) certifica haber recibido el Cédigo
de Etica, de los Contratistas, proveedores de Bienes y Servicios
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (Ley Num. 84 de 18
de junio de 2002).

“La persona contratada estard sujeta a un porciento de
retencion en el origen, a ser descontados del pago por la
OSEG’. Esta clausula se incluye siempre y cuando:

i. el contratista sea un individuo y no pueda demostrar que
tiene un Certificado de Relevo Total (Modelo SC-2616)
emitido por el Secretario de Hacienda. Este relevo sera
valido sélo durante los primeros tres afios del comienzo
de una actividad de prestacién de servicios.

ii. el contratista sea una corporacién y no pueda demostrar
que tiene un Certificado de Relevo (Modelo SC-2615)
emitido por el Departamento de Hacienda”

“El ex Gobernador podra cancelar el contrato de forma
inmediata, sin aviso previo, cuando la parte contratada incurra
en negligencia o viole las condiciones del contrato”

La persona contratada certificara que no estaba obligada a
satisfacer una pensién alimentaria, o que de tenerla, esta al dia
en el pago de la misma o esta acogido a un plan de pago cuyos
términos y condiciones cumple fielmente.

“La factura que suministrara la persona contratada debera ser
detallada, especifica y desglosada y debera incluir con la
misma copia de los informes de labor realizadas, certificados
por el ex Gobernador”



operacion.

8.

10.

11.

12.

10

“El contratista certifica que no recibe pago o compensacion
alguna por servicios prestados bajo nombramiento de otra
entidad gubernamental, excepto en aquellos casos
expresamente autorizados por ley”.

“El contratista certifica haber rendido sus planillas de
contribucién sobre ingresos para los cinco (5) arfios
contributivos previos al afio en que se otorga este
contrato/enmienda y que no adeuda contribuciones al Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.” En caso de tener deudas el
contratado debera certificar la existencia de las deudas y que
esta acogido a un plan de pago, cuyos términos y condiciones
esta cumpliendo.”

“El contratista certifica que no esta obligado a satisfacer una
pensién alimentaria, o que de tenerla, esta al dia con sus pagos
o se ha acogido a un plan de pagos cuyos términos vy
condiciones cumple fielmente.”

“El contratista no entrara en relaciones contractuales o llevara
actos que configuren un conflicto de interés respecto a este
contrato.”

“El contratista certifica que no tiene litigios en proceso contra
agencia alguna del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

Cumplir con toda Ley, Reglamento, Carta Circular y Orden
Ejecutiva aplicable a la contratacibn con entidades
gubernamentales.

CAPITULO Ill ASIGNACION ADICIONAL DISPUESTA POR LEY
Articulo 11 — Asignaciones adicionales

La Ley Nim.2, supra, dispone en su Articulo 4 inciso (d) que la Oficina de
Gerencia y Presupuesto proveera adicionalmente a cada ex Gobernador un
automovil para su uso personal y servicio de conductor, mantenimiento y de
Esta asignacion, segun lo dispuesto por ley, es adicional a la
asignacion de $40,000 délares para las facilidades y servicios de oficina.

Articulo 12 — Compra de automovil

El ex Gobernador solicitara por escrito la autorizacién a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto para la compra del automévil, acompariado de:

1. justificacién

2. identificacion de la unidad

3. costo de la unidad

4. cotizacién (costo de unidad sin arbitrios)

5. historial de reparaciones de la unidad que posee
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Articulo 13 — Precio de la unidad

El valor del automévil a ser comprado para el ex Gobernador no excedera
de $30,000 (precio de factura en Puerto Rico, con arbitrios). El factor de
economia en el consumo de combustible serd uno de los criterios a considerar
en la seleccion de la unidad a ser adquirida.

Articulo 14 — Proceso para adquirir el automovil

El Director de OGP evaluara la solicitud, la cual vendra acompafiada de la
recomendacion del Director Asociado de Administracion, previa identificacion de
fondos, y de aprobar la misma ordenara la contabilizacién de los mismos para el
pago de la unidad. Luego OGP referirda a la ASG el documento titulado
“Solicitud y Autorizacién para la Compra de Vehiculos de Motor” y documentos
relacionados. La ASG realizara la adquisicion del automoévil conforme al
procedimiento establecido en su reglamentacion y emitira la Obligacion y Orden
de Compra (Modelo SC-744) correspondiente, con cargo a los fondos y a la cifra
de cuenta informada por la OGP.

Articulo 15 — Mantenimiento y Reparacién de la unidad

Cada uno de los ex Gobernadores solicitara por escrito los servicios de
mantenimiento y reparacién de la unidad asignada a la OSEG.

a. Mantenimiento

Los gastos de mantenimiento del vehiculo asignados a un ex Gobernador
seran los siguientes:

combustible

cambio de aceite y filtro
renovacion de marbete
cambios de goma

cambios sistemas de frenos
cualquier otro desgaste normal

"m0 o0 Tw

La OSEG autorizara en gastos de combustible y cambio de aceite y filtro
de la unidad del ex Gobernador.

Ademas, OGP pagara el seguro de automovil y pagara el seguro de la
A.C.AA. en la renovaciéon de marbetes.
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b. Reparacién

El ex Gobernador informara la necesidad de reparar su vehiculo a la
OSEG. La OSEG solicitara tres (3) cotizaciones a centros de
reparaciones contratados por la ASG junto a su solicitud de reparacion.
De estas tres (3) cotizaciones la OSEG seleccionara una para la
prestacion de los servicios mediante el documento titulado “Solicitud de
Servicios Sencillos y Reparaciones a Vehiculos de Motor.”

Articulo 16 — Arrendamiento de automovil

Un ex Gobernador podra solicitar arrendar un automévil cuando su unidad
asignada esté en reparacion. Esta solicitud se haré por escrito a la OSEG y
procedera de acuerdo a la reglamentacion establecida por la Administracion de
Servicios Generales.

CAPIiTULO IV - ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Articulo 17 - Aspectos Generales

a.

Cada ex Gobernador debera mantener bajo su custodia y
debidamente resguardado, todo documento de naturaleza fiscal
pertinente a su desempefio como ex Gobernador. Los mismos
deberan estar:

1. debidamente conservados

2. adecuadamente clasificados por categoria y afio fiscal.

3. estar archivados de manera tal que se puedan localizar,
identificar y poner a la disposicion de la OSEG, del
Contralor, del Secretario de Hacienda, la Oficina de
Auditoria Operacional de OGP o cualquier otro funcionario
autorizado por ley, con prontitud y en la forma deseada.

Los empleados de la OSEG deben tomar las mismas medidas
presentadas en el inciso anterior respecto a la administracion de
documentos.

Los documentos de naturaleza fiscal seran conservados, segun se
establece en el Reglamento 23, para la Conservacion de
Documentos de Naturaleza Fiscal o necesarios para Examen vy
Comprobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales, aprobado el 15
de agosto de 1988 por el Secretario de Hacienda.

Los ex Gobernadores, asi como el personal de la OSEG seran
responsables de notificar al contratista la responsabilidad de
retener y guardar sus informes de trabajo y otros documentos que
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recopile en los trabajos realizados en la oficina del ex Gobernador,
lo cual deberia estar dispuesto en las clausulas establecidas en el
contrato.

Articulo 18 - Disposicién de documentos al deceso del ex-Gobernador

a. Al advenir el deceso de un ex Gobernador, el personal de la OSEG

se comunicardn inmediatamente con la secretaria del ex
Gobernador para coordinar las labores de reubicacion de
documentos y equipo asignado, para tomar las medidas respecto a
los servicios pagados (agua, luz, teléfono, entre otros), para la
cancelacién de contratos, las cesantias y liquidacién de licencias
asi como la entrega del vehiculo de motor y la tarjeta de abasto de
gasolina de la ASG.

b. El personal de la OSEG ordenara por escrito a la secretaria del ex

Gobernador el traslado a la OGP de:
1. Las memorias
2. Documentos y ofros estudios, incluyendo borradores y

documentos fiscales producidos por el ex Gobernador y
cualquier otro documento.

c. Estos documentos pertenecen al Gobierno del Estado Libre

Asociado y no son propiedad del personal o familiares del ex
Gobernador fallecido, considerando que toda actividad personal de
los ex Gobernadores estara protegida por el derecho a la
privacidad y propiedad individual, asi como toda actividad que
participe del arreglo institucional que goza la OSEG, pertenecen al
Estado.

d. La secretaria del ex Gobernador debera someter un inventario o

una relacion de los documentos en la Oficina del ex Gobernador
gue contenga, al menos:

1. Descripcién breve de los documentos.
2. Informacién sobre localizacion fisica y su organizacion.

Esto con el fin de facilitar la identificacion, catalogacion y su
posterior disposicion conforme a la reglamentacion y leyes
aplicables.

e. La Administracion de los documentos debe regirse, ademas por lo

establecido en el Reglamento de Administracion de Documentos
de la Administracion de Servicios Generales.
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CAPITULO V - PROPIEDAD
Articulo 19 — Control de la Propiedad

a. Toda la propiedad adquirida para el ex Gobernador sera
contabilizada como parte de la propiedad de la OGP.

b. Toda la propiedad asignada al ex Gobernador debera estar
debidamente rotulada con el numero de propiedad
correspondiente.

c. Toda disposicion de propiedad se hara conforme a lo establecido
en los reglamentos de ASG.

Articulo 20 — Pérdida de propiedad

a. Cuando el ex Gobernador o la Secretaria de éste advierta la
pérdida de alguna unidad de propiedad, procedera de la siguiente
manera:

1. Llamara a la Policia de Puerto Rico para realizar la
querella correspondiente.

2. Notificara, ese mismo dia, a la OSEG.

3. El personal de la OSEG notificara a la Unidad de Servicios
Generales para que imparta directrices al Encargado de la
Propiedad para que realice una investigacion al respecto.

4. Una vez investigue el asunto, se procedera a notificar lo
antes posible a la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
siguiendo los parametros establecidos en la Ley Nim. 96
de 26 de junio de 1964, segun enmendada. Ademas, se
tomardn en consideracion las disposiciones del
Departamento de Hacienda segun su Carta Circular 1300-
4-96 del 8 de septiembre de 1995 y del Departamento de
Justicia relacionada con estos aspectos.

5. La Oficina de Finanzas y de Asuntos Generales de la OGP
tomaran aquellas medidas administrativas que sean
necesarias para corregir la deficiencia que propicié la
pérdida.
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CAPITULO VI - OTRAS DISPOSICIONES
Articulo 21 — Clausula derogativa y separabilidad

Las disposiciones de este reglamento derogan aquellas que resultaren
incompatibles con éstas.

Si alguna de las partes de este reglamento fuere declarado
inconstitucional por un Tribunal competente, esto no afectard las demas
disposiciones, las cuales seguiran vigentes.

Articulo 22 - Vigencia

Este reglamento entrard en vigor inmediatamente después de su
aprobacién por el Director de OGP.

Aprobado hoy 29 de marzo de 2007 en San Juan, Puerto Rico.
W
—_—_-—___—_/_,/

José Guillermo Davila Matos
Director
Oficina Gerencia y Presupuesto




