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" PUERTO RICO

; ? Departamento de Transportacion
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Namero: 0OP-2016-010

Fecha: 18 de agosto de 2016

Directores y Jefes de Oficina
paytamento de Transportacidn y Obras Publicas

Miguel A. Torres Diaz
Secratario

AUDITORIA NUMERO 14158, OFICINA REGIONAL DE AGUADILLA DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 15 de agosto de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emitid una
comunicacién notificando el Inicio de una auditorfa al Departamento de Transportacién y Obras
Publicas (DTOP), Oficina Regional de Aguadilla. La auditorfa identificada con el nlimero 14158
comenzard el 1 de septiembre de 2016 y cubrird sin limitarse, el periodo del 1 de julio de 2013
al 31 de julio de 20186,

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos impattan las Insttucciones
correspondientes a los empleados de las oflcinas que dirigen para que brinden la mayor
cooperacion a los auditores de la OCPR. Esto incluye poner a su disposicién y suministrar toda
la informacién requerida, asf como documentos, expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso,

Para aclarar cualquier duda u obtener informacidn adicional, pueden comunicarse con el
Sr. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al (787) 721-8787 extensiones
1000 o 1001. Nuestro compromiso es honrar el servicio plblico con una sana administracién
de los recursos que el pueblo nos ha confiado. :

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directriz.

Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella

Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 722.2929
www.dtop.gov.pr

Bl facebook.com/dtop
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Nimero: OP-2016-009

Fecha:

Directores y Jefes de Oficina
Departamento de Transportacién y Obras Publicas

Migual A. Torres Diaz
Secretario

AUDITORIA NUMERO 14137, OFICINA REGIONAL DE PONCE DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 21 de junto de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emitié una comunicaclén
notificando el inicio de una auditorfa al Departamento de Transportacion y Obras Piblicas
(DTOP), Oficina Regional de Ponce. La auditorfa identificada con el niimero 14137 comenzard el
28 de junio de 2016 y cubrira sin limitarse, el perfodo del 1 de enero de 2013 al 31 de mayo de

2016.

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos impartan [as instrucciones
correspondientes a los empleados de las oficinas que dirigen para que brinden la mayor
cooperaciéh a los auditores de la OCPR, Esto incluye poner a su disposicién y suministrar toda
la informacién requerida, asl como documentos, expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso,

Para aclarar cualquler duda u obtener Informacién adicional, pueden comunicarse con el
Sr. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al (787) 721-8787 extensiones
1000 o 1001. Nuestro compromiso es honrar el serviclo pdblico con una sana administracion
de los recursos que el pueblo nos ha conflado,

Agradeceremos el flel cumplimiento de esta directriz,

Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella
Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 7222929
www.dtop.gov.pr

j facebook.co:11/cltop

21 de junio de 2016
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PUERTO RIC‘O

Nimero: OP-2016-008

TODO EL PERSONAL
OFICINAS REGIONALES DEL DTOP

Miguel A, Torres Diaz
Secretatlio

INSTRUCCIONES ESPECIALES PARA SITUACIONES DE EMERGENCIA O DESASTRES NATURA!.ES
APLICABLES EN EL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

La Orden Ejecutiva Numero OE-2014-044, emitida por el Gobernador de Puerto Rico, Hon. Alejandro
Garcla Padilla, le otorga al Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias vy
Administracién de Desastres la facultad de requerir los servicios y recursos de las agencias y coordinar
sus funciones antes, durante y después de haber ocurrido el incidente.

A esos fines, el Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP), ha sido desighado como la
I Agencla Primaria responsable de proveer los recursos nécesarios para que las funciones del Sistema de
Comando de Incidentes (ICS, por sus siglas en inglés) puedan ejecutarse de forma raplida y eficiente,

Entre las responsabilidades asignadas al DTOP, como Agencia Primaria, se encuentran las siguientes:

1, Restaurar las carreteras, ateénder los deslizamientos de terreno y remocidn de objetos y
escombros que ohstruyan ¢l transitar por las vias publicas.

2. Revisar los informes municipales de la situacion de las vias publicas y estimados de dafios,
consolidarlos y sometér recomendaciones a la Agencla Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres.

3. Proveer asesoramlento téchico a entidades federales, estatales y municipales para
determinar las vias 0 medios més adecuados para transportdr personal y suministros.

Centro Gubernamental Roberto Sinchez Vilella
Apartaco 41269, 5an Juan, PR 00940-1269

Tel- (787} 722.2929
www.dtop.gov.pr

g
@ facebook.com/dtop
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4, Colaborar con sus recursos profesionales en la Inspeccién de las instalaclones a ser utilizadas
como refugios.

5, Ofrecer recomendaciones para mantener y limpiar los conductos del sistema pluvial de las
carreteras estatales y municipales como medida de prevencién de riesgo de inundaciones.

Todo Director Regional debera someter al Secretario del DTOP un informe sobre las carreteras afectadas
dentro de las proximas 24 horas, luego de ocurrido el evento, El Secretarlo del DTOP, a su vez, enviara
un informe consolidado a la ‘Agencia Estatal para el Manejo de. Emengenc:as vy Administracion de
Desastres, dentro de las préximas 48 horas.

A tales efectos y a tono con lo dispuesto en el Artfculo 7 del Convenlo Colectivo de la unién “United
Auto Workers” (UAW) y el Articulo VI del Convenio Colectivo de la unién Servidores Piblicos Unidos
(SPU), en los que cada uniéh reconoce la facultad del DTOP sohre todo lo relacionado a la direccidn,
operacioh, manejo y administracion de la Agencia, asl como para cumplir con las funciones delegadas a
este Departamento, imparto las siguientes instrucciones:

1. Todos los empleados que trabajan en las Oficinas Regionales del Departamento de
Transportacién y Obras PGblicas de ambas uniones, deberédn presentarse a sus lugares de
trabajo cuando se declare una emergencla, de conformidad con el Plan de Contingencia
establecido, sometido a la Secretaria Auxiliar de Administracldn y Recursos Humanaos.

2 Cuando el Gobernador de Puerto Rico decrete un cese en las labores, los Directores
Ejecutivos, implantaran el Plan de Contingencia. Sin embargo, los Directores Regionales, el
Director de la Oficina de Regulacién del Transito, de la Division de Embellecimiento y Ornato
y del Area de Disefio, Reconstruccidn y Conservacion de Carreteras, podran, a su discreclén,
determinar el personal que estard excusado de presentarse a trabajar. Cada caso se
evaluard en sus méritos de forma individual.

3 Los empleados de primera respuesta de campo vy que brindan setviclos administrativos
{oficina) deberén estar disponibles antes, durante y después de la emergencia, de acuerdo a
lo establecldo en el Plan de Contingencia.

4 los empleados que no sean requeridos a trabajar durante la emergencla deberdn
mantenerse atentos a los medios de comunicacién o en contacto con el Director de CESCO,
Regional u Oficina en la que lahora para recibir Instrucciones sobre la reanudacion de los
trabajos.

Estas directrices tienen efectividad inmediata, por lo que espero su colaboracién y el cumplimiento de
las mismas. El incumplimiento de estas directrices por parte de los empleados podrd conllevar la
aplicacidn de las medidas disciplinarias que correspondan,

El pueblo de Puerto Rico depende de nuestro compromiso como servidores piblicos para atender las
sltuaclones de emergencla y garantlzar su seguridad en las vias publicas,
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Nimero: OP-2016-007

Fecha:

Directores y Jefes de Oficina
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Migue] A, Torres Dlaz

AUDITORIA NUMERO 14126, DIRECTORIA DE SERVICIOS AL CONDUCTOR (DISCO) DEL
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE
PUERTO RICO

El 28 de abril de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emitié una comunicacién
notificando el inicio de una auditorfa al Departamento de Transportacién y Obras Publicas
(DTOP), DISCO. la auditorfa Identificada con el nlimero 14126 comenzaré el 16 de mayo de
2016 y cubrird sin limitarse, el perfodo del 1 de enero de 2013 al 31 de marzo de 2016,

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos impartan las instrucciones
correspondientes a los empleados de las oficinas que dirigen para gue brinden fa mayor
cooperacién a los auditores de la OCPR. Esto incluye poner a su disposicion y suministrar toda
la informacién requerida, asf como documentos, expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso.

Para aclarar cualquier duda u obtener informacién adicional, pueden comunicarse con el
St. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al (787) 721-8787 extensiones
1000 o 1001. Nuestro compromiso es honrar el servicio publico con una sana administracién
de los recursos que el pueblo nos ha confiado.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directtiz.

Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella

Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269
Tel, (787) 722,2929
www.dtop.gov.pr

g@ el
@l facebook.com/diep (iizz @DpTOpP

3 de mayo de 2016 ,
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Ndmero: 0OP-2016-006

Fecha: 12 de abril de 2016

Ieretarn

Directores y Jefes de Oficina
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Migue] A, Torres Diaz
Secrethrio

AUDITPRIA NUMERO 14115, OFICINA REGIONAL DE SAN JUAN DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 4 de abril de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emiti6é una comunicacién
notificando el Iniclo de,una auditorfa al Departamento de Transportacion y Obras Publicas
(DTOP), Oficina Regional de San Juan. La auditorfa identificada con el nimero 14115
comenzard el 2 de mayo de 2016 y-cubrird sin limitarse, el perfodo del 1 de enero de 2013 al 31
de marzo de 2016,

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos Impartan las instrucciones
cotrespondientes a los empleados de las oficinas que dirigen para que brinden la mayor
cooperacion a los auditores de la OCPR. Esto incluye poner a su disposicién y suministrar toda
la informacién requerida, -asl como documentos, expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso. '

Para aclarar cualquier duda u obtener Informacion adicional, pueden comunicarse con el
Sr. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al (787) 721-8787 extensiones
1000 o 1001, Nuestro-compromiso es honrar el setvicio piblico con una sana administracién
de los recursos que el pueblo nos ha confiado.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directriz.

Centro Gubernamental Roberto Snchez Vilella
Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 722.2929
vww.dtop.gov.pr

facehookicom/dtop
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Directores y Jefes de Oficina
. Departamento de Transportaclion y Obras Pablicas

A% i BN ey ?
MiguellA, Torres Dfaz
Secretario

A'LIDIT;E RIA NUMERO 14114, OFICINA REGIONAL DE HUMACAO DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSHORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 1 de abril de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emiitié uha comunicacién
nhotificando el inicio de una auditorfa al Departamento de Transportaclén y Obras Publicas
(DTOP), Oficina Regional de Humacao. La auditorfa identificada con el ntimero 14114
comenzaré el 18 de abrll de 2016 y cubrird sin limitarse; el petfodo del 1 de enero de 2013 al 31
de marzo de 2016.

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos impartan las Instrucciones.
correspondientes a los empleados de las oficinas que dirigen para que brinden la mayor
cooperacién a los auditores de la. OCPR. Esto Incluye poner a su disposiclon y suministrar toda
la Informacién requerida, asf como documentos, expedlientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso.

Para aclarar cualquler duda u obtener informacién adiclonal, pueden comunicarse con el
Sr. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al (787) 7218787 extensiones
1000 o 1001, Nuestro compromiso es honrar el serviclo publico con una sana administracion
de los recursos que el pueblo nos ha conflado.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directrlz.

Centro Gubernamental Roberto Sénchez Vilela
Apartado 41269, San-Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 7222929
www.dtop.gov.pr

facebookicom/dtop [@% @DTOP
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Numero: 2016-004

Fecha: 15 de marzo de 2016

A TODOS LOS EMPLEADOS DEL DTOP DESIGNADOS CONO:

DELEGADOS COMPRADORES

SUBDELEGADOS COMIPRADORES

RECEPTORES OFICIALES Y AUXILIARES

RECAUDADORES OFICIALES Y AUXILIARES

SERVICIO DE CONFIANZA

JUNTA DE SUBASTAS

MIEMBROS COMITE DE ETICA

MIEMBROS COMITE DE RECONSIDERACION DE SUBASTAS

-

Migle[ A. Torres Diaz
Secretprio

CARTA CIRCULAR NUMERO 2016-02 Y LEY NUMERO 1 DE LA
OFICINA DE ETICA GUBERNAMENTAL DE PUERTO RICO DE 2012

La Carta Circular antes mencionada establece cudles son los empleados que, de acuerdo a sus
funciones, deben cumplimentar el Informe Financiero tequerido por la Oficina de FEtica
Gubernamental, en su Capftulo IV, Articulo 4.1, correspondiente al afio natural 2015.

Dicho informe financiero sélo podréd ser sometido electrénicamente a través de su portal
www.eticapr.com. Aguel servidor publico que no pueda presentar, por justa causa, el informe
financiero en la fecha limite podrd solicitar una prérroga accediendo al portal de la Oficina de Etica
Gubernamental, no més tarde del 2 de mayo del afio en curso.

La fecha |fimite para rendir el informe es el lunes, 2 de mayo de 2016,

Centro Gubernamental Roberto Sénchez Vilelta
Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269
Tel. (787) 722.2929
wenw.dtop.gov.pr
é?L

gﬁ faceboeol.conv/diop “’l @pTop
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Nimero; 0OP-2016-002

Fecha: 16 de febrero de 2016

A Todo el Personal del DTOP

Ditectorfa de Obras Publicas

Directorfas de Urbanismo y Comunidades Especiales
Directorla Centro de Excavaciones

Directorfa de Servicios al Conductor (DISCO)
Centros de Servicios al Conductor (CESCO)

Cuerpo de Ordenamiento del Transito (COT)

Acarvo

Miguel A. Torres Dlaz
Secretario

UTILIZACION DE EQUIPOS ELECTRONICOS DURANTE HORAS DE TRABAJO

El recurso humano es el activo mas valioso en la realizacidn de toda gestién gubernamental. Cénsono
con esto, es responsabilidad y obligacidn de todo empleado observar un comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en su relacién con los supervisores, compafieros de trabajo y ptiblico en general. De
lgual manera, es responsable de realizar sus funciones.de forma efectiva y diligente.

Sin embargo, hemos ohservado que, en ocasiones, surgen distracciones e interrupciones que interfleren
con el ambiente adecuado que debe prevalecer en el dmbito laboral. Ejemplo de ello, lo constituye el
incremento en el uso de equipos electrdnicos de tecnologla avanzada por parte de algunos empleados

durante horas de trabajo tales como teléfonos celulares, tabletas, audifonos, entre otros, en actividades

no relacionadas con las funclones del puesto que ocupan. Esta conducta afecta de forma adversa que el
empleado pueda atender adecuadamente a los ciudadanos que constantemente visitan nuestra agencia
en busca de servicios.

Con el fin de evitar que esta préctica siga incrementéndose y mejorar la productividad, calidad y
eficiencia en la prestacién de servicios, les Instruyo para que se abstengan de utilizar los equipos
electronicos antes mencionados durante horas de trabajo en actlvidades no oficiales, salvo que ocurra

“entro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella
\partaclo 41269, San Juan, PR 00940-1269

“el, (787} 722.2929
www.dtop.gov.pr
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alguna situacion de emergencia que amerite el uso de éstos. El incumplimiento de esta directriz podrd
conllevar la aplicacidn de la medida correctiva o disciplinaria que corresponda a tono con lo dispuesto
en el Reglamento Interno Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias (RI-OP-2008-02), vigente en &l
Departamento de Transportacién y Obras Piblicas (DTOP).

Les exhorto a que cumplah fielmente con esta directriz. La misma reviste mayor importancia en el
momento histérico actual cuando Puerto Rico enfrenta grandes retos fiscales y econdmicos que
requieren del compromiso de todos los servidores publicos, independientemente del estatus o categorfa
del puesto gue ocupan con el cumplimiento de sus deberes y la consecucion de los objetivos del DTOP.,
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MEMORANDO CIRCULAR

Nimero! 0OP-2016-001

Fecha: 25 de enero de 2016

Directores y Jefes de Oficina
Departamento de Transportacién y Obras Publicas

Miguel}A. Torres Dfaz
Secretdrio

AUDITORIA NUMERO 14093, OFICINA REGIONAL DE ARECIBO DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS, OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 15 de enero de 2016, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emitié una comunicacién
notificando el inicio de una auditorfa al Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
(DTOP), Oficina Regional de Areclho. La auditorfa identificada con el nimero 14093 comehzara
el 1 de febrero de 2016 y cubrird sin [imitarse, el perlodo del 1 de enero de 2013 al 31 de
diclembre de 2015.

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemds Impartan las instrucciones
correspondlentes a los empleados de las oficinas que dirigen para que brinden la mayor
cooperacién a los auditores de fa OCPR. Esto incluye poner a su disposiciéh y sumlinlstrar toda
la informacién requerida, asi como documentos, expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso. :

Para aclarar cualquier duda u obtener informacién adicional, pueden comunicarse con el
Sr. Francisco J. Malavé Rodriguez, Auditor General del DTOP, al {787) 721-8787 extenslones
1000 o 1001. Nuestro compromiso es honrar -el servicio plbllco con una sana
administracién de los recursos que el pueblo. nos ha confiado,

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directriz,

Centro Gubernamental Roberto Sinchez Vilella
Apartado 41269, San-Juan, PR 00940-1269

Tel, (787} 722.2929
swvv.dtop.gov.pr

facebook.com/dtop @ @DTOP
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Namero: OP-2015-005

Fecha: 12 de enero de 2016 , ‘

TODOS LOS EVIPLEADOS

Departamento de Transportacidn y Obras Publicas
y las Agencias Adscritas

E\%Mrré@ Diaz

Secrefario

ACCESO AL EDIFICIO SUR CENTRO GUBERNAMENTAL ROBERTO SANCHEZ VILELLA (MINILLAS)
FUERA DE HORAS LABORABLES

La Oficina de Seguridad Interna es la unidad de trabajo responsable de velar por la seguridad y
proteccion de la vida y propiedad en el Edificio Sur del Centro Gubernamental Roberto Sénchez
Vilella (Minillas). Con el propésito de reforzar la seguridad, dicha oficina ha establecido nuevos
mecanismos de control para regular el acceso al edificio fuera de horas laborables. Para
cumplir con el objetivo antes sefialado, se imparten las siguientes directrices;

1 Ninglin empleado estd autorizado a permanecer en el Edificio Minillas Sur, luego
de las 5:00 p.m.
2 El Director de Area o Supervisor de Oficina que tenga la necesidad de que algtin

empleado o un grupo de éstos, bajo su supervision, permanezca en el edificio
después del horario regular de trabajo, debera someter un escrito con lista de
empleados autorizando a dicho personal, un dia antes a la Oficina de Seguridad
" Interna. Dicho escrito deberd estar autorizado por el Director Ejecutivo de |a
Agencia. Si el requerimiento para trabajar ocurre el mismo dfa, se deberd
notificar a la Oficina de Seguridad Interna cumpliendo con la certificacién antes

Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella
Apartaclo 41269, San Juan, PR 00940-1269

Tel. (787) 722.2929

wivw.dtop.gov.pr

N ff%
% facebaok.com/diop S";‘% @nTOP
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mencionada para entregarle al guardia de turno.  Ademds, enviarle copia por
correo electrénico al Director de Seguridad Interna debidamente firmada por el
Director {a) Ejecutivo (a).

3. Todo empleado que abandone el Edificio Sur, ya sea por la Promenada o el
Sétano, luego de las 5:00 p.m. tiene que firmar y anotar la hora de salida en el
formulario DTOP-227b “Registro de Salida de Empleados”. Este formulario serd
custodiado y supervisado por el Guardia de Seguridad de turno.

De requerir informacién adicional, pueden comunicarse con el Sr. Angel L. Morales,
Director de la Oficina de Seguridad Interna, o el personal autorizado por éste, por las
extensiones 2100 y 2054 (OP) 0 2012 y 2028 (ACT).
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Ndmero: 0P-2015-004

Fecha:

DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES DE DIVISIONES

A

Rosa Castro Rivera
Secretaria Auxiliar para
Administracidn y Recursos Humanos

DIRECTRIZ EN TORNO AL CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTO NUMERO 23 DEL
DEPARTAMENTO DE HACIENDA

A tenor con recomendaciones emitidas por la Oficina de Auditorfa Interna en el Informe de
Auditorfa F-2014-15-07, y coh el propdsito de asegurar el cumplimiento del Reglamento Nim. 23
del Departamento de Hacienda: Para la Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o
Necesarios para el Examen y Comprobacion de Cuentas y Operaciones Fiscales, segin
enmendado el 15 de agosto de 1988, en cual establece en el Articulo VIIl lo sigulente:

(c.} Las dependencias deberdn proteger los documentos fiscales contra fuego, huracdn,
inundaciones y otros riesgos. Al seleccionar el lugar de almacenaje se tomardn las
debidas providencias para proteger los documentos fiscales contra toda clase de

detetioro.

(d.) Los documentos fiscales deben conservarse, clasificarse y archivarse en forma tal
que se puedan localizar, identificar y poner a la disposicion de la Oficina del Contralor,
del Secretario de Hacienda y cualquier otro funcionario autorizado por ley, con prontitud
y en la forma deseada.

Centro Gubernamerital Roberto Sdnchez Vilella
Apartaclo 41269, San Juan, PR 00940-1269
Tel. (787) 722,2929
www.dtop.gov.pr
’i".‘fﬁ

gﬁ facebook.coim/dtop [}f; aprop

23 de octubre de 2015
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Para cumplir con las recomendaciones de la Oficina de Auditoria Interna, es necesario se
cumpla con las disposiciones estipuladas en dicho Reglamento y se tomen las medidas
correspondientes para el fiel cumplimiento del mismo.

Agradecemos el fiel cumplimiento de esta directriz,

Anejo
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Fecha; 25 de septiembre de 2015

Directores y Jefes de Oficina
Departamento de Transportaclén y Chras Pdblicas

Miguél A, Torres Diaz
Secretario

AUDITORIA NUMERO 14065, DEPARTANMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS,
OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

El 28 de agosto de 2015, la Oficina del Contralor de Puerto Rico (OCPR) emitié una
comunicacién notificando el iniclo de una auditor(a al Departamento de Transportacién y Obras
Publicas (DTOP). Laauditorfa identificada con el nlimero 14065 comenzard el 28 de septiembre
dé 2015 y cubriia sin limitarse, el periodo del 1 de julio de 2012 al 31 de julio de 2015.

Cumpliendo con los requerimientos de la OCPR, agradecemos impartan las instrucciones

correspondientes a los empleados de las oficihas que dirigen para que brinden la mayor
cooperacion a los auditores de la OCPR. Esto Incluye poner-a su disposicion y suministrar toda
la informacién requerida, asi como documentos; expedientes o informes que éstos soliciten
durante el proceso,

Para aclarar cualguler duda u obtener Informacién adicional, pueden comunicarse con el Sr.
Francisco ). Malavé Rodtfguez, Auditor General del DTOP, al (787) 721-8787 extensiones 1000 o
1001, Nuestro compromiso es honrar el servicio piblico con una sana administracién de los
recursos que el pueblo nos ha confiado.

.Agradeceremos el fiel curplimiento de ésta directyiz.

Centro Gubernamental Rohérto Sénchez Vilella
Apartado 41269; San Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 722.292%

www.dtop.gov.pr

b facebook.com/dtop @ @pTop
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‘ Dep:uhmemn de Transportacion 7 i
3y Qlaas Piblieas

Numero: . OP-2014-008

Fecha' . 24 tle jul]a de 2014

ATODOS LOS EMPLEADROS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARITIMO

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
DIRECTORIAS DE DESARROLLO COMUNITARIG Y URBANISMC
DIRECTRRIA DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

ing, Miguel A, Torres Diaz
Secretarfo

US0 LEGAL DEL ACCESO AL INTERNET Y CORREQ ELECTRONICO DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DEL DTOP

Conforrme a los esfuerzas por cumplir con las recomendaclones de los Informes sefialadlos por los
auditores de [ Oficina del Contralor, el personal de la Oficing de Sistemas de Informacién vy Ia
. Offgina de Auditorfa Interna del Departamento estardn estableclendo los controlas necesarios
pars garantizar el uso eficlente en el acceso al nternet v al correo electrénico de los Sistema
Tecnolégicos de Informacién, ' ’

Por fal motivy, los emplaados deberan cuniplir con la rasponsahiliddd v el compromiso de ejercer
labores en [os sistemas computadorizados de cardcter oficlal, representando para el
Dapartamento una herramienta de trabalo para un fin piiblico.

Nk/ Serd responsabilidad de cada supervisor de dres, division u oficina velar y hacer cumpliv fas

directilees con respacto al uso adecuado de estos sistemas computadorizatlos, Cualguler
empleado que viola (as disposiciones relacionadas con Jos mismos podra ser sanclonado conforme
a las penalidades establecidas an los “Reglamentos de Mermas de Conducta y Medidas
Disciplinarias” del Departamento ysus agencias adscritas.

Centra Gubernaraeital Roheria Sdnchez ¥ilella
Apartada 41269, San Juan, Peandio-1289

Tel (7573 722,202%
wonzdinpgov.pr

E'j Facel 4l omfdie) i A enyon

http://comunicados.dtop.gov.pr:5345/index.php/postmaster/75-mec-op-2014-008 2tmpl=comp... 8/4/2014
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De este Ihodo, s exhiorta a cada usuario sobre la atilizacidn de la propiedad y fondos piblicos en
fa red del sistema computaderizado y a cumplir con la reglamentacién v las Jeyes aplicablés,

Cusnto ton ¢f apoye, la confianza y la cooperacion de todos los funcionarios sobre este asunto,
enfatizando |a atencién a desarrollar juiclosamente los criterios-éticos para manejar log recursos
gubarnamentales. .

http://comunicados.dtop.gov.pr:5345/index.php/postmaster/75-me-op-2014-008 2tmpl=comp... 8/4/2014
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Departamento de Transportacién y Obtas Pdblicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses
Aytoriflad de Transporie Marftimo

Ing. I\ iguel A. Torres Diaz
Secretario

TRAMITE DE CONTRATOS - ARNO FISCAL 2014-2015

Ante la grave situacién fiscal por fa que atraviesa el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y conforme la politica plblica de control de gastos en todas las instrumentalidades
gubernamentales enunciada por el Honorable Gobernador de Puerto Rico y las normas
contenidas en las Cartas Circulares 115-14 y 116-14 de la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
para el afio fiscal 2014-2015 solo ¢ estardn progesando aquellas solicitucles de contratos para
servicles que sean esericiales y necesarios para el Departamento de Transportacion y Obras
Pliblicas (DTOP) y sus agenclas adsctitas y previo la correspondiente identificacién de fondos
disponibles y aprobatidn del suscriblente. '

En aras de proceder ordenadamente con el trdmite de contratacién para el nuevo afio fiscal
que se avecina, toda solicitud de Contrato para el.proximo afio fiscal que comienza el 1 de
julio de 2014, debera ser sometida a la Oficina e Compras y Contratos del DTOP en o antes del
4 de abril de 2014, '

‘Solicitudes de contratacion sometidas a dicha oficina con posterjoridad a dicha fecha, no se’

garantiza qué el nuevo contrato esté otorgado en o antes del 30 de junio de 2014. Ademds, los
contratos que venzan el 30 de junio de 2014 sin que se hubiere extendido su fecha de
vencimiento mediante un niiévo contrito o enmienda debidamente formalizada, se les instruye
para que requieran a los contratistas/consultores la paralizacidn de los servicios hasta tanto se
otorgue un nuevo contrato, Los funcionarios que autoricen |3 prestacién de servicios sin que
medie un contrato escrito vigente, se exponen a sanciones disciplinarias por su comportamiento.

Centra Giibernamental Roberto Sanchez Vitella
Apartado 41269, San Juan, PR 00940-1269

Tel, (787) 722,2929

vivyw.dtop,gov.pr

@ facebook.com/dtop [[‘:zf} @DToP
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A continuacidn, se detalla el tramite a seguir:

o Toda solicitud de contrato y/o enmienda deberd ser dirigida a la Oficina de
Compras y Contratos, en lo que respecta al DTOP. En el caso de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses (AMA) y de la Autoridad de Transporte Maritimo
(ATM), dicha solicitud deberd ser dirigida a través de la oficina designada por la
Autoridad Nominadora de cada una de estas agencias para llevar a cabo los
procesos de contratacién.  Esto incluye: contratos, convenios, acuerdos
interagenciales, “Memorandum of Understanding” (MOU) y “Memorandum of
Agreement” {(MOA), entre otros.

o Cada solicitud deber4 estar acompafiada de los siguientes documentos: -

o solicitud de contratacidn (DTOP-1149) - En dicho formulario debe constar
“la firma del Secretario, Presidente y Gerente General, y Director
Ejecutivo, segdn la agencia que se trate, y de los Directores de las
Oficinas de Presupuesto, Recursos Humanos, y Oficina Peticionaria.
Dicha Solicitud se encuentra publicada en Intranet y ésta serd la Unica
version aceptada. No se aceptaran DTOP-1149 cumplimentadas
parcialmente o Incompletas;

o Certificacién de Fondos de la Oficina de Presupuesto/Finanzas;
0 Propuesta del contratista; -
o Memorando del Director del Area o Jefe de Oficina que requiere los

servicios, donde justifique el otorgamiento del contrato y/o la enmienda.
Dicha comunicacién serd dirigida al Secretario, Presidente y Gerente
General, y Director Ejecutivo, segln la agencia que aplique;

o Formulario de Soficitud de Autorizacidn a la Secretarfa de [a Gobernacidn,
solamente para contratos y enmiendas, debidamente firmada por el
Secretario, cuya firma serd gestionada por la Oficina de Compras y
Contratos, Presidente y Gerente General, y Director Ejecutivo, segtin la
agencia que aplique, (Se acompafia Modelo)

e la Oficina de Compras y Contratos, en lo que respecta al DTOP, evaluard las
solicitudes de contratacién (DTOP-1149); preparard las cartas de aprobacién
requeridas; revisard y velard por el cumplimiento de las certificaclones del
contratista/consultor; y redactaré el Borrador del contrato. En cuanto a las demds
agencias, dichas gestiones las llevard a cabo la oficina designada para ello.
Posteriormente, el Borrador del contrato, junto con el expediente del mismo, serd
enviado a la Oficina de Asesorfa Legal del DTOP para su evaluacién.

° Una vez se reciba la aprobacién de la Secretarfa de la Gobernacidn, la Oficina de
Compras y Contratos, Y a quienes se designe para ello en las demads agencias, -
seran responsables de:
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Obtener las firmas de las partes;

Registrar los contratos ante la Oficina del Contralor de Puerto Rico;
Someter a la Oficina Proponente y al Contratista copia del contrato
otorgado,

Custodiar los archivos de los contratos.

Para aclarar cualquier duda o recibir informacién adiclonal sobre lo antes Informado, pueden
comunicarse con la Oficina de Asesaria Legal del DTOP al teléfono (787) 722-2929 Ext. 2375 [

2382,

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directriz,

Anejo:
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Fecha 24 do fob rerg de 2014 _

DTOP y ACT

Secretario
APRC‘BACIéN LEY 22 DEL 29 DE MAYO DE 2013

Recientemente el Honorahle Gobernador de Puerto Rico, Ledo. Alejandro Garcfa Padilla, aprob6
la Ley Ndmero 22 del 29 de mayo de 2013, conocida como “Ley para establecer la Politica Publica
del Gobierno de Puerto Rico en contra del Discrimen por Orientacién Sexual o [dentidad de
Género en el Empleo, Publico o Privado”. La misma prohibe el discrimen en el empleo por
motivo de oriéntation sexual o identiddd de género. Dicha medidd, por expresar su aplicacion al
ampleo eh ¢l dmblto plblico o privado, es de aplicacién a todo patrono en Puerfo Rico,
incluyendo las agencias e instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. La ley
dntes citada, represerita in paso de avance en la erradicacion de este tipo de discrimen que, pese
a su existencia, no habfa reclbido el respaldo generalizado de los organismos gubernamentales,
debido a los prejuicios o imdgenes estereotipadas sobre el género.

Previo a la aprobacién de esta Ley, existfa la Orden Ejecutiva 2008-57, mediante la cual se
prohibe el discrimen por idéntidad de género y orientacion sexual real 6 percibida en el dmibito
del empleo publico y en la prestacién de servicibs. Conscientes del principio bésico de dignidad
humana, el Departamento de Transportacién y Ohras Pdblicas (DTOP) y sus agencias adscritas
adoptaton dicha politica piiblica. Por tal razén, las agencias han venido obligadas a cumplir con la
misma desde antes de la aprobacién de la Ley 22, antes mencionada y asf se ha estado
implantando desde la emisién de la Orden Ejecutiva citada anteriorimente por la Oficina de
Derechos Civiles, unidad de trabajo a cargo de tramitar las querellas de discrimen en el DTOP y la
Autoridad de Carreteras y Transportacién {ACT).
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Por lo antes expuesto, instruyo a todos y todas los(as) empleados(as) del DTOP y sus agenclas
adscritas a cumplir cabalmente con las disposiciones establecidas en la Ley Ntimero 22-2013 y en
la Orden Ejecutiva antes citada, independientemente de que los reglamentos de personal
cotrespondientes a sus agencias no hayan sido enmendados hasta el momento para incluir lo
dispuesto en fa nueva legislacién. De igual manera, todas las agenclas adscritas al DTOP deberdn
revisar sus respectivos reglamentos para incorporar a los mismos lo referente a la politica ptblica
que prohibe el discrimen por identidad de género u orlentacidn sexual.,

Estamos conscientes de que los procesos para la revision de'la reglamentacion vigente aplicable
conllevan tiempo. No obstante, con el propésito de dar cumplimiento inmediato a lo dispuesto
en la legislacidn aprobada, sera responsabilidad de los(as) supervisores(as) asegurarse de velar y
evitar que se practiquen o fomenten en sus dreas de trabajo conductas discriminatorias como las

siguientes:

0 Indagar sobre conductas o preferencias sexuales.

° Hacer chistes, comentatios ofensivos o burlas relacionadas con identidad de
género o preferencia sexual, estén o no dirigidas a una persona en particular.

v Negar servicios, beneficios, adiestramientos, oportunidades de empleo o, entre

otras cosas, restringir el tipo de trabajo que realiza una persona, basado
exclusivamente en su identidad de género u orientacién sexual,

Es importante que advengamos en conocimiento de que conductas como las antes sefialadas,
entre otras, pueden constituir actos de discrimen, por lo que se podrian aplicar las sanciones
disciplinarias que correspondan a las personas que incurran en dicha practica.

La Oficina de Derechos Civiles ha integrado, como parte de sus orientaciones, lo referente a las
disposiciones de la Ley y Orden Ejecutiva antes citadas. En caso de que algin o alguna
empleado(a) del DTOP o ACT se sienta afectado(a) o considere que ha sido victima de discrimen
por identidad de génera u orientacién sexual, podra presentar una guerella en la Oficina antes
mencionada, ubicada en el Plso 12 del Centro Gubernamental Roberto Sdnchez Vilella (Edificio
Sur). Para ello, deberd regirse por lo dispuesto en el Reglamento Niimero 01-004 “Reglamento
para Presentar Querellas por Actos de Discrimen u Hostigamiento Sexual”,

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices impartidas mediante esta comunicacién. Confio
en que todos{as) tengamos claro nuestro deber de conducirnos dentro del marco de respeto a la
dignidad humana que debe prevalecer en nuestros centros de trabajo.
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é’ Departamento de Transporiacion
y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULA

Namero: 0P-2013-005

Fecha: 7 de Junio de 2013 _

Directores Ejecutivos
Diractores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Oficinas Asesoras
Directores de Area

Directores y Jefes de Oficina

(W p\/

Ing. Mjgliel'A. Torres Dfaz
Secretarlo

LICENGIA (AUTORIZACION) PARA CONDUCIR VEHICULOS DE MOTOR

La Ley Ndmero 22, del 7 de febrero de 2000, segiin enmendada y mejor conocida como “Ley de
Vehlculos y Trénsito de Puerto Rico”, dispone que toda persona que maneje un vehiculo de
motor debe estar debidamente autorizado mediante una licencia de conducir, expedida por el
Secretario del Departamento de Transportacién y.Obras Pliblicas.

Para cumplir con su responsabllidad de proveer a la ciudadanfa el mejor serviclo de
transportacion ptiblica y con las encomiendas asighadas, el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas y sus Agencias adscritas cuentan con personal cuya funcién principal consiste en
manejar distintos tipos de vehiculos de motor para uso oficial y con otros funcionarios y
empleados autorizados a conducir fos mismos. Por ello, es indispensable y se les requiere que
mantengan sus licencias para conducir vehiculos de motor vigentes. Sin embargo, se ha
detectado gue existen empleados cuyas licenclas estdn vencidas.

Con el fin de subsanar esta situaclén, les Instruyo para que, a su vez, impattan directrices a todo
empleado cuya funclén princlpal sea conducir un vehiculo ofictal, asf como a todo funcionario 0
empleado autorizado a conducir vehfeulos oficiales, que gestione de inmediato [a renovacion de
la licencia correspondiente que esté vencida y someta copia de la licencla o del documento que
certifique que se encuentra realizando dicho trdmite a la Oficina o Area de Recursos Humanos

Centro Gubernarental, Moberio Soncliez Vilefla
Apartado 41269, San Juan, PR 009401269
Tel.{787) 7231380

Tel. (787) 722.2929 ex(, 2323 2320

Fax.{787] 725,1620

vanvediop.govipr
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de la agencia correspondiente, Serd responsabilidad del supervisor inmediato del funcionario o
empleado cerciorarse de que éste tenga vigente su licencia para conducir vehiculos de motor.
De no cumplirse con lo aquf dispuesto, el funcionario o empleado ho estard autorizado a
conduclr ningdn tipo de vehlculo oficial y estard expuesto a la sancién que corresponda de
acuerdo a lo establecido en fa reglamentacién sobre normas de conducta establecida por cada
agencia.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al
personal concerniente bajo su supervision,




Ndmero: OP-2013-004

Fecha: 5 de]umo de 2013

Directores Ejecutivos
Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores Oficihas Asesoras

Directores y Jefes de Oficina
Directores Regionales

uel A. Torres Dfaz

Sécretario

NUEWA MEDIDA IIMPLANTADA POR LA OFICINA DE SEGURIDAD INTERNA

Con el

propdsito de establecer nuevos mecanisiios que contribuyan a mantener el mas alto

nivel de seguridad en el Edificlo Sur del Centro Gubernamenital Roberto Sdnchez Vilella, efectivo
inmediatamente, se implantard la siguiente medida:

Q

Todo empleado que permanezca en las instalaciones del Edificio Sur del Centro
Gubernamental Roberto Sénchez Vilella luego de las 5:30 pan., deherd contar con la

autorizacién del Supervisor Inmediato e informarlo a la Oficina de Seguridad Interna.
Ademas, se registrard .en el formulario “Registio de Visitantes” el cual estard bajo la
custodia del Guardia de Seguridad de turno.

Para aclarat cualquier duda o recibir informacién al respecto, pueden comunicarse con la
Oficina de Seguridad Interna a través de las extensiones 2100 o 2600 de Obras Pdblicas.

Agradeceré el fie] cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al
personal bajo su supervisién. Las directrices aqui impartidas dejan sin efecto las emitidas
mediante los Memorando Circulares OP-2002-13, del 23 de julio de 2002 y 2003-001, del
23 de agosto de 2002 (ACT).

Centro Gubernamental, Roberto Sanchez Vilelln

Apnrlado 41269, Sa)
Tel. (Tﬂ?) 723.139D

fel. (787) 732.2929 ext, 2323 - 7326

Fox. (787) 7251620
wmv.dlop.gov.pr

7 Juan, PR 009401269
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. NUmero: 0OP-2013-003

Fecha' 1Jdeabrlide2013

Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Autoridad Metropolitana de Autobuses
Autorjdad de Trangporte Marftimo

Ing. Miguel A, Tofres Diaz
Secretari

TRAMITE DE CONTRATOS / ANO FISCAL 2013-14

En aras de proceder ordenadamente con la contratacién para el nuevo afio fiscal que se
avecina, toda solicitud de Contrato para el proximo afio fiscal que comienza el 1 de jullo de
2013, debera ser sometida a la Oficina de Asesorfa Legal del DTOP en o antes del 30 de abril de
2013. A continuacion se detallan las medidas a tomarse de forma Inmediata para el control de
los asuntos:

0 Toda solicitud de contrato y/o enmienda debera ser djrigida a la Oficina de
Compras y Contratos, en lo que respecta al DTOP, En el caso de la AMA y de la
ATM, dicha solicitud deberd ser dirigida a través de la oficina designada por la
autoridad nominadora de cada una de estas agenclas para llevar a cabo los
procesos de contratacion. Esto incluye: contratos, convenios, acuerdos
Interagenciales, “Memorandum of Understanding” (MOU) y “Memorandum of
Agreement” (MOA), entre otros. '

e Cada solicitud debera estar acompafiada de los siguientes documentos:

o Solicitud de contrataclén (DTOP-1149). En dicho formulario debe constar
la firma del Secretario, Presidente y Gerente General, y Director
Ejecutivo, segdn la agencia que se trate, y de los Directores de las
Oficinas de Presupuesto, Recursos Humanos, y Oficina Peticionaria,
incluyendo la certificacién de fohdos. Dicha Solicitud se encuéntra
publicada en Intranet (http://in.dtop.gov.pr bajo los formularios de la
ACT) y ésta sera la Gnica versién aceptada;

o Propuestd del contratista;
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o Memorando del Director del Area o Jefe de Oficina que requiere los
servicios, donde justifique el otorgamiento del contrato y/o la enmienda.
Dicha comunicacldn serd dirigida al Secretario, Presidente y Gerente
General, y Director Ejecutivo, segtin la agencia que aplique;

o Formulario de Solicitud de Autorizacidn a la Secretarfa de la Gobernacién,
solamente para contratos y enmiendas, debidamente firmada por el
Secretario, cuya firma serd gestionada por la Oficina de Compras vy
Contratos, Presidente y Gerente General, y Director Ejecutivo, segin la
agencia que aplique. {Se acompafia Modelo)

o La Oficina de Compras y Contratos, en lo que respecta al DTOP, evaluara las
solicitudes de contratacion (DTOP-1149); preparard las cartas de aprobacidn
requeridas; revisara y velard por el cumplimiento de las certificaciones del
contratista/consultor; y redactard el Borrador del contrato. En cuanto a las demds
agencias, dichas gestiones las llevard a cabo la oficina designada para ello,
Posteriormente, el Borrador del contrato serd enviado a la Oficina de Asesorfa
Legal del DTOP para su evaluacion,

0 Una vez se reciba la aprobacién de la Secretarfa de la Gobernacién, la Oficina de
Compras y Contratos y a guienes se designe para ello, en las demds agencias,
serdn responsables de:

o Obtener las firmas de las partes;
0 Registrar los contratos ante la Oficina del Contralor de Puerto Rico;
o Someter a la Oficina Proponente y al Contratista copia del contrato
otargado,
o Custodiar los archivos de los contratos.
® Los contratos que venzan el 30 de junio de 2013, sin finalizar su ejecucion, se les

instruye para que requieran'a los contratistas la paralizacién de los servicios
hasta tanto se otorgue un nuevo contrato. los funcionarios que autoricen la
prestacidn de servicios sin que medie un contrato escrito vigente, se exponen a
sanciones disciplinarias por su comportamiento.

Para aclarar cualquler duda o recibir informacién adicional sobre lo antes informado, pueden
comunicarse con la Oficina de Asesorfa Legal del DTOP al teléfono (787) 722-2929 Ext. 2375/

2382,

Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta directriz.
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Fecha ‘ 30 de enelo cle 2013 A - _

Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
Autoridad de Carreteras y Transportacion
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Autoridad de Transporte Maritimo

iguel A, Torres Diaz
Secijetario

RESTITUCION DEL NOMBRE “ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO” EN DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES OFICIALES DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO

El Honorable Gobernador de Puerto Rico, Ledo, Algjandro Garcla Padilla, firmd el 3 de enero de
2013, el Boletih Administrativo OF-2013-004 “PARA ORDENAR LA RESTITUCION DEL NOMBRE

DE ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO EN TODO DOCUMENTO Y COMUNICACION -

OFICIAL DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO”. A tales efectos, les incluyo copia del mismo.

Reconociendo el hecho de que el uso del nombre de Estado Libre Asociado de Puerto Rico ha
distinguido nuestra identidad juridica y coma pueblo, asl como huestra cultura, es riecesario su
restitucién en todos los documentas y comunicaciones oficiales en el Pafs. Por ello, instruyo a
gue se cumpla con la directriz emitida en el boletin administrativo antes mencionado para todo
documento o comunicacién oficial del Departamento de Transportacidn y Obras Publicas y sus
agencias adsciitas.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean nohﬂcadas al
personal bajo su supervision.

Anejo




POR. CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO;

PORTANTO:

POR CUANTO:

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
L.A FORTALEZA
SAN JUAN, PUERTO RICO

Boletfu Administrativo Niim. OE-2013-004

ORDEN EJECUTIVA DET. GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
DE PUERTO RICO, HON. ALEJANDRO GARCEA PADILLA, PARA ORDIENAR
LA RESTITUCYON DEL NOMBRE DR “BSTADO LIBRE ASOCIADO DR
PUERTO RICO” EN TODO DOCUMENTO ¥ COMUNICACION OFICIAY, DEL
GOBIERNO DE PUERTO RICO

La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico establace, |

en su Predmbulo, el derecho del Pueblo de Puerto Rico a organjzarse
polfticamente sobre una base plenamente demociética para promover

el bienestar general y asegurar el disfrute delos derechos humanos,

A esos fines, nuestra Constitucién, en su Artfculo I, Seccién 1,
constituye el stado Libva Asoclado de Puerto Rico ¥ establece que su
poder emana del'pueblo y se gjercerd conforme a su voluntad,

Las instituciones ofictales de nuestro pafs se han presentado ante Ja
comunidad internacional coma el Estado Libre Asotiado de Puerto
Rica, un convento acordade entre ol pueblo de Puerto Rico v el de
Estados Unidos de América,

Bl nombre del Estado Libre Asoclado de Pusrto Rico es parte de Ja
{diosincrasia jurfdica, histrica y cultural del pueblo puertorriquetio,
por Io que es irﬁperativo la restitucién de dicho nombre en tado
documento, boletin o comunicacién oficial de las agencias,
departamentos,  corporaciones publicas,  instrumentalidades,
municipios ¥ demds antoridades del Estado Libre Asociado de Pusrto
Rico.

Obviar el nombre del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
trastocarfa nuestra ordenamiento juridico y constitucional,

YO, ALEJANDRO J. GARCIA PADILLA, Gobernador del Estado Libre
Asociads de Puerto Rico, en virtud de los poderes inherentes a mi
cargo y de la autoridad que me ha side conferida por Ia Constitucién
¥ las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por Ja presente

.

ordeno a:




Todo agencfa, departamento, corporacion piiblica, instrumentalidad,
munfcipios y- demds autoridades gjecutivas de Puerto Rico a
restablecer el nombre del “Estado Libre Asoclado de Puerto Rico
como Yinico nombre del gobierno de Puerto Rico en todos sug

documentos v comunicaciones oficiales, incluyendo, pero sin

limitarse a sobres, papeles, escritos ¥ anuncios, asf como a toda otra
comunicacién escrita o electrénica, ’

EN TESTIMONIO DX LG CUAL expido Ja presente Ovden Bjecutiva
bajo mi firma ¥ hago estampar en ella ¢l gran sello de] Bstado Jibre
Asoctado de Puerto Rico, en San Juan de Puerto Rico, hoy & de
enere de 2013,

. GARCIA PADILLA
OBERNADOR

Promulgada de acuerdo con la Ley, hoy % de enero de 2013

Qd%é\\

DAVITYE, BERNIER RIVERA
SECRETARIO DEESTADO

e e e ——— - —




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEFARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y DBRAS PUBLICAS

Ntmero: OP-2013-001

Fech’n' 7 2 de enero de 2013

Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Autoridad de Carreteras y Transportacion
Autoridad Metropolitana de Autobuses

toridad de Transporte Maritimo

1. Miguel A, Torres Diaz
Secregtario

CONJROL DE GASTOS

A los fines de establecer una estricta politica ptblica para el confrol de gastos,
debido a Ia seria crisis fiscal gue atraviesan las finanzas del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, a partir de hoy 28 de enero de 2013, se ha dispuesto que quedan
canceladas las siguientes transacciones que tengan impacto fiscal:

o Uso del Fondo de Caja Menuda

Uso de Tarjetas de Crédito para Gastos de Representacion
Viajes de Representacion

Transacciones de Recursos Humanos

Tiempo Extraordinario

2

2}

o

=]

En relacion al tiempo extraordinario, nos hemos percatado que al inicio del afio fiscal
vigente en algunas agencias no se dispuso asignacion para el gasto de horas extras;
no obstante, se ha encontrado que en el primer semestre del presente afio se ha
incurrido en un gasto elevado por este concepto.

Bajo esas circunstancias, es necesario establecer los ajustes necesarios en los
planes de trabajo y unos controles estrictos para asegurarnos de que este gasto se
utilice en forma prudente y cumpliendo con la reglamentacion aplicable.
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Asi mismo, las transacciones de personal que no conlleven impacto fiscal deberan
ser solicitadas, con su debida justificacion, a las Oficinas de Recursos Humanos de
sus respectivas agencias. Estas a su vez, evaluaran y recomendaran las mismas
conforme a los reglamentos de personal vigentes y a las prioridades establecidas,
las cuales-seran aprobadas estrictamente por mi persona.

En la eventualidad de que surja una situacion extraordinaria o de emergencia, en la

que se requiera realizar alguna transaccion de las antes mencionadas y que

conlleve impacto fiscal, deberan solicitar la aprobacion del Secretario Auxiliar
Interino de Administracion y Recursos Humanos, el Sr. Angel Cabrera Gonzalez.

Las fransacciones para el personal unionado se framltaran conforme a las
disposiciones establecidas en los convenios colectivos vigentes en sus respectivas
agencias. Las mismas igualmente requieren que toda fransaccion de personal sea
previamente evaluada por sus tespectivas oficinas de Recursos Humanos vy

autorizados por escrito.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas.
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DIRECTORIA DE SERVICIOS AL CONDUNTOR
CENTROS/DE SERVICIOS AL CONDUCTOR

/

PERMISOH PARA DESPLEGAR ANUNCIOS COMERCIALES

De acuerdo a las peticiones de varias asociaciones bonafide del sector de la transportacién
Ptiblica de Menor Cabida Regulados por este Departamento en virtud de la Ley 148-2008,
del 8 de agosto de 2008, segiin enmendada, conocida como "Ley para Transferir la
Competencia de la Planificacion y Regulacién de Ia Transportacion Colectiva Provista por
los Vehiculos Ptiblicos y por los Taxis no Turisticos, de Ia Comisién de Servicio Péblico al
Departamento”, y la necesidad apremiante del estaclo en proveer transportacién piiblica a
los usuarios tradicionales en las rutas establecidas por los diferentes estudios de Necesidad
y Conventencia, asf como el deber de fomentar la economfa permitiendo que se exploten
dichas franquicias, se establecen las medidas provisionales que se describen mas adelante,

BEstas Medidas tendran una vigencia temporal hasta el 30 de junio de 2013. Durante este
petiodo, los beneficiados de estas medidas deberdn mostrar suma observancia en los
requisitos impuestos para asegurar el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables,

Permiso de Uso para anuncios comerciales en Vehiculos de Menor Cabida.

Bl Reglamento 7789 "Reglamento Sobre Planificacion y Regulacion de Vebieulos Pitblicos de Menor
Cabida establece:

ARTICULO XIX - ANUNCIOS COMERCIALES EN LOS VEHICULOS PUBLICOS DE
MENOR CABIDA

A. Los concesionarios dedicados a la prestacién de los Vehfculos Priblicos de Menor
Cabida podran colocar en sus vehiculos anuncios de caréceter comercial cuyo disefio
sea aprobado por el Departamento, La colocacion  de dichos antincios no debera
interferir con la rofulacién reglamentaria de los vehiculos autotizados, ni con Ia
visibilidad del conductor del vehiculo,
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B. Los anuncios no podrén ser de bebidas alcohdlicas, cigarrillos, anuncios con
insignias politicas ni contrarios a la ley, la moral o el orden ptblico,
C. Para obtener dicho permiso el solicitante tendra que:

1. Radicar solicitud de Anuncio Comercial en el CESCO correspondiente;

Tdentificar de forma especifica el vehfeulo o vehfeulos en Tos cuales se
colocara el anuncio;
3. Bstar en cumplimiento con las Ordenes, disposiciones legales, y
reglamentarias dispuestas por el Departamento;
No adeudar cantidad de dinero alguna al Departamento.
Presentar el contrato al Depattamento o entidad contratante;
Presentar el arte comercial;
Los anuncios no deberan interferir con la rotulacion oficial del vehieulo, ni
obstruiré la visibilidad hacia el interfor del mismo, segtin establecido en este
Reglamento, ;
8. Luego de rotulado el vehiculo, serd llevado para inspeccién al CESCO
correspondiente,

N o

Por otra parte, el Articulo 10.04 de la Ley N, 22-2000, supra, establece:
“Obstrucciones a la visibilidad del conductor”

Ning@n vehiculo de motor que transite por las vias pdblicas deber4 llevar puesto
en el parabrisas delantero, parabrisas laterales o ventanas laterales o (raseras
objetos tales como avisos, tatjetas, cartelones, calcomanias, rotulos o cualquier otra
materia que no sea transparente, a menos que éstos puedan ser colocados en
dichos parabrisas dentro de un cuadro no mayor de siete pulgadas (7") pot siete
pulgadas (7") en la esquina inferior més distante del asiento del conductor, o en las
ventanas laterales del vehiculo defrds del conductor y colocadas de tal manera que
dichas materias no obstruyan la visibilicac del conductor en ninguna direccién.
Asimismo, ningtin vehfculo de motor deberd transportar mientras transite por las
vias ptiblicas paquetes u objetos de cualquier clase que obstruyan la visibilidad del
conductor en ninguma direccion.

Ninguna persona manejard por las vias ptiblicas un vehiculo de motor equipado
con aparato receptor de television instalado en tal forma que los programas
televisados sean obstaculo a la visibilidad del conductor mienlras éste maneje
dicho vehiculo.
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Todo conductor que viole esta disposicion incurrird en falta administvativa y serd
sancionado con multa de cincuenta délares ($50) y de ciento cincuenta délares
($150.00), en el caso especifico cle los aparatos receptores de Lelevision.

I

.................... Entendemos que estos anuncios que solicitan los Porfeadores Piblicos y. que cuunplen.con .

los requisitos mencionados en la reglamentacién vigente, no obstruyen la visibilidad del
conductor en aquellos cristales o ventanillas otros que no sean el parabrisas delantero y sus
parabrisas laterales (ctistales de conductor y pasajero delantero),

La Ley 22-2000, deja claro la amplia facultad del Secretario de Transportacién y Obras
Ptblicas para Reglamentar e interpretar las reglas y disposiciones en cuanto a tednsito y
vehiculo motor, En el caso de los Porteadores Piiblicos de Menor Cabida, existe una
Branquicia de Servicio que queda definida como:

/ Axticulo 1.46 - Franquicia de Servicio

“Franquicia de Servicio” significard la autorizacién otorgada por el Secretario a
una persona nattiral o jurfdica, para la prestacion de un servicio que es ofrecido
por ¢l Departamento, mediante contratacién entre las partes, segfin sea
promulgado por el Secretario mediante reglamento.

A estos efectos se RESUELVE;

Permitir el uso de antincios comerciales siempre y cuando sean del tipo que no obstruye la
visibilidad en los Vehiculos Pblicos de Menor Cabida, sean estos en su modalidad de
filtro o anuncio comercial de acuerdo a la Reglamentacién vigente.

Por lo antes expuesto, se instruye a coordinar con las Agencias concernidas y los Centros
de Servicios al Conductor para dar cumplimento a estas instrucciones.
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ATODO EL PERSONAL
Departamento/de Transportacién y Obras Piiblicas

TARJETA DE IDENTIFICACION

La Oficina de Seguridad Interna, adscrita al Departamento de Transportacién y Obras
Piiblicas, es la unidad de trabajo encargada de velar por la seguridad y proteccién de los
empleados y del piiblico que visita nuestras oficinas, La Oficina antes mencionada, ademds,
lleva a cabo el proceso de expedicién de las tarjetas de identificacién para los empleados
mediante un sistema mecanizado establecido para ese propésito. Con el fin de lograr el uso
y control adecuado de dichas tarjetas por parte de todo el personal que labora en nuestras
instalaciones, se imparten las siguientes instrucciones:

1. Todo empleado del Departamento de Transportacién y Obras Publicas y de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién tendrd disponible y visible en todo
momento la tarjeta de identificacién oficial vigente como requisito indispensable
para tener acceso a sus oficinas y proyectos. Esto se establece a base del Reglamento
Ntm. RI-OP-2008-02 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias” del
Departamento de Transportacién y Obras Prblicas el Reglamento Ntm. 02-004
“Normas de Conducta y Medidas Disciplinatias” de la Autoridad de Catreteras y

Transportacion.

2. No se permitird la entrada de empleados que no posean y muestren en un lugar
visible de su vestimenta la tarjeta de identificacion, Si el empleado no tiene su tarjeta
de identificacién, deberd pasar donde el guardia de seguridad de turno en los
controles de acceso a las instalaciones para que le provea una identificacién

PO Box 41263, San Jusn, PR 009401269
T1707) 7222000 » F 7671 726,160
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provisional o un pase de acceso, Cuando el empleado culmine su jornada de trabajo,
debera devolver la tarjeta o pase provisional al guardia de seguridad de turno,

3. En caso de que al empleado se le extravie su tarjeta de identificacién, la Oficina de
Seguridad Interna le proveerd un duplicado, el cual conlleva un costo de cinco
délares ($5.00). Si el empleado es del DTOP, efectuara el pago en la Oficina de
Presupuesto y Finanzas, ubicada en el piso 4. Si el empleado es de la Autoridad,
efectuard el pago en la Oficina de Tesorerfa, ubicada en el piso 7. Luego, presentara
¢l recibo de pago en la Oficina de Seguridad Interna para que ésta proceda con la
entrega del duplicado.

4, Solamente se le expedira una nueva tarjeta de identificacién al empleado, sin costo
alguno, cuando la misma esté deteriorada, En tal caso, el empleado deberd devolver
la tarjeta vieja.

5, Queda prohibido fijar o adherir a la tarjeta de identificacién prendedores o cualquier
otro distintivo que pueda mutilatla u ocasionarle dafios que impidan su buen
funcionamiento,

6. La tarjeta de identificacién no debherd ser expuesta a areas magnetizadas ni a

temperaturas altas.

7. Sera responsabilidad del empleado tomar cualquier otra medida de seguridad que
estime conveniente para evitar, hasta donde sea posible, el deterioro acelerado de la
tarjeta de identificacién,

8, Todo empleado sera responsable de devolver la tarjeta de identificacién en la
Oficina de Seguridad Interna, una vez cese de prestar sus setvicios en el
Departamento de Transportacién y Obras Publicas o en la Autoridad de Carreteras y
Transportacién, segiin sea el caso.

Les exhorto a utilizar la tarjeta de identificacién correcta y adecuadamente, segin lo
dispuesto en la reglamentacién vigente, de manera que contribuyamos a convivir en un
ambiente de trabajo seguro.
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SUBDIRECTORA EJECUTIVA
DIRECTOR EJECUTIVO

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
DIRECTOKIADE SERVICIOS AL CONDUCTOR

Rub: A, Hernénder Gregorat, MEM, PE
Secretario

PERMISO PARA TRANSITAR MOTOCICLETAS EN LAS AUTOPISTAS DEPEAJE

Hacemos referencia a la situacion actual del otorgamiento de permisos (distintivos) especiales
para que las motocicletas puedan transitar en las Autopistas de Peaje de Puerto Rico y la

posibilidad de establecer algtin mecanismo de apoyo para poder otorgar estos permisos en los

Centros de Servicios al Conductor, toda vez que sélo se cuenta con una facilidad para esta
gestién en todo Puerto Rico.

Mediante este memorando se persigue establecer una alternativa viable para la consecucion
del fin piblico que persigue aliviar la carga y desdenes que tienen que sopottar los

conductores de motocicletas gue desean cumplir con la ley y se ven obligados a llegar hasta
las facilidades de la Autoridad de Catreteras y Transportacion (ACT) en las inmediaciones del
Negociado de Transporte en Bayamén por ser este el tinico centro que ofrece el servicio,

La Ley Ndm, 22 de enero de 2000 derogé la antigua, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico, Ley Ntm. 141 del 20 de julio de 1960. La Ley, entre otras cosas, derog las disposiciones
por las cuales se rigié la ACT para establecer el procedimiento interno sobre el otorgamiento
de distintivos para transitar en las Autopistas. El mismo esta contenido en el Manual de
Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales bajo el Asunto de Expedicién de;
Autorizacién a Motocicletas para Transitar por las Autopistas de Peaje de Puerto Rico;
Procedimiento Num, 09-05-03 de 7 de febrero de 1989.

En el mismo se disponia un proceso completo dentro de lus Plazas de Peaje para estos fines,
no obstante, nuinca se logro implementar en todas las Plazas de Peaje simultdneamente y sélo
quedo operante en el Negoctado de Transporte de la ACT en Bayamén. o
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Entre otras cosas, el procedimiento establece un método de inspeccidn, un proceso de cobro y
un proceso de notificacién al Tesorero de la Autoridad, En ningtin lado establece requisitos
minimos para las personas que efecttian la Inspeccién.

Luego de la entrada en vigor de la Ley Nam, 22 de enero de 2000, también se enmendaron
varias veces las disposiciones sobre este particular. No obstante el mencionado Procedimiento
nunca ha sido revisado, enmendado o atemperado.

-
El estado de derecho actual, lo cual creemos es lo mas importante para lograr el objetivo de
brindar un mejor servicio a nuestros usuarios es el texto revisado de la Ley 22 el cual dispone:

” Articulo 22.05 (§ 5655) — Limitaciones al uso
No podran transitar por las autopistas de peaje:

Motocicletas, excepto cuando estas estuvieren especialmente autorizadas por el Secretatio,
P

I

La Ley Num. 22, supra, no establece ningiin otro requisito adicional para esta gestién, e
inclusive, la version original establecia que el permiso serfa libre de costo. Asf las cosas,
dentro de la amplia discrecién del Secretario y su capacidad para reglamentar, entendemos
prudente que se aumente el marco de servicios para satisfacer las necesidades de los usuarios
y conductores de motocicletas a los diferentes CESCOS a través de toda la lista,

Por ofro lado el procedimiento establece que el conductor deberd tener consigo un Carnet
aulorizandolo a transitar por las Autopistas, Esta disposicién es contradictoria con el Capftulo
3 de la Ley Ntm. 22 vigente, la cual establece que todo conductor de motocicletas debe tener
un endoso emitido por el Secretario para conducir motoras. Esta disposicién entrd en vigor
con la Ley Ntm. 107 de Agosto de 2007, en la cual también ordena una charla costa y
requisitos de examen entre otros, para todos aquellos conductores de motocicletas.

A estos efectos, se instruye para que la Autoridad de Carreteras y Transportacién provea los
materiales, las pegatinas y el adiestramiento necesario a los Oficiales de Inspeccién de los
Centros de Servicios al Conductor de manera tal que podamos comenzar a servir al ptblico
en o antes del lunes 2 de abril de 2012, Ademds, segtn las disposiciones de la Ley Ntim. 22,
supra; el otorgamiento de este distintivo debera ser libre de costo.
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En cuanto al Carnet de autorizacién para Manejar Motoras, este requisito queda relegado a las
disposiciones vigentes sobre endoso de motocicletas en el Certificado de Licencia de Conducir
en el Reglamento 7680 de 3 de abuil de 2009; “Reglamento para Establecer los Requisitos y
Condiciones para la Expedicin, Renovacién, Duplicado; Cambio de Categoria, Cambio de Nombre,
Cambio por Reciptocidad; y las Caructerfsticas Fisicas del Certificado de 1icencia de Conducir, Endoso
para Conduciy Molocicletas y Endoso Especial para Transportar Materiales Peligrosos” y el
Reglamento 7494 de 16 de abril de 2008, “Reglamento  para Establecer las Norsmas, Reguisitos,
Condiciones, Deberes, Obligaciones y Endoso pava Conducir Motocicletas por las Carreteras del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y el Concilio de Asesores Motociclistas”,

Agradeceré todo el apoyo que nos puedan brindar para asegurar que brindemos un mejor'y
mas accesible servicio.

O
\




EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

AWTORID EﬁTRANSPORTE MARITIMO

st
erndndez Gregorat, MEM, TPE

CONSUMO DE ALCOHOL EN HORAS LABORABLES

Bl Cobierno de Puerto Rico mantiene la visién y politica ptiblica de cero tolerancia a los
empleados ptiblicos que consuman bebidas alcohélicas en horas laborables. B consumir o
estar bajo la influencia del alcohol durante el desempefio de las funciones del empleo pone
en riesgo la salud y seguridad de los ciudadanos y del resto de los empleados del
Departamento de Transportacion y Obras P(iblicas y sus Agencias adscritas.

El Plan de Reorganizacion Nimero 6 de 1971 del Depattamento de Transportacién y Obras
Pfiblicas, segn promulgado por la Ley Ntmero 113 del 21 de junio de 1968, segln
enmendada, reconoce al Depattamento de Transportacién y Obras Ptblicas como el
organismo central a cargo de la planificacién, promocién y coordinacién de la actividad
gubernamental en asuntos relacionados a la transportacién. Es la entidad encargada de
formular e implementar la politica general en el campo de la transportacién, Como parte de
sus funciones, ¢l Depattamento de Transportacién y Obras Pfiblicas deberd tomar las
medidas dirigidas a satisfacer los servicios y facilidades de transpottacion para lo cual
fomentara el desarrollo de un sistema de transportacién integrado, eficiente y seguro, que
propicie el desarrollo de la economia, el bienestar general y la seguridad en su disfrute.

Con esto en mente y por representar un riesgo a la salud y la seguridad de nuestros
empleados y la ciudadania en general, el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
reitera su polftica priblica de cero tolerancia al consumo de bebidas alcohdlicas durante la
jornada laboral. Esto incluve el periodo de tomar alimentos.

e =7
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De conformidad todos los empleados y funcionarios(as) del Departamento de
Transportacién y Obras Ptiblicas, la Autoridad de Catreteras y Transportacién, la Autoridad
Metropolitana de Autobuses y la Autoridad de Transporte Marftimo tienen la obligacion de
cumplir fielmente las leyes, reglamentos y demds disposiciones legales aplicables a tales
efectos. Aquellos empleados y funcionarios que no cumplan con esta obligacién y no sigan la
polftica ptiblica de cero tolerancia al consumo de bebidas alcohélicas durante la jornada
laboral, serén responsables por sus violaciones al amparo de las leyes, reglamentos y demds

disposiciones estatales y federales aplicables.

Les exhortamos a cumplir con la polftica publica antes esbozada y asf evitar cualquier
situacién contraria a la misma que ponga en entredicho el compromiso del Departamento de
Transpottacién y Obras Piblicas, la Autoridad de Carreteras y Transportacién, la Autotidad
Metropolitana de Autobuses y Autoridad de Transporte Marftimo con €l pueblo de Puerto

Rico,

Contamos cor su cooperacion para ¢l fiel cumplimiento de los asuntos antes delineados.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
AUTORDAD PE TRANSPORTE MARITIMO

VISITA DE NINOS A LAS AREAS DE TRABAJO

Nuestro Departamento estd comprometido en ofrecer unas condiciones de trabajo seguras y
saludables a sus empleados, para el buen desemperio de sus funciones, La seguridad existente en
las instalaciones y los segutos de responsabilidad publica del Departamento y sus Agencias
adscritas no proveen garantia pata que nifios y jévenes permanezcan en las mismas durante las
horas en que sus padres o familiares cumplen su jomnada de trabajo. Ademds, de los riesgos
presentes en: equipo, materiales, escaleras de emergencia, elevadores y talleres: los cuales

constituyen lugares peligrosos.

Anterlormente, se han emitido directrices relacionadas con la visita de nifios a las 4reas de trabajo,
sin embargo, se ha observado que atn los empleados contindian con la préctica de traer nifios a las
4rea de trabajo, lo cual estd terminantemente prohibido mediante las directrices previamente
emitidas, Serd respcnsabﬂjdad de cada supervisor, jefe, director de oficina y/o director de 4rea el
no permitir que empleados se reporten con nifios o jévenes, ya que estas visitas estdn prohibidas,

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas, tanto por los supervisores
las mismas redundardn en el bienestar de los nifios y los

como por los empleados, toda vez que
intereses del Departamento.
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Rtsa\él A. Herndndez Gregorat, MEM, PE
Secretario

TURNOS PRIORIDAD PARA PERSONAS DE EDAD AVANZADA, CON IMPEDIMENTOS
Y RESIDENTES DE VIEQUES Y CULEBRA

£l Gobierno de Puerto Rico ha promulgado una serie de Leyes que tienen como fin establecer normas y

criterios para implementar filas expreso u otorgar tuInos de prioridad, a aquellas petsonas de 60 afios 0
mis, con impedimentos o residentes de Vieques y Culebra que estén tramitando y/o solicitando algtn
servicio en las Agencias del Gobierno, A continuacién presentamos una descripcién breve de estas
Leyes, las cuales deben ser cumplidas a cabalidad, ' :

Ley Nitm. 354 del 2 de gseptiembre de 2000 . &
Hsta Ley ordena a las agencias € instrumentalidades del Gobiermo de Puetto Rico y a entidades

privadas, que teciban fondos ptblicos, la cesién de furios de prioridad a personas ton limjitaciones
{isteas, mentales o sensotiales, cuando acudan a realizar y/o solicitar servicios, -

hagamos 8 £
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Ley Niim, 51 del 4 de julio de 2001
Bntre otras establece la obligacién a las agenclas y corporaciones piiblicas a crear un sistema de Fila de
Setvicio Expreso pata beneficiar a personas con impedimentos y a personas de sesenta (60) afios o mas

de edad.

Ley Nitm. 46 del 10 de enero de 2004

Esta Ley enmienda varios articulos de la Ley 51 del 4 de julio de 2004, a fin de requerir el que se fije un
letrero, rétulo, anuncio, cartelén o un aviso visible y legible indicando el sistema de Fila Expreso, para
personas con impedimentos y petsonas de sesenta (60) afios 0 més de edad.

Ley Niim, 47 del 10 de enero de 2004

Erunienda vatlas secciones y articulos de la Ley 354 del 2 de septiembre de 2000, la cual requiere la
cesién de turnos de prioridad a personas con impedimentos, a fin de incluir a las personas de edad
avanzada con derecho al beneficio concedido por la Ley. Ademds, requiere el que se fije un letrero,
r6tulo, anuncio, carteldn o un aviso visible y legible indicando el sistema de Fila Expreso, para
personas con impedimentos y personas de sesenta (60) afios o mas de edad.

Ley Nitm. 200 del 5 de agosto de 2004
Esta Ley enmienda varios articulos de la Ley Ntm, 86 del 16 de agosto de 1997, la cual establece un

turno preferente a las personas cou asuntos pendientes y que hayan viajado y deban retornar hacia las
islas Muiicipio de Vieques y Culebra por via marftima o aérea en un mismo dia. Ademds, requiere ¢l
que se fije en las distintas facilidades de prestacién de servicios de los organismos a que se refiere esta
Ley, incluyendo los terminales de lanchas y los aeropuertos en los que se vealizan viafes entre las islas
smunicipio de Vieques y Culebra el que se fife un letrero, rotulo, anunclo, cartelos o un aviso visible y
legible indicando el Turno Preferente a que se vefiere la Ley N, 86, supra, Se recalea que este turno
preferente para residentes opera en la medida que se cumple con los turnos ¢ fila expreso para
personas con impedimento o mayores de 60 afios,

Exhortamos a todas las Agencias adscritas al Depattamento de Transportaciéon y Obras Pliblicas que de
alguna marnera u otta les apliquen las Leyes antes mencionadas a que se familiaricen con éstas y
cumplan a cabalidad con las mismas. Serd responsabilidad de cada Jefe de Agencia el asegurarse que
las Oficinas que brindan servicios directos a los ciudadanos que acuden a las instalaciones pata
procurar sus setvicios, reciban el frato digno que metecen, en cumplimiento con la legislacién vigente.

En el plazo de cinco dias laborables deberdn someter certificacion del cumplimiento con estas
disposiciones y de no estarlo, un plan para cumplir, con fecha proyectada de cumplimiento.

Tspero el fiel camplimiento de la directriz antes establecida.
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Rukép-Hernédndez Gregorat, MEM, PE
Secretario

UTILIZACION Y CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES

Fl Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas y sus Agenclas adscritas, para cumplir con sus
encomiendas y responsabliiidades, tienen la necesidad de, entre otras cosas, realizar visitas a
proyectos de construccién, asistir a adiestramientos, asf como otros tipos de salidas o diligencias de
caricter oficial. Para ello, cuentan con una Hota de vehiculos, los cuales deben estar en optimas

condiclones de funclonamiento.

Por tal razén, es necesario continuar con el establecimiento de las medidas de control en la
utilizacién de los vehfeulos oficiales, de manera que se garantice el funcionamiento de éstos de
manera efectiva. A tales fines, se imparten las siguientes directrices:

Todo vehfculo oficial deberd ser utilizado exclusivamente para asuntos oficlales.
1, Todo vehfculo oficial debera ser utilizado exclusivamente para asuntos oficiales.

2. Todo funcionario o empleado que solicite servicios de transportacién para llevar a cabo
alguna gestion oficlal en el desempefio de los deberes y responsahilidades de su puesto,
deber4 iniciar y culminar el viaje en su residencia oficial de trabajo. Solamente se autorizard’
el uso de conductores y vehfculos oficiales para asuntos estrictamente relacionados con la

gestion oficial de la dependencia.

hagamos & £
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Memorando Circular 2011-003
pégina 2
16 de marzo de 2011

3. Todo vehiculo oficial, una vez concluida la jornada diarla regular” de trabajo, deberd
permanecer en |os estacionamlentos designados oficialmente para este propdsito (Oficinas

reglonales, centrales, descentralizadas, segin apligue).

4. Los vehiculos asignados a oficinas regionales, descentralizadas o proyecios de construccion,
una vez concluida la jornada diarla regular de trabajo, deberdn permanecer estacionados en
los predios de dichas éreas de trabajo, en las instalaciones de autopistas, en los cuarteles de
la Polica de Puerto Rlco, en las estaciones del Cuerpo de Bomberos o en fas Alcaldfas, segiin
lo disponga el Supervisor Reglonal o el Director o Jefe de la Oficina correspondiente,

5. Todo funcionaric o empleado que tenga a su cargo un vehfeulo oficial, deberd cumplir con
las disposiciones establecidas en los Reglamentos y Procedimientos aplicables de sus

respectivas Agencias.

Agradeceré se cumpla fielmente con estas directrices y que Jas mismas le sean notificadas el
personal concerniente bajo su supervision.

)
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A TODOS LOS EMPLEADOS
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AUT %{} )ETROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Rubén

Secretario

Hernéndez Gregorat, MEM, PE

POLITICA SOBRE EL USO DEL TELEFONO CELULAR EN VEHICULOS OFICIALES

Manejar un vehfeulo de motor requiere de la mayor concentracién, prudencia y cuidado
posible para evitar accidentes que provocan anualmente la pérdida de vidas, asf como
también lesiones graves, fisicas y emocionales, que incapacitan a miles de seres
humanos. Estd comprobado que en el 95% de las ocasiones, estos accidentes son
consecuencia de los actos de negligencia y/o descuido de aquellos que transitan por las
vfas de rodaje. Al conducir un vehiculo de motor se debe evitar distracciones
innecesaxias que pudieran provocar accidentes de fransito.

Actividades como conversar por teléfono celular, enviar y recibir mensajes de texto
mientras se conduce, se consideran hoy como dos de las actividades que mas
comprometen la responsabilidad de manejar un vehiculo de motor, Ambas actividades
van en cteclente aumento debido al desarrollo de las tecnologfas de comunicacién. El
sealizar las mismas mientras se maneja interrumpe la atencién cognitiva del conductor,
causando que su visién se dirfja a otra parte que no sea la catrretera, ocasionando la
pérdida del control del vehiculo. Tales actividades de riesgo se comparan con el
manejar en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de sustancias controladas.
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Memorando Circular 2011-001

Pagina 2
16 de febrero de 2011

Sigutendo la politica pablica de seguridad en las carteteras establecida por el Secretario
de Transportacién Tederal y la Administracién Nacional de Seguridad en las Carreteras,
nuestro Depattamento adopta la siguiente Politica con caracter inmediato;

o Se prohibe el uso de teléfonos moviles o inaldmbricos mientras se conduce
un vehfeulo de motor oficial, excepto en los casos en que el usuario atienda
o genere la lamada utilizando un equipo de manos libres conocido como
“hands free”,

o Se prohibe el uso de dispositivos portétiles o aparatos electronicos para
enviat o reclbir mensajes, entendiéndose por recibo, la lectura de los
mensajes recibidos mientras se conduce un vehiculo de motor.

Esta norma aplicard en el uso de todos los vehiculos oficiales del Departamento y de sus
Agencias adscritas. Quien no campla esta norma serd procesado(a) conforme a lo
establecido en los Reglamentos yfo Procedimientos aplicables de sus respectivas

Agencias.

Para mayor informacién sobre esta Politica Publica o para reportar cuialquier acto en
contra de la misma, favor de comunicarse con la Oficina de Seguridad Publica y
Anticorrupcion a los siguientes teléfonos (787) 7227992 y (787) 721-8723.

Exhortamos a todos los empleados a seguir fielmente las guias aqui establecidas.

\

\
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Rub i ActTer andez Gregorat, MEM, P.E.
Scu‘etario

USO ILEGAL DE INTERNET Y CORREO ELF.CTRONICO
DI LOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL DTOP

Conforme a las recomendaciones emitidas por la Oficina del Contralor de Puverfo Rico, en sus
informes para el Departamento de Transpottacién y Obras Piblicas y sus Agencias adscritas, se
estardn estableciendo los controles necesarios para. garantizar el buen uso y manejo de la
administracién del Internet y del correo electronico. Todo empleado deberd cumplir con su
responsabilidad y compromise de utilizar los sistemas computadorizados del Departamento, con el
solo propbsito de realizar las tareas propias del servicio piblico,

Por lo antes expuesto, se imnparte la siguiente directriz: Se prohibe utilizar cualquier equipo que
permita conectividad al Internet y/o Jos Sistexnas Internos del Departamento con el propdsito de
yer, guardar, enyiar/reenviar, instalar en pantalla o bajar del internet, fotoprafias o videos de
naturalera obscena y/o pornogrifica,

El empleado que se conecie accidentalmente a una pantalla con material sexualmente explicito,
deberd desconectarse y reportarlo a su Supervisor imnediatamente, De no hacetlo asi, se entendera
i\ que dicho aceeso no ha sido accidental y se procederd conforme a los reglamentos aplicables,

\ Serd responsabilidad de cada supervisor de drea, division u oficina, velar y hacer cumplir las
Y directrices con respecto al uso adecuado de estos sistemas computadorizados y denunciar cualquier
accidn que no estd consona con la polftica piblica del Depattamento.

Cualquier violacion a las Direclrices impartidas, y/o a las normas o reglamenios establecidos, sobre el
uso y control de las computadoras y cl acceso al Internet, setd base para la aplicacion de medidas
diseiplinarias.

Exhorto a todos los empleados del Departamento a que se instruyan con los Reglamentos, Normas y
Procedimientos de sus respectivas Agencias, que se relacionen con el uso adecuado de Jos materiales
y equipos que se les proveen para realizat sus funciones.

A

0 e
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
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Rubér A, Hernandez Gregorat, MEM, P.E.
Secretario

DIRECTRIZ EN TORNO AL CONTROL, MANE]O, CUSTODIA Y DISPOSICION DE LA
PROPIEDAD MUEBLE

A tenor con las recomendaciones emitidas por el Contralor de Puerto Rico y con el propésito de
asegurar ¢l cumplimiento ético de las leyes, reglamentos, normas Yy procedimientos
establecidos para el control, manejo y custodia de la propiedad mueble del Departamento, se
emite la presente directriz con el proposito de que la misma sirva de gufa para beneficio de
todos. Esperamos el cumplimiento estricto de lo establecido en las siguientes disposiciones:

1. El Reglamento Nimero 11 del 8 de abril de 2002 del Departamento de Hacienda
sobre "Normas Bésicas Para Ef Control y La Contabilidad De Los Activos Fijos”. El
mismo establece las normas bésicas en torno a los activos fijos que adduiere la agencia y
que tienen su fondo bhajo la custodia del Secretario de Hacienda, con disposiciones en tomo
al recibo, custodia, control y contabilidad de tales activos, y el procedimiento que se debe
seguir en cuanto a los mismos.

2. El Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos y Operacionales,
Procedimiento Nam. OP-05-89 del 28 de diciembre de 1999, sobre “Procedimiento Recibo,
Manejo, Control y Decomision de la Propiedad Mueble del DTOP". El mismo establece un
control e imparte uniformidad en el mencionado procedimiento en torno a la propiedad
mueble del Departamento. -

3 Memorando Circular del Departamento de Transportacidn y Obras Publicas, Nim.
OP-2006-06 del 25 de abril de 2006 sobre “Certificacién de Entrega de Propiedad (Clear de
Propiedad Mueble)”. El mismo establece el procedimiento a seguirse cuando el empleado
es trasladado a otra 4rea o agencia, renuncia o se acoge a los beneficios del retiro.
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" MEMORANDOQ CIRCULAR ‘ :
OP-2010-07

20 de diciembre de 2010

4, Ley NUm. 12 del 24 de julio de 1985 conocida como “Ley de Ftica Gubernamental”.
El Articulo 3.2 (B) establece lo relativo en cuanto al deber del funcionario para evitar que se
dilaten las presentaciones de servicios y mantener el buen funcionamiento de la Rama

Ejecutiva. A esos efectos, la Oficina de Etica Gubernamental emitié a Carta Circular Ntm.
86-4 del 30 de enero de 1987 exhortando a los alcaldes y funcionarios ptiblicos de la Rama
Ejecutiva a cumplir con la misma.

Copia de los documentos mencionados anteriormente deberdn ser solicitados directamente a la
Oficina del Gerencia del Departamento, gue mantiene y custodia los mismos. Fl uso de estos
documentos es de vital importancia para evitar confusiones en torno a cémo debe ser llevado a
cabo tal o cual proceso en cuanto a la propiedad mueble del Departamento.

De requerir mayor informacién, agradeceré se comunique ala Seccién de Propiedad Mueble al
(787) 722-2929 extension 2128,
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DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
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JEFES DE D{VI IONES

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secrelario

PAGO DE NOMINA POR DEPOSITO DIRECTO O POR TARJETA DE DEBITO (“PAYROLL
CARD")

El Departamento de Hacienda emitié la Carta Circular Nimero 1300-27-09 del 16 de abril de
2009, en la cual establece que la politica ptblica del Goblerno del Estado Llbre Asociado de
Puerto Rico es incentivar el desarrollo de la tecnhologfa estimulando que todo desembolso de
fondos publicos se realice mediante medios electrénicos, a tenor con la Ley Ndmero 103 del 25
de mayo de 2006, "Ley para la Reforma Fiscal del Goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico de 2006“, En clicha Carta Circular el Departaments de Hacienda Informa que establecerd
un mecanismo de tarjetas electrénicas (tarjeta de débito o “Payroll Card”) para los empleados
que no deseen recibir su salario en su cuenta bancarla personal, cuyas nominas se procesan a
través del Slstema cde Recursos Humanos Mecanizado ("RHUM”) del Departamento de
Haclenda, en cumplimiento con lo establecido en la Ley Nimero 268 del 11 de septiembre dé
1998.

Conforme con lo dispuesto en la Carta Circular de referencia, los empleados que atn reciben su
salario quincenal mediante la emision de un cheque, tendrén dos (2) opciones para cobrar su
ingreso guincenal, a saber: completar una solicitud de ingreso al Depdsito Directo, incluyendo la
informacidn relacionada con la institucién financiera que designen para tal propdsito o recibir el
pago de su salario mediante una tarjeta de débito (tarjeta de ndmina o “Payroll Card”), que
setd utitizada para disponer de su salario quincenal. Dicha tarjeta sera emitida por el
Departamento de Haclenda y su vigencla serd por un tlempo limitado, luego todos los
empleados deberdn tener una cuenta bancaria para recibir el depdsito de su cheque a dicha
cuenta. (Ver Anejos) -

Les exhorto a divulgar esta informacién a todos los empleacdos en sus respectivas areas de
trabajo.
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Rubén A, Herndndez Gregorat, MEM, PE
Secretarlo

INFORME DE AUDITORIA DB-09-03 DEL 9 DE JULIO DE 2008 SOBRE DIRECCION Y
~ ADMINXSTRACION CENTRAL — CERTIFICACION DE FACTURAS DE PROVEEDORES

Con el fin de cumplir con las recomendaciones del Informe de Auditorfa DB-09-03 del 9 de jullo
de 2008 de la Direccidén y Administracién Central dél Departamento de Transportacién y Obras
Plblicas, emitido por el Contralor de Puerto Rico, se Instruye a cada director o supervisor de las
diversas dreas y programas del Departamento a abstenerse de aprobar facturas por servicios
profesionales y consultivos reclbidos, sl fas mismas no incluyen toda la informacion requerida
por la Carta Clrcular N(mero 1300-13-01 del 4 de diciembre de 2000, seg(in sea enmendada,
emitida por el Secretario de Haclenda, con respecto a “Certificacion de Facturas de

" Proveedores”.

Por tanto, agradezco antlclpadamente el fiel cumplimiento de esta directriz, la cual tiene
vigencia inmediata. . .

ANEXO Carta Circular N(mero 1300-13-01




S 3
ESTADO LIBRE ASOCIADO De POERTO Rico

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLIGAS

. NUMERO: FECHA:

QP-2008-22 23 de junio de 2009

DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES DE DIVISIONES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

AUTORIDAD DE TRANSPORTE MARITIMO

D

Rubén A, Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretarlo

OPINIONES LEGALES

Con el fin de cumplir con las funclones Inherentes a la Oficina de Asesorla Legal, se instriye a
tados los empleados y funcionarios que requieran opiniones legales a dicha Oficina, a someter
por escrito, una solicitud a tales efectos, que contenga Una exposlcién completa de los hechos y
controversias sobre las cuales se interesa la oplhidn y ademds se acompafie copia de todo
documento relevante a la opinién solicitada.

Toda solicitud de opinidn legal para la preparacion de contratos, enmiendas, resoluciones o
cualquier otro documento que no cumpla con los requisitos dispuestos en la presente
comunicacién serd devuelta,

Cualquier informacién adicional sobre este asunto, puede comunicarse con la Leda. Rebeca F.-
Rojas Colon, Asesora Legal, al teléfono (787) 722-2929, extensiones 2375 6 2675,

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Rubén A. Herndndez Gregorat, MEM, PE
Secretario

TRASPASO DE LICENCIAS Y PROGRAMAS DE COMPUTADORAS A LA OFICINA
DE SISTEMAS DE INFORMACION

La Oficina del Contralor de Puerto Rico ha emitido las recomendaciones relacionadas al manejo,
control y custodia de las ficencias y programas computarizados adquiridos por las oficinas del
Departamento.

con el fin de contlnuar cumpliendo con las normas y reglamentos que regulan la propledad
mueble y acoger las recomendaciones emitidas por las Agenclas reguladoras,

El" Departamento establecerd el proceso de traspaso de las licenclas y programas
computarizados a la Oficina de Sistemas de Informacion. Dicho proceso se reallzara a lravés
del Eormulario DTOP-540, Recibo de Propiedad No Fungible por Traspaso, con un (1)
original y dos (2) coplas, el cual deberd incluir la siguiente informacion: :

" Nombre del director de la oficina que transfiere
Oficlna que transfiere
Nombre dej director que reclbe
Oficina que recibe
Fecha del traspaso
Desglose de las.licencias y/o programas con sus respectivos nlimeros de propiedad
Firma del director que transfiere o del funcionario encargado de la Propledad
Firma del director que recibe o del funcionario encargado de la propledad
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La oficina que traspasa entregara los programas y las licencias junto con los tres (3) reclbos
para la firma del Director o del funcionarlo encargado de [a Propledad de la Oficina de Sistemas
de Informacién, cada oflcina retendrd un reclbo firmaclo para sus archivos y el tercer recibo se
enviard a la Seccién de Propiedad Mueble para registrar la transacclon,

En el caso de programas y licenclas nuevas, la Seccion de Propledad Mueble entregara los
mismos a la oficina solicitante. La oflcina solicitante notificard a la Oficina de Sistemas de
Informacion sobre los mismos y prepararé los recthos para el traspaso, sigulendo el proceso
antes mencionado, De Interesar Informacidn adicional sobre las practicas para el uso de
sistema de Informacién, puede hacer referencla del Folleto “Las Mejores Practicas para la
Adquisicién, Desarrollo, Utilizacién y Control de la Tecnologfa de Informacidn” de la Oficina del
Contralor a través de la pagina de Internet, http://www.ocpr.gov.pr.

De surgir dudas pueden comunicarse a la Seceldn de Propledad Mueble a las extensiones 2128
0 2447, :

Agradeceré el flel cumplimiento de ésta directriz.

Anejo Formularic DTOP-540
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DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES DE DIVISIONES

Rubén A, Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

RECEPTORES: REGLAMENTO NUMERO 8

Las Directorfas, Areas y Oficinas Regionales, tienen un "Receptor”, el cual se encarga
del reciho y aceptacion de bienes que entregan los suplidores. En la Seccion de
Propiedad Mueble, se estén confrontando problemas, debido a queé los Receptores no
estan cumpliendo, con las normas establecidas en la Seccién 6 “Obligaciones de los
Receptores” del Articulo 9 def Reglamento Niimero 8 de la Administracién de Serviclos
“Generales ~ “Reglamento de los Receptores Oficiales”, con relacién al recibo de
equipo solicitado a los suplidores. ‘ :

En ocasiones cuando los suplidores van a entregar equipo, el receptar nombrado no se
encuentra presente.” Un ejemplo de las situaciones que suceden es que sl el receptor
se encuentra realizando labores en otra area y tiene que salir por la naturaleza de sus
funclones, en su lugar recibe equipo la persona que se encuentre presente en el
momento de la entrega. Al estar recibiendo una persona no autorizada, se esta en
incurnplimiento del Reglamento 8, Secclén C, Articulo 9, Inciso 6 ~ Obligaciones del
Receptor, en los sigulentes renglones:

“h — Reclbir solamente aquellos bienes, obras y servicios que se le
autoricen a recibir al expediries el nombramiento.”

“c « Cumplimentar los formularios requeridos en los framites de recibo;
expedir recibaos; certificar facturas; firmar los documentos de entrega de los
suplidores.” :
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"e — Cotejar los bienes recibidos contra los documentos que reflejan lo
solicitado y framitar su despacho o enfrega Inmediata a las unidades o

personal peticionario.”

“h — Notificar al Encargado de {a Proptadad de todo equipo reclbido para su
correspondiente control y registro.”

i — Informar al comprador que expidié la orden de compra de cualquier
irregularidad o incorreccion.”

El incumplimiento con las normas establecidas provoca el origen de problemas de
diferencias en la toma del inventario, Como consecuencia, se afecta el cumplimiento
del pago a los suplidores en tiempo razonable por parte del Departamento.

La Seccién de Propiedad es el custodio del inventario del Departamento, por lo que es
necesario que los Receplores a cargo del recibo y manejo de la propledad que se
compra, cumplan a cabalidad con el debido proceso y den cumplimiento a las normas
eslablecidas en el descargo de sus funciones.

Le exhorto a mejorar los trabajos que debe realizar el personal desighado como
Receptor, dar cumplimiento a las disposiciones reglamentarias de sus funclones y
solicitar a tiempo cualquier adiestramiento u orientacion que les sirva para perfecclonar
este aspecio, .

Cuento con su respaldo y atenclén a esta sifuacion,
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DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES DE DIVISIONES

L

Rubén A. Hernéndez Gregorat, MEM, PE
Secretario '

DIRECTRIZ-EN TORNO AL CONTROL, MANEJO; CUSTODIA Y DISPOSICION DE LA
PROPIEDAD MUEBLE '

A tenor con las recomendaciones emitidas p

asegurar el cumplimiento ético de las leyes,
para el control, manejo v custodia de la propiedad mueble del Departamento,

presente divectriz con el propésito de que la misma s

or el Contralor de Puerto Rico y con el propésito de

reglamentos, normas Y procedimientos establecldos
se emite la

iva de gufa para beneficio de todos.

Esperamos el cumplimiento astricto de lo establecido en las sigulentes disposiclones:

%

El Reglamento Ntmero 11 del 8 de abril de 2002 del Departamento de Hacienda sobre
s Nopmas Bésicas Para Ef Confrol y La Contabilidad De Los Activos Fijos”. El
misio establece las normas bdslcas en torho a los actives fijos que adquiere la agencla
y que tienen su fondo hajo la custodia del Secretarlo de Haclenda, con disposiciones en
torno al reclbo, custodia, control y contahilidad de tales activos, y el procedimiento que

se debe sequir en cuanto a los mismos.

El Manual de Sisternas y Procedimientos Administrativos y QOperaclonales, Procedimiento
Ndmero OP-05-99 del 28 de diclembre de 1999, sobre “Procedimlento Recibo,
Mangjo, Control y Decomisién’ de fa Propiedad Mueble del DT OP” El mismo
astablece un control & imparte uniformidad en el menclonado procedimiento en torno a

la propiedad mueble del Departamento,

Memorando Clrcular del Departamento de Transportaclén y Obras plblicas Nimero
OP~2006-06 del 25 de abrll dé 2006 sobre vcertificacién de Entrega de Propledad (Clear
de Propiedad Mueble)”. El mismo establece el procedimiento a sequlrse cuando el
empleado es trasladado a otra 4rea o agencla, renuncia o se acoge a los beneficlos del

retiro,
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4, Ley Nimero 12 del 24 de jullo de 1985 conocida como “Ley de Etica Gubarnamental”,
El Artfculo 3.2 (B) establece lo relativo en cuanto al deber del funclonario para evitar
que se dilaten las prestaclones de servicios y mantener el huen funcionamlento de la
Rama Ejecutiva. A esos efectos, la Oficina de Etica Gubernamental emitié la Carta
Clrcular Ntimero 86-4 del 30 de enero de 1987 exhortando a los alcaldes y funclonarios
pliblicos de la Rama Ejecutiva a cumplir con la misma,

Copla de los documentos mencionados anterlormente deberdn ser solicitados directamente a la
Oficina de Gerencla del Departamento, que mantiene y custodia los mismos. El uso de estos
documentos es de vital Importancla para evitar confuslones en torno a como debe ser llevado a
cabo tal o cual proceso en cuanto a la propledad mueble del Departamento,

De tequerlr tayor Informacion, agradeceré que se comunique con la Sra. Carmen Nilda
Figueroa Flgueroa, Supervisora/Encargada Propledad Mueble de la Seccldn Propiedad Mueble al

teléfono (787) 722-2929 extenslén 2128, _ ﬁ




