ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

Departamento de Estado
Nim. 6440

A la fecha de: 25 de abril de 2002

Aprobado: Ferdinand Mercado
Secretario de Estado

Por: ¢

Sec ar de Servicios

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
LA FLOTA DE VEHICULOS OFICIALES
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
NATURALES Y AMBIENTALES

abril, 2002




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

SAN JUAN, PUERTO RICO

VOLANTE SUPLETORIO

.~ REGLAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA FLOTA DE
VEHICULOS OFICIALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y

1. Fecha de aprobacién

2. Nombre y Titulo de la persona
que lo aprobé

3. Fecha de Publicacién
en periddico:

4. Fecha de presentacién en el
Departamento de Estado

5. Fecha de vigencia:

6. Numero de Reglamento

7. Agencia que lo aprobé:

8. Autoridad Legal

9. Reglamento Derogado:

AMBIENTALES

de de

Dr. Salvador Salas Quintana, Secretario
Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales

16 de febrero de 2002
___de de

30 dias después de su presentacion en el
Departamento de Estado y en la Oficina de Asuntos
Legislativos de la Legislatura de Puerto Rico.

Departaménto de Recursos Naturales y
Ambientales

Ley Nim. 23 del 20 de junio de 1972, segin
enmendada, conocida como Ley Orgénica del
Departamento de  Recursos  Naturales y
Ambientales; la Ley Num. 78 del 26 de julio de
1996, que exime al Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales de las disposiciones de la
Ley Num. 164 del 23 de julio de 1974, segun
enmendada, conocida como “Ley de
Administracién de Servicios Generales” y la Ley
170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada.

Reglamento Num. 5728, Reglaménto de
Administraciéon y Control de la Flota de Vehiculos
Oficiales del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales, 25 de noviembre de1997.

CERTIFICO que el procedimiento de reglamentacién seguido en este caso a tenor con las disposiciones
de la Ley Nimero 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, y que el reglamento al cual hace
referencia este volante supletorio fue revisado y a nuestro juicio no contiene errores sustantivos ni

tipograficos,

alvador Salas Quintana
Secretario ,




TABLA DE CONTENIDO

VOLANTE SUPLETORIO

TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO 1 - DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - Titulo

Articulo 2 - Base Legal

Articulo 3 — Propésito

Articulo 4 - Aplicacién

Articulo 5 ~ Separabilidad

Articulo 7 - Enmiendas

Articulo 8 — Otras Disposiciones

CAPITULO Il ~ INTERPRETACION DE PALABRAS Y FRASES

Articulo 9 — Definiciones

E~N

9.1 Administrador

9.2 Adquirir -

9.3 .  Asignaciones Originales y Compulsorias -
94 Asignaciones Discrecionales —

95 Centro de Servicios

9.6 Componentes Operacionales —

9.7 Conductor Autorizado —

9.8 Conductor Especial -

9.9 Conductor Oficial -

9.10  Delegar-

9.11 Departamento -
9.12  Gerente de Transportacion -

9.13  Disposicién -

9.14  Gerentes Auxiliares de Transportacién

9.15 Facilidades -

9.16 Flota
9.17 Pool -

9.18  Representante Autorizado —

9.19 Secretariado —

9.20 Secretario —

921 Subsecretario —-

922 Uso-

9.23 Vehiculo Oficial -

ii

NN NNNNOSOAOONDOONDDN VUL UKL A R RS




9.24  Vidatil 8
9.25 Gerente Auxiliar —

8
9.26  Inspector de Investigaciones - 8
CAPITULO Ill - UNIDAD DE TRANSPORTACION CENTRAL 9
Articulo 10 - La Unidad de Transportacién Central 9
10.1 Organizacién y ubicacién 9
10.2  Funciones 9
CAPITULO IV — UNIDAD DE TRANSPORTACION 13
Articulo 11 - Disposiciones Generales 13
11.1  Responsabilidad del Departamento y demas Componentes Operacionales =-----m-=-msmcmmesen- 13
112 Responsabilidad de los Gerentes de Transportacién y Gerentes Auxiliares de Transportacién--
15

CAPITULO V- POLITICA DEL SECRETARIO EN RELACION AL USO DE
LOS VEHICULOS OFICIALES 17
Articulo 12 — Uso de Medios Privados y Puiblicos 17
Articulo 13 — Politica General 17
Articulo 14 - Identificacion 18
Articulo 15- Asignacién 18
Articulo 16 — Valor de los Automéviles a ser adquiridos como Vehiculo Oficial 18
CAPITULO VI — ASIGNACION DE VEHICULOS 19
Articulo 17 - Definicién 19
Articulo 18 — Recibo, Asignacién y Administracién diaria de los Vehiculos 19
Articulo 19 - Tipo, Alcance y Limitaciones de las Asignaciones 21
19.1  Asignacién exclusiva ilimitada 21
19.2  Asignacidn exclusiva limitada 23
19.3  Asignacion restringida 24
Articulo 20 - Procedimientos de Asignacién Exclusiva 25
20.1 Procedimientos para solicitar asignaciones exclusivas o restringidas 25
CAPITULO VIl - USO 27
Articulo 21 - Servidores publicos Autorizados al Uso de Vehiculos Oficiales 27
21.1 Servidor publico del Departamento 27
21.2  Otros Servidores publicos----- 27
Articulo 22 ~ Normas Generales de Uso - 28

i




22.1 Propésito de permitir el Uso de Vehiculos Oficiales 28

22.2  Alcance de Uso 28
223 Factores de interés piiblico para determinar si es o no apropiado usar transportacién oficial-29
224 Reglas especiales de uso 29
CAPITULO VIil - IDENTIFICACION DE VEHICULOS OFICIALES ------- -1
Articulo 23 — Definicién 31
23.1 Disposiciones Generales ' 31
CAPITULO IX — REGISTRO DE VEHICULOS 37
Articulo 24 — Registro bésico de Vehiculos de cada Componente Operacional 37
24.1  Registro Basico 37
242  Registro de Exentos 38
Articulo 25 — Registro General de toda la Flota de Vehiculos Oficiales del Departamento ---—---—-- 39
25.1 Registro General 39
25.2  Registro de Exentos 41
25.3  Responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacién de Suplir Datos e}
CAPITULO X — TARJETAS DE CREDITO 41
Articulo 26 — Tarjetas de Crédito’ 41
26.1  Tarjeta de compaiiia privada - 42
262  Tarjeta de Crédito del Area de Transporte de la Administracién de Servicios Generales -----42
263  Alcance 43
26.4  Expedicién 43
26.5  Identificacion 44
26.6  Uso indebido = , - 44
26.7  Cuidado, pérdida o desgaste de tarjeta ----z+-- - ‘ 45

CAPITULO XI - SISTEMA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OFICIALES 45
Articulo 27 - Clases de Mantenimiento - 45
27.1 Mantenimiento Preventivo 45
CAPITULO Xl - BITACORA e-ne51
Articulo 28 — Disposiciones Generales 51
28.1  Descripcién 51
28.2  Forma y Contenido de la biticora 52

CAPITULO Xill - CREACION DE TALLERES EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES Y USO DE TALLERES

PRIVADOS 53
Articulo 29 — Facilidades en el Departamento 53
29.1  Propésito 53

iv




29.2

Articulo 30 — Talleres

30.1
30.2
303
304
30.5
30.6
30.7
30.8

37.1
37.2
373
373

Articulo 41 — Alcance
Articulo 42 - Renovacidr

Articulo 43 -~ Revocacion

45.1

Instalacién de talleres en el Departamento

54

54

Controles 55

Talleres Privados 56

Contratos 56

Clausula de Contratos 56

Cuando Podran ser Utilizados los Talleres 57

Envio Ordenes Servicio al Taller Privado 57

Formas de Pago de los Servicio 57

Contenido de las facturas 58
CAPITULO XIV - GERENTE DE TRANSPORTACION 59
Articulo 31 - Propésito, nombramiento y elegibilidad 59
Articulo 32 — Adiestramiento 59
Articulo 33 - Nombramientos 60
CAPIiTULO XV — CONDUCTORES 60
Articulo 34 — Conductores Oficiales 60
Articulo 35 — Conductor Autorizado 60
Articulo 36 — Conductor Especial 61
Articulo 37 - Requisitos de Conductores 62
Requisitos de Conductor Oficial 62

Requisitos de Conductor Autorizado 63

Requisitos de Conductor Especial 63
Elegibilidad 63

Arti(;ulo 38 — Adiestramiento a los Conductores 64
Articulo 39 - Nombramientos: Conductor Oficial y Conductor Autorizado 64
Articulo 40 - Nombramiento: Conductor Especial 65
66

67

68

Articulo 44 — Deberes y Responsabilidades de los Conductores 69
Articulo 45 - Inspector de Investigaciones 71
Requisitos para el Inspector de Investigacion 72

72

CAPITULO XVI - REGISTRO DE CONDUCTORES

\%




Articulo 46- Registro en cada componente operacional 72

Articulo 47 - Registro General de todos los Conductores del Departamento 74

CAPITULO XVII - DISPOSICION DE VEHICULOS DE MOTOR SOBRANTES

U OBSOLETOS - 74
Articulo 48-Disposiciones Generales 74
CAPITULO XVIil - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES 76
Articulo 49 — Implantacién de este Reglamento 76
Articulo 50 — Violaciones 76
50.1 Violaciones 76
50.2  Accidentes y Violaciones 78
50.3  Responsabilidad 80
504  Cuando ocurra un accidente de vehiculo 80
50.5  Sanciones Aplicables 83
50.7  Faltas Administrativas de la Ley de Transito y Multas recibidas en Vehiculos Oficiales ----85
50.8  Penalidades 85
Articulo 51 - Derogacién 86
Articulo 52 - Vigencia 86

vi




DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
REGLAMENTO DE ADM}NISTRACI()N Y CONTROL
DE LA FLOTA DE VEHICULOS OFICIALES DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
CAPITULO 1 - DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1 — Titulo
Este reglamento se conocerd como el Reglamento de Administracién y Control de
la Flota de Vehiculos Oficiales del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.
Articulo 2 — Base Legal
Este Reglamento se promulga en virtud de la facultad conferida al Secretario del
Departamento de Recursos Naturaleé ;ys'Ambié%ﬁtales en el Plan de Reorganizacién
- Num. 1 del 9 de diciembre de 1993 y la Ley Num. 78 del 26 de julio de 1996, que
exime al Departamento de Recursos Naturales y Ambientales de las disposiciones
de la Ley Num. 164 del 23 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como
“Ley de Administracién de Servicios Generales” y la Ley 170 del 12 de agosto
de 1988, segin enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.
Este Reglamento se promulga, ademas, considerando las disposiciones de los
Boletines Administrativos Num. 452-A del 11 de septiembre de 1985 y

Num. 5271-B del 30 de e;nero de 1989, los cuales son Ordenes Ejecutivas del




Gobernador de Puerto Rico para establecer las normas generales para la
asignacién, control, uso identificacién y adquisicién de los vehiculos oficiales y
cualquier otra disposicién legal o reglamentaria aplicable.
Articulo 3 — Propésito

El propésito de este Reglamento es cumplir con las disposiciones del Plan de
Reorganizacién Nim. 1 de 9 de diciembre de 1993 y establecer la politica general
y normas a seguir para el control, uso, mantenimiento, identificacién, adquisicién
y disposicién de los vehiculos oficiales del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Se persigue con su promulgacién que el mismo sirva de base para
el establecimiento de un sistema que propicie una mayor flexibilidad y agilidad

i operacional al Departaménto y sus Componentes Operacionales en la

\ Administracién de la‘"ﬂota de vehiculos. Con este Reglamento se establece las

| normas que regiran la identificacion y control de cada vehiculo oficial, las

\ )

\ , normas que establecen el alcange del uso, y el: uso adecuado de los vehiculos de la
flota del Departamento y las reglas de mantenimiento de los vehiculos oficiales;
las normas que regulan a los Gerentes de Transportacién, quiénes serdn los
representantes del Secretario Auxiliar del Area de Asuntos Gerenciales, Gerentes
Auxiliares de Transportacién, Inspectores de Investigaciones y las que regularé a
los conductores. Este Reglamento, en fin, promueve las actividades de la flota de
los vehiculos oficiales del Departamento, ademas, establece las obligaciones y
responsabilidades de todas los servidores publicos que estdn directas o
indirectamente en contacto con la flota de vehiculos que administra este

Departamento.




Articulo 4 — Aplicacion
Lo dispuesto en este Reglamento aplica a la asignacidén, control, uso,
identificacién y adquisicion de los vehiculos oficiales del Departamento.

Articulo 5 — Separabilidad
Las disposiciones de este Reglamentos son separables entre si y la nulidad de una
0 mds secciones o articulos no afectard a las otras que pueden ser aplicadas
independientemente de las declaradas nulas.
En las materias o asuntos relacionados con las normas a seguir en la asignacion,
mantenimiento, uso, identificacién, adquisicion y disposicién de los vehiculos
oficiales, que no estén previstas en este Reglamento o por cualquier ley o estatuto
emitido por Agenciasteguladoras, regirén las Ordenes Administrativas emitidas
por el Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

Articulo 7 — Enmiendas
Este Reglamento podré ser enmcnda‘c'ib. por recomendacién del .Secretario cuando
sea necesario. Para toda enmienda propuesta debera cumplirse con los requisitos
de las leyes que apliquen al momento de la enmienda.

Articulo 8 — Otras Disposiciones
El Secretario podra delegar a los Componentes Operacionales del Departamento
cualquier funcién de las incluidas en este Reglamento, excepto aquellas de

caracter normativo, de fiscalizacién o reglamentarias.




CAPITULO II - INTERPRETACION DE PALABRAS Y FRASES

En general, las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran segtin el
contexto y el significado sancionado por el uso comun y corriente. Las palabras usadas
en este Reglamento en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en el
género masculino incluyen el femenino, salvo los casos en que tal interpretacion resultare
absurda; el nimero singular incluye el plural y el plural incluye el singular. En particular
las siguientes palabras utilizadas en este Reglamento son términos abreviados o
definiciones de las frases y palabras que a continuacién se relacionan.

Articulo 9 — Definiciones

9.1 Administrador —

Servidor piblico nombiado por el Secretario para dirigir la Administracién creada

por el Plan de Reorganizacién Nim. 1 del 9 de diciembre de 1993.

9.2  Adquirir -

Procurar o conseguir servicios y bienes muebles en existencia u obras que se
pueden obtener mediante cualesquiera de los medios y formas establecidas en este

Reglamento.

9.3  Asignaciones Originales y Compulsorias —

Son las asignaciones que se realizan en primera instancia, luego de adquirirse un
vehiculo. Para ello se toma en consideracién el origen y propésito de los fondos

utilizados para la compra.




9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Asignaciones Discrecionales —

Son asignaciones de vehiculos de motor que realiza el Secretario o su Representante

autorizado por el bien del servicio.

Centro de Servicios —

Unidades operacionales regulares para la prestacién de los servicios del

Departamento.

Componentes Operacionales —

Se refiere a las Administraciones creada y adscrita mediante el Plan de

Reorganizacion Num. 1 del 9 de diciembre de 1993.

Conductor Autorizado ~

Servidor piblico a quien se le autorice a conducir un vehiculo oficial, de acuerdo a

las normas y procedimientos establecidos en este Reglamento.

Conductor Especial —~

Es una persona no empleada del Gobierno o empleado del Departamento o de otra
Agencia que la Unidad de Transportacién central le expida una autorizacién para

conducir un vehiculo oficial del Departamento, en una actividad propia del

- Departamento o para beneficio de éste en ocasiones especificas, determinadas y

limitadas.

Conductor Oficial -

Servidor publico que ocupa un puesto de Conductor en el Departamento.




9.10 Delegar -

9.11

9.12

9.13

Dar autoridad a los Componentes Operacionales y a otros servidores publicos del
Departamento de las funciones que este Reglamento adjudica al Secretario.
Departamento -
El Departamento de Recursos Naturales y Ambientales y sus Componentes
Operacionales.
Gerente de Transportacion -
Servidor publico que dirige 1a Unidad de Transportacién Central.
Disposicion —

Procedimiento que se utiliza para eliminar o dar de baja vehiculos oficiales de la

" flota del Departamento.

9.14

Gerentes Auxiliares de Transportacion

Servidores publicos de los Componentes Operacionales que tendra a su cargo la

 administracidn de la flota de vehiculos oficiales.

9.15

Facilidades -

Significard cualquier estructura o institucién del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales y sus Componentes Operacionales dedicadas a la

prestacién de servicios directos o administrativos.




9.16 Flota-
La totalidad de los vehiculos de transportacién terrestre, maritima y aérea del
Departamento, irrelevante de donde estén ubicados o asignados.

9.17 Pool -

Conjunto de vehiculos para uso comun, de acuerdo a las necesidades de servicio.

9.18 Representante Autorizado —

Servidor publico autorizado por el Secretario para realizar funciones expresadas en

este Reglamento.

9.19 Secretariado —

Conjuntos de Unidades asesoras y de apoyo para el Departamento, integradas por
oficinas que responden directamente al Secretario, Area de Asuntos Gerenciales,

Planificacién Integral, Informacién y Educacion, Oficina de Secretaria y Oficinas

Asesoras.

9.20 Secretario —

Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

9.21 Subsecretario —

Sustituye al Secretario en ausencia de éste.

9.22 Uso~-

Es el aprovechamiento de la transportacién que se provee para llevar a cabo
/

gestiones oficiales de trabajo, que de otra forma tendrian que efectuarse en un




9.23

9.24

9.25

medio de transportacion privado o piblico. No se entenderd como uso, para los
efectos de este Reglamento, el conducir un vehiculo oficial como gestién oficial, tal
como lo puede hacer un mensajero o un conductor de Gobierno.

Vehiculo Oficial —

Todo vehiculo de transportacién terrestre, maritima y aérea del Departamento

adquirido y que se utiliza para la prestacién de servicios, transportacién de
empleados y suministros.

Vida util -
Vida productiva del vehiculo que se intenta reparar comparado con el costo de la

reparacion.

Gerente Auxiliar -

Servidor piblico de los Componentes Operacionales que tendrd a su cargo la

administracién de la flota de vehiculdvs:' oficiales y le rendirén ‘al Gerente de la

- Unidad de Transportacién Central.

9.26

Inspector de Investigaciones —

Servidor publico que tendra a su cargo investigar todo lo relacionado al uso
adecuado de la Flota de Vehiculos oficiales y velara por el fiel cumplir“niento de

este Reglamento.




CAPITULO III - UNIDAD DE TRANSPORTACION CENTRAL

Articulo 10 — La Unidad de Transportacién Central

10.1 Organizacién y ubicacion

La Unidad de Transportacién Central estard ubicada en el Departamento

bajo el Area de Asuntos Gerenciales.

10.2 Funciones

a- Velar por que se cumplan las disposiciones de este Reglamento.

b- Administrar, controlar y custodiar la flota de vehiculos oficiales del
Departamento.

c- Recibiry distribuir todos los vehiculos adquiridos, ya sea por compra,
donacién “o transferencia de otras entidades gubernamentales, en
coordinacion con los componentes Operacionales.

d- Establecer los procedimi,e_n_;qs a sgaguir por las diferentes Unidades
Administrativas con vehiéﬁl'és asignados.

e- Gestionar y emitir los documentos de todas las deSignaciones de los
Gerentes Auxiliares de Transportacion, las designaciones, licencia de
los conductores y de los vehiculos del Departamento. Igualmente,
gestionard y emitird los documentos de los registros, marbetes,
tablillas, informes de accidentes y licencias de todo vehiculo oficial

del Departamento.




Sera responsable de efectuar las gestiones para el cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento, sobre la identificacién de todos los
vehiculos oficiales del Departamento.

Establecer y mantener un registro central de todos los vehiculos
oficiales del Departamento con toda la informacién necesaria que
permita un control adecuado de la flota.

Establecer los mecanismos para la supervision del servicio de
inspeccién y desarrollar la capacidad de su Servidor ptblicol para
corregir deficiencias que se detecten durante el uso de los vehiculos e
inspecciones diarias.

Establecer y mantener un registro de conductores del Departamento.
Establecer.j un sistema de mantenimiento preventivo adecuado para
todos los vehiculos del Departamento y un récord central del
mantenimiento y reparaciones de egtos.

Establecer y mantener un .provg"r’arha de adiestraﬁxiento para los
Gerentes Auxiliares y conductores del Departamento y sus
Componentes Operacionales.

Gestionar con la Divisién de Compras y Suministros y la Unidad de
Contratos y Subastas la adquisicién o contratacién para la compra de
vehiculos, piezas, materiales, combustibles y lubricantes para toda la
flota de vehiculos del Departamento.

Gestionar las reparaciones menores o mayores de todos los vehiculos

oficiales del Departamento, ya sea con el Area de Transporte de la

10




Administracién de Servicios Generales, Talleres Privados o por el
Taller de Transportacién Central, si el mismo se establece en el
Departamento.

Gestionar tarjetas de crédito para la compra de combustible y
lubricantes, para los vehiculos oficiales del Departamento, tanto con el
Area de Transporte de la Administracién de Servicios Generales, como
firmas privadas.

Establecer los mecanismos para la contratacién de tallefes privados
para la reparacién y mantenimiento de los vehiculos oficiales de la
flota del Departamento.

Establecer los itinerarios para el mantenimiento de los vehiculos,
procedimi;ﬁtos y técnicas adecuadas de control de calidad de los
servicios.

Supervisar, controlar y e_va}uar a@gcuadamente la produccién en el
area de trabajo. -

Delinear las funciones para la creacién de los puestos del Geren;e de
Transportacion, Gerentes Auxiliares de Transportacién, e Inspector de
Investigacién y fijar sus deberes y responsabilidades

Delinear las funciones del conductor autorizado y establecer las
normas y procedimientos para su nombramiento, asi como los

requisitos que deben exigirse a estos.

11




t-

Coordinar con todos los Gerentes Auxiliarés de Transportacion del
Departamento el movimiento, uso y custodia de toda la flota de
vehiculos oficiales.

Establecer los mecanismos necesarios para que el Gerente de
Transportacién supervise a los Gerentes Auxiliares de Transportacion
y estos a su vez a los Conductores, a fin de, asegurarse que cumplan
con las normas establecidas por el Secretario y las disposiciones de
este Reglamento.

Establecer las normas y el sistema de identificacién de los vehiculos
oficiales de todo el Departamento.

Ser requhsable de establecer las normas y procedimientos para la
adquisicié;; y disposicién de vehiculos para todos los Componentes
Operacionales, en coordinacién con la Division de Compras y
Suministros y la Unidad de Contratos y Subastas.

Evaluar el funcionamiento de los vehiculos para determinar si procede

" declararlos excedente.

Mantener un sistema de informacién computadorizado, el cual incluya
toda la informacién pertinente que asegure el uso efectivo y eficiente
de los vehiculos.

El Gerente de Transportacién en conjunto al Area de Asuntos
Gerenciales tendra la resi:onsabilidad de solicitar y mantener vigente
las Pélizas de Seguros con las cubiertas apropiadas para todos los

vehiculos oficiales del Departamento.
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aa- El Inspector de Investigacion sera responsable de todo lo relacionado
al mal uso, control y custodia de la Flota de Vehiculos Oficiales del

Departamento, el cual rendird informes al Gerente de Transportacién

Central.

CAPITULO IV ~ UNIDAD DE TRANSPORTACION

Articulo 11 - Disposiciones Generales

11.1

Responsabilidad del Departamento y demas Componentes Operacionales

a- Administrar, asesorar, controlar y custodiar el uso de la flota de vehiculos
oficiales.

b- Establecer la Unidad de Transportacién Central y nombrar un Gerente de

| TranSporf:'élcién .é;ntral, Gerentes Auxiliares de Transportacién, Conductores,
Inspector de Investigacion y otros empleados.

c- Coordinar con la Unidad de Transportacion Central los nombramientos de los
Gerentes Auxiliares de Transportacién y los nombramientos y licencias de sus
conductores.

d- Gestionar con la Unidad de Transportacion Central el cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento sobre la identificacién de todos los
vehiculos oficiales.

e- Establecer registros internos de vehiculos y conductores.

f- Crear los mecanismos para la supervision de su personal para corregir
deficiencias que se detecten en el uso de los vehiculos.

g- Crear los mecanismos internos necesarios para asegurar el uso adecuado de

vehiculos oficiales.

13




h-

n-

Establecer los mecanismos para facilitar las funciones de supervisién a los
conductores por los Gerentes Auxiliares de Transportacion.

Establecer las normas y controles necesarios para evitar que ninguna persona
o servidor publico conduzca vehiculos oficiales, hasta tanto haya sido
autorizado por la Unidad de Transportacion Central.

Establecer un sistema adecuado de mantenimiento preventivo para los

vehiculos oficiales.

Coordinar con la Unidad de Transportaciéon Central para que se ofrezcan

adiestramientos necesarios al personal, especialmente los Gerentes Auxiliares

de Transportacion y Conductores.

- Solicitar ala Unidad de Transportacién Central la Adquisicién de todo

vehiculo, equipo.,“ material, combustible y lubricante necesario para el
funcionamiento de la flota de vehiculos.

Velar porque se realicen las reparaciones mayores o menores que haya que
efectuarle a los vehiculos de su flota. |

Asegurarse de que todo empleado haya tomado y aprobado el adiestramiento
requerido para el puesto o nombramiento en cuestién asegurandose de que no
se apruebe ningun periodo probatorio a conductor oficial sin que estos reciban
la certificacion de la Unidad de Transportacion Central.

Informar a la Unidad de Transportacién Central cualquier transferencia de
vehiculos de un Componente Opéracional a otro, para que el Registro Central

de vehiculos se actualice.
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11.2

p- Establecer los mecanismos necesarios para supervisar a los Gerentes

Auxiliares de Transportacion y éstos a su vez a los Conductores, a fin de
asegurarse que cumplan con las normas establecidas por el Secretario y por la

Unidad de Transportacién Central.

q- Autorizar el uso de tarjetas de crédito para cada vehiculo, con el Area de

Transporte de la Administracién de Servicios Generales o con firmas

privadas.

Responsabilidad de los Gerentes de Transportacion y Gerentes Auxiliares de

Transportacién

a- Asegurar la adec_ugda distribucion de los vehiculos del Departamento, el uso
cofrectc;, 'i'a asig‘r':izz';‘"ciévn fazonaBle y €l debido cuidado y control del “pool” de
vehiculos oficiales confome a este Reglamento.

b- Establecer la debida coordinaciéon en el cuniplimiento de normas y en la
prestacion de los servicios de transportacion.

Ser el Gerente de la Unidad de Transportacion Central del Departamento.

d- Supervisar a los Gerentes Auxiliares y a los Conductores.

e- Asistir al Secretario Auxiliar del Area de Asuntos Gerenciales en la
administrécién, control y custodia de la flota de vehiculos oﬁqiales del
Departamento.

f- Asistir al Secretario Auxiliar del Area de Asuntos Gerenciales en la gestién de

los nombramientos y licencias de conductores. Igualmente, con los
documentos de los registros, marbetes, tablillas y licencias de los vehiculos

oficiales.
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g_

Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones de cada registro sobre la
identificacion de todos los vehiculos oficiales.

Velar porque se lleven los registros internos de vehiculos y conductores de su
unidad.

Supervisar y efectuar las inspecciones diarias y mantener récord de las
mismas.

Velar por el uso adecuado de los vehiculos oficiales.

Velar porque todo el personal de transportacion de su unidad cumpla con las
disposiciones de este Reglamento.

Estar a cargo del sistema de mantenimiento preventivo de los vehiculos
oficiales de su ur}'idad.

Mantener un inveﬁtario actualizado de los vehiculos, materiales y piezas.
Establecer las necesidades del “pool”, especialmente en solicitar los
vehiculos, equipo, material, combustible y lubricante para el funcionamiento
adecuado del “pool” de vehiculos.

Gestionar que se le efectiien las reparaciones necesarias a los vehiculos,
utilizando talleres privados, el Area de Transporte de la Administracién de
Servicios Generales o por la Unidad de Taller de Mecénica Central de existir
la misma. ‘

Asignar el uso diario de los vehiculos.

Estar a cargo del recibo o inspe‘ccién de cada vehiculo adquirido y de todos
los equipos, materiales y piezas.

Gestionar las tarjetas de crédito por vehiculo.
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s- Evaluar el funcionamiento de los vehiculos antes de proceder a solicitar a
darlos de baja.

CAPITULO V- POLITICA DEL SECRETARIO EN RELACION AL USO DE

LOS VEHICULOS OFICIALES

Articulo 12 — Uso de Medios Privados y Publicos
En la medida que sea posible, en viajes de distancias cortas, se debera estimular el
uso de medios de transportacion privada o publica por servidores publicos que
tengan medios de transportacion propia y que estén autorizados a usar sus
vehiculos para gestiones oficiales. Cuando se den estas circunstancias el Gerente
Auxiliar de Transportacién determinara lo que sea mas conveniente y econémico
para el servic,i:‘o‘ gobiejrno.

Articulo 13 - Politica Gene;al
El Secretario sera quien establezca la politica general a seguir sobre la
administracién y control de la flota de vehiculos del Departamento. Esto lo hard
mediante la aplicacion de este Reglamento y de las normés y pr.ocedimientos que
establezca para su implantacion.
El Secretario se reserva el derecho de utilizar este Reglamento en su totalidad o
parcialmente, si lo creyere conveniente por razones econémicas o de logistica.
Podré hacer convenios con el Area de Transporte de la Administfacién de
Servicios Generales para que le brinde aquellos servicios sujetos a las condiciones

mencionadas anteriormente.
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Articulo 14 — Identificacién

Toda la flota de vehiculos tendrd que estar debidamente identificada con el
emblema o logo del Departamento y los Componentes Operacionales a que esta
asignado. Se excluyen de esta norma aquellos vehiculos asignados al Secretario y
Subsecretario. El Secretario tiene la facultad de obviar de esta norma aquellos

vehiculos que a su juicio deban excluirse, por razones fundamentadas, y que

redunde en beneficio del servicio.
Ademas, deberan incluir un nimero de teléfono visible en la parte posterior del

mismo, para que cualquier ciudadano pueda reportar acciones indebidas por parte

del conductor.

Articulo 15- Asignacion

Solamente el Secreta‘;'io y Subsecretario tendran vehiculos oficiales asignados
para uso exclusivo e ilimitado fuera de horas laborables. Igualmente el
Secretario, de acuerdo con la autoridad que le confiere este Reglamento, y que a
su juicio se justifique, podrd autorizar a determinado servid(;r publico el uso

exclusivo limitado de vehiculos oficiales fuera de horas laborables.

Articulo 16 — Valor de los Automdviles a ser adquiridos como Vehiculo Oficial

El valor maximo de los automdviles que adquiera el Departamento debera estar de
acuerdo con las disposiciones establecidas en las leyes y reglamentacién' vigentes
a la fecha de la compra. Ademas, cuando se decida comprar algiin automdvil se
debera solicitar la aprobacién a la Oficina de Gerencia y Presupuesto para la
aprobacién de la compra. Si esta corﬁpra sobrepasa los limites establecidos en

los Boletines Administrativos o cualquier otra reglamentacién que se emita en el
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futuro, se debera preparar un memorando justificativo a los efectos de explicar la
diferencia en el precio Carta Circular de OGP-97-73 y Memorando General

Num. 314-00 del 1 de diciembre de 1997.

CAPITULO VI - ASIGNACION DE VEHICULOS

Articulo 17 — Definicion

Es el sefialamiento que se hace a los efectos de a qué, Componente Operacional o
servidor publico corresponde el uso, cuidado y control inmediato de cada vehiculo

oficial.

Articulo 18 — Recibo, Asignacién y Administracion diaria de los Vehiculos

18.1

182

Los vehiculos propiedad del Departamento deberan ubicarse en un “pool” en cada
una de las .U_nidades ’»‘de Trainsportacién que se establezcan. Estos se utilizaran
durante horas laborai;]es de trabajo y permaneceran estacionados en las 4reas
designadas para estos propositos cuando no se estén utilizando. Los vehiculos
oficiales cuando no lo estén utilizando en gestiones oficiales estaran a disposicién
de cualquier otra area que lo necesite.

Los vehiculos de asignaciones originales o compulsorias que se adquieran para
cualesquiera de los “pool” del Departamento, se recibiran tan pronto la Unidad de
Transportacién Central verifique que la unidad o unidades entregadas coinciden
con las especificaciones, condiciones, términos solicitados en la orden de compra
o subasta correspondiente, fondos para los cuales fueron adquiridos y programa
para el cual se adquirié. El Gerenfe de Transportacion Central, verificara estos
elementos antes de aceptar los vehiculos. Cuando haya una asignacién

discrecional de un vehiculo devuelto por otra Agencia, tomara en cuenta el valor
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18.3

de los libros del vehiculo, los gastos en que incurrird para ponerlo en uso y la
razén por la que se dio de baja. Determinard si es provechoso solicitar la
transferencia de este vehiculo a su administracién. Esta norma aplicara en casos
de vehiculos donados o transferidos por otras agencias de Gobierno.

El Gerente de Transportacion Central debera permanecer atento de las
oportunidades que surjan de obtener vehiculos confiscados para el Departamento.
Cuando se logre una asignacién de este tipo se tomara en cuenta las necesidades
tales como: vehiculo para la transportacién de equipo y materiales, vehiculos
para la transportacion de servidores publicos, vehiculos para la transportacién de
documentos, servicios de mensajero y correo, los Componentes Operacionales y
las condiciones de -yehiculds disponibles, antes de escoger los que solicitara el
Departamento. “

Los Gerentes Auxiliares de Transportacion seran responsables de la
administracién diaria de los vehiculos del “pool” y cumplirdn fielmente con los

procedimientos y normas establecidas por la Unidad de Transportacion Central.

18.4 Mientras un vehiculo estd asignado a un “pool” determinado, no podra asignarse

18.5

especificamente a ningun servidor publico o empleado para su uso.

Cuando se solicite un vehiculo de un “pool” para asignarlo exclusivamente a un
empleado, el Gerente Auxiliar de Transportacién de ese “péol”, determinara si se
puede disponer de alguno y si estd disponible notificara al solicitante y aprobaré
su asignacién. Esta solicitud deberﬁ ser radicada con no menos de cinco (5) dias

laborables por el conductor a la Unidad de Transportacion correspondiente.
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18.6  Los vehiculos oficiales asignados a los diferentes “pool” y los vehiculos oficiales
asignados para uso restringido, permanecerin en los estacionamientos
correspondientes a menos que exista una situacién especial para utilizar el
vehiculo fuera de horas laborables. De existir tal situacién debera ser aprobada
por el Gerente de Transportacion Central. Estas aprobaciones deberan estar

regidas por este Reglamento y los procedimientos y normas que se establezcan en

el Departamento.

Articulo 19 — Tipo, Alcance y Limitaciones de las Asignaciones

19.1 Asignacién exclusiva ilimitada

a- Asignacién de vehiculos para el Secretario y el Subsecretario.
1- ‘Iﬁstrucci‘bvnes generales:

Estos servidores publicos tendran derecho a usé exclusivo e ilimitado
de un vehiculo de motor desde el dia que ocupen el cargo. El Gerente
de Transportacién Central debera asignarle un vehiculo desde dicha
fecha.

Si el vehiculo del anterior incumbente tiene mas de tres (3) afios de
adquirido o esta en condiciones no apropiadas para uso de un Jefe de
Agencia, se podrd adquirir un vehiculo nuevo conforme al
procedimiento establecido en el Reglamento “Para lé Adquisicién de
Equipo, Materiales y Servicios no Profesionales” del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales y las disposiciones de este
Reglamento, y si fuere necesario se podrd tomar un vehiculo en

alquiler en lo qﬁe se recibe el comprado.
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2- Alcance de la Asignacién.

La asignacién de un vehiculo exclusivo para estos servidores puiblicos

tiene el siguiente alcance:

2)

b)

Puede ser usado veinticuatro (24) horas al dia, mientras dure
su incumbencia, incluyendo periodo de vacaciones y licencia.
Puede ser utilizado para cualquier gestién oficial o personal
suya o de cualquier familiar cercano viviendo bajo el mismo
techo, siempre y cuando sea el servidor publico quien lo

conduzca.

El servidor publico que se autorice a conducir el vehiculo

‘debera tener la correspondiente licencia que expide el

d)

bepaﬂamento de Transportacién y Obras Publicas y el
permiso especial que expida la Unidad de Transportacion
Central del Departamento.

Se ofrecera adiestramiento especial al condﬁctor de confianza

que se designe.

3- Limitaciones de la asignacion.

a-

Si el vehiculo asignado al Secretario y Subsecretario es de

reciente adquisicion o estd en buenas condiciones, dicho

vehiculo no podra ser cambiado mientras esté en condiciones

adecuadas.

La utilizacién del vehiculo para gestiones personales o

familiares, serd limitada a aquellas que no conflijan con el
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interés piblico y no menoscaben el prestigio y buen nombre

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

19.2  Asignacién exclusiva limitada

a-

Se podrd asignar vehiculos oficiales en forma exclusiva para uso
limitado a los servidores publicos cuando éstas se lleven a cabo en
periodos de emergencias o en horarios fuera de las horas regulares,
sabados, domingos y dias feriados. En estos casos el servidor piiblico
dispondra del uso exclusivo del vehiculo durante las veinticuatro (24)
horas del dia los siete (7) dias de la semana, pero solamente para
gestiones oficiales. Podr4 trasladarse en dicho vehiculo de su casa al
luéar de trabajo y vice-versa. Este tipo de asignacién debe ser
auto;izado por el Secretario, o su representante autorizado.
Limitacion de la asignacién
Las siguientes normas regiran en este tipo de asignacién.

1- Este tipo de asignacién estard sujeto a la disponibilidad de

vehiculos sin que se afecten los servicios del “pool”.

2- Los vehiculos asignados no se podran cambiar o reasignar, sin
la aprobacion del Secretario o su representante autorizado,
y
ségﬁn aplique.
3- La asignacién estar limitada al tiempo que dure la causa que
dio margen a ésta.
4- Los vehiculos asignados no podran utilizarse para asuntos

personales.
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5- La asignacién del vehiculo no conlleva un conductor oficial.
El vehiculo sera conducido por un servidor publico a quien se
le concede la asignacién, quien sera responsable del mismo. El
servidor publico tendrd que poseer licencia de conducir
expedida por el Departamento de Obras Publicas y un permiso

expedido por la Unidad de Transportacién Central.

19.3  Asignacién restringida

a- Mediante este tipo de asignacion el servidor publico dispondra del uso del
vehiculo durante horas laborables para gestiones oficiales solamente. Esta
asignacion se hara cuando surja alguin tipo de emergencia en el Departamento
o cuando se necévé-ite un medio de transportacion a su disposicion durante todo
el dia para llevar a cabo sus funciones oficiales y esta alternativa sea la mas
conveniente para el bien del servicio.

b- Limitaciones de la asignacién

Las siguientes normas regiran en este tipo de asignacién.

1- No se podran cambiar o reasignar los vehiculos asignados para uso
restringido de servidores publicos, sin la aprobacién del Secretario o
su representante Autorizado.

2- Esta asignacién estd sujeta a que haya vehiculos disponibles y
limitada al tiempo que dure la causa que dio origen a la misma.

3- Los vehiculos asignados no podrin utilizarse fuera de horas
laborables, ni para trasladarse a la residencia del servidor publico o

empleado.
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4- Esta asignacion no conlleva un conductor oficial. El vehiculo sera
conducido por el servidor publico a la que se le concede la
asignacion, quien sera responsable del mismo. El servidor publico
debera poseer licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacién y Obras Publicas y un permiso de la Unidad de
Transportacion Central.

5- Cuando el servidor publico a cargo del vehiculo no vaya a utilizar el
mismo en un dia especifico, debera informarlo para que el vehiculo
esté disponible para uso de cualquier otra oficina que lo necesite.

Articulo 20 — Procedimientos de Asignaciéon Exclusiva

20.1 Procedimientos para.solicitar asignaciones exclusivas o restringidas

a- Servidores piblicos elegibles para asignacion exclusiva ilimitada.
Solamente tiene privilegio de asignacién exclusiva ilimitada e
inmediata el Secretario y el Subsecretario.

b- Servidores publicos elegibles para asignacién exc}usiva limitada o

restringida.
Si un servidor piblico interesa la asignacién exclusiva limitada o
restringida de un vehiculo oficial sometera la peticién por‘{escrito al
Secretario o Representante Autorizado en un formulario disefiado a
esos efectos, que incluya la siguientes informacién:
1- Nombre del servidor piblico.
2- Direccion del servidor ptiblico.

3- Cargo que ocupa.
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4- Fecha de designacion.
5- Nimero de licencia del Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas.
6- Fecha de expedicion y de expiracién de la licencia.
7- Razones por las cuales solicita la asignacion.
8- Razones por las cuales no puede usar un vehiculo del
“pool” y no puede o debe usar su propio vehiculo.
9- Por ciento de horas laborables que necesitara el
vehiculo.
10- Término por el cual se solicita la asignacion.
..~ 11-Tipo de asignacion (Uso Exclusivo Limitado o
Restringido).
c- Evaluacion de la Solicitud por el Gerente de Transportacién.
El Secretario o su representante Autorizado correspondiente, de
entender que la solicitud procede, la sometera ;;ara la accién que
corresponda al Gerente de Transportacion, quien evaluara la
disponibilidad de vehiculos y si el solicitante cumple con los
requisitos para la designacidn segun se establece en este
Reglamento y las Ordenes Ejecutivas del Gobernador gue estén

vigentes.
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CAPITULO VII - USO

Articulo 21  Servidores puiblicos Autorizados al Uso de Vehiculos Oficiales

21.1

21.2

Servidores piiblicos del Departamento

Todos los funcionario y empleados del Departamento podran usar los vehiculos
oficiales durante horas laborables, exclusivamente para gestiones oficiales que
estén directas o indirectamente relacionadas con sus funciones. Durante horas no
laborables, podran usarlos cuando ocurran circunstancias especiales y sujeto a la
discrecién del Secretario o los Servidor publicos en quien este delegue, segin lo

dispone este Reglamento.

Otras personas

Beneficiarios de proéfamas del Departamento y visitantes podran usar vehiculos
oficiales para participar en actividades sociales, educativas y otras
subvencionadas, autorizadas o patrocinadas por el Departamentq.

Cuando un empleado de otra agencia del gobierno o persona particular tenga que
utilizar los servicios de transportacién del Departamento, se notificara de este
hecho al Gerente de Transportacion Central, indicando su nombre o el de los
servidores publicos gubernamentales o personas particulares que viajaran, los

propésitos del viaje y la justificacién para que estas personas utilicen un vehiculo

oficial.
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Articulo 22 — Normas Generales de Uso

22.1 Propésito de permitir el Uso de Vehiculos Oficiales

Cuando se requiere transportacién para la ejecucién eficiente y a tiempo de las

gestiones oficiales, se podra utilizar vehiculos propiedad del Departamento.

22.2 Alcance de Uso

a- Transportacion Individual
Cualquier servidor publico autorizado a usar los vehiculos oficiales esta
limitado a usarlos solamente en horas y dias laborables para gestiones
oficiales. Esto conlleva la disponibilidad de un vehiculo del “pool’

correspondiente, para darle transportaciéon oficial durante sus horas

laborables.

Podra usarse transportacion oficial o personal fuera de horas laborables

cuando sea necesario y de beneficio para el servicio, sujeto a las
disposiciones de este Reglamento.
b- Transportacién Especial de personal de otras agencias del Gobierno.

Se podra proveer transportacion oficial a cualquier personal del Gobierno
de otras agencias desde sus oficinas centrales a otros sitios de trabajo
sujeto a cualquiera de las siguientes situaciones:

1- Cuando las funciones como empleados del Gobierno lo requieran,

tales como brigadas de Eonstruccién y otros.
2- Cuando el Gobernador de Puerto Rico lo autorice y asi lo haga

constar mediante notificacidn al Secretario.
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224

3-  Cuando la funcién de conducir sea indispensable para poder llevar a
cabo los deberes del cargo o puesto que ocupa.
~4-  Cuando la persona tenga que estar de turno, pendiente de ser llamado

en cualquier hora que no sea normalmente hora laborable para la

unidad del Departamento donde presta sus servicios.

Factores de interés publico para determinar si es o no apropiado usar
transportacién oficial
a- Riesgo
Al autorizar el uso de los vehiculos oficiales del Departamento se tomara
en considergcio'n los riesgos de ocasionar dafios personales y pérdidas o

daﬁbs a Ia'p’ropiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

b- Factores Especiales

Otros factores que deben tomarse en consideracion al autorizar el uso de
los vehiculos oficiales debido a que aumentan los riesgos son:

1- Numero de pasajeros a transportarse.

2- Numero de viajes a efectuarse.

3- Historial del conductor.

4- Distancia de viaje.

5- Cubierta de seguro de vehiculo.

6- Clase de usuario.

Reglas especiales de uso

a- Vehiculos de Emergencia
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I- Uso - Los vehiculos de emergencia no se utilizarin para fines
administrativos.

2-  Velocidad — La velocidad a la cual se operen éstos nunca excedera de
los limites establecidos como méaximo por la Ley de Vehiculos y
Trénsito de Puerto Rico.

3- Equipo y Sefiales de Emergencia — El equipo especial de sefiales
tales como luces de colores especiales, biombos, sirenas y otros,
cuando se estén utilizando se entenderd como una solicitud a los
demas vehiculos en la carretera para que le cedan el paso. Bajo
ninguna circunstancia se entenderd que el uso de dicho equipo de

i lemerg_cj,ncia, las sefiales y sonidos emitidos para enterar a otros de
;ina errie?gencia, provee la via franca o autoriza al conductor a operar
dicho vehiculo sin atencién a la seguridad, la vida o la propiedad del
Gobierno o de terceros y a las leyes de tréansito.

4- Uso de seflales de emergencias — las seﬁales‘de aviso en los
vehiculos de emergencia no se usaran en los viajes ordinarios de
rutinas de regreso de las emergencias

b- Seguros y condicién de los vehiculos.
No se autorizara el uso de vehiculos oficiales a menos que estén cubiertos por
todos los seguros correspondientes y que estén en buen funcionamiento.

c- Situaciones imprevistas
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El Secretario del Departamento determinard dentro de las circunstancias de
cada situacion el interés piiblico envuelto, tomando como gufa las directrices
que de tiempo en tiempo emiten las autoridades gubernamentales al respecto.
CAPITULO VIII - IDENTIFICACION DE VEHICULOS OFICIALES
Articulo 23 — Definicién
Es la informacién que se marca en el exterior de cada vehiculo oficial para

facilitar la administracién, control y fiscalizacién del uso de cada vehiculo de la

flota del Departamento.

23.1 Disposiciones Generales

a- Vehiculos a ideptiﬁcarse, forma y rotulacién.

1- ‘T”odo v'é‘h.f‘culo oficial adquirido para el Departamento sera identificado
por unas marcas especiales en aquellos sitios. que sean facilmente
visibles.

2- Los vehiculos se identifican mediante rotulacién' y tablilla. La
identificacién mediante rotulacién deberd contener en el orden
relacionado la siguiente informacién:

a) Nombre del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.

b) Nombre del Componente Operacional, al cual se asigne el
vehiculo.

c¢) Emblema o logo del Depértamento, Secretariado o
Administracién.

d) La frase “Para uso Oficial”.
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3-

1-

e) Numero de propiedad de la Unidad.

f) Enlos vehiculos de emergencia, la palabra “Emergencia”.
La identificacion mediante rotulacién del vehiculo de transportacién
de pasajeros, correspondencia y otros bienes se ubicara en las puertas
del auto. En los casos de aviones y vehiculos maritimos, si aplica, ira
a ambos lados de la popa. En vehiculos especiales como motoras ir4 al
costado trasero. La palabra “Emergencia” en los vehiculos de
emergencia sera al frente y atras.
El Secretario podra autorizar que se ubique la identificacién en otros
sitios de fécil acceso, cuando entienda que ello es beneficioso en bien
d_f: los m{ejores intereses del Departamento.
El tamaﬁol‘y estilo de la identificacidn se hara a escala, dependiendo el
tamafio del vehiculo, pero nunca seran letras de menores dimensiones
que tres cuartos (%) de pulgadas de ancho. Las reglas a seguirse al
determinar el estilo y las dimensiones las recomendara la Unidad de
Transportacién Central y deberan contar con la aprobacién del
Secretario o su representante autorizado. .
La Unidad de Transportacién Central estara encargada de la rotulacién

de los vehiculos.

b- Excepciones

El Secretario serd el inico con facultad para autorizar vehiculos sin
rotular sujeto a lo siguiente:

Uso y propésito.
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Cuando la rotulacién interfiera con los propésitos para los
cuales el vehiculo fue adquirido
Sustitucién
Vehiculos que estan sujetos a ser reemplazados no se rotularéan.
Alquiler
Los vehiculos alquilados por periodo de tres (3) meses o menos
no tendrén que rotularse.
Vehiculos asignados al Secretario y Subsecretario no seran rotulados
pero tendran tablillas con identificacién G.E. (Gobierno Estatal).

Vehiculos destinados a ser utilizados en investigaciones especiales que

-a juicio del Secretario ameritan obviar la identificacién por la

seguridad del conductor que la realice.

c- Tablillas con identificacién “G.E.”

1-

Las tablillas cominmente rotuladas con tablillas “G.E.” son aquellas
expedidas por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas y
entregadas al Secretario, quien las distribuird dentro de su flota para
facil identificacién. Cada tablilla “G.E.” se utilizard en el vehiculo
para el que fue asignado. Las mismas se usaran en la parte trasera de
todo vehiculo de la flota del Departamento.

El Secretario solicitard al Administrador de Servicios Generales estas
tablillas expedidas por'el Departamento de Transportaciéon y Obras
Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, seglin se estipula

en este Reglamento. El Secretario ordenard a la Unidad de
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Transportacion Central la distribucién de estas tablillas entre la flota
del Departamento y notificarda dicha distribucién dentro de las
proximas veinticuatro (24) horas, luego de recibirlas, al Secretario del

Departamento de Transportacion y Obras Publicas, para sus récords.

d- Tablillas Confidenciales

Son tablillas regulares que expide el Secretario del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas, inantenidas en un registro
confidencial.

El Secretario solicitard al Administrador de Servicios Generales

ademas de las tablillas identificadas “G.E.”, tablillas regulares que usa

-todo vehiculo de motor en Puerto Rico y que es expedida por el

Departaménto de Transportacién y Obras Publicas y que no estén
registrada en el Departamento de Transportacién y Obras Publicas
conocidas como “Tablillas Confidenciales”.

Las pueden utilizar el Secretario y el Subsecretario yl cualesquiera otro
servidor publico que en el desempefio de sus funciones se vea

envuelta su seguridad por la naturaleza de su trabajo.

e- Vehiculos sin identificar

1-

Los servidores publicos al solicitar la aprobacién de Ia tablilla
confidencial al Secretario para tener vehiculos sin identificar, deberan
someter la solicitud, la cual contendr4 una explicaci6n clara y concisa

de lo siguiente:
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a- Porqué el uso de un vehiculo identificado como del

gobierno puede ser detrimental para realizar las
funciones asignadas.

b- Cémo se afectara la seguridad de los usuarios.

c- Proposito especifico para el cual se utilizard el
vehiculo.

d- Razdén por la cual los vehiculos disponibles no
identificados no pueden ser utilizados.

e- Término por el cual se solicita la autorizacién o
exencion.

f-  Cualquier otra informacién que pueda ayudar al

Secretario a tomar su determinacion.

2- Los Gerentes Auxiliares de Transportacién que tengan vehiculos
autorizados sin identificacion en su flota vienen obligados a vclaf que
estos se utilicen solamente para los asuntos para l.os cuales fueron
destinados y por cuya razén fueron autorizados.

f- Otras regulaciones de identificacion.

1- Los vehiculos regulares para servicios de emergencias incluyendo a la
Oficina Coordinacién de Emergencia Naturales, aquellos asignados al
Secretario, Subsecretario, y el Cuerpo de Vigilantes seran los wnicos
que pueden utilizar luces intermitentes, sirenas y biombos. El Cuerpo

de Vigilantes utilizard biombos y luces intermitentes color verde.
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2- Los vehiculos de emergencia se pintardn en los colores que

tradicionalmente los identifican y utilizaran biombo color rojo.

Los vehiculos del Secretario y Subsecretario se pintaran del color que
estos funcionarios escojan, los cuales deberan ser colores sobrios.

Los vehiculos de los diferentes “pool” del Departamento, si se
adquieren por compra deberan ser blancos, excepto los camiones,
modelos “pick up” y vehiculos de equipo pesado que seran verdes.
Aquellos vehiculos adquiridos, si no fueron comprados originalmente
por el Departamento, se podran usar del color en que se adquirieron.
Tanto en estos casos como en cualquier otro no mencionado, se
pipt‘arén_ de blanco tan pronto sea econémicamente posible. La
rotulacion .éeré de colores en contrates con el color del vehiculo. Para
aquellos vehiculos pintados en colores diferentes con el propdsito de
utilizarse en actividades especiales se debera tener autorizacién del
Secretario. Sin embargo, estos vehiculos seran identificados durante
su uso como vehiculos oficiales, mencionando €l nombre del
Componente Operacional al que pertenecen. Para requerir el servicio
de pintar vehiculos en colores, diseflos o murales especiales, se

sometera la solicitud de servicios a la Unidad de Transportacién

Central y se deberd incluir en la misma la justificacién, costo

aproximado, certificacion de fondos, el color o disefio y la fecha en

que se interesa tener el vehiculo disponible. De ser aprobada dicha

36




solicitud serd sometida a la Divisién de Compras y Suministros del
Departamento para el tramite de adquisicion del servicio.

En los casos de vehiculos oficiales cuyo uso sea periodos especificos,
pero mayores de seis (6) meses, asi como aquellos que sean
susceptibles de transferirse de un componente operacional a otro, se
identiﬁcarén con marcas de facil remocién para permitir la rotulacién

inmediata de estos.

g- Control

CAPITULO IX -

Seré responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacion
velar por el adecuado control de aquellas unidades asignadas

- .conforme a lo establecido en este Reglamento. Estos deberan velar
por la e;decuada identificacién de cada vehiculo, lo cual redundara
en rapidez, eficiencia y correccién al ejercer control y en
administrar el “pool”.

REGISTRO DE VEHICULOS

Arti’culo 24 — Registro Basico de Vehiculos de cada Componente Operacional

24.1 — Registro Basico

Los Gerentes de Transportacion del Departamento tendrén la responsabilidad de

mantener un registro béasico de todos y cada uno de los vehiculos oficiales

asignados.

Contenido:

El registro debera contener la siguiente informacién.

1. Descripcion del vehiculo:

a-

modelo
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24.2

b- afio

c- tipo

d- numero de motor

e- numero de tablilla

f- numero de propiedad

g- programa al cual estd asignado y Componente Operacional
h- identificacion

i- lugar donde esta asignado

2. Historial del vehiculo

a- conductor o conductores que utilizan el vehiculo, periodos y fechas
cuando lo utilizan

b- Personas o\'servidores publicos a quienes estd asignado

c- accidentes que ha tenido el vehiculo

d- fecha del accidente

e- conductor en ese momento

f- otros

Registro de Exentos

Ademas del registro basico de vehiculos, se llevara un registro confidencial de
aquellos vehiculos sin rotular que el Secretario haya autorizado su uso, el mismo
incluird la informacion provista en el registro Basico. Este registro confidencial

sera responsabilidad del servidor publico que determine el Gerente de

Transportacién Central.
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Articulo 25 - Registro General de toda la Flota de Vehfculos Oficiales del

Departamento

25.1 Registro General

La Unidad de Transportacion Central serd responsable del Registro General de
todos los vehiculos del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. En

el Registro General de los vehiculos oficiales se deberan incluir la siguiente

informacion.
a. Historial de los vehiculos
1. Descripcion del vehiculo.
a- mimero de identificacion y serie
b- méféa; modelo y afio
c- accesorios y su origen, sea de fabrica o instalados.
2. Detalles de la adquisicién

a

fecha de adquisicién

b- origen de los fondos

(<]
1

de quién se adquirié

d

costo de adquisicién

e- alcance de la garantia
3. Asignacion y uso
a. Componente Operacional y servidor publico para el cual se
adquirio.
b. Fecha de asignacién

¢. Numero de tablilla “G.E.” asignada.
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d. Numero de tablilla confidencial asignada, si aplica.
Esta informacion - sera mantenida en la Unidad de
Transportacion Central por el Gerente quien asegurard su
confidencialidad.
4. Mantenimiento
A. Servicio de mantenimiento preventivo
1. fecha de servicios
2. tipo de ’servicio a base de la codificacion establecida
3. costo
B. Servicios de mejoras
oL inclili"s_ién dé accesorios, cambios de colores y otros
2. fecha de éstos
3. costo
4. garantias
C. Servicios de reparaciones
1. causa
2. fecha
3. tipo de reparacién
4. costo
5. garantia
6. si fuese ocasionado por accidente, nimero del accidente, nombre
del conductor que conducia el vehiculo oficial y fecha de accidente

D. Garantias
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25.2

253

1. El tipo de garantia reclamada debera estar certificado
por el taller que-brinde el servicio.
2. Fecha

3. resultado

Registro de Exentos

Ademés del Registro General de toda la flota de vehiculos oficiales del
Departamento, se llevara un Registro Confidencial General de aquellos vehiculos
que el Secretario haya autorizado, el cual contendra la informacién provista en el
Registro General, excepto el renglén identificacion. Este Registro General

Confidencial sera responsabilidad del Gerente de Transportacién Central.

Responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacién de Suplir

Datos

Serd responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacion del
Departamento suplirle todos los datos de sus vehiculos oficiales a la Unidad de
Transportaciéon Central para que esta pueda crear y mantener actualizado el

Registro General de vehiculos oficiales del Departamento.

CAPITULO X ~ TARJETAS DE CREDITO

Articulo 26 — Tarjetas de Crédito

Son aquellas expedidas por el Area de Transporte de la Administracién de
Servicios Generales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por las
compaiifas gasolineras privadas que tengan vigente el contrato anual de

suministro de gasolina y otros servicios relacionados con todos los vehiculos
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26.1

26.2

oficiales del Departamento. La identificacién de los vehiculos oficiales mediante

el uso de tarjeta de crédito tiene como unico propdsito identificar los vehiculos

para fines de servicios.

Tarjeta de compaiiia privada

La Unidad de Transportacién Central del Departamento solicitara a la Division de
Compras y Suministros y/o Unidad de Contratos y Subastas la publicacién de la
correspondiente subasta para la adquisicién de combustibles y lubricantes para
todos los vehiculos oficiales del Departamento. En dicha subasta se establecera
que el contratista agraciado debera suplir y expedir las correspondientes tarjetas
de crédito que solicite el Departamento para consumo de los mencionados
sumiﬁistros; V:'Las f%étas de crédito de las compafiias privadas contendran la
siguiente informacion:

a

Numero de la cuenta del Departamento:

b

Nombre del Departamento y del Componente Operacional.

Q
'

Numero de propiedad del vehiculo.

d- Clave del Area.

Q@
¥

Ntimero de tablilla “G.E.” asignada.

f

Clave de la compafiia privada, si optare por ello.

Tarjeta de Crédito del Area de Transporte de la Adniinistracién de Servicios

Generales.

Las tarjetas de crédito que expide el Area de Transporte de la Administracién de

Servicios Generales podra usarse por el Departamento y tendran que presentarse
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26.3

264

siempre que se vaya a requerir cualesquiera de los servicios que presta esta Area

en sus talleres.

Alcance

Las tarjetas de crédito seran utilizadas seglin lo establezca el Secretario y su
politica al respecto. Seran utilizadas, hasta donde sea posible, en los servicios de
adquisicién de gasolina, aceite y cualquier otro servicio incluido en el contrato de

las compaiiias privadas.

- Expedicién

Las tarjetas de crédito se expediran por vehiculo. El Departamento Iso'licilaré la
expedicién-au_tométi_:ca_&i' de lé tarjeta de la compaiiia privada en los siguientes
casos:
a- Para los vehiculos del Secretario y Subsecretario.
b- Para los vehiculos que, a discrecién del S'ecretaﬁo, amerite;n el uso de esta
tarjeta y teniendo en consideracion los siguientes: |
1- Las funciones que habran de llevarse a cabo utilizando el vehiculo.
2- Donde esté ubicado el vehiculo y la facilidad y accesibilidad a los
talleres y estaciones del Area de Transporte.
3- Las tarjetas de crédito del Area de Transporte de la Administracién e
Servicios Generales seran expedidas a todos los vehiculos oficiales del
Departamento que soliciie el Secretario, aunque los mismos tengan

también la tarjeta de la compaiiia privada.
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26.5

26.6

Identificacion

Para poder utilizar cualesquiera de estas tarjetas, el conductor deber4 identificarse
como conductor autorizado de vehiculos del Departamento, mediante la
prestacion de sus servicios. El conductor debera identificar el vehiculo mostrando
la tarjeta de crédito correspondiente, la cual sera verificada por el despachador de
la estacién o taller de servicio. En el caso de vehiculos con tablilla confidencial
tendrd que mostrar la tablilla “G.E.”, la cual siempre se llevara en el cristal
delantero del vehiculo. El conductor debera firmar el formulario correspondiente
de la identificacién y servicio prestado de conformidad y retendra copia del
mismo, l.a cual entregara al Gerente Auxiliar de Transpoxtacién' correspondiente,

previo a la anotacién de esta gestion en la bitécora del vehiculo.

Uso indebido

Conductores que usen indebidamente las tarjetas de crédito, ya sea requiriendo de
la compatiia privada servicios no autorizados o requiriendo servicios para otro
vehiculo que no sea el vehiculo a favor del cual se expidi6 la tarjeta, respondera
por el costo de dicho servicio al Departamento. Competerd a la Unidad de
Transportacion afectada referir el caso, a la Unidad de Transportaciéon Central
para determinar si el uso de la tarjeta y los servicios prestados fueron indebidos.
De encontrarse irregularidad se hara la anotacién correspondiente en el historial o

registro del conductor y se tomaran las medidas correctivas que procedan.
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26.7 Cuidado, pérdida o desgaste de tarjeta

Todo conductor serd responsable por el cuidado, uso y pérdida de la tarjeta.
Cuando ocurra desgaste de la tarjeta se notificard el Gerente Auxiliar de
Transportacién para que proceda a reemplazar la misma. Cuando halla pérdida
se hara una querella de pérdida al Cuartel de la Policia mas cercano a los hechos y
se notificara al Gerente Auxiliar de Transportacién de la Unidad a cargo que a su

vez notificara al Gerente de Transporte Central para los trimites de la misma e

investigacion.

CAPITULO XI - SISTEMA DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OFICIALES

Articulo 27 — Clases.de Ma_n'fénimiento

27.1

Mantenimiento Preventivo

Los conductores seran responsables personalmente de cuidar el vehiculo que se le
asigne; velar por el adecuado mantenimiento de éste. Los servicios de
mantenimiento preventivo se ofrecen para proveer examenes minuciosos que
seran hechos por los conductores a los vehiculos y efectuar las reparaciones
necesarias para que existan condiciones de utilizacion seguras y adecuadas.
a- Inspecciones Periddicas
Estas inspecciones se efectuaran con el propdsito de asegurar que cada
vehl;culo rinda el maximo de su capacidad y que el mismo esté en condiciones
seguras de funcionamiento. Estas seran efectuadas por el Gerente Auxiliar de
Transportacién y los Conductores. Se realizaran inspecciones visuales diarias

por los conductores a los vehiculos oficiales del Departamento, independiente
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de quién o para que utilidad estén asignados. Las mismas deberan efectuarse
en el 4rea donde estén estacionados los vehiculos antes de ser usados.

Las inspecciones visuales efectuadas por los conductores seran diariamente
antes de estar en movimiento el vehiculo (por la mafiana) y antes de ser
entregado el vehiculo (por la tarde) para ser guardado.

Los conductores aseguraran el estado fisico del vehiculo exterior e interior y
deberd verificar el millaje, biticora, gomas, contenido del bail y otros
accesorios como radio, componentes y otros.

Se realizaran inspecciones operacionales del funcionamiento de cada vehiculo

por el mismo conductor al inicio y a la culminacién de cada viaje. El

- conductor se aseguraré que el vehiculo esté en buen estado y que el mismo no

resulte ser un riesgo para él y los usuarios. Se deberd inspeccionar lo
siguiente:

1. presion de aire en las gomas y condiéién de las mismgs

2. condicion de frenos

3. nivel de aceite

4. nivel de gasolina

5. nivel de agua en la bateria

6. condicién de las luces

7. condicién de la bocina

8. condicién de la emergencia

9. nivel del agua en el radiador

10. condicién de la repuesta
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11. condicién de las herramientas
12. otros

Cada vehiculo oficial estard provisto de una bitdcora exclusiva. Luego de cada
inspeccidn, se anotard en dicha bitdcora en los formularios correspondientes el
resultado de la misma.
El Gerente Auxiliar de Transportacion deberéa realizar un informe escrito de la
inspeccidén visual y/o operacional que le realice a cada vehiculo. Si encontrase
alguna irregularidad grave, tomard la accién correspondiente y sometera un
informe ﬁor escrito, por conducto (P/C) del Gerente de Trmspoﬁacién Central, al
Inspector de Investigaciones para que investigue los hechos que se refieren en
~ dicho informe_’.‘
Al efectuar las inspecciones diarias el conductor cumplimentara los formularios
correspondientes en la bitdcora y procederd a suplir al vehiculo con todo lo
necesario para ser utilizado, si de ésta Inspeccion, se determina que el vehiculo no
fuera aceptable a ser utilizado, lo reportara en el formulario provisto para ello en
la biticora y de inmediato al Gerente Auxiliar de Transportacién para que éste
determine la accion correspondiente.
b- Servicios sencillos

Los servicios sencillos de mantenimiento son los que no requieren tener

conocimiento especializados en mecéanica para fealizarlos, tales como:

cambio de aceite y filtro, cambi6 e instalacién de correas, bujias, platinos y

condensador (tune up), lavado y engrase de caja, chasis o motor, montura,

reparacion y rotacién de gomas y sustitucion de piezas sencillas.
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Estos servicios los efectuara el mecanico o técnico a cargo de ello en cada
Componente Operacional, o la Unidad de Transportacién Central, si hubiese
el taller. De no tener el taller y el personal para ello en el Departamento, se
podra contratar con el Area de Transporte de la Administracién de Servicios
Generales o con talleres privados. En circunstancias de emergencias estos
servicios o parte de ellos lo podra efectuar cualquier empleado de la Unidad
de Transportacion.

Los servicios de mantenimiento sencillo serdn efectuados con la frecuencia

que determine el Gerente de Transportacién, pero, al establecer los itinerarios

- se debera tomar en cuenta como guias las recomendaciones del manufacturero

-y considerar el a‘ﬁb, modelo y uso dado a los vehiculos. De todo servicio de

mantenimiento  sencillo se anotard constancia en el formulario
correspondiente, incluido en la bitdcora del vehiculo.

Reparaciones

Los servicios de reparaciones los efectuara el personal de los talleres del
Departamento, y el personal éspecializado. De no poder estar preparados para
efectuar cualquier tipo de reparacién, las mismas se podran ordenar al Area de
Transporte de la Administracién de Servicios Generales o contratar talleres
privados.

Los servicios de reparacion no incluye aquellos cubiertos por las garaﬁtias de
los vehiculos.

Los servicios de reparaciones comprenden todo tipo de reparacion, incluyendo

trabajos mayores de todos los sistemas de los vehiculos tales como: frenos,
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carburadores, reparacion de motor y transmision, hojalateria y pintura, sistema
eléctrico, acondicionador de aire y las reparaciones de equipo, y componentes
especiales.

Las reparaciones a los vehiculos se efectuaran cuantas veces sean necesarios y
sera responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacién llevar los
récord precisos e informarlos a la Unidad de Transportacién Central. De toda
reparacion que se lleve a cabo en cada vehiculo se llevard constancia en el
formulario correspondiente en la bitdcora del mismo. Los Gérentes Auxiliares
de Transportacion seran responsables de velar porque se honren las garantias
en las reparaciones efectuados por talleres privados o por él Area de
Transporte de la Administracién de Servicios Generales.

Garantias

Las garantias son el mecanismo utilizado en los contratos o acuerdos de
compra de vehiculos para asegurarle al ;:omprador seguridad en el buen
funcionamiento y la calidad del vehiculo comprado. Estas comprometen al
vendedor, en caso donde la calidad o el funcionamiento del vehiculo no llenen
las normas de excelencia esperadas, a corregir sin costo dichos defectos, a fin
de, que el vehiculo logre el funcionamiento adecuado.

Todas las oficinas de transportacidon conservaran el control de reclamaciones
para todos los renglones de las garantias de fabrica o de vendedor que
envuelvan a los vehiculos. Las disposiciones o cubiertas sobre la garantia de
los vehiculos adquiridos est&n incluidas en el contrato o acuerdo de compra y

podra variar por manufacturero.
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La Unidad de Transportacién Central notificard individualmente a cada
Gerente Auxiliar de Transportacién €l alcance especifico de la garantia que
cubre los vehiculos. |

Ser4 responsabilidad de la Unidad de Transportacién Central inspeccionar los
vehiculos nuevos al ser recibidos. Si al recibirlos o al entregarlos al Gerente
Auxiliar de Transportacién correspondiente, o luego de empezar a utilizarlos,
en éstos se encuentran deficiencias dentro del término que cubre l; garantia,
inmediatamente la Unidad de Transportacién Central hari los arreglos
necesarios con el distribuidor o su representante para obtener la reparacién

del vehiculo conforme la garantia ofrecida.

- Los Gerentes Auxiliares de Transportacién serdn responsables de preparar los

informes de los vehiculos a los cuales se le encuentren desperfectos, asi como
su mal funcionamiento o cualquier otra condicién no satisfactoria. El
conductor informard y colaborard coﬁ los Gerentes' Auxiliares de
Transportacion en la reclamacion e informe de vehiculos con desperfectos.
Serd responsabilidad de los Gerentes Auxiliares de Transportacién y
Conductores asegurarse de aprovechar al maximo las garantias. Los Gerentes
Auxiliares de Transportacién seran responsables de que se haga constar, todas
las reclamaciones y reparaciones efectuadas contra la cubierta de garantias, en
el formulario correspondiente provisto en la bitacora del vehiculo.

Itinerarios de mantenimientos preventivo

Los Gerentes Auxiliares de Transportacion serén responsables de preparar un

itinerario de mantenimiento preventivo de todos y cada uno de los vehiculos
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de su “pool”. Los Gerentes Auxiliares de Transportacidn, al establecer dichos
itinerarios, programaran de forma tal que no se afecten las necesidades de

transportacioén del Departamento.

CAPITULO XII - BITACORA

Articulo 28 — Disposiciones Generales

28.1

Descripcion

La bitacora es un libro que consiste de formularios y hojas de instrucciones
relacionadas con todo lo concerniente a cada vehiculo. La misma se ubicara en el
compartimiento delantero de cada vehiculo. Los formularios de la biticora se
cumplimentan de aqugrdo a las instrucciones que cada formulario contiene y por
las impartidég bor ll‘anhidad de Transportacién Central.

Los formularios en la bitdcora podrén ser cumplimentados por los Gerentes
Auxiliares de Transportacion, conductores, usuarios, personal de la Uﬁidad de
Transportacién Central o personal de los talleres, estaciones privadas y por el
Area de Transporte de la Administracién de Servicios Generales, segiin aplique.
Todo servidor publico que utilice un vehiculo oficial, estdi obligado a
complementar el formulario “Récord de Viaje” incluido en la bitdcora del
vehiculo. Los usuarios deberan firmar el correspondiente formulario de “Récord
de Viaje” para hacer constar que recibieron el servicio de transportacion.

Los Gerentes Auxiliares de Transportacién cumplimentaran un formulario de
“Inspeccién Visual” e “Informe General”, asi como recopilaran la informacién
contenida en todos los formularios, evaluaran estos datos y certificaran

diariamente los formularios complementados por los conductores.
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28.2

El personal de los- talleres de la Unidad de Transportacién Central del
Departamento de la Administracién de Servicios Generales del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales y privados cumplimentara el formulario de
“Servicios Prestados”.

El propésito de tener y llevar una biticora es tener un récord completo y exacto de
toda la informacién relacionada con el vehiculo, de manera que se pueda tener el
historial de las actividades en los que participe, de toda mejora, reparacién o
mantenimiento que se le efectiie con el propdsito de determinar si est4 rindiendo
al maximo su capacidad, si se esta utilizando correctamente y si se esta recibiendo
el mantenimiento adecuado. Este control de informacién se utilizara por la
Unidad de .- Transpdﬁaciéﬁ Central y los Componentes Operacionales
correspondientes, para determinar sustitucion de unidades, necesidades de flota y

costo; y para hacer proyecciones y establecer los servicios adecuados.

Forma y Contenido de la biticora

La biticora es un expediente de cubierta gruesa que ird en el compartimiento
delantero de los vehiculos oficiales y debera contener por los menos lo siguiente:
A. Licencia del vehiculo
B. Registro del vehiculo
C. Insfrucciones para cumplimentar cada formulario
D. Grupo de formularios:

1. Informe de viajes diarios

2 Informe semanal

3. Informe mensual
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9.

Informe anual’

. Récord de mantenimiento

Récord de reparaciones
Récord de accidentes
Informe de accidentes

Informe amistoso

10. Otros

Cada formulario debe contener instrucciones claras y especificas. Ademds,

debe sefialar claramente el nombre y puesto del Servidor piblico responsable

de cumplimentarlo.

E. Boligrafo

F. Copia de polizas y cubiertas de vehiculos

G. Tarjeta de crédito

CAPITULO XIII - CREACION DE TALLERES EN EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES Y USO DE TALLERES

PRIVADOS

Articulo 29 — Facilidades en el Departamento

29.1 Propésito

El Departamento de Recursos Naturales y Ambientales establecerd diferentes

“pool” de vehiculos oficiales para ofrecer los servicios de transportacién. Dichos

“pool” contardn de una cantidad de vehiculos suficientes para ofrecer el servicio

de transportacién. Los mismos se utilizardn constantemente, por lo que se hace

necesario mantenerlos en el mejor estado de funcionamiento posible. Para lograr
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29.2

estos propdsitos, es ‘recomendable la instalacion de un taller o talleres de
mantenimiento y reparacion de vehiculos, siempre y cuando sea viable

econémicamente y desde el punto de vista del servicio.

Instalacion de talleres en el Departamento

La determinacién para la instalacion de uno o varios . talleres debera
fundamentarse en un estudio de viabilidad econdmica y de necesidad de servicios.
En el aspecto econdmico, dicho estudio debe proveer un anélisis comparativo de
costos de los talleres propuestos versus el costo de reparacidn en talleres privados

y el Area de Transporte de la Administracién de Servicios Generales.

Articulo 30 — Talleres

| El Secretario o su répfesentante autorizado podra autorizar la contratacion de
talleres privados para los servicios de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos del Departamento que no puedan ser atendidos por sus propios talleres
o por el Area de Transporte de la Administracién de Servicios Generales. Estas
contrataciones deberan efectuarse con la participacién de la Division de Compras
y Suministros y la Unidad de Contratos y Subastas del Departamento, mediante el
procedimiento de negociacién multiple o procedimiento extraordinario solicitando
propuestas al mayor nitmero posible de competidores. En los casos que se estime
conveniente, en comin acuerdo con el Administrador Auxiliar del Area de
Transporte de la Administracién de Servicios Generales, se podra autorizar el uso
de los contratos que esa Area emite de los talleres privados.
La Unidad de Transportacion Central establecerd las clausulas y condiciones

necesarias para estas contrataciones y de las especificaciones de servicio a
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30.1

solicitarse y demés parametros que sirvan a esos fines adecuadamente y que sean
de entendimiento comun entre todas las partes.

Igualmente, esa Unidad de Transportacién Central, establecerd todo el
procedimiento de orden del servicio, recibo e inspeccién del mismo y
procedimiento de pago.

Se recomienda que los posibles contratistas privados cumplan con los requisitos
que establece la Unidad de Contratos y Subastas del Departamento para el

Registro de Licitadores.

Controles

La eficacia y la economia en el mantenimiento de los vehiculos, depende de que
ejerz‘a‘los Acd.'ntrobless!z;decuados a todos los niveles a fin, de que se logren los
objetivos primordiales del sistema de mantenimiento. Es esencial que cada
conductor y Gerente Auxiliar de Transporiaciéon cumpla con las guias de
mantenimiento de los vehiculos.
Controles de Mantenimiento
Los controles de Mantenimiento estaran basados en lo siguiente:
a. Vidautil de los servicios
b. Itinerario balanceado de los trabajos enviados a los talleres de
mantenimiento.
c. Cumplir con las normas que el Departamento establezca en el
Control de Calidad.

d. Record adecuado de informacidn necesaria
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30.2 Talleres Privados

En caso que el Departamento no pueda efectuar los servicios de mantenimiento en

su propio taller, se otorgarin contratos con talleres privados que presten los

30.3
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servicios requeridos.

Contratos

El Departamento otorgard los Servicios de Mantenimiento con talleres privados,

conforme a lo establecido en el Reglamento para la Adquisicién de Equipo,

Materiales y Servicios No Profesionales del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales.

Clausula de Contratos

Los contratos otorgados con los talleres privados tendran que contener entre otras

las siguientes clausulas:

a- Los contratos se otorgaran por el periodo de un afio fiscal.

b- Cada servicio deberd estar debidamente identificado con un nimero de
codificacién

c- El contrato debera incluir una clausula de relevo de responsabilidad a favor
del Estado Libre Asociadé de Puerto Rico.

d- El taller debera tener un segurb contra dafios sufridos a los vehiculos, cuando
se encuentre en talleres 6 en cualquier gestién que dio motivo su reparacién.

e- Cuando el servicio incluya piezas, tendra que incluir un desglose de las piezas

y el costo de las piezas.

56




30.5

30.6

30.7

f- Las facturas deberéan ser certificadas en original por la casa comercial o taller
y el Gerente de Transportacién Central o el Gerente Auxiliar, segiin aplique, y
deberéan incluir en la misma la garantia de labor y pieza.

g- Cualesquiera otra cldusula necesaria para la perfeccién del mismo.

Cuindo Podran ser Utilizados los Talleres

Los servicios de los Talleres Privados podran ser utilizados cuando las

reparaciones no puedan efectuarse en el area de los talleres del Departamento.

Envio Ordenes Servicio al Taller Privado

El Gerente Auxiliar de Transportacion hara los arreglos con la Unidad Central de
Transportacién del Depanarﬁento para enviar el vehiculo directamenté al taller
mas cercano de su unidad de trabajo, asegurandose de que el vehiculo enviado al
taller no esté mas del tiempo razonable, segun lo estipule el Contrato de Servicios.
El Gerente Auxiliar anotard en la bitacora del vehiculo la fecha en la cual fue
entregado y el mismo le dard seguimiento hasta que sea reparado. Todo vehiculo

que se lleve a reparar tendra la debida Orden de Servicio para dicha reparacion.

Formas de Pago de los Servicio

Los talleres privados facturardn sus servicios y estos serin pagados conforme al

Procedimiento de Contabilidad que establece el Departamento de Hacienda.

a- No se emitird pago alguno sobre una factura que no esté autorizada y
certificada por ambas partes. Compafiias que no tengan un contrato
foramalizado, o facturas que excedan las cantidades pautadas segin el

contrato original.
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30.8 Contenido de las facturas

Las facturas que utilicen para efectuar los pagos de los servicios prestados,

tendran que incluir la siguiente informacioén:

a- Nombre de la Servidor publico que utilizé el servicio

b- Nombre del taller que efectuéd el servicio

c- Numero de la licencia de mecénico, cuando proceda

d- Fecha en que solicité el servicio

e- Fecha en que entregé el vehiculo para el servicio

f- Fecha en que se realiz6 el mismo

g- Fecha en que se devolvi6 el mismo al 4rea

h-Fecha en que se a(:ébto el servicio por el area

i- Servidor publico que transporta el vehiculo del Departamento y vice-versa

Jj- Desglose especifico de los servicios prestadqs

k- Costo desglosado de cada servicio por vehiculo, mano de obra, tiempo y piezas

1- Costo de piezas usadas, suministradas por el taller privado y copia de la factura
de las piezas

m- Costo total de la factura

n- Certificacion por los Gerentes Auxiliares o Conductores a los efectos que el
servicio era necesario y que el mismo se presté a satisfaccion.

o- Informe sobre el tipo de servicio prestado:

1. Preventivo

2. Imprevisto
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CAPITULO XIV - GERENTE DE TRANSPORTACION

Articulo 31 — Propésito, nombramiento y elegibilidad

Se cr;ea la funcién de Gerente de Transportacion a nivel central con el propésito
de asegurar la distribucién adecuada de los vehiculos en el Departamento. El uso
correcto, las asignaciones razonables y el debido cuidado y control de la flota
servira para asegurar el cumplimiento de las normas de este Reglamento y ofrecer
un servicio eficiente. Solamente se podrd nombrar un Gerente de Transportacién
a nivel del Departamento con puesto regular, en cada uno de los componentes
operacionales deberdn nombrarse Gerentes Auxiliares de Transportacién que

deberan ocupar puesto regulares.

Articulo 32 - Adiestg'amien'td' _

Los candidatos a Gerente de Transportacién y los Gerentes Auxiliares tendrin que
tomar el adiestramiento que para estos fines debera ofrecer la Unidad de
Transportaciéon Central. Esta Unidad po&ré utilizar, en acuerdo con el
Administrador Auxiliar del Area de Transporte de la Administracién de Servicios
Generales, los adiestramientos que ofrece esta Area. Se requiere a todo candidato
a Gerente de Transportacién y Gerente Auxiliar de Transportacién tomar y
aprobar el curso o adiestramiento, antes de otorgarle el nombramiento por la
Unidad de Transportacion Central.

Las funciones y responsabilidades de los Gerentes y Gerentes Auxiliares de
Transportacién estdn definidos en Iel Articulo 11.2 del Capitulo IV de este

Reglamento.
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Articulo 33 — Nombramientos
Luego de estos candidatos cumplir con todos los requisitos establecidos en este
Reglaménto la Unidad de Transportacién Central entregara pérsonalmente los
correspondientes nombramientos. Dicha Unidad establecerd el procedimiento
para efectuar los mismos.
La Unidad de Transportacion Central podra autorizar o efectuar las designaciones
provisionales de Gerentes Auxiliares de Transportacién, previo a los cursos o
adiestramientos y a la aprobacién de los mismos, pero siempre cumpliendo los
candidatos con el resto de los requisitos minimos establecidos por el puesto.

CAPITULO XV - CONDUCTORES

Articulo 34 Conduptores .Qﬁciale§
Es el servidor ptiblico que ocupa un puesto de conductor o algin otro puesto que
se pueda crear en el futuro, en el cual es imprescindible conducir para desempefiar
tareas dentro del Departamento de Recursos Néturales y Ambientales.
El puesto se crea con el propdsito de asegurar que el uso de vehic;.tlos y el servicio
de transportaciéon del Departamento esté a cargo de empleados debidamente
capacitadas para dicha funcién.
La Unidad de Transportacién Cen_tral expedira las designaciones de “Conductor
Oficial” cuando el servidor piblico cumpla los requisitos establecidos en este
Reglamento.

Articulo 35 — Conductor Autorizado
Es el servidor piblico del Departamento que no ocupa un puesto de conductor

oficial y a quien la Unidad de Transportacién Central le ha autorizado a conducir
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un vehiculo oficial del Departamento. Se expediran designaciones de conductores
autorizados cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. Podra expedirse
una designacién de Conductor Autorizado a cualquier servidor piblico que ocupe
uno de los cargos o puestos que de acuerdo a este Reglamento cualifique.

Articulo 36 — Conductor Especial

. Esunapersonano empleadé del Gobierno o empleado del Departamento o de otra

Agencia que la Unidad de Transponacién Central le expida una autorizacién para
conducir un vehiculo oficial del Departamento, para utilizar en una actividad
propia del Departamento o para beneficio de éste en ocasiqnes especificas,
determinadas y limitadas. Debe cumplir con todos los requisitos estabiecidos para
conducir un vehiculo 6_ﬁcial.l
Se podra expedir una designacién de conductor especial, con la aprobacion del
Secretario o su Representante Autorizado, siempre que los intereses del
Departamento se beneficien y cuando se den la; siguientes condipiones:

a- Cuando exista un contrato que le exija al contratista transportarse
fuera del Departamento para pfestar servicio y que no se pueda
utilizar un conductor oficial.

b- Mecénicos de talleres o estacionamientos privados con contratos
vigentes con el Departamento para probar, trasladar y regresar
los vehiculos del Departamento al taller.

c- Particulares, empléados o personal de entidades privadas

adscritas al Departamento y auspiciadas por éste.
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d- Empleados de corporaciones publicas o municipales con
autorizaciones para utilizar los vehiculos de la flota de vehiculos
de la entidad gubernamental para la cual trabajan, cuando estén

asignados al Departamento, mientras dure la necesidad para tal

asignacion.
Todos estos conductores estén limitados a aquellos casos en que a juicio

del Secretario, y las circunstancias lo permitan y sujeto a los requisitos de

este Reglamento.

Articulo 37 - Requisitos de Conductores

37.1 Requisitos de Conductor Oficial

Lbs requisifas de éonductor Oficial establecidos por este Reglamento son los
siguientes:
a- Ser mayor de dieciocho (18) afios edad
b- Saber leer y escribir
c- Poseer licencia de conductor, chofer o conductor de equipo
pesado exi)edida por el Secretario del Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y en otros casos, dependiendo del medio de
transportacién que vaya a conducir.
d- Haber suministrado copia de su nombramiento en un puesto

de conductor.
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37.2 Requisitos de Conductor Autorizado

Los requisitos de Conductor Autorizado establecidos por este Reglamento son los

siguientes:
a. Ser mayor de edad
b. Saber leer y escribir
: c. Poseer licencia de conductor, chofer o conductor de equipo

pesado expedida por el Secretario del Departamento de
Transportacién y Obras Publicas del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y en otros casos, dependiendo del medio de

transportacién que vaya a conducir.

37.3 Requisitoé de vCofnéiﬁctor Especial
Los requisitos de Conductor Especial establecidos en este Reglamento son los
siguientes:
a. Ser mayor de dieciocho (18) afios de edad
b. Tener licencia del Departamento de Transportacién y Obras

Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

c. Saber leer y escribir

37.3 Elegibilidad

Cualquier servidor publico o persona que cumpla con los requisitos establecidos

para estas tres (3) designaciones en este Reglamento.
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Articulo 38 — Adiestramiento a los Conductores

La Unidad de Transportacién Central coordinaré con el Area de Transporte de la
Administracién de Servicios Generales los adiestramientos de los candidatos a
conductores para tomar los cursos o adiestramientos que para estos fines ofrece
dicha agencia. Todo candidato a conductor del Departamento debera tomar y

aprobar el curso o adiestramiento, antes de otorgarle su licencia para conducir

vehiculos oficiales.

Articulo 39 — Nombramientos: Conductor Oficial y Conductor Autorizado

Luego de cumplir con todos los requisitos establecidos en este Reglamento, la
Unidad de Transportacién Central expedird los nombramientos. Dicha Unidad
establecera e_lnproced_'i'riniento ‘a" seguir.

La Unidad de Transportacién Central podra autorizar o efectuar nombramientos
provisionales de Conductores Oficiales y Conductores Autorizados previo a los
cursos o adiestramientos o a la aprobaci(;n de los mismos, pero siempre
cumpliendo los candidatos con el resto de los requisitos minimos establecidos
para el puesto.

Los nombramientos de los Conductores Oficiales y Conductores Autorizados
tendran vigencia desde la fecha de emision hasta la fecha de expiracion no mas
all;’l de la licencia expedida por el Secretario del Departamento de Transportacién
y Obras Piiblicas. En casos de choferes especiales, lé fecha de expiracién del
nombramiento seré la fecha de expir;xcién de la licencia que otorguen las agencias
reguladores, tales como la agencia Federal de aviacion o la Autoridad de los

Puertos, seglin sea el caso. Posteriormente, tendréa vigencia por periodos similares

64




aquellas expedidas por las autoridades competentes y las renovaciones se haran en
conjunto con éstas, los expedientes se revisarin anualmente, a base de la norma
establecida por la Unidad de Transportacién Central del Departamento.
Articulo 40 — Nombramiento: Conductor Especial

Luego de cumpllir con todos los requisitos establecidos en este Reglamento para

. Conductor Especial, la Unidad de Transportacién Central expedira el
correspondiente nombramiento.
En el caso de empleados de talleres las autorizaciones se expedirin de las
siguientes forma:

a. La persona enviada por el taller a recoger el vehiculo y ;1 cargo de
devolverlo . pQSterio;'rnente, mostrara al Director de la Unidad de
Transportacion Central su licencia para conducir, expedida por la
autoridad correspondiente y si la misma estd vigente se le autorizard a
conducir el vehiculo del Dcpartamentb. También, se podra optar por
registrar todo el persoﬁal de dicho taller autorizado a conducir los
vehiculos del Departamento, en el momento de otorgarse o poner en
vigencia el contrato, siempre y cuando las licencias de los empleados del
taller expedidas por el Secretario del Departamento de Transportacién y
Obras Publicas no estén vencidas. La autorizacion a empleados de talleres
podré expedirse mediante un papel engomado que se adherira al cristal
derecho delantero de cada‘ vehiculo mientras dure la reparacién o el

servicio.
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b. Incumplimiento de Contrato
El utilizar un empleado no autorizado por el taller para recoger o entregar
un vehiculo oficial puede conllevar la cancelacién del contrato con ese
taller. El Departamento no respondera por dafios ocasionados a terceras
personas o propiedades, ocasionados por los empleados de dicho taller,
por lo que seré‘obligacién de éste afianzar o asegurar sus empleados con la
correspondiente cubierta de responsabilidad publica.

c. Las autorizaciones para los conductores especiales caducarin cuando
termine el servicio que se va a dar o la causa para expedir la éutorizacién
especial.

Articulo 41 — Alcance
La posesion de una autorizacién para conducir vehiculos oficiales no da derecho a
que se le asigne un vehiculo a la persona, asi cc;mo tampoco la autoriza a conducir
todos los vehiculos de la flota. Ello esta limitado a las directrices que establezca
la Unidad de Transportacién Central sujetas a las disposiciones de este
Reglamento. A tales efectos, se debe considerar lo siguiente:

a- Los conductores de confianza seran los del Secretario, Subsecretario y
solamente estan autorizados a conducir el vehiculo asignado o en uso
por su jefe inmediato.

b- Los conductores del “poc;l” podran conducir cualquier vehiculo oficial

del Departamento, pero si el Gerente Auxiliar de Transportacién
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optara por asignarle un vehiculo especifico estard limitado a dicho

vehiculo.

c- Los Gerentes Auxiliares de Transportacién podran conducir todos los
vehiculos asignados a su “pool”.

d- Los Conductores Especiales solamente podran conducir el vehiculo

; . que el Gerente Auxiliar de Transportacién le asigne para la fecha y
hora que especificamente lo autorice y dichas asignaciones quedaran
sin efecto una vez se cumpla el término sefialado por el Gerente
Auxiliar, el cual nunca podra exceder del término requerido para llevar
a cabo la funcidn para la cual se le expidié la autorizacién. |

e- -Los vehfc_ulos oﬁciales no seréan utilizados para asuntos personales del
conductor ni de ningin servidor publico del Departamento,
exceptuando los vehiculos del Secretario y Subsecretario. La
autorizacién para conducir dichos: vehiculos es estrictamente para
asuntos oficiales.

f- La posesién de una autorizacién para conducir vehiculos oficiales
requiere del poseedor méxima diligencia en el uso. Le autoriza
efectuar trabajos de mecdnica menor, encaminados a dar el
mantenimiento preventivo necesario o afrontar emergencias.

Articulo 42 — Renovacién
Para renovar la autorizacién pa‘ra conducir vehiculos oficiales, previo al
vencimiento de los nombramientos, se sometera una solicitud a la Unidad de

Transportacion Central. La renovacién debe estar basada en lo siguiente:
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a- Que el Componente Operacional lo solicite

b- Que ain exista la necesidad en’ese Componente Operacional

c- Que la evaluacién efectuada al nivel de la Unidad de Transportacién

Central durante el periodo que vence haya sido favorable

Si la solicitud de renovacion es para un conductor oficial que ocupa un puesto de
carrera, e podrd renovar la autorizacién sin considerar los apartados “a” y “b”
mencionados anteriormente.
Al considerar la solicitud de renovacién, la Unidad de Transportacién Central
tomar4d como datos importantes en su evaluacién, el record de'accide_ntes y las
violaciones graves a la Ley de Vehiculos y Transito.
El procedimiento de. 'éValuac,:ién de conductores debera seguirse alin cuando un
conductor autorizado a guiar un tipo de vehiculo, se le esté considerando para

autorizarle a conducir otro tipo de vehiculo.

Articulo 43 — Revocacion

a- Cualquier tipo de autorizacién para conducir vehiculos del
Departamento podra ser revocada por la Unidad de Transportacién
Central, por justa causa, en cualquier momento. Por justa causa se
entendera, entre otras cosas, que no hubiese desempefiado su deber con
eficiencia, segun las leyes, los reglamentos y las normas que regulan
su actividad o que el Componente Operabional lo solicite previa
justificacion.

b- Cuando un‘conductor oficial sea traslado dentro del Departamento

podra retener su autorizacién, pero este cambio se informard a la
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Unidad de Transportacion Central. La autorizacién de los
Conductores  Oficiales y' Autorizados quedard cancelada
automaticamente si son trasladados a otra Agencia.

Cuando un empleado que tenga nombramiento como Conductor
Oficial cese en sus funciones como tal, devolvera la identificacién
acreditativa de estar autorizado a conducir en el Departz;mento de
Recursos Naturales y Ambientales al Gerente Auxiliar de
Transportacién, junto con los informes de liquidacién de propiedad.
La aceptacién final de la renuncia y la liquidacién del pago global

correspondiente deberé estar sujeta a la entrega de la identificacién y a

- los informes mencionados. El Gerente Auxiliar de Transportacion

debera notificar de este hecho a la Unidad de Transportacién Central.

Articulo 44 — Deberes y Responsabilidades de los Conductores

a-

Todos los conductores oficiales vendran obligados a cumplir con todas
las normas y directrices que establezca la Unidad de Transportacién

Central y a seguir todas las normas de politica publica del Secretario,

especialmente las relacionadas con transportacién.

Estara obligado a conocer, estudiar y tomar los cursos de repaso
continuo sobre toda la reglamentacién aplicable a la flota del
Departamento o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi como
las disposiciones de algfm otro reglamento, carta circular o directriz de

la Unidad de Transportacién Central a estos efectos.
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Sera responsable personalmente de cuidar el vehiculo que se le asigne

o utilice.

Velara personalmente de cuidar el vehiculo que se le asigne o utilice
responsablemente.

Preparara todos los informes requeridos y reportara diariamente toda
incidencia, irregularidad y accidentes.

Sera responsable de no permitir que el vehiculo que se le asigne o que
esté conduciendo, sea conducido por otro empleado, excepto en caso

de emergencia.

Sera responsable de no trasladar en su vehiculo oficial a ninguna

-persona que-no esté expresamente autorizada a ser transportada en

vehiculos oficiales, excepto en casos de emergencia, en los cuales
pudiera estar envuelta la vida de la persona transportada.

B

Sera responsable de mantenerse en la ruta trazada para el viaje que est4
efectuando.

Estard obligado a notificar inmediatamente al Gerente Auxiliar de
Transportacién de su Componente Operacional de la cancelacién,
suspeqsién, revocacioén, ocupacion, vencimiento y caducidad de su
licencia para conducir vehiculos, expedida por el Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas o si fuera el caso
por la Agencia Federal d]e Aviacién o por la Autoridad de los Puertos.
En caso de cualquier violacién a la Ley de Vehiculos y Transito o

\

cualquier violacién al Cédigo Penal relacionado con delitos en las vias
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publicas u ocasionada con automéviles, estard obligado a notificar al
Gerente Auxiliar de Transportacién de su Componente Operacional,
inmediatamente, tan pronto sea final y firme cualquier sentencia de
caracter grave dictada en su contra. Debera incluir con la notificacién
copia certificada de la sentencia. |

k- Estard obligado a cumplimentar diariamente y en forma adecuada
cualquier formulario, informe o documento relacionado con la gestién
de conducir los vehiculos del Departamento.

I- Cumplird fielmente todos los procedimientos establecidos por la
Unidad de Transportacién Central y este Reglamento.

m- Todo coﬁductor ltiene la responsabilidad de conducir con la debida
precaucién tomando en consideracion las personas y la propiedad del
Departamento y de terceras personas. Ninguna gravedad o magnitud
del problema, situacién o e;ﬁergencia alguna, relevara de
responsabilidad al conductor que conduzca negligentemente poniendo
en peligro u ocasionando dafios a la seguridad y al bienestar de
terceras personas.

n- Cumplira con todas las leyes vigentes de vehiculos y transito de Puerto
Rico y respondera por las violaciones a ésta, incluyendo el monto de
las multas administrativas.

Articulo 45 - Inspector de Investigaciones
Se crea la funcion de Inspector de Investigacion con el propdsito de investigar el

uso, control y custodia de la flota de vehiculos oficiales del Departamento y
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asegurar el fiel cumplimiento de las normas de este Reglamento. El Inspector

podré hacer inspecciones periddicas a bitacoras, requerir los informes de la

misma, realizar intervenciones con conductores oficiales, cuando los mismos

estén haciendo uso indebido de los vehiculos e ihvestigaré previa solicitud del

Gerente de Transportacion Central todo hallazgo relacionado con las facturas,

,  mantenimiento previsto o imprevisto y accidentes.

45.1 Requisitos para el Inspector de Investigacion

f-

g-

Poseer tres (3) aflos de experiencia investigativa.

Certificado por una escuela de investigadores acreditada y/o academia de
policias u otra _agencia acreditada

Poseer éértiﬁcééiiSn o licencia de mecanico

Saber leer y escribir

Poseer licencia de conductor expedida por el Departamento de Transportacién
y Obras Piblicas

Ser mayor de 18 afios

Estar nombrado en un puesto Regular

CAPITULO XVI - REGISTRO DE CONDUCTORES

Articulo 46- Registro en cada componente operacional

Los Gerentes Auxiliares de Transportacién de los Componentes Operacionales

tendran la responsabilidad de mantener o velar porque se lleve un registro

actualizado de todos los conductores de su Componente Operacional. Este

registro deberd incluir la siguiente informacién:
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Historial de Conductores:

a.

b.

Nombre y descripcion de la Servidor piiblico

Niimero de Seguro Social

Compdnente Operacional para la cual trabaja

Direccion residencial

Puesto o cargo que ocupa

Numero y tipo de licencia del Departamento de Transportacién y
Obras Publicas, la Agencia Federal de Aviacién o la Autoridad de

los Puertos, segun sea €l caso; y la fecha de expedicién, vigencia y

fecha de expiracion de ésta.

. Nﬁmé_'rb de autorizacién emitido por la Unidad de Transportacion

Central, fecha de expedicién, vigencia y fecha de expiracién de
ésta.
Aprovechamiento- (adiestramientos, seminarios y resultados de
estos).
Conducta
1. Reconocimientos o premios que ha recibido en el
desempeiio de sus funciones o gestiones como conductor.
2. Violaciones graves a la Ley de Vehiculos y Transito,
especialmente si ha incurrido en graves negligencias o de
conducir en estado de embriaguez.

3. Infracciones a la Ley de Transito cometidas con vehiculos

oficiales.
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4. ' Cualquier otra violacién a reglamento, ley u ordenanza
municipal relacionada con la transportacién de los
vehiculos oficiales del Gobierno.

La Unidad de Transportaciéon Central determinard el periodo de tiempo para
someter estos informes. Igualmente, se reserva el derecho de solicitarlos en
,  cualquier momento que sea necesario, por el bien del Departamento.

Articulo 47 — Registro General de todos los Conductores del Departamento
El Gerente de la Unidad de Transportacién Central, independientemente del
registro de conductores de cada Componente Operacional, sera resppnsable de
mantener un Registro General actualizado de todos los cond.uctores del
Departamento. . Sera re;sponsabilidad de los Gerentes Auxiliares de
Transportacién de los distintos Componentes Operacionales suplirle todos los
datos de los conductores a la Unidad de Transportacién Central para que ésta
pueda mantener actualizado el Registro' General de Conductores  del
Departamento.

CAPITULO XVII - DISPOSICION DE VEHICULOS DE MOTOR SOBRANTES

U OBSOLETOS

Articulo 48- Disposiciones Generales

48.1 Como cualquier equipo y maquinaria, los vehiculos de motor tienen un periodo
de vida util que normalmente se determina por el estado de deterioro en que se
encuentran por el uso, trato, accidcrltes y afios de servicios. Los manufactureros

de los vehiculos establecen un periodo promedio razonable de vida til en los
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48.2

48.3

48.4

48.5

vehiculos que manufacturan, basado en estudios y proyecciones que efectiian
previo a la manufactura o distribucién de los mismos.

Ningtin 'vehiculo sera reparado a menos que su vida econo'mica. sea mayor que el
estimado de costo de la reparacion.

Antes de que la Unidad de Transportacién Central y la Unidad de Propiedad
pasen juicio para determinar si el vehiculo se puede declarar como excedente
podran ofrecer dicho vehiculo a los Componentes Operacionales.

Luego de que un vehiculo sea declarado excedente, ya sea por que esta obsoleto,
inservible o sobrante y que no sea de ninguna utilidad para los Co.mponentes
Operacionales, el Departamento podrd disponer del mismo siguiendo lo
establecido en el Aﬁiéulo‘ i7.6 del Reglamento para la Adquisicién de Equipo,
Materiales y Servicios no Profesionales del Departamento.

No se podré efectuar ninguna reparacion a los vehiculos declarados sobrantes u
obsoletos. Solo se debera autorizar reparacion;es a aquellos vehipulos que se van a
continuar utilizando hasta que llegue su reemplazo. Antes de efectuar cualquier
reparacién menor a uno de estos vehiculos se debe obtener la autorizacién del
Director de la Unidad de Transportacion Central.

Los vehiculos que hayan sido declarados excedentes u obsoletos se deberan retirar
de uso tan pronto se entreguen las unidades nuevas a los usuarios y los vehiculos
excedentes se enviaran al drea designada para su disposfcién final.

Una vez evaluados los vchiculoslgl determinados como sobrantes, obsoletos o

inservibles se procedera a establecer su precio minimo estimado y se referird a la
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Unidad de Contratos 'y Subastas para que proceda con la venta de los mismos de
acuerdo a la reglamentacidn y leyes aplicables.
CAPITULO XVIII - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 49 — Implantacién de este Reglamento
El Secretario del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
determinard la fecha de la implantacién de la totalidad o parcialidad de las
disposiciones de este Reglamento.

Articulo 50 — Violaciones

50.1 Violaciones

Se entendera que cug]quierrpersona ha violado este reglamento si viola cualquier
disposicién.ael misﬁio o incurriera en cualquier de los siguientes actos:

1. Someter informacién incorrecta o fraudulenta con el propédsito de que se
le expida autorizacién para conducir vehiculos oficiales.

2. Prestar o disponer negligentemente de su autorizacién a conducir
vehiculos oficiales o prestarla a otra persona para que se identifique como
servidor publico del Gobierno sin serlo; o siéndolo, la use o la preste para
conseguir acceso a documentos, a los vehiculos oficiales, o para persuadir
a cualquier agente del orden publico que actie a su favor.

3. Alterar maliciosamente la identificacién de un vehiculo oficial.

4. Identificar un vehiculo privado como oficial o utilizar o cambiar las
tablillas de los vehiculos oficiales sin autorizacién escrita del

administrador.
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Alterar, eliminar, sustituir, o incluir cualquier identificacién no
autorizada en los vehiculos oficidles.
Usar tablillas confidenciales asignadas para gestiones oficiales en otro
vehiculo que no sea uno oficial, o cuando no estén llevando a cabo
gestiones oficiales.
Usar una tablilla “GE” en otro vehiculo oficial al cual ésta no le
corresponda o en uno privado.
Ocasionar dafios culposos o negligentes con vehiculos oficiales a terceras
personas, a propiedad del Gobiemno y personal del Gobierno cpnforme se
establece en este reglamento.
Violar las -nbfr_inm de uso abusivo o indebido conforme lo siguiente:
a. Uso Abusivo
Cualquier accidén u omisién que pueda resultar en un acto de
negligencia y cause dafio a un vehiculo oficial, a_cualquier
persoﬁa y a propiedad de terceras personas con el vehiculo oficial,

se consideraré uso abusivo del vehiculo oficial.

b. Uso indebido

Por uso indebido se entendera cualquier uso no autorizado de un
vehiculo oficial. Seré considerado uso indebido aquel

1) Uso en contravencién de las normas establecidas por el

Administrador.
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2) Uso particular o familiar no autorizado entendiéndose por uso
familiar, usar el vehiculo para transportar familiares o para
gestiones personales.

3) Desvio no justificado de la ruta designada.

4) Uso en gestiones sociales fuera de las inherentes a la gestién del
Gobierno y administrativa realizada por el usuario.

5) Transportacion de pasajeros o viajes no autorizados en vehiculos
oficiales.

6) Contravenir las normas establecidas por la Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico, la Ley y Reglamentos dc. la Junta de
Cq'l'i“dad Mbicntal y otras.

7) Uso aunque oficial pero negligente del vehiculo.

8) Uso que contravenga las normas de decoro, moral y conducta de
un buen padre de familia.

9) Todo conductor deberd siempre tener puesto el cintur6n de
seguridad y sus acompaﬁantes

10) Sera ilegal transportar e ingerir bebidas alcohdlicas en
vehiculos y dejar residuos de las mismas en su interiores tales
como: latas y botellas

11) Ofrecer informacion falsa en el informe de accidente

50.2 — Accidentes y Violaciones

Toda incidencia irregular que ocurra durante la gestién de conducir un vehiculo

oficial se considerara un accidente.
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1. Grados ‘
Los accidentes se consideraran graves o menos graves dependiendo del tipo de
ocurrencia y daiio ocasionado.

a- Graifes

Se consideraran accidentes graves todos aquellos actos culposos

negligentes o involuntarios que como consecuencia de ellos, se

ocasionen dafios a la flota o a propiedad del Gobierno en exceso de

quinientos ddlares ($500), a vehiculos propiedad de terceras

personas en exceso de mil dolares ($1,000), personas i_rrelevantes

de la cuantia.

1) Tipos
Se consideraran accidentes graves, entre otros, los siguientes:
a) Todo tipo de colisién como consecuencia del cual se
ocasionen dafios que excédan las cuantias sefialadas en este
articulo.
b) Apropiacién ilegal de vehiculos oficiales u otra propiedad
del Gobierno transportada en ellos o que forme parte de ellos.
c¢) Violaciones a la Ley de Transito cuyas penalidades
conlleve cércel.
b- Menos graves
Se considerarin ac;:identes menos graves toda incidencia irregular
que ocurra con relacién a un vehiculo de la flota que no esté

incluida en la categoria de grave, tales como, pero no limitado a:
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1)'Tipos
a) Colisién que ocasione dafios cuyos montos sean
cuantias menores de las sefialadas para las graves.
b) Raspaso, guayasos, exposiciones de gomas por razén de
exceso de velocidad, cualquier dafio en el vehiculo que
. conlleve su remolque y cualquier otro dafio o desperfecto
mecanico menor ocasionado involuntariamente por el
Conductor o por otras personas; o por negligencias del
Conductor o terceras personas; o maliciosamepte por el
Conductor o por terceras personas.

c) '.‘-A‘Violaciones a la Ley de Trénsito que conlleven multas.

50.3 Responsabilidad

Cuando intencional, maliciosa o negligentemente cualquier empleado ocasionare
dafios a propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de cualquiera de
sus organismos en cualquiera de sus Ramas de Gobiemno, de terceras personas,
independientemente de que la péliza del Gobierno cubra la misma o no, se podra
reclamar a éste el importe de los dafios o gastos en que el Gobierno incurra, sujeto

a las normas establecida en el reglamento.

50.4 Cuando ocurra un accidente de vehiculo

1. Procedimiento de cualquier accidente ocurrido:
a) El Gerente Auxiliar de Transportacién notificard en un periodo no mayor

de 24 horas al Gerente de Transportacién Central y este a su vez notificard
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al Inspector de Investigécién los hechos ocurridos para seguir los tramites
correspondientes. El Inspector de investigaciones serd responsable de
canalizar e investigar todos los informes de accidentes y los hechos
ocurridos. Recopilard toda la informacién y someterd la recomendacién
de las investigaciones realizadas al Gerente de Transportacién Central que
a su vez, la canalizara y la hara llegar al Secretario Auxiliar del Area de
Asuntos Gerenciales, €l cual determinara la accién a seguir de acuerdo a
las recomendaciones del Inspector. En los casos que se determine que el
empleado es responsable, se referira el informe al Secretario para su
decision final. Se notificara los resultados de la investigacién a las partes
concg:mient@lsf._’ Unalvez informado al empleado, este tendra el derecho de
apelaciéon dentro de un margen de quince (15) dias a la Unidad de
Transportacion Central, quien junto al Secretario Auxiliar del Area de
Asuntos Gerenciales evaluara la decision final.

2. Procedimiento para poder someter casos de accidentes

a) Los Gerentes Auxiliares de Transportacién vendrén obligados a
cumplir con el Procedimiento para someter los casos de accidente y
cumplir con todos los requisitos que le exija el Gerente de Transportacién
Central.

b) Conductor

Notificard inmediatamente al Cuartel de la Policia de Puerto Rico més
cerca al lugar de los hechos.

¢) Cumplimentara el informe.

81




El conductor cumplimentard en el formulario provisional por ellos y

narrard los hechos ocurridos en ‘el accidente, luego sometera el informe
dentro de las 24 horas ocurrido el accidente. El mismo se sometera al
Gerente Auxiliar de Transportacién.
. Otros documentos solicitados

a) Se incluira el Informe de Accidente

b) Licencia de conducir vehiculos oficiales

¢) Licencia del Conductor

d) Licencia del Vehiculo Oficial envuelto en el accidente.

e) Tres (3) estimados de dos (2) talleres particulares yA uno de la
Admv_‘inistrac'i'én de sewicios Generalés. Del vehiculo ser pérdida total
s6lo se incluird el de ASG (Transporte).

f) Solicitud para asignacién del vehiculo.

g) Del caso verse en el Tribunéi, se notificard al Inspector de
Investigaciones para que comparezca al mismo y sea el representante de la
agencia para lidiar todo lo relacionado con los seguros. ‘

h) De haber en el accidente un vehiculo particular envuelto, se aneja el
Informe amistoso y se cumplimentard por las partes envueltas, tanto el
conductor oficial como el perjudicado.

i) Cuando el conductor de la agencia se vea envuelto en un accidente que
resultard imputado de un delito, al finalizar el juicio y haber dictado
sentencia se hara llegar la misma al Inspector de Investigaciones para que

se le abra expediente del conductor.
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50.5

J) Tres (3) fotos, una de ellas debe mostrar la tablilla y dos (2) el 4rea

afectada del vehiculo.

Sanciones Aplicables

El Secretario Auxiliar del Area de Asuntos Gerenciales podrd imponer
cualesquiera de las sanciones provistas en este Reglamento pero solamente se
revocari la licencia de conducir cuando ocurra una situacién aqui sefialada, en
cuyo caso el Secretario del Departamento revocara la misma.
1. Cuéando procede la revocacién de la autorizacién para conducir vehiculos
oficiales:
a. Cuando el acto cometido haya sido uno que atente contra la
moral yv la dignidad de cualquier ser humano, o la conducta y
decoro esperada de un empleado del Departamento.
b. Cuando se trate de un acciaente que conlleve pérdida total del
vehiculo oficial, si se determiné negligencia de parte del
conductor.
¢. Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado para comisién de un
delito grave u homicidio involuntario.
d. Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado para la comisién o
infraccion de la ley de vehiculos y transito de los siguientes casos:
guiar en estado de embriaguez y guiar negligentemente.
e. Cuando se trate de un violador consuetudinario de las normas dg

transportacién del Departamento.
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2. Dafios culposos o negligentes a vehiculos asegurados con cubierta de
colisién. Si se determinare que medi6 culpa, los dafios ocasionados por
este seran cubiertos por este o por la compafiia aseguradora pero al
conductor se podra cobrar:

a. el deducible del pago

b. cobrar los dafios no cubiertos por la compaiiia
aseguradora.

3. Daiios a vehiculos asegurados sin cubierta de colisién o no asegurados.

a. Si el conductor ocasionare dafios o pérdidas a
vehiculos oficiales no asegurados o sin cubierta de
colisién y se determinare que medi6é negligencia o
culpa suya, se recobrara del conductor el costo de la
reparacion o la pérdida del vehiculo.

b. Si el conductor‘probare que la causa proxima al
accidente fue la culpa o negligencia de otras
personas relacionadas a la flota; como mecénicos,
gerentes de transportacién, gerentes auxiliares,
supervisores y otros, no se responsabilizard por los
dafios, pero se recobrara de la persona que ocasiond
el accidente, si lo probare, luego de realizada una

investigacién.

84




50.7 Faltas Administrativas de la Ley de Transito y Multas recibidas en

Vehiculos Oficiales

Si el conductor es multado por un tribunal por violaciones menores a la
ley de transito o se le expidiese una multa administrativa, el mismo

respondera por el monto total de las multas.

50.8 Penalidades

Cualquier persona que violare las disposiciones de este Reglamento, podra
imponérseles, por la Autoridad nominadora, cualesquiera de las siguientes
penalidades:
- a. Someter el asunto al Secretario de Justicia para que proceda en
su‘cbntra

b. Revocar o suspender el nombramiento de conductor, gerente de
transportacién, gerentes ‘auxiliares o en los casos
correspondientes.

c. Revocar la autorizacién o asignacion de un.vehiculo para uso
exclusivo.

d. Referir por el Secretario Auxiliar del Area de Asuntos
Gerenciales los hallazgos encontrados para la consideracién del
Secretario del Departamento y que este, a su discrecion proceda
a imponer una de las sanciones autorizadas por el Articulo 6, de
la Ley Num. 5, del 14 de octubre de 1975, seglin enmendada
conocida como la Ley de la Administraciéon de Personal del

Servicio Piblico.
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e. Requerirle al conductor que responda por el costo incurrido de la
reparacion del dafio que haya ocasionado a la propiedad del
Departamento.
Articulo 51 — Derogacion
Este Reglamento pretende derogar el Reglamento del Departamento de Recursos
Naturales y Ambicntales, estableciendo normas que aplicaran al uso de sus
vehiculos oficiales del 6 de febrero de 1990 y Reglamento de Administracién y
Control de Flota de Vehiculos Oficiales del Departamento de Recursos Naturales
y Ambientales, Num. 5728, del 25 dc noviembre de 1997 y adoptar una nueva
reglamentacion. | |
Articulo 52 —Vigencia
Este Reglamento entrara en vigor luego de treinta (30) dias contados a partir de
su radicacion en el Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley
Nim. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como la Ley

de Procedimiento Administrativo Uniforme.

En San Juan, Puerto Rico, hoy diay de _a ér"( de 2002

oo

Salvador Salas Quintana
Secretario
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