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Oficina de la Secreta ria

19 de junio de 1998

Administradores,
Secretaria Auxiliar de Administraci6n y
Gerentes de Operaciones de Area

SISTEMA DE TRANSPORTACION

Adjunto el documento Guias de Politica Publica del Sistema de Transportaci6n para las
Oficinas de Operaciones de Area. Estas guias seran de aplicaci6n uniforme para todos
los componentes del Departamento.

En la redacci6n de este documento participaron funcionarios de la firma DIMACOS, Inc.,
el Gerente de Transportaci6n del Secretariado y Encargados de Transportaci6n de las
Administraciones de Desarrollo Socioecon6mico, y Familias y Ninos. .

Acompano evidencia del mas reciente adiestramiento ofrecido a Encargados Auxiliares
de Transportaci6n de las Oficinas de Operaciones de Area el 9 de junio de 1998. En el
mismo sirvieron de recurso los Encargados de Transportaci6n de las cuatro
Administraciones y el Gerente de Transportaci6n del Secretariado.

Confio que la implantaci6n de estas guias formalicen los procedimientos del Sistema de
Transportaci6n de las Oficinas de Operaciones de Area.

Ademas, incluimos el Procedimiento para el Tramite y Control de Donaciones de
Vehiculos de Motor.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

...

GUlAS DE POLiTICA PUBLICA DEL SISTEMA
DE TRANSPORTACION PARA LAS OFICINAS

DE OPERACIONES DE AREA

1. Los Gerentes de Area designanin los Encargados Auxiliares

(Coordinadores) de Transportaci6n, quienes asuminin las

responsabilidades y/o funciones del Sistema de Transportaci6n de las

Oficinas de Operaciones de Area.

2. Los Ge'rentes de Area y/o los Directores de Asuntos Gerenciales

gestionanin los nombramientos de Encargados Auxiliares

(Coordinadores) de Transportaci6n a la Unidad de Transportaci6n

Central del Secretariado y/o Depa~mento.

3. LosEncargadosAuxiliares (Coordinadores)de Transportaci6n de las

Oficinasde Operaciones de Area respondenin administrativamente a

los Directores de Asuntos Gerenciales.

4. LosEncargadosAuxiliares(Coordinadores)de Transportaci6ntendnin
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las funciones y responsabilidades de la administraci6n, control y

custodia de todos los vehiculos oficiales adscritos alas Unidades de

Transportacion de las Oficinas de Operaciones de Area, incluyendo los

vehiculos oficiales de todos los Componentes Operacionales.

5. EstosCoordinadoresseninresponsablesde implantarlas disposiciones

del Reglamento Num. 5447 - Reglamento de Administracion y

Control de la Flota de Vehiculos Oficiales del Departamento, del

Manual de Procedimientos del Sistema de Transportaci6n y d~ las

Ordenes Ejecutivas y Administrativas aplicables.

6. La coordinacion y/o asignacion de los viajes sera una de las funciones

principales de estos Coordinadores.

7. Los Directores de Servicios de las Administraciones y el Director de

Asuntos Gerenciales preparanin un Plan Semanal de las neces idades

de los serviciosde transportacion. Dicho plan debeni ser sometido al

Encargado Auxiliar (Coordinador)de Transportacion a primera hora

del ultimo dia laborablede la semana. Las necesidades de servicios

que surjan durante la semana, luego de haberse sometido el Plan

2

'", -.... ---- -- ----



-----

Semanal debenin presentarse con por 10menos veinticuatro (24) horas
....

. antes del servicio. Las peticiones con canicter de emergencia recibinin

trato especial dependiendo de los recursos disponibles.

8. EI Encargado Auxiliar (Coordinador)de Transportaci6n preparani el

itinerario de las asignaciones de los vehiculos y conductores para

cubrir los servicios requeridos el mismo dia que reciba los planes

semanales. En caso de surgir algun inconvenientepara cubrir algun

. servicio 0 viaje .solicitado, consultani al Director de la Oficina de

Asuntos,Gerenciales. En todo momenta debeni coordinar y mantener

informados a los Directores de Servicios afectados por estas

situaciones.

9. AI :asignar10sviajes asignanin los vehiculos y conductores al servicio

o viaje del componentea que pertenecenlos mismos. Efectuanin las

coordinaciones que sean necesarias con los Directores de Servicios de

las Administraciones 0 con los funcionarios que estos designen y con

el Director de la Oficina de Asuntos Gerenciales.
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10. Solamente se podnin obviar las normas 0 disposiciones indicadas en
...

los incisos anteriores (nUm.7, 8 y 9), en situaciones de urgencia

o emergencia, con la debida aprobacion del Gerente de Area 0 su

Representante Autorizado y coordinando con el Director de Servicios

o Representante Autorizado de la Administracion que posee el

vehiculo y el conductor a utilizarse.

11. LosconductoresOficiales de los ComponentesOperacionales. en las

Oficinas de Operaciones de Area respondenin al EncargaJu :\uxiliar

(Coordinador) de Transportacion.

12. Los vehiculos oficiales de todos los Componentes Operacionalcs. al

igual que 10sConductores estanin adscritos y bajo la responsabilidad

de 10sGerentes de Area.

13. Los gastos de operacion y funcionamiento que incurran 105vchiculos

oficiales senin cubiertos 0 pagados con fondos 0 recursos de 105

Componentes Operacionales a que pertenecen 10smismos. Entre estos

gastos se encuentran, lubricantes y combustibles, mantenimiento

preventivo,reparaciones,boletos de peaje, etc.
~

4

.., -



14. Las Administracionesdebenin asignar alas Oficinas de Operaciones
Oh"

de Are~ 10srecursos necesarios para cubrir 10scostos de operaci6n y

funcionamiento de 10svehiculos ubicados y utilizados en las mismas.

15. Entre las funciones principales de los Encargados Auxiliares

(Coordinadores)de Transportaci6nse encuentran las siguientes:

a) Gestionar la adquisici6n de los servicios de mantenimiento y

reparaci6n de los vehiculos oficiales adscritos a su Unidad de

Transportaci6n, incluyendo los vehiculos de todos los

Componentes Operacionales. Estas adquisiciones debenin ser

realizadas, siguiendo los procedimientos establecidos en el

Manual de Procedimientos del Sistema de Transportaci6n del

Departamento de la Familia. En los casos de vehiculos

pertenecientes al Secretariado (Direcci6n y Administraci6n)

podnin efectuar estas adquisiciones hasta un maximo de mil

($1,000) d6lares por vehiculo, con la aprobaci6n del Gerente de

Area 0 el funcionario que este determine. Los servicios de

reparaci6n que excedan los mil ($1,000) d61ares,debenin ser
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aprobados0 contar con el visto bueno del (a) Secretario (a)

i:\uxiliar de Administraci6n 0 su Representante Autorizado.

Estas aprobaciones deberan ser gestionadas~ a traves del Director

de la Unidad de Transportaci6n Central del Secretariado. En los

casos de vehiculos pertenecientes a las Administraciones~ todas

las adquisiciones de reparaciones y mantenimiento debenin

contar con la aprobaci6n 0 visto bueno del Administrador 0 del

Funcionario que este determine de la Adnllnbtra~ion a la cual

pertenece el vehiculo afectado. Dichas aprobaciones debenin ser

gestionadas~a traves del Encargado de Transportacion del Nivel

Central de la Administracion en cuestion. Estas transacciones~

especialmente las que sobrepasen los doscientos ($200) d6lares,

debenin ser adjudicadas por el Delegado 0 Subdelegado

Comprador correspondientede las Oficinas de Operaciones de

Area.

b) Seran responsables de recibir, evaluar e inspeccionar los

vehiculos reparados 0 que se Ie haya efectuado servicio de...
6
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mantenimiento. Ademas, senin responsables de certificar 10s
...

documentos oficiaies 0 fiscaies para Ios procesos de pago de Ios

servicios en cuestion.

c) GestionaranIaadquisicionde Iubricantes,combustibles, piezas,

accesorios, materiaIes, etc., de necesidad para los vehiculos

oficiaies adscritos a su Unidad. Ademas, recibinin e

inspeccionaran dichos suministros y certificanin los documentos

de pago de los mismos.

d) Asistinin en la preparacion de la solicitud de adquisicion de

vehiculos nuevos y en la inspeccion y recibo de los mismos.

e) Preparanin Ios informes que Ie sean requeridos bien en forma

individualizada por Componente 0 englobada.

f) Llevanin y mantendnin Ios registros y records que sean

necesarios con Ia informacion estadistica pertinente sobre Ios

viajes realizados, millaje recorrido, boletos de peaje solicitados

y utilizados, gastos de combustibley lubricantes, etc.
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Estos ~egistros debenin mantenerse en forma individualizada por

Componente Operacional.

MODIFICACIONES 0 ENMIENDAS:

Estas guias podnin ser enmendadas 0 modificadas por disposici6n del

(a) Secretario (a) del Departamento de la Familia cuando sea

necesano.

VIGENCIA:

Estas guias comenzanin a regir inmediatamente, despues de la fecha

de su aprobaci6n y firma.

Aprobado por:

,

Carmen L. (Caly) Rodriguez de Rivera
Secreta ria
Departamento de la Familia

En San Juan, Puerto Rico, el JL de ~ de 1998.

CRRlmcl
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

Procedimiento para el Trtimite y Control de Donaciones de Vehiculos
de Motor a efectuarse al Departamento de la Familia

1. Las Donaciones podran ser efectuadas pOl'fnstituciones del Gobierno Federal, pOl'
los gobiemos de cualquiera de los estados de la Union Americana 0 pOl' cualquiera
instrumentalidad, agencia 0 sub-division polftica de dichm; gnhiernns y pnr
instituciones sin fines pecuniarios.

2. Cuando el Departamento de la Familia tenga conocimiento de que desean
e.fectuarle una donacion condicional, se Ie indicara al donanle que 10 in.furmey
:wmetapOl'escrito en carta dirigida al (a) Secretario (a) del Departamento.

3. En dicho escrito el donante debera indicar claramente su tipo de Organizacion 0
fnstitucion, la cual debe estar clasificada dentro d(' las induidas ('n ('llncisn j de este
j>rocedimienlo. Ademas, debera indicar el tipo de vehfculo (marca. modelo) y
descripcion del mismo, razones pOl' las cuales interesa hacer la dOl1aci(jl1y alcance
de la misma (A quien especijicamente Ie dona el vehiculo y para que uso). Inclu ira,
f{)fOCopia de la licencia del vehiculo, Titulo de Propwdad, Sf llU 10 IIlJ/UJ t:n la
Licencia, Certificacion del Departamento de Transportacion y Obras Publicas a los
efectos de que el vehiculo a ser donado, no tiene gravamen alguno.

4. Al recibir la notificacion del Donante, se efectuara una inspeccion del mismo en
el cual participara el Encargado de la Propiedad del Componente Operacional el
Director de la Unidad de Transportacion Central del Secretariado y cualquier otro
funcionario que determine el (fa) Secretario (a) Auxiliar de Administracion del
Secretariado. .

5. Se efectuara una tasacion del vehiculo que incluira 10siguiente:

a. Descripcion
b. Carrocerla exterior e interiory mecanica
c. Tasacion segiin valor en el mercadoy su condicion

Recomendaciond5' .
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6. EI Director de la Unidadde TransportacionCentral sera responsable de efectuar
la tasacion 0 autorizar la misma. Ademas, preparara el informe de inspeccion del
vehfculo y sus recomendaciones.

7. En caso de que no se recomiende aceptar la donacion, se Ie informara al
Donante, indicimdoleLasrazonespara estadecision, mediante comunicacion escrita
deL(La)Secretario (a) del Departamentode /a Familia.

8. Si procede aceptar la donacion y recibir el vehiculo, se preparara eLFormuLario
SC-946 - "Solicitudy Autorizacionpara aceptar unaDonacion Condicionada". Este
documento se preparara en original y cuatro (4) copias. Se sometera original y tres
(3) copias al Secretario de Hl1clenda para aprobacion, conjuntamente con la
comunicacion escrita deLdonante. Ademas, se inc/uiran los documentos de tasacion,
in~peccion y recomendaciul1.

9. El Departamento recibira original y copia deL Modelo SC-946 con la
determinacion tomada pOI' eL Secretario de Hacienda respecto al donativo. Se
dispondra de Lacopia que se habfa retenido. EL (fa) Secretario (a) del Departamento
de la Familia Ie notificara pOI'escrito al Donante Ladeterminacion de si se acepta
o no la donacu)n condlc/()fwdo.

10. Luego de ser aprobadu pOI'el Departamento de Hacienda se procede como sigue:
La aceptaciim de todo drmariim s{' {'({'ctl/ora a nombre y en representocion del
Gobierno deLESlado Libre Asociado de Puerto Rico. Se Ie solicitara oLdonante del

vehiculo que notarice LaLicencia deL VehicuLoy el Certificado de Propiedad del
mismo, y someta estos documentos conjuntamente con eLvehfcuLo. El Departamento
de LaFamilia podra ofrecer este servicio al Donante.

11. AL recibir Lapropiedad donada, el Departamento compLetara y expedira al
donante eLFormuLario SC-1212 - "Recibo de Propiedad Donada". Este documento
se preparara en original y copia por el Encargado de la Propiedad correspondiente.
El original se entregara al donante y la copia la retendra el Encargado de la
Propiedad para sus records.

12. El Director de la Unidad de Transportacion Central del Secretariado coordinara
con el Encargado de la Propiedad correspondiente y con el Program a ,de Transporte
de la Administracion de Servicios Generales para la aceptacion y registro de la
PropJedad donada.~
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13. El Director de la Unidad de Transportacion Central del Secretariado y/o el
Encargado de la Propiedad del Componente u Oficina de Operaciones de Area
concemiente gestionarim los Comprobantes. de Pago Interagencial que sean
necesarios para el registro, licencia y/o marbete, inspecci6n, seguro ACM y Seguro
Compulsorio, si aplica.

14. £1 Director de la Unidad de Transportaci6n Central del Secretariado recibird

el vehiculo. Posteriormente entregard el mismo al Componente u Oficina de

Operaciones de Area que Iefue donado el Vehiculo, una vez reciba los documentos

necesarios para el uso del mismo.

ENMIENDA:

h:sleprocedimiento podrd ser enmendado por disposicion del (a) Secretario (a)
del Departamento de la Familia cuando sea necesario.

VIGEI\lCIA:

ESle procedimiento comenzard a regir inmediatamente, despues de lafecha de su
aprohaci6n y firma.

Aprobado por~
CARMEN L. (CALl? RODRIGUEZ - RIVERA
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

En San Juan, Puerto Rico, el ~ de ,. ~
J

de 1998.
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