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Administracion de Rehabilitacion Vocacional

Ledo. Ivin A. Clemente Delgado
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9 de marzo de 2015

Comunicacion Administrativa 2015-06

Directores Regionales, Directores de Centros de Servicios Administrativos y Directores de
Finanzas, Compras, Presupuesto y Servicios Generales de Nivel Central

PROCEDIMIENTO PARA USO, MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS DE
MOTOR

. BASE LEGAL

La Administraciéon de Rehabilitacién Vocacional (en adelante la ARV) adopta este Procedimiento
a tenor con las facultades y poderes que le confieren el Articulo 5 de la Ley Ntm. 97-2000,
seglin enmendada, conocida como la “Ley de Rehabilitacién Vocacional de Puerto Rico”, la Ley
Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segln enmendada, conocida como la ‘Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme” y el Reglamento Num. 12 de la Administracién de
Servicios Generales.

II. PROPOSITO

Esta comunicacién administrativa tiene el propésito de establecer un sistema que propicie una
mayor flexibilidad y agilidad operacional en la Agencia en la administracién y uso de los
vehiculos de motor. Mediante esta comunicacién se establecen las normas que regiran la
identificacion y control de cada vehiculo oficial, el alcance y uso adecuado, el procedimiento de
mantenimiento de los mismos y las normas que debera seguir el Gerente de Transportacion de

la Agencia.

lll. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS CONDUCTORES/CHOFERES

A. Sera responsable personalmente de cuidar el vehiculo que se le asigne o utilice.

B. Preparara todos los informes requeridos y reportara diariamente cualquier incidencia,
irregularidad y/o accidente.

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

Oficina del Administracién
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D.

IV,

Sera responsable de no frasladar 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.
Sera responsable de mantenerse en la ruta trazada para el viaje que esta efectuando.

Estara obligado a nolificar inmediatamente al Supervisor de Servicios de Transportacién

de su Oficina Regional y a su vez al Gerente de Transportacion de Nivel Central de la -

cancelacion, suspension, revocacion, ocupacion, vencimiento y caducidad de su licencia
para conducir vehiculos, expedida por el Secretario del Departamento de Transportacion
y Obras Publicas y segtin establecido en la “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico"!. Ademads, en el caso de vencimiento debera notificarlo con al menos 45 dias de
anticipacion, para iniciar el proceso de renovacion de la autorizacion para conducir
vehiculos oficiales.

Todo conductor tiene la responsabilidad de conducir con la debida precaucion tomando
en consideracion las personas y la propiedad de la ARV y de terceras personas.
Ninguna gravedad o magnitud del problema, situacion o emergencia alguna, relevara de
responsabilidad ai conductor que conduzeca negligentemente poniendo en peligro u
ocasionando dafios g la seguridad v al bienestar de terceras personas.

En caso de cualguier violacion a la "Ley de Vehlculos y Transito” o cualquier violacién al
Codigo Penal de Puerto Rico relacionado con delitos en las vias publicas ocasionado
con automoéviles, estara obligado a nofificar al Supervisor de Servicios de
Transportacion correspondiente inmediatamente sea final y firme cualquier sentencia
dictada en su contra, Debera incluir con [a notificacion copia certificada de la sentencia.

Estara obligado a cumplimentar diariamente y en forma adecuada cualquier formulario,
informe o documento relacionado con [a gestion de conducir los vehiculos de la ARV,

Cumplira fielmente fodos los procedimientos establecidos por la Unidad de
Transportacién de Nivel Cenfral y esta comunicacion.

Cumplira con todas las leyes vigenfes de vehfculos y fransito de Puerto Rico y
respondera por las violaciones a éstas, incluyendo el pago de ias multas administrativas.

Cuando intencional, maliciosa ¢ negligentemente cualguier empleado ocasionare darios
a la propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de cualquiera de sus
organismos, y/o a terceras personas, independientemente de que ia pdliza del Gobierno
cubra la situacion, se podréa reclamar a éste el importe de los darfios o gastos en que el
Gobierno incurra, sujeto a las normas establecidas en el reglamento aplicable.

REPARACION DE VEHICULQS OFICIALES

El conductor completard la bitacora donde informara detalladamente el incidente
ocurrido con el vehiculo de motor y lo entregarad ai Supervisor de Servicios de
Transportacion de su area de irabajo.

El Supetvisor de Setrvicios de Transportacidén determinara la necesidad de reparacion.

! Ley de Vehiculos y Trdnsito de Pacrto Rico, Ley Niim. 22-2006.
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C. El Supervisor de Servicios de Transporiacion solicitard un minimo de fres {3)
cotizacicnes a los talleres privados que tengan confrato vy escogera la mejor oferta,
tomando en consideracion costo, garantia y tiempo de reparacion.

D. Reparaciones menores de $1,000.00:

1.

El Supervisor de Servicios de Transportacion completara el original del formulario
‘Autorizacion Para Mantenimiento o Reparacién de Vehiculos Oficiales en
Talleres Privados”, (en adelante, Formulario de Auforizacion). El Director de
Administracién o su representante autorizado podra autorizar mediante firma en
otiginal.

Una vez aprobada la reparacion, el Supervisor de Servicios de Transportacion
enviara mediante correo electrénico el Formufario de Autorizacion solicitando al
Gerente de Transportacion de ta Unidad de Transporte en la Division de Servicios
Generales en Guaynabo ¢l presupuesto,

Una vez asignado el presupuesto el Supervisor de Servicios de Transportacion
prepara eh el sistema ARVI original v dos copias del formulario Solicitud de
Servicios Sencillos y Reparaciones a Vehiculos de Motor SC-822, (en adelante
SC-822). El Supervisor de Servicios de Transportacion de la regidn firmara fa SC
822 en el lugar para la firma de gerente de fransportacién y en ias Oficinas
Regionales el Director de Administracion o su representante autorizado debera
firmar la SC-822 en el lugar para la Fitma dei Director de Finanzas o funcionario
auforizado.

El Supervisor de Setrvicios de Transportacion enviard copia firmada de
Cotizaciones, SC-822 y el Formulario de Autorizacién a la Division de Finanzas
para que éstos contabilicen la obligacion en el sistema. (ANTES DE QUE SE
REALICE LA REPARACION).

El Supervisor de Servicios de Transportacion enviara al taller la SC 822 y autoriza
a gue realice Ia reparacion.

E. Reparaciones mayores de $1,000.00:

1.

El Supervisor de Servicios de Transportacion completara el original y dos copias
del Formlario de Autorizacion y el Director de Administracién o su representante
autorizado firmara en original.

El Director de Administracion de la Oficina Regional o el Gerente de
Transportacién en Nivel Central debera enviar las Cotizaciones y el Farmufario de
Autorizacion para la firma del Administrador Auxiliar en Nivel Central o su
representante autorizado.

Aprobada la reparacion, la Oficina de Administracion de Nivel Central, devolvera
el Formulario de Autorizacion al Supervisor de Servicios de Transportacién en la
Oficinas Regionales y enviara copia mediante correo electronico al Gerente de
Transportacién de la Unidad de Trasporte en la Division de Servicios Generales
en Guaynabo para la aprobacion del presupuesio en el sistema ARVI. En los
casos de los vehicuios de motor asignados a Nivel Central, una vez aprobada la
reparacion, la Oficina de Administracion devolvera el Formulario de Autorizacion
al Gerente de Transportacion.
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4. Una vez asignado el presupuesto el Supervisor de Servicios de Transportacion
preparara en el sistema ARVI original v dos copias del formulario Solicitud de
Servicios Sencillos y Reparaciones a Vehiculos de Motor SC-822, (en adelante
SC-822). El Supervisor de Servicios de Transportacion de la region firmara la
SC-822 en el lugar para [a firma de Gerente de Transportacion y en las Oficinas
Regionales el Director de Administracion o su representante autorizado debera
firmar la 8C-822 en el lugar para la firma del Director de Finanzas o funcionario
autorizado.

5. El Supervisor de Servicios de Transportacion enviard copia firmada de las
cotizaciones, la SC-822 y el Formulario de Autorizacién a fa Division de Finanzas
para que éstos contabilicen la obligacién en el sistema. (ANTES DE QUE SE
REALICE LA REPARACION).

6. El Supervisor de Servicios de Transportacion enviara al taller la SC-822
auforizando que realice la reparacion,

F. NO SE PODRA ENVIAR A LOS TALLERES VEHICULOS PARA REPARACION QUE
NO TENGAN SOLICITUD DE SERVICIOS SENCILLOS Y REPARACIONES A
VEHICULOS DE MOTOR (SC 822) Y AUTORIZACION PARA MANTENIMIENTO O
REPARACION DE VEHICULOS OFICIALES EN TALLERES PRIVADOS,
DEBIDAMENTE AUTORIZADQS. Enfafizamos que la SC-822 constituye el contrato
escrito que se requiere para que consten todas las obligaciones do las partes en forma
clara y precisa para resolver cualquier confroversfa en caso de incumplimiento de
alguna de las partes. Por lo cual, a base de fa Comunicacion Normativa 2011-3, fa
Administracion no autorizard ni reconocerd ningtn procedimiento contrario a Ley y a
esla Comunicacion Administrativa; y el personal responsable del incumplimiento con lo
establecido PAGARA DE SU PATRIMONIO 1L.OS SERVICIOS ADEUDADOS,

G. Las Unicas emergencias que no confleven SC-822 previo al servicio seran aguellas por
servicios de grhas. TODAS las demas reparaciones seguirdn el proceso aqui
esiablecido.

H. Cuando se concluya la reparacion, el conductor que recoge el vehiculo y el
representante del Taller, llenaran la Parte D de la SC-822,

I. El Supervisor de Servicios de Transportacion enviard los originales de los documentos
SC-822 (Autorizacion para mantenimiento o reparacion de vehiculos oficiales en talleres
privados) completada en todas las partes, y FACTURA ORIGINAL con certificaciéon de

nulidad, a la Division de Finanzas para el pago correspondiente.

J. Los Supervisores de Servicios de Transportacion llevaran un registro de SC-822
emitidas con el nimero secuencial que los identifigue a saber:

DISTRIBUCION SECUENCIA NUMERICA SC-822

2015-00-XXX NIVEL CENTRAL
2015-01-XKX SAN JUAN
2015-02-XXX BAYAMON
2015-03-XXX CAGUAS
2015-04-XXX ARECIBO
2015-05-XXX MAYAGUEZ

2015-06-XXX PONCE



Comunicacién Administrativa 2015-06
9 de marzo de 2015

Los primeros cuatro nimeros identifican el afio fiscal correspondiente, los dos nimeros
siguientes identifican la region, los tres Ultimos nimeros son la secuencia numérica,
comenzando en 001 desde el 1 de octubre de cada ario fiscal nuevo.

V. DEROGACION

Esta Comunicacién Administrativa deja sin efecto cualquier carta circular, memorando general,
orden o comunicacion escrita o instruccion anterior que en todo o en parte sea incompatible con
esta, hasta donde existiera tal incompatibilidad.

VI.  VIGENCIA y APROBACION

Esta Comunicacion Administrativa entrara en vigor inmediatamente, después de su aprobacién.

Aprobacda en San Juan, Puerto RICO el ? de /*WZ./O de _“+ 0’( .

Lcdo. Ivan A. Clemente Delgado
Administrador



AUTORIZACION PARA MANTENIMIENTO O REPARACION DE VEHICULOS OFICIALES

EN TALLERES PRIVADOS

Unidad de Transporlacién Regién o Nivel Central

Nombre del Encargado de Vehiculos de Motor Nim. De Tablilla

Marca Modelo

Afio

NUm. Propiedad Cilindros | Millaje | Valor Vehiculo en Libros

La unidad de transportacién de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional, le envia el Vehiculo Oficial antes descrilo para que proceda
con el mantenimiento o la reparacioén que se describe a continuacion:

INFORMACION DEL TALLER PRIVADO

Nombre y direccién del Taller

Colizacién o Eslimado

Garantia de Reparacién

Num. Conlrato o Solicitud de Precio

Esta autorizacion est4 condicionada a que el servicio no sobrepase la cantidad de $
esta cantidad no podra efectuarse la misma, hasta tanto se emita una nueva autorizacién. Tan pronto al vehiculo oficial se le haya ofrecido el
servicio, el personal aulorizado de esla unidad de lransportacion procedera a inspeccionar el mismo, para verificar que se realizo conforme a
lo solicitado u ordenado y a entera salisfaccion. Se requiere original y dos (2) copias certificadas de la faclura de servicio,

. Si la reparacion o el manlenimiento exceden

[] Aprobado

[] Denegado

Firma del Encargado de Vehiculos de Molor

Firma del Director de Administracion o su Rep. Aut.

Fecha

Fecha

S| EL SERVICIO ES MAYOR DE $1,000 SE REQUIERE LA FIRMA DEL JEFE DE AGENCIA O SU

REPRESENTANTE AUTORIZADO

[ ] APROBADA
[ ] NO APROBADA

Nombre y Firma

Fecha

jlntegrando a las Personas con Impedimentos a la Fuerza Laboral y una Vida més Independiente!
Division de Servicios Generales
Apartado 191118, San Juan, PR 00919-1118

Tel: (787) 752-1800 / (787) 273-T484 / Fax: (787) 782-7584




Modelo SC 822 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTOQ RICO
19 febrero 13

PRIFAS Agencia

Direccian

SOLICITUD DE SERVICIOS SENCILLOS Y REPARACIONES A VEHICULOS DE MOTOR

AGENCIASOLICITANTE

MARCA DEL VEHIGULO : o MODELO:
TABLILLA: MILLAJE. TIPO DE REPARACION: | MANTENIMIENTO  |_JACCIDENTE

DESCRIPCION DE FALLAS O DEFECTOS DEL VEHICULO:

IAGNOSTIC
NOMBRE DEL TALLER :

FECHA DE ENTREGA:

COSTO ESTIMADO & ; NUM. S5 PATRONAL:
TIEMPO PARA REALIZAR LABOR: TELEFONO:
TIEMPC DE GARANTIA: DIRECCION:

Clmecanica [[)easouna | DIESEL

: GLASE DE'REPARAGION A'EFECTUA SERVICIOS SENGILG:
L] TUNEUP [ T INYECTORES [ ] AFINAMIENTO

['] AIRE ACONDICIONADO [] LAVADO GENERAL [} CARGA DE BATERIA

{1 ALARMA, SIRENA ] MOTOR [1 GRASA DE DIFERENCIAL

{1 BALANCEO (] RADIADOR [} INSTALACION POLEAS

[} cHasis [] REMOLQUE {1 LAVADO DE MOTOR

[[1 ENGRASE GENERAL ] SISTEMA COMPUTADORA ] LAVADO Y ENGRASE

[l FRENOS [} SISTEMA ELECTRICO {1 REPARACION GOMAS

[0 comas [] SISTEMA HIDRAULICO [] ROTACION GOMAS

[[] HOJALATERIA [7] TRANSMISION [[] VENTA DE BATERIA

[ ] INSPECCION [ ] TREN DELANTERO [] VENTA LIMPIA PARABRISAS
(] oTrRoOS: [] VENTAY MONTURA DE GOMAS

Nombre y Firma Gerente de Trasportacion Dial Mes/ Afio Nombre y Firma del Director de Finanzas o Dia/ Mes! Afio
Funcionario Autorizado
URACI

-ACEPTAGIONDEL SERVIGIO.

Nombre del Conductor Receptor Nombre y Firma del Duefio del Taller

Firma Fecha

Conservacion; Sels afios o una inlervencidn del Contralor, lo que ccurra primero.



