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CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 2012-004

Asunto: NORMAS PARA LA ENTREGA, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
ALQUILADOS POR LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

I Propdsito

Establecer las normas y tramites por los cuales se ha de regir la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, en adelante citada como la “Autoridad”, relacionados con la
entrega, operacion y mantenimiento de los vehiculos alquilados por ésta para llevar a cabo
sus funciones y encomiendas asignadas.

De igual manera, establecer las responsabilidades con las cuales debera cumplir el
personal de la Autoridad a cargo de conducir dichos vehiculos.

Il Descripcion

Como toda agencia de gobierno, la Autoridad necesita contar con una flota de

vehiculos de todo tipo, para su uso oficial, que le permita cumplir cabalmente y de manera

agil y efectiva con sus responsabilidades y objetivos. Sin embargo, el mantenimiento y

reparacion de estos vehiculos, sumado a la depreciacion normal debido al uso y desgaste de

\ los mismos, requiere que la Autoridad tenga que incurrir en gastos adicionales que resultan
ser sumamente elevados y onerosos.

Actualmente, la Autoridad atraviesa por una situacién econdmica critica, por lo que le
resulta dificultoso asumir estos costos adicionales. Es por ello, que se ha determinado
contratar los servicios de una compaiia, la cual tendra la responsabilidad de proveerle a la
Autoridad la flota de vehiculos necesaria para el desempefio de sus funciones. De igual
manera, sera responsable por el mantenimiento, reparacion y, de ser necesario, el reemplazo
de vehiculos, a tono con lo estipulado en el contrato formalizado entre dicha compafiia y la
Autoridad.

No obstante, es imprescindible que mediante esta Circular Administrativa se
establezcan controles uniformes para la entrega, operacidon y mantenimiento de los vehiculos
alquilados por la Autoridad. Asi mismo, se detallan las responsabilidades con las cuales
deberan cumplir los funcionarios y empleados de la Autoridad, asi como el personal de la
compafiia contratada para brindar dicho servicio.
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. Normas Generales
A. El alquiler de vehiculos por parte de la Autoridad se regira por lo dispuesto en el

Reglamento Nimero 02-001 “Reglamento de Subastas” y en el Reglamento Nimero
09-006 “Compra de Bienes y Servicios”, respectivamente, vigentes en la Autoridad.
Ademas, deberd ser cénsono con lo establecido por la Administracion de Servicios
Generales para estos fines.

B. La compaiiia de alquiler de vehiculos asumira todos los gastos relacionados con las
licencias y permisos de los vehiculos, tales como: marbete, sellos de inspeccidn,
seguro de la Administracion de Compensacion por Accidentes de Automdviles (ACAA),
Comision de Servicio Publico y otros gastos inherentes a la operacién y uso de los
vehiculos.

C. La compafiia de alquiler de vehiculos podra utilizar los medios que entienda necesarios
para proteger, verificar o monitoriar el uso de los vehiculos, incluyendo el uso del
“GPS” (Global Position System).

D. La Autoridad se reserva el derecho de proveer la cobertura de seguro para las
unidades incluidas en el contrato formalizado con la compafiia de alquiler de vehiculos.

Es Sera responsabilidad de la Autoridad, en coordinacién con la compaiiia de alquiler de
vehiculos contratada, al momento de la entrega, brindar la debida orientacion al
personal de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados. Dicha
orientacion deberd abarcar, entre otros, aspectos relacionados con la operacion,
funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos alquilados, proceso a seguir en caso

(\. de accidente, asi como las obligaciones y responsabilidades que deberdn asumir al
momento de recibir estos vehiculos.

F. Sera responsabilidad de la compafiia de alquiler de vehiculos, contratada por la
Autoridad, entregar los vehiculos con el tanque lleno de combustible. Asi mismo, la
Autoridad debera devolver los vehiculos alquilados con el tanque lleno de
combustible. De no ser asi, dicha compaiiia facturard a la Autoridad, al precio vigente
en el mercado, por llenar el tanque de combustible. De ser necesario, la Autoridad
emitira un aviso de cambio enmendando la orden de compra correspondiente para
cubrir el costo del combustible en el que incurrié dicha compaiiia.

G. En aquellos casos en que un vehiculo se encuentre en las facilidades de la compafiia
de alquiler con el objetivo de recibir alguna reparaciébn o mantenimiento preventivo,
sera responsabilidad de la compailia de alquiler proveer a la Autoridad, un vehiculo de
reemplazo, sin costo adicional, con las mismas caracteristicas y capacidad similar al
vehiculo originalmente alquilado, conforme a lo dispuesto en el contrato formalizado
entre ambas partes.
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H. Los vehiculos alquilados estaran cubiertos por el Programa de Asistencia en la
Carretera. No obstante, dicha cubierta estard sujeta a lo dispuesto en el contrato
formalizado con la compaiiia de alquiler de vehiculos.

l. La Autoridad asignara, dentro de sus facilidades, un drea que sea lo suficientemente
segura para estacionar los vehiculos alquilados, fuera del horario regular de trabajo.
En el caso de las oficinas regionales y descentralizadas, los Directores de éstas deberan
proceder a tono con las instrucciones o medidas adicionales que a tales fines imparta
el Director Ejecutivo.

J. Los empleados de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados, deberdn
estar debidamente autorizados para conducir vehiculos de motor, por lo que vendran
obligados a presentar a ésta la licencia correspondiente, de acuerdo a su categoria.
Ademas, seran responsables de cumplir con el Reglamento Nim. 09-004 “Reglamento
de Transportacion”, el Procedimiento NGm. 09-05-06 “Notificacidn, Informe e
Investigacion de Accidentes de Vehiculos Oficiales”, asi como con cualquier otra norma
y reglamentacion aplicable establecida por la Autoridad para estos fines. De igual
manera, deberan contar con la “Autorizacion para Conducir Vehiculo Oficial”, expedida
por la Oficina de Transportacién del Area de Administracion.

K. Sera responsabilidad de los supervisores inmediatos entregar copia de esta Circular
Administrativa a todo empleado a cargo de conducir los vehiculos alquilados y obtener
la firma de éstos en el formulario ACT-350(i) “Acuse de Recibo” (Anejo 1), como
constancia de que recibieron este documento. El supervisor inmediato debera enviar
el recibo debidamente firmado a la Oficina de Transportacién del Area de
Administracién y copia al Area de Recursos Humanos para ser archivada en el
expediente del empleado.

Determinaciones
A continuacion se describen las normas que regiran los procesos relacionados con la
entrega, operacién y mantenimiento de los vehiculos alquilados por la Autoridad para el
desempefio de las responsabilidades y encomiendas asignadas:
A. Entrega y Operacién de Vehiculos Alquilados
1 La Autoridad coordinara con la compaiiia de alquiler de vehiculos la fecha,
lugar y manera en que seran entregados los vehiculos al personal de la

Autoridad a cargo de conducir los mismos.

2. Todos los vehiculos alquilados serdn rotulados con el sello oficial de la
Autoridad, excepto aquéllos asignados al Secretario y Subsecretario del DTOP y
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al Director Ejecutivo y Subdirector Ejecutivo de la Autoridad. Queda prohibido
remover dichos roétulos sin la autorizacién previa del Director Ejecutivo de la
Autoridad o su representante autorizado. Ademds, se deberd seguir el
protocolo establecido por el Area de Autopistas para la colocacién y remocién
del sello de Autoexpreso, con excepcion de los vehiculos de reemplazo que se
regird segun lo dispuesto en la Parte IV, Seccién B, Inciso 3 de esta Circular
Administrativa.

3. La Oficina de Transportacién del Area de Administracién de la Autoridad,
mantendra un expediente por cada vehiculo alquilado, el cual conservara bajo
su custodia. En el caso de las oficinas regionales y descentralizadas, éstas seran
responsables de mantener, a su vez, un expediente en el que incluirdn copia de
todos los documentos relacionados con los vehiculos alquilados que tengan
asignados.

4, El personal de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados,
inspeccionara cuidadosamente los vehiculos antes de que éstos sean sacados
de la compaiiia de alquiler. Dicha compaifiia vendra obligada a proveerle al
personal de la Autoridad la hoja de inspeccién de los vehiculos, asi como de
realizar la inspeccion junto a éste. El personal de la Autoridad, a su vez, debera
verificar durante la inspeccion lo siguiente:

La copia de la licencia del vehiculo y el marbete;

Tarjeta de Combustible;

Que tenga colocado el sello de Auto Expreso;

Abasto de combustible, aceite de motor, liquido para limpiar parabrisas,
\ presion y condicion de las gomas (desgaste y cortaduras);

Que tenga goma de repuesta y el gato; y

h. Condicidn interior y exterior del vehiculo.

© oo o
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5. En caso de que el personal de la Autoridad detecte cualquier dafio, desperfecto
o irregularidad en los vehiculos durante la inspeccién de los mismos, deberd
informarlo de inmediato al representante de la compaiiia de alquiler y anotarlo
en la hoja de entrega provista por dicha compaiiia. En este caso, la compafiia
sera responsable de gestionar el reemplazo de los vehiculos, de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.

6. Completada la inspeccion de los vehiculos alquilados, por parte del personal de
la Autoridad y el representante de la compaiiia de alquiler, éstos firmaran el
formulario disefiado para tales fines, como constancia de que la Autoridad
recibid, devolvid e inspecciond los vehiculos. Este tramite se realizara cada vez
que la Autoridad reciba o entregue un vehiculo alquilado, incluyendo los casos
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de reparacion o reemplazo de los vehiculos Copia de dicho formulario se le
entregara a la compaiiia de alquiler de vehiculos.

7. Una vez los vehiculos alquilados sean entregados al personal de la Autoridad a
cargo de conducir los mismos, dicho personal tendrd las obligaciones y
responsabilidades que se indican a continuacion:

a. Cumplir con las disposiciones de la Ley Niimero 22 del 7 de enero de
2000, segin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos y Transito
de Puerto Rico”, asi como con la reglamentacién aplicable establecida
en la Autoridad. De no cumplir con esta norma y como resultado se le
expida un boleto de multa al vehiculo alquilado o al personal a cargo de
conducir el mismo, éste serd responsable por el pago de dicha multa y
de cualquier otro cargo administrativo que se imponga, ya sea por parte
de la Autoridad o de la compaiiia de alquiler de vehiculos.

b. Verificar diariamente el abasto de combustible del vehiculo, sistema de
frenos e iluminacidn, asi como el millaje del mismo. Una vez el tanque
de combustible se encuentre a medio llenar, deberd gestionar el
reabastecimiento de éste. Para ello se utilizard el formulario “Hoja de
Inspeccidn Diaria de Vehiculos Alquilados” (Anejo 11).

o3 Informar de inmediato a la Autoridad y a la compaiiia de alquiler de
vehiculos sobre cualquier dafio, desperfecto o irregularidad observada
que pueda afectar la operacion y uso del vehiculo.

d. Informar a la Autoridad y a la compaiiia de alquiler de vehiculos, a la
brevedad posible, sobre cualquier accidente en el que pueda estar
involucrado el vehiculo alquilado.

Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Alquilados

1, Todo vehiculo alquilado por la Autoridad debera ser llevado por la persona a
cargo de conducir el mismo, previa autorizacién del Supervisor Inmediato o del
Director o Jefe de la Oficina correspondiente, a las facilidades mds cercanas de
la compafiia de alquiler de vehiculos contratada, para el mantenimiento y
cambio de aceite correspondiente, cada 3,000 millas. La compafiia colocara al
vehiculo un sello, el cual indicara el nimero de millaje en que correspondera el
préximo servicio de mantenimiento.

2, Cuando el vehiculo alquilado sea llevado a las facilidades de la compafiia de
alquiler de vehiculos para servicios de reparacion, el mismo deberd entregarse
con el tanque lleno de combustible, toda vez que, de lo contrario, dicha
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compaiiia no aceptara el vehiculo. A su vez, la compaiiia debera proveer un
vehiculo sustituto. El representante de la compaiiia, al recibir el vehiculo para
reparacion, inspeccionard éste y le proveera al personal a cargo de conducir el
mismo, copia del reporte de inspeccion y dafios. Se hara lo propio con el
vehiculo de reemplazo tanto al recibir como al devolver dicho vehiculo.

3. El vehiculo de reemplazo provisto temporalmente a la Autoridad por la
compaiiia de alquiler de vehiculos contratada, mientras el vehiculo alquilado se
encuentra en reparacion, no tendrd el sello de Auto Expreso, por lo que la
Autoridad debera gestionar la colocacion de un sello de Auto Expreso de forma
temporal.

C. Notificacion e Informe de Accidente Vehiculos Alquilados

1. En caso de ocurrir un accidente donde esté involucrado un vehiculo alquilado,
el empleado de la Autoridad a cargo de conducir dicho vehiculo debera,
siempre que su condicion se lo permita, cumplir con lo siguiente:

a. No mover el vehiculo alquilado del lugar del accidente, salvo que por su
seguridad y la de los pasajeros, se amerite mover el vehiculo a otra area
en las inmediaciones de donde ocurrié el accidente. Esto, siempre y
cuando no esté en conflicto con lo dispuesto en la Ley Nimero 22 del 7
de enero de 2000, seglin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos
y Transito de Puerto Rico”.

b. Comunicarse de inmediato con la Policia, para radicar la querella

correspondiente, o con los servicios de emergencia, cuando aplique. Asi

A mismo, se comunicara con el Director de la Oficina de Transportacion

v de la Autoridad y con la compaiiia de alquiler de vehiculos contratada.

Ademas, de ser necesario, gestionara los servicios de una grua para que

el vehiculo sea trasladado a las facilidades de la Autoridad, de la

\ compafiia de alquiler de vehiculos o al taller de reparaciones indicado
por dicha compaiiia.

T Recopilar toda la informacién de dafios ocasionados al vehiculo,
personas, propiedad publica o privada, asi como toda la informacion
relacionada con el otro vehiculo involucrado en el accidente, si alguno y
de la persona que conducia el mismo.

d. Llenar el formulario ACT-400 “Informe de Accidente” (Anejo Il1), el cual
se guarda en la gaveta del vehiculo y firmar el mismo. En caso de que
haya otro vehiculo involucrado en el accidente, debera incluir la
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informacion de dicho vehiculo y obtener la firma del conductor de éste
en el formulario antes citado.

2 Todo empleado de la Autoridad a cargo de conducir el vehiculo alquilado
accidentado, notificara dicho suceso a la Oficina de Tesoreria para que ésta
realice las gestiones de reclamacion a la aseguradora. Copia de dicha
reclamacion debera entregarse a la compaiiia de alquiler de vehiculos
contratada.

D. Multas y otros Cargos Administrativos
1, El pago de multas impuestas a un vehiculo alquilado por la Autoridad sera

responsabilidad de la persona a cargo de conducir dicho vehiculo. Ademas, se
impondran las sanciones disciplinarias que correspondan, a tono con lo
dispuesto en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias”, vigente en la Autoridad.

2. Se podra imponer, ademads del costo del peaje, un cargo administrativo
adicional por transitar el vehiculo alquilado por el carril de Auto Expreso sin el
sello correspondiente. El pago de estos cargos sera responsabilidad del
personal a cargo de conducir el vehiculo alquilado de acuerdo a las condiciones
del contrato firmado entre las partes.

3. El pago por concepto de los dafios ocasionados al vehiculo alquilado, asi como
por la rotura de gomas, aros y otros, debido a la negligencia del personal a
cargo de conducir el mismo, sera asumido por éste.

V. Vigencia

Esta Circular Administrativa entrara en vigor inmediatamente después de la fecha de
su aprobacion.

255 'Ap\rjbada po‘r\:

. [ ////z,

Fecha Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo







Gobierno de Puerto Rico ACT-350(i)
Departamento de Transportacién y Obras Pblicas (9/2011)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

ANEJO |

ACUSE DE RECIBO

Yo,

Nombre en letra de molde

Certifico que recibi copia de la Circular Administrativa 2012-004 “Normas
para la Entrega, Operacién y Mantenimiento de Vehiculos Alquilados por
la Autoridad de Carreteras y Transportacion”.

Me comprometo a leer cuidadosamente esta circular administrativa y
observar fielmente todo lo establecido en la misma.

Firma del empleado Fecha

Area Oficina

Nota: Este recibo debe enviarse al Archivo del Area de Recursos
Humanos para incluirlo en el expediente del empleado.
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prvrer i e AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

HOJA PARA LA INSPECCION DIARIA DE VEHICULOS ALQUILADOS

Mes: L K M J \ L K M J V L K M J Vv L K M J vV
1 | Aceite de Motor
2 | “Coolant”
3 Marbete
4 | Antena Radio
5 Bumper Delantero
6 Capota
7 Gomas
8 | Gato
9 Repuesta
10 | Interiores: Alfombras
11 | Forro de Asientos
12 | Radio
13 | Tablilla
14 | Bumper Trasero .
15 | Ambas Puertas del lado chofer
16 | Ambas Puertas del lado pasajero
17 | Guardalodos del lado izquierdo
18 | Guardalodos del lado derecho
19 | Dafios Fisicos
20 | Otros - Carroceria
Iniciales Conductor : V Significa que se verificd y estaba bien
NiUmero Empleado X Significa que se verificé y NO estaba bien y se anotd la discrepancia
Comentarios: (Favor indicar fecha)
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Area de Administracion — Oficina de Transportacion

INFORME DE ACCIDENTE

ACT-400
(Rev. 3/12)

I. DATOS ACCIDENTE DE TRANSITO

DATOS VEHICULOS Y CONDUCTOR

Nombre del Conductor;

Vehiculo:

Numero de Empleado:

Marca:

Numero Licencia Conducir:

Modelo:

NUmero de Péliza:

Afo:

Compaiiia Aseguradora;

Tablilla:

Color:

FECHA Y LUGAR DE ACCIDENTE

Fecha:

Dia | =y | Afo Hora del Accidente: Municipio:
L1A.M.
QP.M. Numero de Vehiculos Involucrados:

Localizacion: (Calle, Carretera, Kilémetro o Hectémetro)

Interseccion:
DATOS OTRO CONDUCTOR

Nombre: Duefio: [Isi [ 1 No Vehiculo:

Marca:
Direccion:

Modelo:

- Afio:

Teléfono: N Seguro [Si  [INo Tablilla:

Color:

NUmero Licencia de Conducir:

Numero Teléfono Trabajo:

Numero de Registro del Vehiculo:

Lugar de Trabajo: -
PASAJEROS OTRO VEHICULO
Nombre: Numero de Teléfono: Direccion:
' Lugar de Trabajo: B
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PASAJEROS OTRO VEHICULO (CONT.) -
Nombre: Numero de Teléfono: Direccion:
Lugar de Trabajo: .
Nombre: NUmero de Teléfono: Direccion:
Lugar de Trabajo: -
DATOS TERCER CONDUCTOR
Nombre: Duefio: [] Si [ No Vehiculo:
Marca:
Direccién:
Modelo:
Afio:
Teléfono: Seguro: [] Si [ No [ Tablilla:
Numero Licencia de Condugir: Numero de Teléfono: Color:

Numero de Registro del Vehiculo:

Lugar de Trabajo
PEATON

Nombre: Direccion:

Caminaba [] Corria E Conducia Bicicleta E Cruzaba Calle g Otro E
PEATON

Nombre: Direccion:

Caminabag Corria E Conducia Bicicleta Q Cruzaba Calle [] Otro [_]

DANOS A LA PROPIEDAD
Localizacion: calle, nim., km., hm. Tipo de Estructura:

Nombre Duefio:

Descripcion de Dafios:

Numero de Teléfono:

DATOS DEL POLICIA QUE INVESTIGO

Nombre del Policia:

Numero de Placa:

Nlmero de Teléfono:

Cuartel:

El Policia [] estuvo

Num. de Querella

accidente.

[] no estuvo en la escena del

Pagina 2 de 4



ANEJO I

ACT-400
(Rev. 3/12)

DIAGRAMAS DEL ACCIDENTE

VEHICULO AUTORIDAD

OTRO VEHICULO

Circule los numeros pertinentes a las areas afectadas.

Circule los numeros pertinentes a las areas afectadas.

Indique nimero pertinente al area del impacto inicial.

]

Indique nimero pertinente al area del impacto inicial. |:|

3. DIAGRAMA DE CARRETERA

NORTE

1. | Dibuje la interseccién o carretera uniendo las lineas entrecortadas con lineas soélidas.
2. | Indigue la ubicacién de las calles o carreteras con referencia al Norte, escribiendo el nombre en el lugar correspondiente.

3. | llustre los vehiculos y su direccién de ésta forma 1B o <42, los peatones se indican con un cero “0" y flecha indicando direccion de movimiento.
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4. | INFORME NARRATIVO

Haga un breve resumen de como sucedié el accidente.
informacién necesaria.

Indique el nombre de los testigos, peatones y agente, asi como otra

5. |

FOTOGRAFIAS

Adhiera e identifique las fotografias pertinentes al accidente en hoja aparte.
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