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Gobierno de Puerto Rico
Departamento do Transportacién y Obras Péblicas
- AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
‘MANUAL DE NORMAS BASICAS DE FUNCIONAMIENTO
Asunto: Regiamento de Transportscién Reglamento Nim.: 09-004 Pég. 1 De 28
Fecha de Aprobacién: Normas Derogadas: Reglamento 08-004 Apmbayu:

15 & I a5 del 24 do enoro de 1984

Articulo 1. Introduccioén

La Autoridad de Carreteras y Transportacién invierte anualmente una gran cantidad de
fondos por concepto de gastos en todo lo relacionado con la adquisicién, mantenimiento y uso
de una flota de vehiculos de motor. Esto es esencial para el buen funcionamiento de nuestra
Agencia.

En este reglamento se establecen ias normas a seguir por los funcionarios y empleados
de la Autoridad en relacién con la adquisicién, uso, mantenimiento, reparaci6n, proteccién,
reemplazo y disposicién de los vghfculos de motor propiedad de la Autoridad. Se incluyen
disposiciones para que se lleve a cabo el registro o acumulacién de costos y depreciacién de
los vehiculos, asf como la accién a seguir en caso de robo, deterioro por causa normal 0 por
negligencia de los conductores, destruccién por accidentes ocasionados por causas fortuitas
o negligencia del conductor y de los controles y rasponsabilidades de la Oficina de
Transportacion a estos efectos. Ademdés, el reglamento establece normas relacionadas con
el reclutamiento de conductor'es en la Autoridad
Articulo Il. Base Legal

Este reglamento se promulga de conformidad con el articulo 4(r) de la Ley Num. 74
aprobada el 23 de junio de 1965, segin enmendada, que faculta a la Autoridad de Carreteras
y Transportacién a adoptar, enmendar y derogar estatutos para reglamentar sus asuntos Yy
para establecer normas para el manejo de estos. Ademds, cumple con las disposiciones del
Boletin Adn_'xinistrativo Ndm. 4524-A, aprobado el 11 de septiembre de 1985, que establece
la Orden Ejecutiva del Gobernador de Puerto Rico sobre la adquisicién, alquiler, uso e

identificacién de vehiculos oficiales y del Boletin Administrativo Nim. 5271-B, del 30 de enero
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de 1989, de la Oficina del Gobernador, que establece nuevos limites al valor de los vehiculos
a adquirirse por los organismos del gobierno.
Articulo lll. Propésito

Establecer las normas que regirén la funcién de adquisicién, utilizacién, mantenimiento,
reparacién, proteccién, control y reemplazo de los vehiculos oficiales de la Autoridad asf como
las disposiciones concernientes al reclutamiento de conductores en la Agencia.
Articulo IV. Definiciones -

Para los fines de este reglamento, los siguientes términos tendran la definicién que se

sefiala a continuacién, excepto donde el contenido claramente indique otra cosa:

A. Asunto Oficial - Aquella gestién que realiza un funcionario o empleado.de la
Autoridad en el desempeiio de los deberes y responsabilidades de su puesto.

B. Autoridad - Autoridad de Carreteras y Transportacién de Puerto Rico.

C. Conductor - Toda persona autorizada a conducir en Puerto Rico determinado
tipo de vehiculo de motor dependiendo de la categorfa de la licencia de conducir
expedida a su nombre por la Directoria de Servicios al Conductor del
Departamento de Transportacién y Obras Publicas. Todo funcionario o
empleado autorizado por el Director Ejecutivo o su representante autorizado
para operar vehiculos de motor de la Agencia y terceras personas.

D. Comité - Comité para Evaluaci6n y Seleccién de Suplidores, nombrado por el
Director y cuya responsabilidad serd la de evaluar y seleccionar a los
potenciales suplidores de servicios de reparacién y mantenimiento de vehfcdlos
de motor y equipo en los talleres privados.

E. Director - Director Ejecutivo de la Autoridad.
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Encargado de Vehiculos - Aquella persona asf designada por los Directores de
Area o Jefes de Oficinas para atender todo lo referente a transportacién,
ademds de sus funciones en el 4rea u oficina. Se incluyen en este término los
policfas que realizan estas labores en las patrullas de autopistas.

Expediente del Vehiculo - Expediente que mantendrd la Oficina de
Transportacién y las oficinas regionales en donde se incluirén todos los
documentos que se generen concernientes a la vida util de un vehiculo como
por ejemplo los documentos que evidencien la adquisicién, garantfa, asignacién,
reparaciones, mantenimiento, registro deaccidentes, transferencias, disposicién
final y cualquier otra informacién refereﬁte al vehiculo oficial.

Mantenimiento - Prestacién de uno o varios de los siguientes servicios a fin de
mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de funcionamiento, sip
considerarse esto como una limitacién: cambio de los aceites de motor,
transmisién y diferencial, lavado, engrase y ajustes al motor o a cualquiera de
los sistemas de funcionamiento del vehiculo.

Negligencia - Falta de cuidado, prudencia o previsién requerido por las
circunstancias o en la ejecucion de deberes.

Persona - Incluye las personas naturales y jurfdicas.

Récord Choferil - Registro expédido por la Directorfa de Servicios al Conductor
del Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas, el cual incluye la
siguiente informacién relaciona_da con el conductor:

1. Multas administrativas que afectan el sistema de puntos establecido.

2. Accidentes de vehiculos considerados por los Tribunales de Justicia.
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3. Revocaciones de licencia de conducir por operar un vehiculo en estado
de embriaguez o por negligencia temeraria.
4. Cualquier otra informacién de importancia sobre el conductor.

L. Reparacién - Restauracién de uno o varioside {os componentes del vehfculo
sefialados a continuacién, sin considerarse esto como una limitacién: motor,
transmision,. diferencial, sistema de escape, sistema de enfriamiento, sistema
eléctrico, trabajos de hojalaterfa y pintura y tapizado de asientos y parte interior
del vehfculo.

M. Secretario - Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Publicas.

Subdirector - Subdirector Ejecutivo de la Autoridad.

N. Subsecretario - Subsecretario del Departamento de Transportacién y Obras
Pidblicas.
0. Taller - Lugar donde se llevan a cabo con personal de la Autoridad, servicios de

mantenimiento y reparacién de vehiculos y donde se sirven combustibles Yy
Iub;'icantes a los vehiculos oficiales.

P. Terceras Personas - Toda persona autorizada a conducir un vehiculo de motor
en Puerto Rico, que en funcién de la relacién contractual de ésta con la
Autoridad, opera vehiculos de la Agencia.

Q. Uso ilimitado - Utilizar el vehiculo oficial asignado ya sea éste propiedad de la
agencia o alquilado, para asuntos personales y oficiales. Solamente el
Secretario, el Subsecretario, el Director y el Subdirector tendran derecho a que

se les asigne un vehiculo oficial para su uso el cual serd ilimitado. Cualquier
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excepcién a esta norma tendré que ser aprobada expresamente por la Oficina
del Gobernador.

Uso limitado - Utilizar el vehiculo oficial asignado ya sea éste propiedad de la
agencia o alquilado, para gestiones oficiales ordinarias o extraordinarias, incluso
en horas y dias no laborables. Esta asignacién debera ser aprobada por el
Director. El uso de estos vehiculos bara trasladarse del sitio oficial de trabajo
a la residencia o viceversa, deber4 ser recomendado por el Director y aprobado
por el Secretario. Estos vehiculos no podrén utilizarse en asuntos personales.
Vehiculo - Cualquier equipo motorizado, tal como automéviles de pasajeros,
camionetas, camiones de arrastre, jeeps, gruas, carros de patrulla de policia de

autopistas y otros, propiedad de la Autoridad.

Articulo V. Normas Generales

A.

La Oficina de Transportacién mantendr4 un expediente de cada vehiculo que se
adquiera en la Autoridad, el cual se conservard durante la vida Gtil de éste.
Asimismo, las oficinas regionales y las oficinas descentralizadas que tengan
bajo su custodia vehiculos de motor mantendran un expediente de cada unidad
asignada.

Todos los vehiculos estardn rotulados con el sello oficial de la Autoridad,
excepto los correspondientes al Secretario, Subsecretario, Director y el
Subdirector y aquellos otros que el Secretario por necesidad y naturaleza del
servicio autorice por escrito. Queda tefminantemente prohibido remover tales

rétulos sin la autorizacién del Director o su representante autorizado.



ACT-2b
Rov. 3852

Asunto: Reglsmento de Transportscidn Regiamento NGm.: 09-004 Pég. 6 de 28

Focha: Aprobado ggr:
5l Jas 2.

Se establece que todos los vehiculos, sus partes y accesorios y todos los
materiales relacionados con su cuido y mantenimiento estaran sujetos al control
de la Oficina de Transportacién -y .de -aquellas oficinas regionales vy
descentralizadas a las que estén asignados. ™

Bajo ninguin concepto se alquilard un vehiculo para un funcionario en lo que se
le asigna un vehiculo oficial. Solamente se autorizard el arrendamiento en
aquellos casos de una asignacién exclusiva que no.exceda de noventa (90) dfas
consecutivos.

Toda tercera persona que opere un vehiculo de la Autoridad estaré excluida de
la aplicacién de este reglamento, en cuanto a medidas disciplinarias se refiere
y se regird por las disposiciones de sus respectivos contratos con la Autoridad.
De ocurrir alguna apropiacién ilegal, robo de vehiculos, piezas, accesorios o
escalamiento de los lugares donde se guardan piezas, accesorios para el uso de
éstos, la person;'-l que notare el mismo cumplird con las normas establecidas en
el Procedimiento "Notificacién de Robo, Hurto, Escalamiento o Desaparicién de
Propiedad o Valores”.

En caso de pérdida del vehiculo a consecuencia de apropiacién ilegal, robo,
escalamiento o accidente, la Seccién de Seguros de la Oficina del Tesorero hara
los trdmites correspondientes para la reclamacidn a la compania aseguradora,
de acuerdo al procedimiento "Notificacién de Robo, Hurto, Escalamiento o
Desapariciéon de Propiedad o Valores". |

La Oficina de Transportacién ofrecerd aquellos servicios de remolque y

transporte de vehfculos oficiales que le sean requeridos por las éreas y oficinas
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de la Autoridad. Estos servicios podran contratarse con firmas comerciales de
acuerdo con los procedimientos establecidos para contratacion.

Cualquier modificacién a los vehliculos de la Autoridad, asf como instalaciones
de equipo y accesorios adicionales requerirdn la autorizacién del Director o su
representante autorizado.

Todo wvehiculo estard siempre sujeto a inspeccién por la Oficina de
Transportacién. El Director de I'a Oficina de Transportacién o su representante
autorizado en cuestiones de seguridad, tendrd la facultad de realizar
inspecciones periédicas a las distintas oficinas o proyectos que tengan
vehiculos asignados, con el propésito de determinar si se estd cumpliendo con
este Reglamento y todos los procedimientos aplicables. Asimismo, tendrén la
facultad de declarar un vehiculo fuera de uso si el mismo no cumple con los
requisitos de seguridad minimos para transitar por las carreteras de Puerto Rico.
La Oficina de Transportacién mantendrd un expediente de todo conductor de
la Autoridad. En dicho expedienté se archivarg copia de todos los documentos
de evaluacién y de los informes de investigacién realizados por la Oficina de
Transportacién en que se vea envueito dicho conductor, asi como todo lo
relacionado con la experiencia del mismo.

Anuaimente o cuando las circunstancias lo requieran, la Oficina de
Transportacion realizard una evaluacién de todo conductor. En dicha evaluacién
se tomardn en consideracién los siguientes aspectos relacionados con el
vehiculo que opera el conductor:

1. frecuencia en las reparaciones del vehiculo,
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3. - negligencia o buen juicio demostrado por el conductor relacionado con
el.cuido y conservacién del vehiculo asignado,
4, robos o apropiacién ilegal de piezas, accesorios y equipo del vehiculo
causados por negligencia del conductor, y,
5. - cualquier otro aspecto que la Oficina de Transportaciéon considere
‘pertinente.
M. Si del resultado de la evaluacin mencionada en el inciso anterior se demuestra

que el conductor ha incurrido en negligencia relacionada con cualquiera de los
apartados seflalados anteriormente, la Oficina de Transportacién iniciaré la
acciéon correspondiente contra dicho conductor de acuerdo al reglamento
"Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”.

N. La Autoridad podra adquirir servicios de reparacién y mantenimiento preventivo
en talleres privados a fin de agilizar- dichos trabajos, siguiendo las guifas
establecidas en el procedimiento "Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos
Oficiales en Talleres Privados”.

N. El Director nombraré un Comité, el cual se denominara "Comité para Evaluacién
y Seleccién de Suplidores”, el cual serd responsable de evaluar y seleccionar a
los suplidores potenciales de servicios de reparacién y mantenimiento en
talleres y estaciones de servicio privados.

0. Se deberé gestionar la formalizacién delv"Convenio para Prestacién de Servicio
Automotriz” entre la Autoridad y los duefios de talleres y estaciones de servicio

privados debidamente cualificados, antes de adquirir servicios de éstos.



ACT-2b

Rov. 305
Asunto: Reglamento de Transportacién Reglamento Nim,: 09-004 Pég. 9 de 28°
Fecha: ) Aprobado pacz:
15]6 |95 &

Cuando un taller o estacién de servicio privado no cumpla con los acuerdos
formalizados al proveer los servicios, el Comité podréd recomendar al Director
Ejecutivo o su representante autorizado que se dejen sin efecto tales
acuerdos.

La Oficina de Contabilidad deber4 reconciliar, cada tres (3) meses, las cuentas
relacionadas con los gastos de reparacién y mantanimieqto preventivo,
efectuados en talleres y estaciones privados, por las oficinas regionales,
descentralizadas y por la Oficina de Transportacién.

La Oficina de Auditorfa Interna realizard las intervenciones que estime
necesarias para asegurar que la adquisicién de los servicios en talleres y
estaciones de servicio privados se realice de conformidad con este reglamento
y con el procedimiento "Reparacién y Mantenimiento de Vehfculos y Equipo en
Tallargs Privados”. Someterd informes al Director sobre los hallazgos de sus

intervenciones y las recomendaciones pertinentes.

Articulo VI. Adquisicién y Reemplazo de Vehiculos

A.

Unicamente podrdn adquirirse vehiculos para uso oficial cuando haya sido
aprobado previamente por el Secretario o0 su representante autorizado.

La solicitud para la adquisicién de vehfculos de motor se tramitard segin se
indica en el procedimiento "Adquisici6n, Asignacién y Disposicién de Vehiculos
Oficiales”

E! valor de los vehiculos oficiales a ser adquiridos o alquilados no sobrepasaré
la cantidad estipulada en la or&en ejecutiva del Gobernador que sobre este

respecto esté vigente al momento de la compra del vehiculo. Cualquier
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excepcién a esta norma tendré que ser aprobada expresamente por la Oficina

del Gobernador, .

D. La adquisicion de los vehiculos se efectuard mediante subasta formal

siguiéndose las disposiciones del Reglamento.de Subasta Formal y del

Reglamento de Bienes y Servicios de la Autoridad.

E. Los vehiculos de la Autoridad se reemplazardn cada cinco (5) afios o a las cien

mil (100,000} millas recorridas, cual de las dos ocurra primero, excepto cuando

surja una de las siguientes situaciones:

1.

Que el vehlculo haya sufrido dafios graves y los costos en que haya que
incurrir para ponerlo en condiciones de uso, no-puedan ser compensados
por el servicio que pueda prestar dicho vehiculo durante los afios de vida
Gtil que le resten, una vez efectuadas las reparaciones.

Que la Oficina de Transportacién determine que el vehiculo, luego de
haber recorrido las cien mil (100,000) millas o de haber cumplido cinco
anos desde la fecha de su adquisicién, est4 en condiciones satisfactorias
de uso.

Que no haya fondos disponibles para esta partida.

Otras causas tales como, no haber disponible en el mercado las piezas
para la reparacién y mantenimiento del vehiculo, calidad no satisfactoria
del vehiculo que obligue a efectuarle reparaciones frecuentes previa
determinacién de que tales reparaciones podrdn ser mas costosas que

el reemplazo del vehiculo, u otras similares.
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F. La compra de los vehiculos, se tramitard en la Oficina de Compras del Area de

Administracién, una vez el Director o su representante autorizado apruebe la
misma. La Oficina de Transportacién emitird las recomendaciones sobre la
calidad de los vehiculos a comprarse y sus piezas y accesorios, as{ como por
la compra de combustibles y lubricantes.

G. Los funcionarios designados por el Director que tengan necesidad de adquirir
vehiculos, someterédn por escrito sus peticiones al Director de la Oficina de
Transportacién, indicando las especificaciones, nimero de unidades, uso y
justificacién para la compra de los mismos.

H. La Oficina de Transportacién someter4 recomendaciones por escrito al Director
sobre las solicitudes que reciba por vehfculos, para la debida peticién
presupuestaria y autorizacién de compra. Estas recomendaciones se haran por
conducto del Director del Area de Administracién.

l. Los vehiculos .adquiridos por la Autoridad serdn entregados por el
suplidor en la Oficina de Transportacién. Esta Oficina serd responsable de
verificar que las unidades entregadas cumplen con las especificaciones
de la orden de compra emitida y coordinard con la Oficina del
Tesorero los trdmites de registro y seguros correspondientes de dicha
propiedad.

J. Ningin vehiculo nuevo podrd ser extraido de los terrenos de la Oficina de
Transportacion hasta que el mismo esté cubierto por la péliza de seguro

correspondiente.
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La Oficina de Transportacién seré rasponsable de comunicarse con la Seccién
de Propiedad de la Oficina de Contabilidad, para el marcado y asignacién del
numero de propiedad a los nuevos vehiculos, previo a la entrega de los mismos
alos usuarios. . .. g |

La Autoridad habilitard un lugar para estacionar los vehiculos a venderse
mediante-subasta o a desecharse. Los trémites a seguirse para la disposicién
de vehiculos se:establecen en el procedimiento "Adquisici6n, Asignacién y
Disposicién de Vehiculos Oficiales”.

Las subastas de vehiculos que ya no son de utilidad para la Agencia o de
chatarra se harén las veces que sea necesario, para evitar la acumulacién de

cantidades excesivas.

Articulo VII. Asignacién y utilizacién de vehiculos

A,

Solamente el Secretario, el Subsecretario, el Director y el Subdirector tendrain
derecho a la asignacién y utilizacién de un vehiculo de forma ilimitada.
Cua'lquier excepcion a esta norma tendrd que ser sometida para aprobacién a
la Oficina del Gobernador.

Los trémites relacionados con la asignacién de vehfculos de motor se establacen
en el procedimiento "Adquisicién, Asignacién y Disposicién de Vehiculos de
Motor".

Los vehiculos de la -Oficina Central que serdn utilizados por las distintas
dependencias que asf lo requieran durante horas laborables, estardn
centralizados en la Divisién de Servicios de Transportacién de la Oficina de

Sarvicios Generales.
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D. Todos los vehiculos, excepto el asignado al Secretario, al Subsecretario, al

Director y al Subdirector serén guardados durante las horas no laborables en la
Oficina de Transportacién, o en las oficinas centrales.

E. Aquellos vehiculos asignados a oficinas regionales, descentralizadas o
proyectos seran estacionados en horas no laborables en los predios de
dichas oficinas o proyectos, en las facilidades de autopistas, en
cuarteles de la Policfa, en >alguna estacion de Bomberos o en las
Alcaldias segin lo disponga el Supervisor Regional o el Jefe de Oficina
correspondiente. En los casos en que por necesidades del servicio un
vehiculo tenga que permanecer fuera del lugar permanentemente
asignado, el conductor debers estacionar el mismo en uno de los sitios antes
indicados.

F. Cuando, en casos de excepcién, sea necesario utilizar algunos de los vehiculos
de la Divisién de Servicios de Transportacién en horas no laborables para alguna
gestion oficial, se requerird la autorizacién del Director o su representante
autorizado.

G. Los vehiculos propiedad de la Autoridad no podrén ser utilizados por los
empleados para trasladarse del sitio oficial de trabajo a la residencia o
viceversa. En casos excepcionales y por necesidad del servicio, el Director
podra, dentro de las normas de polftica ptblica establecidas por el Gobernador
de Puerto Rico, recomendar al Secretario, para aprobacién aquellos casos en

particular que estardn exentos de esta norma.
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En casos de emergencia los funcionarios a quienes se les asigne vehiculos,
estarén autorizados a permanecer en posesién de los mismos mientras dure tal
emergencia, o:segun lo determine el Director. Inmediatamente finalice la
emergencia, los vehfculos serdn reintegrados a los lugares previamente
asignados.

Los vehiculos de la Autoridad son estrictamente para uso oficial.

Los directores de drea, directores y jefes de oficina, supervisores regionales y
directores de oficinas descentralizadas velarén porque los vehiculos asignados
a sus dependencias se mantengan en buen estado de funcionamiento, haciendo
cumplir los requisitos establecidos en este reglamento, en los procedimientos
referentes a vehiculos de motor, asi como en las normas administrativas que
imponga el Secretario o el Director.

El Director de la Oficina de Transportacién asignaré los vehiculos para uso de
las éreas u oficinas que responden directamente all Director para lo cual los
directores de las mismas, le firmardn el formulario establecido al efecto como
constancia del recibo de vehiculos y sus correspondientes accesorios.

Cada director de drea u oficina que responda directamente al Director, someters
inmediatamente después que se le asigne el vehiculo un informe al Director de
la Oficina de Transportacién indicando los nombres de las personas
responsables por los vehiculos, la oficina o proyecto al cual se asigné el
vehiculo para prestar servicio y el lugar donde se guardard durante las horas no
laborables. Cualquier cambio ﬁosterior serd notificado de igual forma a la

Oficina de Transportacién. La Oficina de Transportacién incluird esta
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informacién en el expediente de cada vehiculo para fines de referencia. Esta
informacién. deberd mantenerse también en los expedientes de las oficinas
regionales o descentralizadas.

M. Los vehliculos serén conducidos por las parsonas; nombradas como conductor
por el Area de Recursos Humanos, por aquelias autorizadas por el Director o su
representante autorizado y en casos de emergencia, por otros empleados
autorizados por el director de &rea o director o jefe de oficina que tienen
vehiculos asignados.

N. Toda persona que conduzca un vehfculo oficial debers poseer la "Autorizacién
para Conducir Vehiculo Oficial”, expedida por el Director de la Oficina de
Transportacién.

N. Todos las personas que conduzcan un vehiculo oficial tienen que usar los
cinturones de seguridad y velardn porque los pasajeros también utilicen los
mismos.

0. Las multas imp_qestas a los conductores o personas o a los vehfculos que éstos
conduzcan por infracciones cometidas a la Ley de Trédnsito u otras leyes,
reglamentos y ordenanzas aplicables, serdn pagadas de su propio pecunio por
dichos conductores. El Director de la Oficina de Transportacién determinaré
la persona, 4rea u oficina que tenia asignado el vehiculo al ser multado y
solicitara a la Oficina de Contabilidad que establezca una cuenta a cobrar a la
persona que conducia el vehiculo al ser multado y que gestione el pago

inmediato de la misma.
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Cuando un conductor vaya a cesar en sus funciones por la razén que sea
(renuncia, cesantfa, licencia sin sueldo, etc,) la Oficina de Transportacién
realizaré las gestiones correspondientes con el Departamento de Transportacion
y Obras l.’ﬁblicas a los fines de corroborar si dicho conductor adeuda dinero por
concepto de muitas administrativa. Los resultados de dicha investigaci6n se
someteran al Area de Recursos Humanos a través del formufario "Liquidacién

a Empleados” previamente enviado a la Oficina de Transportacién.

Articulo VIIl. Operacién de vehiculos

A.

Todo conductor de la Autoridad llevard a cabo una inspeccién diaria del
vehiculo antes de ponerlo en funcionamiento para su uso. Esta inspeccién
incluird:

1. Verificacién para determinar qué el vehlculo tenga los lubricantes a la
capacidad o cantidad requerida, asf como el combustible necesario yla

- presién de aire indicada en las gomas, para su operacién.

2. Verificacién del tanque de agua para enfriamiento (radiador) para
determinar que estd en buenas condiciones, lleno a capacidad Y que
tenga su tapa.

3. Verificacién del acumulador de corriente (bateria) para determinar que
tenga el agua al nivel necesario y que sus polos asf como los
terminales estén limpios, en buenas condiciones y debidamente

ajustados.
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4. Verificacién del sistema de _frenos hasta determinar que su
funcionamiento es satisfactorio.
5. Verificacién del sistema de luces, que esté en completo funcionamiento

(incluye luces delanteras, traseras, de frenos, direccionales y de la
tablilla).

6. Verificacién de que el vehiculo tiene los accesorios necesarios que exige
la Ley para su operacién (goma de repuesto, gato, llave de ruedas, |
extintor de incendios y cinturones de seguridad).

7. Verificacién de que la licencia del vehiculo, el sello de inspeccién y el
marbete, requeridos por Ley, estén vigentes y colocados en los
correspondientes lugares del vehiculo.

8. Verificacién del millaje recorridb por el vehiculo para corroborar si
necesita mantenimiesnto preventivo.

B. Todo conductor due detecte cualquier falla en el vehiculo luego de ponerio en
funcionamiento deber4 notificarlo de inmediato a su supervisor para realizar los
arreglos pertinentes para solicitar el servicio a la Oficina de Transportacién o a
uno de los talleres privados previamente cualificados por la Autoridad para
prestar servicios de mantenimiento y reparaciones.

C. Si un vehiculo tiene algiin desperfecto que pueda poner en peligro la vida del
conductor o la de otros conductores, pasajeros o peatones, serd deber del
conductor dejar de utilizarlo e informario al Director de la Oficina de
Transportacién, al Supervisor de la Oficina Regional o al Jefe de la oficina

descentralizada, segun sea el caso, quien declarar4 el vehiculo fuera de uso de
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inmediato hasta que sea reparado o reemplazado. De continuar utilizdndolo en
condiciones no satisfactorias el conductor seré responsable por todos los dafios
que cause.

Se les aplicaré la:sancién que corresponda de acuerdo al reglamento "Normas
de Conducta y Medidas Disciplinarias® a aquellos conductores que
intencionalmente ocasionen dafios a vehiculos oficiales operand}) los mismos

bajo las siguientes situaciones:

1. maltratar el vehiculo debido a arrancadas o frenadas bruscas;
2. cargar el vehiculo sobre la capacidad establecida;
3. operar el vehiculo con las gomas bajo o sobre la presi6n de aire

establecida para las mismas;
4, conducir a velocidad excesiva de manera que ocasione daiios al sistema

de suspensidén o cualquier otro sistema;

5. operar el thfculo para realizar funciones para las que no fue disefiado,
o

6. hacer funcionar el vehfculo sin agua en el radiador o sin los lubricantes
necesarios.

Articulo IX. Mantenimiento y reparacién de vehiculos

A.

El Director de la Oficina de Transportacién, supervisores regionales y jefes de
oficinas descentralizadas establecersn un programa de mantenimiento
preventivo de los vehiculos de la Autoridad y seran responsables de notificar a
todos los funcionarios y empleados que tengan vehiculos oficiales a su cargo,

los términos para que los mismos reciban el mantenimiento. Ademas, tomarén
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las medidas pertinentes para que se cumpla con dicho programa. Los términos

para el mantenimiento se determinaran considerando el uso que ha de dérsele
al vehfculo y conforme a las instrucciones de! manual operacional que trae
consigo cada vehfculo.

B. Los conductores serdn responsables de gestionar con la Oficina de
Transportacién o con la oficina regional o descentralizada correspondiente la
limpieza de ios vehiculos y el mantenimiento adecuado que los mantenga en
condiciones satisfactorias de funcionamiento.

C. Los vehiculos de la Autoridad se someterén a la inspeccidn anual requerida por
el Departamento de Transportacién y Obras Publicas. Serd responsabilidad del
Director de la Oficina de Transportacién preparar el itinerario y hacer las
gestiones de coordinacién necesarias para que dicha inspeccién se realice.

D. El mantenimiento y reparaciones de los vehiculos se realizara en los siguientes
lugares: talleres de la Oficina de Transportacién y talleres o estaciones de
servicio privados previamente cualificados por la Autoridad.

E. Seré responsabilidad de los directores de drea y directores y jefes de oficina
localizadas en la Oficina Central y d.e las facilidades de servicio de la Autoridad
ubicadas en Bayamén, gestionar a través de la Oficina de Transportacién el
mantenimiento y la reparacion de los vehiculos asignados a sus dependencias.
El Director de la Oficina de Transportacién determinar4 si el mantenimiento o
la reparacio6n se realizar4 en los talleres de la Oficina de Transportacién o en los
talleres privados previamente cualificados por la Autoridad para ofrecer dichos

servicios.
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descentralizadas que tengan a su cargo vehiculos oficiales podran adquirir los
servicios en talleres y estaciones de servicio privados directamente sin
intervencién de la Oficina de Transportacién, siempre y cuando dichos talleres
o estaciones de servicio hallan sido previamente cualificados por la Autoridad
y a los precios y condiciones preacordados en los convenios establecidos al
efecto. Estos funcionarios serdn responsables de cumplir con las disposiciones
del procedimiento "Reparacién Y Mantenimiento de Vehiculos en Talleres
Privados”.

G. 'Seré responsabilidad del usuario del vehiculo informar-al Director de Ia Oficina
de Transportacién, al supervisor regional o al jefe de la oficina descentralizada,
segun sea el caso, por lo menos con cinco (5) dias antes del término fijado para
el vehiculo recibir servicio de mantenimiento preventivo, sobre la necesidad del
mismo.

H. El Director de Ig Oficina de Transportacién deber4 enviar a los supervisores
regionales y a los jefes de las oficinas descentralizadas, una copia de cada una
de las guias relacionadas con los servicios de reparacién y mantenimiento en
talleres y estaciones de servicio privados, segun las estipulaciones del
"Convenio para Prestaci6n de Servicio Automotriz”.

l. Serad responsabilidad del Director de la Oficina de Transportacién, de los
suparvisores regionales y de los jefes de oficinas descentralizadas, mantener un
expediente para cada vehiculo que incluya toda la informacién relacionada con

los servicios de reparaciones y mantenimiento adquiridos y realizar las gestiones
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pertinentes para hacer valer las garantias ofrecidas por sl suplidor de tales
servicios, cuando aplique. Ademds, se mantendré un expediente por vehiculo
para la contabilizacién de todos los gastos de reparaciones, mantenimiento,
gastos en combustibles y lubricantes, accesorios, etc.

J. EL Director de la Oficina de Transportacién, en coordinacién con los directores
de érea y directores o jefes de las oficinas localizadas en la Oficina Central y de
las facilidades de servicio ubicadas en Bayamén que tengan vehfculos a su
cargo, estimaré e incluird en su peticién presupuestaria anual el presupuesto
correspondiente a la partida de gastos de reparacién y mantenimiento
preventivo en talleres y estaciones de servicio privadas.

‘ K. Los supervisores regionales y los jefes de las oficinas descentralizadas
estimardn e incluirdn en su peticién presupuestaria anual, el presupuesto
correspondiente a las partidas de gastos de reparacién y mantenimiento
preventivo en talleres y estaciones de servicio privadas, para los vehiculos
ofic;.iales a su cargo.

L. La Oficina de Presupuesto evaluard y aprobaré el presupuesto de las partidas
de gastos y mantenimiento preventivo para todos los vehfculos oficiales de la
Autoridad. Enviard mensualmente a todas las oficinas regionales,
descentralizadas y a la Oficina de Transportacién, un informe que refleje la
cantidad presupuestada, los gastos incurridos y el balance relacionado con las
partidas antes mencionadas. El mismo se enviaré no més tarde de cinco (5)

dias laborables luego de finalizado el mes objeto del informe.
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e Juo fas

Combustibles y lubricantes

El Director de la Oficina de Transportacién ser4 responsable de informar los
lugares donde se despacharan combustible y lubricantes para los vehiculos de
la Autoridad.

La compra del combustible necesario para suplir los tanques de la Autoridad,
tanto en el taller central como en los talleres descentralizados, se efectuard de
acuerdo a las normas y procedimientos de compras de la Autoridad.

Los combustibles y lubricantes adquiridos para los vehiculos oficiales de la
Autoridad no se utilizardn para suplir otros vehiculos o equipo privado, excepto
en los casos de vehiculos o equipo rentado por la Autoridad, cuando a ésta
corresponda suplir combustible y lubricantes segun los términos de un contrato
y con la previa autorizacién escrita del Director de la Oficina de Transportacién.
Queda terminantemente prohibido utilizar combustibles y lubricantes para los
vehiculos de la Autoridad, que no sean los especificados para dicho vehiculo,
ya sea por el fabricante o por personal técnico de la Oficina de
Transportacién. *

Cuando sea necesario adquirir combustible, lubricantes u otros servicios de una
estacién de servicio privada, serd responsabilidad del conductor del vehiculo
verificar que se especifique en el boleto toda la informacién relacionada con la
identificacién del vehiculo y del conductor, la cantidad de! combustible o
lubricante adquirida y exigir el original de dicho boleto luego de firmarlo.

Seré responsabilidad de todo conductor que reciba el servicio de combustible

o lubricantes de una estaci6n de servicio privada o de unidades de despacho de
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la Autoridad, enviar mensuaimente a la Oficina de Transportacién los originales
lde todos los boletos de combustible y lubricantes adquiridos, acompariados del
formulario "Informe Mensual Uso y Gastos de Operacién Vehiculo de Motor”,
para su verificacién y certificacién para pago, no méds tarde de cinco (5) dfas

laborables después de finalizado el mes.

Articulo XlI. Inventario de piezas y accesorios

A.

El Director de la Oficina de Transportacién serd responsable dé mantener un
almacén en la Oficina de Transportacién con aquellas piezas y accesorios de
repuesto y lubricantes que segun la experiencia del taller tienen una demanda
constante de manera que una reparacién se efectie de forma répida con la
disponibilidad inmediata de tales piezas, accesorios y lubricantes. Se podré
establecer, a discrecién del Director de la Oficina de Transportacién, un
inventario de piezas y accesorios en menor escala en los talleres
descentralizados.

Antes de efectuar una compra para suplir las necesidades del Almacén de
Piezas y Accesorios deberd tomarse en consideracién si existe algin vehiculo
que esté préximo a ser reemplazado, de forma tal que al disponerse del mismo
se puedan obtener piezas y accesorios utilizables.

Cuando haya la necesidad de una pieza 0 accesorio que no se encuentre
disponible en el Aimacén, se podré tramitar la compra de la misma siguiéndose
los procedimientos establecidos relacionados con compras en la Autoridad.
El Director de la Oficina de Traﬁsportacién serd responsable de establecer los

controles necesarios que le garanticen la seguridad y buena utilizacién de las
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piezas y accesorios de repussto asf como de los lubricantes disponibles en el
Almacén.

Al finalizar cada afio fiscal el Director de la Oficina de Transportacién efectuars
un inventario fisico de todas las piezas, accesorios y lubricantes existentes en
el Almacén, incluyendo los talleres descentralizados. El inventario se hard bajo
la supervisién de un auditor de la Oficina de Auditorfa Interna de la Autoridad.
El resultado de este inventario lo enviard debidamente certificado, a la Oficina
de Contabilidad por conducto del Director del Area de Administracién y del
Director, no més tarde de los siguientes treinta (30) dfas laborables del cierre
del afio fiscal. Copia de dicho informe lo enviar4 a la Oficina del Director del
Area de Administracién y otra a la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Transportacién podr4 supliy piezas a las oficinas regionales y a las
descentralizadas. Estas también podrén adquirirlas mediante los procedimientos

de compra vigente para tales efectos.

Articulo Xll. Accidentes de vehiculos

A.

Todo accidente en que se vea envuslto un vehiculo de la Autoridad sers
inmediatamente informado al Director de la Oficina de Transportacién, quien
realizard una investigacién del mismo. -

Los conductores que se vean envueltos en un accidente de vehiculos de la
Autoridad, a menos que su condicién se lo impida, serdn responsables de:

1. solicitar inmediatamente la intervencién de la Policfa de Puerto Rico,
2. solicitar al agente policiaco su nombre, nimero de placa, nimero de

querella y la direccién dei cuartel correspondiente a su zona,
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3. obtener el nombre, direcci6n y niimero de licencia de conducir de la otra
persona envuelta en el accidente, si alguna,

4. informar a su supervisor inmediato sobre dicho accidente, vy,

5. acudir a la Oficina de Transportaci6n para informar el accidente y llenar
el formulario de informe de accidente lo antes posible.

C. De ocurrir un accidente en horas no laborables, de forma tal que el conductor
no pueda informar el accideﬁte a la Oficina de Transportacién, deberd
comunicarse con el Centro de Comunicaciones de la Autoridad o la plaza de
peaje més cercana y éstos informarén del suceso al Director de la Oficina de
Transportacién de inmediato. Esta disposicién no releva al conductor de su
responsabilidad de acudir a la Oficina de Transportacién tan pronto sea posible
al comienzo de las primeras horas del préximo dia laborable.

D. El conductor de un vehiculo accidentado tomard las medidas de seguridad
necesarias para evitar mayores dafios al mismo, bien sea por robo o cualquier
otra causa que conlleve dafios a la propiedad.

E. En caso de accidentes de transito en el que figuren personas lesionadas o
heridas, el conductor gestionard de inmediato la asistencia médica necesaria e
informar4 sobre el accidente. por teléfono o cualquier otro medio a la Oficina de
Transportacion y brindaré seguridad a la propiedad.

F. Si el conductor resulta herido en un accidente notificar4, si le es posible, a su
supervisor inmediato sobre el accidente y la condicién en que se encuentra,
siendo responsabilidad del supervisor informar a la Oficina de Transportacién

sobre el accidente.
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G. El Director de la Oficina de Transportacién o la persona en quien éste delegue,
serd responsable de preparar, lo antes posible, un Informe de Accidente. Dicho

informe incluiré lo siguiente:

1. descripcién de las circunstancias del accidente, fecha, hora y lugar del
mismo,

2. magnitud de los dafios del vehiculo oficial,

3. declaracién del conductor sobre los hechos,

4. dos estimados de talleres de hojalaterfa y pintura privados o

gubernamentales de los dafios del vehfculo oficial,

5. informe del accidente de la Policfa, asf como el ndmero de querella y
numero de placa del policfa que intervino en el accidente,

6. fotograffa de la parte averiada del vehfculo, vy,

7. nombre, direccién y nimero de licencia de conducir y del vehiculo de la
otra persona envuslta en el accidente, si alguna.

H. Si de la investigacién se determina que hubo negligencia de parte del conductor,
el Director de la Oficina de Transportacién iniciaré los tradmites corraspondientes
de acuerdo al reglamento "Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, a los
fines de aplicarle la sanci6n que corresponda. Ademds, dicho conductor serd
responsable de reembolsar a la Autoridad la cantidad de dinero que ésta no
pueda recobrar de la compaiila aseguradora por concepto de dicho
accidente.

I. . Queda terminantemente prohibido a los conductores de la Autoridad operar

vehiculos oficiales bajo los efectos de bebidas embriagantes o intoxicantes,
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Articulo XIII.

A.

drogas o estupefacientes o ingerir los mismos durante el desempefio de sus
funciones.

Cuando por prescripcién médica algin conductor se vea precisado a ingerir
sustancias que limiten sus funciones, lo notificara de inmediato a su supervisor,
quien lo relevard de sus funciones, previa presentacién del certificado médico
correspondiente.

Reclutamiento de conductores

El Area de Recursos Humanos, requerird de todos los candidatos a ocupar un
puesto de conductor en la Autoridad, los documentos requeridos para este
puesto y un récord choferil, el cual deberd ser expedido al candidato por la
Directoria de Servicios al Conductor (DISCQO) del Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas. El Area de Recursos Humanos, enviar4 copia
del récord choferil de todos los candidatos a la Oficina de Transportacién del
Area de Administracién.

El Director de la Oficina de Transportacién, analizard el récord choferil de los
candidatos a conductores y someter4 sus recomendaciones al Area de Recursos
Humanos. Se rechazard cualquier candidato que tenga un historial de
accidentes de transito, casos de negligencia al manejar vvehiculos de motor o
por incidentes de cardcter més grave.

Posterior a su reclutamiento, pero antes de comenzar a ejercer sus funciones,
el Area de Recursos Humanos, deber4 referir a todo conductor a la Oficina de
Transportacién, donde se le orientard sobre las normas y procedimientos

vigentes relacionados con el manejo y mantenimiento de los vehiculos oficiales.
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Articulo XIV. Enmiendas

Las enmiendas a este reglamento serdn procesadas por la Oficina de Organizacién y
Métodos y estardn sujetas a la aprobacién del Secretario, previa recomendacién del Director.
Articulo XV. Cléusula de separabilidad

Si cualquier palabra, oracién, seccién, inciso o articulo de este reglamento fuese
impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y la declarasen inconstitucional
o nula, tal sentencia no afectard, menoscabard o invalidara las restantes disposiciones o partes
de este reglamento, sino que el efecto se limitard a la palabra, oracién, seccion, inciso o
articulo asf declarados inconstitucional o nulo.
Articulo XVI. Vigencia

Este reglamento comenzard a regir treinta (30) dias a partir de aprobacion y deja sin

efecto el Reglamento NUm. 09-004, aprobado el 24 de enero de 1984.

Recomendado por:

8-V 98

Fecha ’Seﬁfé L. Gonzal Qfﬁvedo
DirdCtor Ejecutiv

Aprobado por:

/57 i [1955 (Botn ot Sogu——
Fech Carlos 1. Pesquera

Secretario de Transportacién
y Obras Puablicas




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

