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PARTE PRIMERA

DISPOSICIONES GENERALES



SECCION A: INTRODUCCION

Articulo 1.—Titulo Corto

Este reglam;ento se conocera como el “Reglamento de Administracién de la Flota del Gobierno”.

Articulo 2.—Fuente Juridica

Este reglamento se adopta por virtud de la facultad que le confieren al Administrador de la E

Administracién de Servicios Generales el inciso “j” del Articulo 14 y los apartados 1, 2,3,4y6del
inciso “a” del Articulo 18 y el Articulo 32 de la Ley Nim. 164 del 23 de julio del 1974, segin
enmendada conocida como la “Ley de la Administracién de Servicios Generales”.

Articulo 3.—Propdsito

La Administracién de Servicios Generales tiene como una de sus funciones principales la admi-
nistracién v el control de la flota del Gobierno. El Area de Transporte y Mantenimiento de Vehicu-
los de Motor de la Administracién tiene encomendado llevar a cabo esta funcién. Dentro de ella
estan incluidas las siguientes actividades: identificacién, conirol, mantenimiento, uso y asignacién
de cada vehiculo. Para poder Llevar a cabo estas actividades en la forma mas eficiente y practica para

el Gobierno es necesario establecer las normas que regularin cada una de éstas.

Con este reglamento se establecen las normas que regirin la identificacién y control de cada
vehiculo oficial; las normas gue establecen el alcance del uso y el uso adecuado de los vehiculos del
Gobierno; las normas de administracion general de la flota; las reglas de mantenimiento de los
vehiculos oficiales; las normas que regulardn a los Gerentes de Transportaciéon quienes serdn los
representantes autorizados del Administrador en cada agencia a cargo de implementar la regla-
mentacién de transportacién; y las que regulardn a los Conductores.

Este reglamento, en fin se adopta con el propdsito de establecer l1as normas que regularan las
actividades de la flota del Gobiemo, asi como establecer las obligaciones y responsabilidades de
todas las personas que vienen directa o indirectamente en contacto con la flota del Gobierno.

1. Administraciéon en General

Al aprobar este reglamento se establece el sistema de transportacidn en el Gobiemo como
consecuencia de la experiencia acumulada asi como las necesidades actuales en el Gobierno.
Este sistema va encaminado 2 las siguientes metas:

a Establecer un sistema uniforme y adecuado de mantenimiento preventivo,

b. La utilizacion de talleres privados para reparaciones mayores de vehiculos oficiales, inter-
cambiar practicas, conocimientos y experiencias con éstos,

c. Establecer para los servicios de mantenimiento sencillos y de cambio de piezas de rutina,
talleres en las propias agencias donde estén destacadas las unidades cuando ello sea mds
ptactico y economico para el Gobierno, siguiendo las normas y procedimientos establecidos
por el Adminisirador,

d Mantener un inventario de piezas de reparacion de uso continuo para asegurar que las acti-
vidades de mantenimiento no se detengan; rotar dichas plezas,
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e. Establecer los mecanismos adecuados para supervisar el servicio de inspeccién antes y des-
pués de efectuarse,

f. Desarrollar la capacidad del personal gubermnamental para corregir las deficiencias que se
detecten durante el usc e inspecciones diarias,

g. Establecer itinerarios adecuados para mantenimiento asegurando asf las mejores condiciones
de los vehiculos,

h. Establecer los procedimientos y técnicas adecuadas de control de calidad de servicios,

i Mantener un control de produccidn para regular el ﬂl;jo en las operaciones de los talleres y
en el drea de trabajo, . -

j.  Mantener records completos de mantenimiento de cada vehiculo de la flota,
k. Mantener informacion técnica adecuada y al dia para referencia,
1. Ofrecer adiestramiento necesario al personal de las agencias,

m. Crear la figura del Gerente de Transportacion, fijar los deberes y poderes de éste,

n. Crear la figura del Conductor Oficial en el Sistema de Transportacion del Gobiemo; estable-
cer qué es un Conductor Oficial; las normas y procedimientos uniformes mediante los cuales
se nombraran éstos; los requisitos para expedir autorizaciones para conducir vehiculos del
Gobierno a funcionarios ¥ empleados que no tengan nombramientos de Conductores Oficia-
les; enumerar las obligaciones y responsabilidades de los Conductores Oficiales v de toda
persona autorizada a conducir vehiculos del Gobiemno; establecer las normas y procedimien-
tos para revocar los nombramientos de Conductores Oficiales y las autorizaciones del otro
personal del Gobierno; sefialar las circunstancias bajo las cuales se podrd autorizar a personas
no empleadas del Gobiemo a conducir vehiculos oficiales; establecer los procedimientos a
seguirse para expedir esas autorizaciones v las obligaciones y responsabilidades de las perso-
nas con dichas autorizaciones, y /o

Establecer las normas generales de identificacién de los vehiculos oficiales de la flota del
Gobierno.

Articulo 4.—Jurisdiceidon

Este reglamento aplicard a todas las agencias de la Rama Ejecutiva excepto las.corporaciones
piblicas, los municipios v aquéllas que por ley estén exentas de la jurisdiccion del Programa de
Transporte de la Administracion.

1. ‘Jurisdiccién Voluntaria :
Si cualquier agencia de la Rama Ejecutiva exenta de la Administracion o cualquier organis-
mo de cualesquiera de las otras ramas del Gobierno se sometiere voluntariamente a la jurisdic-
¢idn de la Administracion, tendrd que regirse por las disposiciones de este reglamento.

Articulo 5.—Alcance

Este reglamento aplicard a todo funcionario o empleado del Gobiemo especialmente aquellds
que vengan en contacto directo con vehiculos oficiales. También aplicard a cualquier persona que
aunque no sea emplieada del Gobierno en algin momento venga en ocasion de usar o en contacto
licito o ilicito con los vehiculos oficiales.

Articulo 6.—Interrelacion con Otras Normas

Las disposiciones de este reglamento no se interpretardn aisladamente. Para cumplir fiel y ade-
cuadamente con las responsabilidades v obligaciones que conlleva conducir, usar, tener asignado o
controlar los vehiculos del Gobierno es necesario conocer todas ias normas que regulan el sistema
de transportacién del Gobiemno aprobadas por el Administrador y las normas de Adquisicion del
Gobierno.

El “Reglamento de Adquisicién” de la Administracion establece entre otras, las normas que
regulan la adquisicién de cualguier medio de transportacién para el Gobierno.
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El “Reglamento de Delegados Compradores” establece entre otras, las normas y procedimientos
que habrin de seguirse a nivel de las agencias al adquirir los servicios para los vehiculos de la flota.
Es necesario que para una adecuada administracién de la flota del Gobierno, las normas contenidas
en estos reglamentos se interpreten en conjunto; prevaleciendo siempre las normas especiales cuando
estas varien de la norma generzal establecida.

Cuando un vehiculo o las piezas de éstos ya no tengan utilidad para el Gobierno por estar en
desuso, por falta de rendimiento ¢ por estar inservible, se dispondrd de ellos conforme las normas
contenidas en el “Reglamento de Propiedad Excedente Esta

Articulo 7.—Interpretacién de Palabras y Frases -

1. Genera!

Las palabras y frases usadas en este reglamento se interpretardn segun su contexto y el signi-

ficado sancionado por el uso corriente y comun.

Las voces usadas en este reglamento en el tiempo presente incluyen también el futuro; las

usadas en el género masculino incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que
tal interpretacidn resuliare absurda; el nimero singuiar incluye el plural ¥ el plural el singular.

Las frases y palabras que se utilicen a lo largo de todo el reglamento se definirdn en este :

articuleo: otras se definirdn en las secciones correspondientes para facilitar la interpretacion de
las normas contenidas en este reglamento.

2. Abreviaciones y Definiciones

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

10)

1)

12)

13)

Administracion — La Administracion de Servicios Generales
Administrador — Bl Administrador de la Administracién de Servicios Generales

Administrador Auxilier — El Administrador Auxiliar del Area de Transporte y Manteni-
miento de Vehiculos de Motor de la Administracion.

Agencizg — Cada organismo componente del Gobiemno

Areq — El Area de Transporte y Mantenimiento de Vehiculos de Motor de la Administra-
cién

Conductor — Cualquier persona autorizada por el Administrador a conducir vehiculos del
Gobierno.

Dig — Dianatural

Flota — Todo el conjunto de los medios de transportacidn terrestre, marttima y aérea del
Giobiemo irrelevante de donde esté ubicado o asignado.

Gobierno — La Rama Ejecutiva del Gobiemo del Estado Libre Asociade de Puerto Rico,
excepto las corporaciones publicas vy los municipios y aquellas agencias expresamente
excluidas del Programa de Transporte de la Administracion.

Pool — Aquella parte de la flota asignada a cada agencia para la transportacion diaria de
equipo, materiales, documentos y personal durante horas laborables y cuyo control recae
sobre el Gerente de Transportacion.

Gerente—FE] Gerente de Transportacién nombrade por el Administrador en cada agencia
agencia y que tendrd a su cargo la administracion del “pool” de la agencia para la cual
se nombre. ‘

Gerente Auxilisr—Cualquier Gerente nombrado en adicién al Gerente principal en
las agencias.

Vehreulo Oficial — Cada uno de los componentes de la flota

a. Incluyendo entre ofros los sigulentes:
(1) aviones, helicopteros y cualquier otro medio de transportacidn aérea

(2) carros, guaguas pisicorres, camionetas, arbulancias, jeeps, coches celulares, auto-
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buses, bombas de incendio, guaguas de reparto, limosinas, camiones gnias, remol-
cadores, arrastres, coches finebres, motoras, bicicletas, grilas excavadoras, cava-
doras frontales, unidades moviles, y cualquier otro medio de transportacién terres-
tres irrelevante de que requiera licencia del Departamento de Transportacidén y
QObras Piablicas para circular por las vias piblicas o de la energia que use para
maoverse.

(3) barcos, lanchas y yates irrelevante de la energia que utilicen para moverse.

* {4) animales y bestias de transportacién o cargas tales como caballos, burros, mulas
y otros.

b. Excluyendo lo siguiente:

(1) Maquinaria de construccidon y agricola, equipe pesado, v animales tales como:
perros, gallos y otros,
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SECCION B: OBLIGACION DE LA ADMINISTRACION

Articiilo 8.—Administracion En General

La Administracién serd responsable de coordinar con los jefes de agencias el movimiento, el uso y
la custodia de la fiota a nivel de cada agencia. En el desempefio de estas funciones la Administracion
efectuara las gestiones que se disponen en este reglamento.

Articulo 9.—Supervision |
La Administracién velara por que las agencias establezcan los mecanismos necesarios mediante lo
cuazles 1a Administracién pueda supervisar a los Gerentes y éstos a su vez, a los gerentes Auxiliares

y Conductores a fin de asegurarse que cumplan las normas establecidas por el Administrador.

Articulo 10.—-Adiestramiento .

La Administracién viene obligada a ofrecer orientacion a todo el personal que use o bregue con
los vehiculos oficiales, especialmente a los Gerentes, los Gerentes Auxiliares, los Conductores, meca-
nicos y demas personal que entre en contacto directo o indirecto con la fiota del Gobierno. Para
ello establecerd y mantendri un programa de adiestramiento dividido en varias fases:

1. Adiestremiento Original

Este adiestramiento se ofrecerd a todos los candidatos a nombramientos de Gerentes, Auxi-
liares ¥ Conductores, a todo particular candidato a que se le expida autorizacién para condu-
cir vehiculos del Gobierno, a mecanicos y Supervisores de mecanicos y cualquier otro personal
que el Administrador Auxiliar recorniende se le dé el adiestramiento. '

2. Adiestramiento Continuo

Este adiestramiento se ofrecerd a toda persona que haya tomado el Adiestramiento Criginal
v en &l se explicardn nuevas normas y procedimientos, de haber surgido; se refrescaran los cono-
cimientos sobre las existentes y se discutirin problemas y errores cometidos; uso y tramitaciéon de
nuevos formularios y procedimientos.

a. Este adiestramiento se ofrecerid cuantas veces el Administrador Auxiliar lo entienda necesario.
3. Adiestramiento Especial
Este adiestramiento se ofrecera a los jefes y subjefes de agencias.
4. Adiestramiento Publico

Este adiestramiento se ofrecera a toda persona que no sea empleada del Gobiemo y que
para la proteccion de los mejores intereses del Gobiemno sea necesaric adiestrarlo sobre las normas
de Transportacion del Gobierno.

Articulo II.—Informacion

T.a Administracién esti obligada a mantener informado a todo jefe de agencia, Gerente, Ge-
rente Auxiliar, Conductor y mecénico de todo movimiento de transportacidn en el Gobierno, de
toda la actividad relacionada y de todas las normas alteradas o en proceso de modificarse que re-
gulen la transportacion en el Goblemo.

1. Beletin Informativo de Transporte

Para asegurarse de cumplir fielmente esta obligacién la Administracion publicard cuantas
veces sea necesario un Boletin Informative sobre Transportacion en cuyo contenido incluird
informacidn general con el propdsito de mantener el personal del Gobierno informado.
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Articulo 12.—Asesoramiento

La Administracidon ofrecerd asesoramiento constante en casos de consultas verbales o escritas de
los jefes de agencias y Gerentes de Transportacion las cuales se podran hacer por éstos cuando ten-
gan dudas sobre los procedimientos, sus funciones en relacion a la flota o sobre accién a tomar en
situaciones inesperadas, imprevistas o de emergencia.

Loé Conductores deberian hacer sus consultas a los Gerentes o Gerentes Auxiliares.

Articulo 13.—Fiscalizacion

La Administracion se asegurari de gue el movimiento de transportacion se efectfie eficiente-
mente,

Para asegurar esto se hardn intervenciones directas sobre el personal del Gobierno en las activida-
des de transportacion,

1. Sitio y Modo de llevarles a cabo
a. En las agencias

Verificando las entradas y salidas de los vehiculos oficiales a las agencias, el modo que se
efectiian éstas, si los Conductores cargan consigo las autorizaciones, destino y origen de los
viajes, estado de la Bitdcora y del vehiculo oficial, ¥ otras circunstancias que puedan surgir.

b. En las Carreteras

Verificando si llevan consigo su autorizacion de conducir, si la Bitacora esta debidamente
cumplimentada, si se estd cumpliendo con las normas de seguridad establecidas por el Depar-
tamento de Transportacion y Obras Piblicas, las disposiciones de la Ley de Veniculos y Tran-
sito de Puerto Rico y las normas establecidas por el Administrador.

c. Emla Administracion
Liendo sobre los Informes Especiales, Bitacoras, Investigaciones, y otros documentos rela-
cionados con la actividad de transportacion.
Articulo 14.—Sistema de Informacion Sobre Transportacion

La Administracién levara en el Area un historial de cada persona autorizada a conducir vehiculos
oficiales del Gobierno irrelevante del puesto o cargo que ocupe o designacidn especial que tenga; ¥
otro historial de cada vehiculo propiedad del Gobierno, irrelevante del medio de adquisicion del
mistno.

1. Historial de Conductores

El historial de Conductores contendri la siguiente informacion:

a. Nombre y descripeion de ia persona;

b. Namero de seguro social; |

c. Agencia para la cual trabaja;

d. Direccion residencial;

e, Puesto o cargo que ocupa; .

f. Namero de licencia dei Departamento de Transportacion y Obras Plblicas, la Agencia Federal

de Aviacion o de la Autoridad de los Puertos, segiin sea el caso, y la fecha de expedicion, vi-
gencia y expiracién de ésta;

g, Nirmero de la autorizacién de la Administracidon y fecha de expedicion, vigencia y expiracion
de ésta;

k. Aprovechamiento

1) Incluyendo todos los adiestramientos y resultados de éstos.
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i. Conducta

1) Incluird su ejecucion desde el punto de vista de:

a) Condecoraciones o premios gque haya recibido en el desempefio de sus funciones o
gestiones como Conductor

b) Vioclaciones graves a la Ley de Vehiculos y Transito especialmente si ha incurrido en:

(1) guiar negligentemente
{2) conducir en estado de embriaguez

¢} Infracciones a la Ley de Transito cometidas con vehiculos oficiales

d) y cualquier otra violacion a reglamentoe, ley u ordenanza munieipal relacionada con la
transportacidén o los vehiculos oficiales del Gobierno.

2. Historial de los Vehiculos

El historial de los vehiculos contendri informacién sobre lo siguiente:

a. Descripeion del vehiculo incluyendo:

1}
2)
3)
4)

Nitmero de identificacidn y serie

Marca, modelo y afio

Especificaciones generzales

Accesorios y su origén; o sea, de fabrica o instalados

b. Detalles sobre la adquisicion, incluyendo:

1)
2)
3)
4)
5}

Fecha de adquisicién
Origen de los fondos
De quién se adquirid
Costo de adquisicion
Alcance de las garantias

¢. Asignacion y Uso

1)
2)
3)
4}

5}

Agencia o funcionarie para el cual se adquirid
Fecha de asignacidon

Niumero de tablilla “GE” asignada

Nimero de tablilla confidencial asignada, si alguna

(a) Esta informacién serd mantenida donde el Administrador Auxiliar de Transporte
determine para asegurar su confidencialidad.

Cambios de asignaciones y fechas

d. Mantenimiento

1)

3)

Servicio de Mantenimiento Preventivo incluyende:

a) Fechas de servicie
b) Tipo del servicio en base a la codificacion establecida
¢} Costo

Servicios de mejora

a) Inclusion de accesorios, cambios de colores y otros
b} Fechas de éstos
¢) Costo

Servicios de Reparaciones incluyendo:

a) Causa
b) Techa
¢) Tipo de reparacion
d) Costo
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4)

e) Si fue ocasionade por accidente, nimero del accidente, nombre del Conductor que
conducia el vehiculo oficial y fecha del accidente.

Garantias

a) Tipo de garantia reciamada
b) Fecha
¢) Resultado

=t
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SECCION C: OBLIGACIONES DE LAS AGENCIAS

Articulo 15.—~Sistemas Internos

Las agencias vienen obligadas a establecer los mecanismos internos necesarios para asegurar el
uso adecuado de los vehiculos del Gobierno aseguridndose asi del movimiento necesario de docu-
mentos, equipo vy personal para llevar a cabo sus funciones eficientemente.

Articulo 16.—Facilitar Funciones de Transportacion

Las agencias establecerdn los mecanismos necesarios para facilitar las funciones de todos los
Gerentes especialmente en la funcidén de supervision de los Conductores por los Gerentes.

Articulo 17.—Nombramientos

Serd obligacion del jefe de la agencia velar porgue ninguna persona empleada o funcionario de su
agencia conduzea vehiculos oficiales hasta tanto haya sido autorizado por el Administrador. Debera
programar en tanto en cuanto sea posible, los nombramientos de los Conductores I, Conductores I1,
y Conductores de Camiones de forma tal que al“inicio del periodo probatorio éstos inicien la toma
del adiestramiento.

Articulo 18.—Notificaciones

Sera obligacion de todo jefe de agencia informar al Administrador dentro del menor tiempo
posible el nombramiento a un cargo o pussto cuando sea necesario o interese que se le expidaala
persona nombramiento de Conductor. Al hacer dicha notificacion se enviaran los datos de la perso-
na y copia del nombramiento.

Articulo 19.—Periodo Probatorio

Los jefes de agencia se asegurarin de no aprobar ningin periodo probatorio a Conductores I,
Conductores II ¥ Conductores de Camiones sin que medie la certificacion de la Administracion a los
efectos de que la persona ha tomado y aprobado el adiestramiento requerido,

En el caso de personas que no ocupan los puestos mencionados pero que tendran que conducir
durante sus horas laborables para desempefar sus funciones, los jefes de agencias deberan ser lo mas
diligentes al nombrarlos de suerte que puedan tomar el adiestramiento antes de empezar a conducir.

Articulo 20.—Prohibicion de Intercambio de Vehiculos

Ningin jefe de agencia podra autorizar a que vehiculos de su pool sean transferidos a otras
agencias y viceversa sin la debida aprobacion y autorizacion expresa del Administrador o el Adminis-
trador Auxiliar,

Si cualquier agencia gue esté bajo la junsdiceion del Programa de Transporte de la Administra-
cidn tuviere adscrita o integrada a s{ cualquier organismo gubernamental que por ley estuviere
exento de la jurisdiccién de la Administracion este reglamento no serd de aplicacion a la flota de
dichos organismos y los vehiculos de una vy otra no se podran intercambiar, ni mezclar, ni autori-
zarse su uso a empleados de una y otra indistintamente a menos gue medie una autorizacion escrita
del Administrador.
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SECCION D: POLITICA PUBLICA EN TRANSPORTACION

Articulo 21.—Uso de Medios Privados y Cuasipablicos

Se establece como politica pliblica en la transportacién del Gobierno el desalentar al maximo el
uso de los vehiculos oficiales para viajes de distancias cortas o por empleados o funcionarios que
tengan medios de transportacidn propios y estén autorizados a usar sus vehiculos privados para ges-
tiones oficiales.

Por lo tanto, de haber otros medios de transportacién privados o comerciales razonablemente
disponibies, no se debe proveer transportacion oficial a ningin personal del Gobierno a menos que
sea indispensable.

La transportacién oficial no intenta ni pretende competir con la empresa privada o cuasipiblica. °
A tales efectos, cuando se den aquellas circunstancias que por las veces y la distancia a recorrerse el
Administrador determine es méas conveniente y econdmico usar el servicio de transportacién privado
o cuasipiblico en vez del oficial, se utilizaran esos recursos.

Articulo 22.—Identificacion

Todos los vehiculos de la flota del Gobierno tendran que estar debidamente identificados.
Solamente se excluirdn de esta norma aguellos vehiculos asignados a los jefes y subjefes de agencias
o destinados a gestiones de seguridad e inteligencia seglin definidos en este reglamento.

Articulo 23.—Asignacion

Ningn funcionario o empleado del Gobierno tendra vehiculos oficiales asignados para su uso
personal o fuera de horas laborables a menos que ocupe un cargo de jefe o subjefe de agencia regular
de la Rama Ejecutiva del Gobierno.

Articulo 24.—Politica Pablica en General

El Administrador serd quien establezea la politica ptiblica en general sobre transportacion en el
Gobierno y a tales efectos podra variaria o revisarla cuando asi lo crea conveniente y dichas deter-
minaciones de politica publica una vez aprobadas y emitidas mediante drdenes o resoluciones admi-
nistrativas formaran parte de, y se consideraran con la misma fuerza que este reglamento.
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PARTE SEGUNDA

ASIGNACIONES



SECCION A.—CLASIFICACION DE LAS ASIGNACIONES

Articulo 25.—Definiciéon

La asignacion de vehiculos es el sefialamiento que se hace a los efectos de a qué agencia o fun-
cionario corresponde el uso, cuide y control inmediato de cada vehiculo oficial.

Articulo 26.—Tipos de Asignaciones

1. Por el Administrador

El Administrador asignard los vehiculos de la flota a las distintas agencias para sus pools v a
los funcionarios tomando en consideracién lo siguiente:

a. Asignaciones Originales o Compulsorias

Las asignaciones originales seran las que efectia el Administrador en primera instancia
luego de adguirirse el vehiculo tomando en consideracion el origen y propésito de los
fondos. A

b. Asignaciones Discrecionales

Las asignaciones discrecionales son las que efectia el Administrador a favor de una
agencia o funcionario de otra agencia que no sea la que tuvo la asignacién original, o de otra
rama del Gobierno o terceras personas naturales o juridicas luege que un bien haya sido
entregado por una agencia a la cual se le asignd originalmente o haya advenido al Gobierno
por cualguier medio de adquisicidon excepto la compra o donacion.

2. Por el Gerente
a. Asigneciones Internas

Las asignaciones internas son las distribuciones internas por uso o programa que efectua
el Gerente una vez el Administrador haya asignado los vehiculos a su agencia, excluyendo
ios del jefe v subjefe de la agencia.
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SECCION B:

MODO Y EFECTO DE LAS ASIGNACIONES

Articulo 27.—Modo de Asignar lus Vehiculos

1.

Asignaciones por el Administrador

a.

Compulsorias u originales

1) Jefes y Subjefes de agencias (Vehiculos exclusivos)

2)

3)

~ Losjefesy subjefes de agencias tendrin derecho a su vehiculo desde el dia que ocu-
pen el cargo. A tales efectos el Gerente o en su defecto el Area deberd tenerles dispo- -
nible un vehiculo.

Estos vehiculos se asignan mediante la cumplimentacién del formulario correspon-
diente de asignacion que provee la Administracion.

a@) Adquisicion de Vehiculos Nuevos

En aquellos casos en gue el vehiculo del anterior incumbente tenga mds de tres
(3) afios de adquirido o esté en condiciones deterioradas o no apropiadas para uso
de un jefe de agencia, se podra adquirir un vehiculo nuevo conforme el procedimien-
to establecido en el “Reglamento de Adquisicion” de la Administracion, sujeto ala
disponibilidad del mismo en el mercado y a la debida aprobacién y asignacién de
fondos para dicha compra por el Negociado del Presupuesto.

b) Medide Temporera

Si al ocupar el cargo no hubiere un vehiculo disponible podra asignarsele tem-
poreramente un vehiculo de la flota o podrd autorizarsele a alquilar uno hasta que se
le entregue el vehiculo especifico que se le asigne.

Pool de las Agencias

Los vehiculos de asignaciones originales o compulsorias que se adguieran para el
pool de las agencias, se entregardn a éstas tan pronto el Area verifique que la unidad o
unidades entregadas cumplen con las especificaciones, condiciones y términos solicitados
en la compra o subasta correspondiente.

a) Como se asignan

Estos vehiculos serdn asignados a las agencias para la cual se adguirieron me-
diante la cumplimentacién en el Area del formulario de asignacion correspondiente,
copia del cual se enviard a ia agencia, al Departamento de Hacienda y al Departa-
mento de Transportacion y Obras Pablicas,

b) Discrecionales o Secundarias

E! Administrador asignard los vehiculos que las agencias entreguen al Area por
desuso, falta de necesidad para ello o cualguier otra razén o gue advengan al Go-
biemo por cualquier otra forma, conforme los criterios y tramites establecidos
en el “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal””.

Otros Funcionarios

Los funcionarios que no ocupen cargos de jefes o subjefes de agencias a gquienes el
Administrador previa solicitud de los jefes de agencias asigne un vehiculo para su uso
exclusivo, serin acreedores a dicho veh{culo crzando haya uno disponible.
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El Gerente de la agencia determinara si de los vehiculos del pool se puede disponer
de un vehiculo en cuyo caso lo notificara al Area y tan pronto reciba la aprobacion
de la asignacién por el Administrador procedera a entregarselo.

g} Compra

Cuando no haya un vehiculo disponible en el pool se sometera al Area la cormres-

pondiente solicitud de compra si la agencia cuenta con fondos para esos fines,

- conforme las normas establecidas en el “Reglamento de Adquisicion” de la Admi-
nistracion.

(1) Medida Temporera . . -

En estos casos no se podrd asignar temporeramente un vehiculo del pool que sea
nececesario para las labores diarias de la agencia ni tampoco se autorizara el arren-
damiento de vehiculos.

c. Asignaciones Internas

Los vehiculos asignados 2 las agencias para uso en el pool de éstas podrén ser asignados
por el Gerente internamente de acuerdo a las siguientes guias:

1} Origen
a) Asignacion original con que haya venido el vehiculo a la agencia.
b) Propdsito para el cual originalmente se adguirid
¢) Fondos con los cuales se adquirid
d) Programa para el cual se adquirid

2) Politicq Piblica Interna

Siguiendo las instrucciones que a esos efectos le haya impartido el jefe de la agencia
de acuerdo a las necesidades de transportacién de la agencia que interese resolver.

3) Tipos de Vehiculos

Dependiendo del tipo de vehiculo, el Gerente se guiara al hacer las asignaciones
internas tomando en consideracion aquéllos que sean mas idéneos para llevar a cabo
la actividad de transportacion de que se trate de acuerdo a las siguientes clasificaciones:

a) Vehiculos para transportacién de equipo y materiales
b) Vehiculos para transportacion de personas

) Vehiculos para transportacién de documentos, servicio de mensajeros y correo

Articulo 28.—Término de las Asignaciones

Las asignaciones que haga el Administrador tendran vigencia mientras la agencia tenga uso para
el vehiculo en los casos de vehiculos del pool; en el caso de vehiculos de los jefes de agencias ¥
subjefes mientras ocupen sus cargos, pero si al cesar en sus Cargos los vehiculos estuvieren en con-
diciones aptas para uso por un jefe o subjefe de agencia, el vehiculo quedara asignado al cargo; luego
de lo cual pasara al pool de la agencia si esta tuviere necesidad del mismo.

Bn el caso de los vehiculos del pool asignados a otros funcionarios, la asignaci6én tendra vigencia
enientras dure la necesidad o el término por el cual se le asignd el vehiculo al cabo del cual eéste
pasara a tiempo completo al pool de dicha agencia.

Articulo 29.—Alcance de las Asignaciones

Fl alcance de las asignaciones de los vehiculos dependera del tipoy propdsito de la misma con-
forme a lo siguiente:
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1. Asignaciones Exclusivas

a.

Jefes y Subjefes de Agencias

Los vehiculos asignados exclusivamente para un funcionario especifico que ocupe un
cargo de jefe o subjefe de agencia tendrd el siguiente alcance: '

1) Podrd ser usado veinticuatro (24) horas al dia mientras dure su incumbencia, inclu-
yendo periodos de vacaciones y licencias.

2) Podra ser usado para cualquier gestion oficial o personal suya o de cualquier familiar
cercano viviendo bajo el mismo techo siempre y cuando sea el funcionario quien lo
conduzca, )

3) Autorizacién al funcionario para conducir el vehiculo,
4) Adiestramiento especial al Conductor de confianza que escoja guien se desempefiara
como tal durante las gestiones oficiales del funcionario.
Otros Funcionarios
.Q{La asignacion exclusiva a otros funcionarios tendri el siguiente alcance:

1) Uso durante horas laborables o fuera de éstas para gestiones oficiales sblamente,

2) Transportacién del hogar al trabajo y viceversa cuando esté de turno o pendiente de
ser llamado en cualguier momento para gestiones oficiales, durante el periodo que
dura la emergencia si el jefe de su agencia lo solicita previa justificacion al Administra-
dor y éste lo autoriza expresamente,

3} Autorizacion para conducir el vehiculo oficial, si aprueba el adiestramiento,

Articulo 30.—Limitacién a las Asignaciones

1.

Las asignaciones de los vehiculos estaran limitadas por lo siguiente:

a.

Asignaciones por el Administrador

Imposibilidad de cambio vehiculos jefesy subjefes

Si el vehiculo asignado al jefe o subjefe de la agencia es de reciente adquisicion
o esti en buenas condiciones dicho vehiculo seguird asignado al puesto mientras rinda
su mejor capacidad.

Intercambio de asignaciones exclusivas

No se podrin cambiar o reasignar intemamente los vehiculos asignados para uso
exclusivo de funcionarios, sin la expresa autorizacién del funcionario gue tiene el
vehiculo asignado y la aprobacidén del Administrador Auxiliar.

Duracion

La asignacién exclusiva estard limitada mientras dure la causa que dio margen a la
asignacién exclusiva de un vehiculo a un funcionario especifico que no sea jefe o
subjefe de agencia. En estos casos, el vehiculo se considerara para todos los efectos
como otro vehiculo del pool v el funcionario diariamente hard saber al Gerente las horas
que proyecta usar el vehiculo y las que estard disponible para ser usado en la fransporta-
cidn diaria de la agencia.

Uso

Los vehiculos asignados a los funcionarios gue no sean jefes o subjefes de
agencias, no podran usarse fuera de horas laborables ni para asuntos personales.

Conductor

La asignacidn de un vehiculo para un funcionario que no sez ni jefe ni subjefe
de agenciz no conlleva un Conductor exclusivo por lo que dicho funcicnario ‘r_,endrzi que
poseer licencia de Conductor ezpedida por el Secretaric de Transportacion y Obras
Piblicas.



. Control
Solamente serd conducide por el funcionario a quien se conceda el derecho.
2. Asignaciones Internas

Una vez el Gerente haya hecho las asignaciones internas de los vehiculos por programas
v usos destinados no se podrin variar éstas a menos que sea para cubrir emergencias mien-
tras duren las mismas, o por periodos limitados previa autorizacion del propio Gerente.

-~
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SECCION C: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE ASIGNACION

Artriéulo 31.- Donacién de Vehiculo Durante Incumbencia

Aquellos jefes de agencia que en sustitucién de la asignacién de un vehiculo oficial opten por

utilizar un vehiculo de su propiedad, tendrin que cumplir con el tramite aqui establecido.

1.

Solicitud

Los jefes de agencia notificaran al Administrador su intencion mediante un escrito en el
cual se incluird la siguiente informacion:

a. Descripcion del vehiculo

b. Fotocopia de lalicencia del vehiculo

¢. Certificacién del Departamento de Transportacion y Obras Piblicas a los efectos de que .
sobre el vehiculo no pesa gravamen alguno

d. Razones por las cuales interesa hacer dicha donacion

e. Alcance de la condicion

1) Debera explicar si la donacion es a los efectos de que el vehiculo se le asigne durante
su incumbeneia al cabo de la cual el vehiculo revertird a él 6

2) Si la donacion es a los efectos de que el vehiculo se le asigne mientras dura su incum-
bencia, pero que al cesar en sus funciones, el Gobierno reteadra la titularidad del
mismo.

2. Evaluacion

3.

5.

Al recibir la solicitud del jefe de agencia, el Administrador enviara a tasar el vehiculo. La
persona designada por el Administrador Auxiliar para efectuar la tasacidén rendira un informe
escrito en el cual debera hacer constar la siguiente informacidn:

a. Descripcidn de la unidad tasada, _

b. Estado de la unidad: carroceria exterior, interior y mecanica
c. Tasacion segin valor en el mercado :

d. Recomendacién de acuerdo a su experiencia,

Determinacion .

E! Administrador Auxiliar en base al informe del tasador, determinara si la aceptacion de
dicha donacién sera beneficiosa para el Gobierno, y hara su recomendacion al Administrador
quien notificard su decision al jefe de la agencia.

Otorgamiento de Conirato de Donacién

En el supuesto que el Administrador entienda que es beneficioso para el Gobierno aceptar la
donacidén ofrecida por el jefe de la agencia, se otorgara el correspondiente contrato de donacidn,
en el cual comparecerd el Administrador o su representante autorizado en representacion del
Goblerno.

Aprobacion

Estos contratos se referiran al Director del Negociado del Presupuesto y al Secretario de
Hacienda para su conocimiento y al Gobernador para su aprobacion.

Articulo 32.—Efecto v Alcance de la Donacion

1.

Beneficios

Una vez aprobado el contrato por el Gobernador, el Area registrari dicho vehiculo en el
Departamento de Transportacion y Obras Piblicas a nombre del Gobiemo y en sus registros lo
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asignari a dicho funcionario. Copia de dicha asignacién se referira al Secretario de Hacienda.
Una vez el vehiculo esté debidamente registrado, el Area procederd con lo siguiente:

Entregara el vehiculo en condiciones de funcionamiento al funcionario;

Asignara y entregara tablilla “G.E.” asignada al vehiculo, asi como la tablilla confidencial
correspondiente;

‘.'1) La tablilla original del vehiculo pasari a ser propiedad del Gobierno.

Asignard y entregara las correspondientes tarjetas de crédito expedidas a favor de dicho
vehiculo;

Notificard a la compahia aseguradora la descripcidén y asignacién del vehiculo para su inclu-
sién en las listas de vehiculos asegurados del Gobierno con la cubierta de responsabilidad
piblica, de dafios fisicos, colisidn, robe, fuego v otros;

Expedird y entregard la correspondiente autorizacion para conducir vehiculos oficiales al
jefe de la agencia;

Incluird dicho vehiculo en los autorizados a ser conducidos por el Conductor Oficial o el jefe
de la agencia.

2. Restricciones

a.

Fondos

Si la agencia tiene fondos asignados para la adquisicién de un vehiculo para el jefe de la
agencia, el Area no procedera con la compra de un vehiculo contra dichos fondos asi asigna-
dos si ha ocurrido la donacion a menos que el Director del Negociado del Presupuesto
autorice dicha compra para el pool de la agencia, si asi se justifica.

1) Asignacion Multiple

Bajo ningln concepto, podrad ningin jefe de afencia acogerse a esta disposicidon con
el propdsito de tener dos (2) vehiculos asignados a su persona.

Articulo 33.—Procedimiento para Solicitar Asignacidn Exclusiva

1.

2.

Funcionarios

Solamente se les dara asignacion exclusiva de vehiculos a los jefes y subjefes de agencias.

Los demas funcionarios a quienes se les asigne vehiculos, dependeran de la recomendacion

de los jefes de agencia y la discrecion del Administrador, sujeto al tramite establecido en este
articulo.

Peticion del Jefe de Agencia

St un jefe de agencia interesa la asignacion exclusiva de un vehiculo para un funcionario que

no sea jefe o subjefe, sometera la peticidn por escrito al Administrador asegurandose de incluir
en la misma la siguiente informacion:

a.

Contenido de la Solicitud

1) Nombre del funcionario
2} Razones por las cuales solicita la asignacion
3) Razones por las cuales no puede usar un vehiculo del pool, no puede o no debe usar
su propio vehiculo
4) Direccion del funcionario
5) Carge que ocupa
6) Fecha de designacion
7)Porciento de horas laborables que necesitari el vehiculo
8) Numero licencia Transportacion y Obras Piblicas, fecha de expedicion y de expi-
racién
9) Término por el cual se solicita la asignacién
10) Status del pool de 1a agencia
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a) Indicar si hay vehiculos disponibles en el pool para asignarle sin que se afecten los
servicios de transportacion de la agencia. Si se puede prescindir de los vehiculos del
pool, dira de qué manera se ofrecerd el servicio que dicho vehiculo daba en el pool.

b) Sino se puede dispcner de un vehiculo del pool acompafiari la solicitud de asigna-
cidbn con la correspondiente obligacion de fondos y una Solicitud de Compras
debidamente cumplimentada conforme establece el “Reglamento de Adquisicién”

de la Administracidon

3. Evaluacidén y Autorizacion

g. Utilizando Vehiculo del Pool

Si'a juicio del Administrador no se afecta la transportacion de la agencia, éste autorizara
la asignacién exclusiva a favor del funcionario en cuestion y ordenard al Area que proceda
con la correspondiente documentacion, en relacién al vehiculo.

b. Utilizando Vehiculo del Gobierno

Si el Administrador determina gue el *“‘status” general de la flota permite asignar un’
vehiculo de la flota bajo la jurisdiccion de la Administracién o de otra agencia, asi lo autori-
zari y se seguirdn los trimites establecidos en el ‘‘Reglamento de Propiedad Excedente :
Estatal”.

c. Adquisicion
Si es necesaric comprar un vehiculo, se cumpliran con los tramites establecidos en el
“Reglamento de Adquisicion” de la Administracion.
1) Arrendamiento

Bajo ninglin concepto se autorizari alquilar un vehiculo para dicho funcionario en lo que
se le asigna un vehiculo oficial.

Solamente se autorizari el arrendamiento de un vehiculo a ser usado exclusivamente por
un funcionario que no sea jefe o subjefe de la agencia, cuando la duracion otal de la asigna-
cién exclusiva para la funcién especifica que va a desarrollar no exceda de noventa (30) dias
consecutivos.
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SECCION A: DESCRIPCION GENERAL

Articulo 34.—Definicion

La identificaciéon es la informacién que llevara cada vehiculo del Gobierno marcada en su exte-
rior para facilitar la administracidn, control y fiscalizacidn del uso dado a cada vehiculo de la flota.
La identificacién forma parte de la descripeidn del vehiculo.

Articulo 35.—Vehiculos a Identificarse

Todo vehiculo de motor adquirido para uso oficial serd identificado por unas marcas especiales
en aquelios sitios que sean faclimente visibles.

Articulo 36.—Forma de Identificarlos

Los vehiculos se identificaran mediante lo siguiente:

1. Rotulacidén
2. Tablila

Articulo 37.—Rotulacion

1. Informacion

La identificacién mediante rotulacién deberd contener en el orden relacionado la siguiente’

informacion:
a. Nombre de la agencia a la cual se asigne
b. Nombre del Programa dentro de la agencia al cual se asigne si el vehiculo va a estar limitado

a ser usado solamente por ese programa

c. Sello de la agencia

d. La frase: “Para Uso Oficial”

e. Numero de propiedad de la unidad

£ Enlos vehiculos de emergencia, 1a palabra “EMERGENCIA”
2. Ubicacion

La identificacién por rotulaciéon del vehiculo en los casos de vehiculos de transportacion de
pasajeros, correspondencia ¥ otros bienes ira en las puertas delanteras. En los aviones y vehicu-
los maritimos ird a ambos lados ge la popa. En los vehiculos especiales como motoras ira al cos-
tado frasero.

La patabra “EMERGENCIA” en los vehiculos de emergencia ira al frente y atras.

El Administrador podrd autorizar que la identificacion se ubique en otros sitios de facil ac-
ceso pero no tan visible cuando entienda que ello es en beneficio de los mejores intereses del Go-
bieno. '

3. Dimensiones

E] tamafio v estilo de las identificaciones se harz a escala dependiendo el'tamafio del vehicu-
lo, pero nunca seran letras de menor dimensi6n que tres cuartos (3/4) de puigadas. Las reglas
a seguirse 2l determinar el estilo y las dimensiones las promulgaré el Administrador.
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Articulo 38.—Excepciones a la Rotulacion

E! Administrador podra autorizar a algunos jefes de agencias a tener en su flota vehiculos sin

rotular sujeto a lo siguiente:

I

34}

Uso al Cual estd Destinado
“ Cuando la rotulacién interfiera con los propésitos para las cuales el vehiculo fue adquirido.
Pendien.te de Sustitucion

Vehiculos que han liegado o han pasado el periodo de retiro y que estdn sujetos a ser reem-
plazados, no se rotulardn. .

Veniculos Algquiledos

1) Los vehiculos alquilados no tendrin que rotularse 2 menos que el periodo por el cual se
vayan a alquilar exceda de tres (3) meses.

Vehiculos asignados a los jefes y subjefes de agencias, excepto por las tablillas “G.E.”.

Vehiculos destinados a ser usados por los agentes encublertos de la Policia, o para misiones que
el Superintendente de la Policia entienda no deben identificarse.

Vehiculos asignados a los agentes de Rentas Internas del Departamento de Hacienda y a los
agentes de la Divisién de Investigaciones Especiales del Departamento de Justicia.

Articulo 39.—Rotulacién de los Vehiculos

La Administracién de Servicios Generales estard encargada de la rotulacién de los vehiculos.

Articulo 40.—Tablillas “G.E.”

1.

Definicion
Las tablillas comlinmente conocidas como tablillas “G.E.” son aquellas expedidas por el
Departamento de Transportacion y Obras Pliblicas y entregadas al Administrador qulen las dis-

tribuira entre los vehiculos de la flota para su facil identificacion. Cada tablilia “G.E.” se usarad
en el vehiculo para el que fue asignado.

Como se Usan
Se usarin en la parte trasera, de todo vehiculo de motor de la flota del Gobiemno.
Restriccion

Ningan jefe de agencia o de otra Rama del Gobierno podrd solicitar o adquirir estas tablillas

2 menos que sea por conducto del Administrador. El Departamento de Transportacién y

Obras Piiblicas solamente entregara estas tablillas al Administrador o a su representante autoriza-
do, quien a su vez redistribuird éstas entre la flota y notificara dentro de las veinticuatro (24)
horas al Secretario de Transportacian y Obras Phblicas para sus records.

Articulo 41.—Tablillas Especiales

1

Tablilla Oficial del Gobernador

En la parte delantera del vehiculo podri ir la tablilla oficial del Gobernador que llevara el
Cran Sello de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Solamente el vehiculo oficial del Gober-
nador estara identificado con dicha tablilla.

a. El Gobernador podrd optar por identificar todos los vehiculos de su flota con el Gran Selio
del Estado Libre Asociado en las puerias, pero solamente el vehiculo que lo transporte a
] Hevara en su tablilla delantera el Gran Sello.

Tablillas Confidenciales

a. Qué Son

Serdn las tablillas regulares que usa todo vehiculo de motor en Puerto Rico y que expide
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el Secretario de Transportacién y Obras Pablicas, pero que no estin registradas en el Depar-
tamento de Transporiacion v Obras Puablicas.

Los jefes de agencias podran solicitar ademas de las tablillas “G.E.” una tablilia regular
de las expedidas por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas las cuales serdn
conocidas como “Tablillas Confidenciales”.

Quiénes las Pueden Usar

1. Jefes y subjefes de agencias;

2. Funcionarios del Gobierno que en el desempefio de sus funciones se consideren agentes
del orden plblico si el jefe de la agencia lo solicita ¥ limitado exclusivamente a los si-
guientes:

a) Agentes Encubiertos de la Policia de Puerto Rico;

b) Agentes de Rentas Internas del Departamento de Hacienda;

c) Agentes de la Division de Investigaciones Especiales del Departamento de Justicia;

d) Cualquier otro funcionario que en el futurc se cree por ley ¥ que el Administrador
previa recomendacién del jefe de la agencia considere o entic. 4a que amerita por su
seguridad darle trato de confidencialidad.

¢) Cualquier otro funcionario que a juicio del Administrador lo amen.te.

Adquisicion de Tablillas Confidenciales

Aquellos funcionarios que de acuerdo a la Ley o aeste reglamento podran ser autoriza-
dos a usar Tablillas Confidenciales, recibirin éstas de parte del Administrador, previa solci-
tud confidencial al Administrador que para esos efectos controlard éste y el Administrador
Auxiliar,

Articulo 42.—Solicitud de Exencion

1.

Solicitud

El jefe de la agencia que entienda no deben identificarse algunos vehiculos de su pool por el

_ uso al cual estin destinados, deberd someter directamente al Administrador una Solicitud por
escrito para que se autorice a esa agencia a no identificarlos.

Contenido

La solicitud para esta exencién deberd contener una explicacion clara y concisa de lo
siguiente: .

1) Por qué usar un vehiculo identificado como del Gobiemo puede ser detrimental al uso
2l cual estd destinado;
2) Cémo se afectara la seguridad de los usuarios.

b. Para probar esto, se debera suplir la siguiente informacién:

1) Proposito especifico para el cual el vehiculo se usara;
2} Razdn por la cual los vehiculos disponibles no identificados no pueden ser utilizados;

a) Esta informacion se suplird cuando ya se haya autorizado a la agencia a tener vehicu-
los sin identificar.

" 3) Término por el cual se solicita la exencion;

4) Toda otra informacién que pueda ayudar al Administrador Auxiliar a hacer su recomen-
dacion al Administrador.

Articulo 43.—FEfecto de Autorizar a Tener Vehiculos Sin Identificar

Los Gerentes de Transporiacion de aquellas agencias autorizadas a tener en sus poois vehicuios

sin identificar vienen obligados a velar porque éstos se usen solamente para los asuntos para los cua-
les fueron destinados v por cuya razdn fueron autorizados a no estar identificados.

41



Articulo 44.—-0tras Normas de Identificacién

1. Luces Intermitentes, Sirenas ¥y Biombos

Solo estaran autorizados a usar luces intermitentes, sirenas y biombos los vehiculos de
emergencia, los de los agentes del orden publico, los vehiculos regulares para servicios de emergencia
o aquéllos asignados a jefes de agencias a quienes el Administrador, previa justificacion para ello, los
haya autorizado expresamente.

2, ColE)res
Los vehiculos oficiales solamente se pintarin en los siguientes colores:

o Vehiculos de Emergencia

Los vehiculos de emergencia y orden publico tales como ambulancias, de los bomberos
y de la Politia se pintardn en los colores que tradicionalmente los identifican.

b. Vehiculos de Jefes y Subjefes de Agencia

Se.pintaran del color que ellos escojan los cuales deberdn ser colores sobrios en tonos
pasteles.

3. Vehiculos de los Pools

Se podran usar del color eén que sean adquiridos si no fueran comprados originalmente por el
Gobiemo. Si se adquirieron originalmente por compra por el Gobierno serdn blanco, excepto los
camiones, “pick-ups” y vehiculos de equipo pesado que serdn verdes; en los demis casos se
pintarin de blanco tan pronto sea econdmicamente posible y el vehiculo esté en condiciones de
ser pintado.

La rotulacién sera de colores en contraste con el color del vehiculo.
4. Colores y Rétulos Especiales

Aquellos vehiculos pintados en colores especiales, no provistos como los colores fijados por
el Administrador, con el proposito de dar publicidad a actividades culturales auspiciadas por el
Instituto de Cultura, actividades educativas auspiciadas por el Departamento de Instruccion o
el Departamento de Asuntos al Consumidor, actividades deportivas auspiciadas por la Adminis-
tracién de Parques y Recreo o las Federaciones de Deportes que utilicen los vehiculos de dicha
Administracién, y otros, seran identificados claramente como vehiculos oficiales mencionando
el nombre de la agencia a la cual estén asignados, sujeto a lo agui establecido.

g. Procedimiento Para Pintar Vehiculos en Colores Especiales

Para pintar vehiculos de otros colores que no sean los establecidos por el Administrador
se seguira el siguiente tramite:

1) Se solicitard autorizacién escrita al Administrador en el formulario provisto para ello,
explicando:

a) las razones y el costo aproximado en que se incurriri en dicha pintura
2) Se certificara que los fondos han sido separados
3) Se especificara el color o disefio que la agencia o funcionario haya seleccionado;
4) La fecha para cuando se interesa tener el vehiculo disponible.

b. Para requerir el servicio de pintar vehiculos en colores, disefios o murales especiales se some-
tera la Solicitud de Servicios conforme establece el “Reglamento de Adquisiciéon” de la Ad-
ministracion sin atencion a las excepciones por cuantia. El Administrador Auxiliar de Trans-
porte tramitara la solicitud y el contrato.

5. Protocolo
E! vehiculo oficial del Gobemador wa identificado si asi &} lo desea con un Banderin del

4 - - - - .
color que el escoja el cual se enarbolara en el vehiculo solamente cuando este vaya en el mismo.
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Se proveers para que en dicho vehiculo se pueda enarbolar la bandera del pais de cualquier dig-
natario visitante oficial. ,

Articnio 45.—Marcas Removibles

Aquellos_ vghicu.los cuyo uso sea para periodos especificos pero mayores de seis (6) meses en
programas distintos dentro de una misma agencia, as{ como aquéllos que son susceptibles de trans-

ferirse de una a otra agencia, se identificardn con marcas de ficil remocidn para permitir la rotacion
de éstos.

Cualquier cambio en las marcas removibles se hara en el Area o previa la aprobacién del Ad-
ministrador Auxiliar, . -
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SECCION B: CONTROL

Artl:culo 46.—Efecto de la Identificacion en el Control

Ser responsabilidad de todo Gerente de Transportacion velar por el adecuado control de ague-
1la parte de la flota asignada a su agencia conforme lo establecido en este reglamento. Para asegurar
rapidez, eficacia y correccién al ejercer control y al administrar el pool, los Gerentes de Transporta-
cion deberin velar por la adecuada identificacion de cada vehiculo.
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SECCION C: REGISTRO

Articulo 47.—Registro General

Serd responsabilidad de todo Gerente de Transportacion velar porgue se lleve un registro com-
pleto de cada vehiculo en su pool. Este Registro, debera llevarlo conforme lo siguiente:

1. Contenido

a. Descripcion del Vehiculo

1)
2)
3)

La descripcion del vehiculo incluira:

modelo

afio

tipo

numero de motor

nitmero de tablilla

nilmero de propiedad

agencia y programa a la cual estd asignado
identificacién

regién donde esta asignado

b. Informacién en el Historial del Vehiculo

1)

5)

Conductor o Conductores que utilizan el vehiculo y periodos y fechas cuando lo utilizan
Personas a quienes esta asignado

Accidentes que ha tenido el vehiculo

Fecha del accidente

Conductor en ese momento

Articulo 48.—Registro de Exentos

Ademas del Registro General se levara por el Administrador Auxiliar un Registro Confidencial
de aquellos vehiculos que el Administrador haya autorizado se usen sin rotular el cual contendra
la informacién provista en el Registro General excepto el renglon de identificacién.

51



SECCION D

TARJETAS DE IDENTIFICACION



SECCION D: TARJETAS DE IDENTIFICACION

Articulo 49.—Tarjetas de Crédito

Las tarjetas de identificacién de los vehiculos seran las tarjetas de crédito expedidas por el
Area o por las compafiias gasolineras privadas que tengan vigente el contrato anual de suministro
de gasolina y otros servicios relacionados a la flota del Gobierno.

Articulo 50.—Propésito

La identificacién de los vehiculos de la flota mediante el uso de las tarjetas de crédito tiene
como {nico propdsito identificar los vehiculos para fines de servicios.

Articulo 51.—Tarjetas de Compafiia Privada

En el contrato anual que se haga con la compafifa cuya oferta sea la mas beneficiosa para el
Gobierno, tendrd que incluirse como una de sus condiciones que dicha compafifa expedira tarjetas
de crédito para los vehiculos de la flota conforme establece este reglamento.

1. Contenido
Las tarjetas de crédito de las compafifas privadas contendran la siguiente informacion:

Nimero de cuenta de la agencia

Nombre de la agencia ¥ programa

Nimero de propiedad del vehiculo

Clave del Area

Niimero de la tablilla G.E. asignada

Clave de la compaiiia privada, si optare por ello

e o0 o

Articulo 52.—Alcance
Las tarjetas de crédito sblamente podran usarse en los siguientes casos:
1. Compariia Privada

a., Gasolina
b. Aceite de motor
c. Cualquier otro servicio que expresamente se pacte en el contrato del afio especifico

2. Area

Las tarjetas de crédito que expide,el Area podran usarse ¥ tendrdn que presentarse siempre
gue se vaya a requerir cualquiera de los servicios que presta el Area en su faller central o en sus
talleres regionales.

Articulo 53.—Uso
Las tarjetas podran usarse dependiendo del tipo, de la sipulente manera:
1. Compariias Privadas

Cuando no s puedan usar los servicios de la Administracion cubiertos por la tarjeta.

-2. Area

Siempre que tengan acceso a cualquiera de los talleres o estaciones de servicios de la Ad-
ministracion.
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Articulo 54.—Expedicion
Las tarjetas de crédito se expiden por vehiculos, personal y uso de acuerdo a lo siguiente:
1. Compafiias Privadas '

_ Las- tarjetas de crédito de la compafifa privada que tenga el contrato ngente ese ano se
expedirdn por la compafiiia, previa notificaciéon y autorizacién del Area, de la siguiente manera:

a. Automdticamente

El Area autorizari la expedicion automatxca de 1z tarjeta de la compafi{z privada en los
sr.gulentes €asos:

1) Para los vehiculos de los jefes y subjefes de agencias

2) Para todos los vehiculos asignados a la Policia de Puerto Rico

3) Para todos los vehiculos asignados al Servicio de Bomberos de Puerto Rico

4) Para todos los vehiculos usados como ambulancias asignados al Departamento de Salud
o cualquier otra agencia que tenga ambulancias.

b. Discrecionalmente

El Administrador Auxiliar a su discrecion autorizari a la compaiiia privada la expedicién
de tarjeta de crédito para otros vehiculos de la flota que no sean los antes sefialados en los
siguientes casos:

1) Dependiendo de las funciones que habran de llevarse a cabo utilizando el vehiculo,

2} Dependiendo dénde esté ubicado el vehiculo v la facilidad y accesibilidad a los talleres
v estaciones de la Administracion en dicha regidn geogrifica y si dicha ubicacion es per-
manente ¢ incidental a uno o varios viajes especificos.

2. Administracion

Las tatjetas de crédito de la Administracion expechdas en el Area se expedirin a todos los
vehiculos de la flota aunque tengan tarjeta de compafia pnvada

Articulo 55.—Identificacion con Tarjeta de Crédito

Para poder utilizar cualquier servicio de la Administracién o de compafifas privadas serd necesario
identificar el vehiculo con la tarjeta de crédito expedida para dicho vehiculo, Cuando cualquier
Conductor vaya a requerir servicio de una compafnia privada o de la Administracién tendrd que pro-
ceder de la siguiente manera:

- 1. Identificacion Personal

El Conductor debera identificarse como Conductor Autorizade de vehlculos del Gobiemo
mediante presentacion de su autorizacion.

2. Identificacion del Vehiculo

El Conductor procederz a identificar el vehiculo mostrando la tarjeta de crédito de que se
trate, la cual sera verificada por el despachador a cargo de la estacion o taller de servicio contra
la tablilla del vehiculo.

e¢. Vehiculos con Tablillas Confidenciales
En el caso de vehiculos con tablillas confidenciales tendra que mostrar la tablifla “G.E.”
para que se le preste el servicio requerido, la cual siempre Levarad en el badl.

Articulo 56.—Control

Al prestar el servicio requerido, la persona a cargo del taller o la estacién anotard en el formula-
rio correspondiente especialmeénte disefiado para ello, la Identificacién del Conductor v del vehiculo,
¥ utilizando la tarjeta de credito hara la correspondiente anotacion, El Conductor firmarz dicho for-
mulario si recibi6 el servicio de conformidad y retendrd una copia la cual entregara al Gerente de
Transportacion previa anotacion de dicha gestion en la Bitacora del vehiculo,
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1. Uso Indebido

Cualgquier Conductor que use indebidamente las tarjetas de crédito ya sea requeriendo de
compaiiia privada servicios no autorizados o requeriendo servicios para otro vehiculo que no sea
el vehiculo a favor del cual se expidid la tarjeta, responderd a su agencia por el costo de dicho
servicio pero la agencia pagara por éste. Competera a la agencia determinar si el uso de la tarjeta
y el servicio prestado fueron indebidos de lo cual notificard al Area para la correspondiente ano-
tacidn en el Historial del Conductor.

Articulo 57.—Cuido

Para asegurar que las tarjetas de crédito no se pierdan, deterioren o roben, el Conductor manten-
dri la misma en la Bitdcora del vehiculo y seri deber del Superintendente al despachar y recibir
los vehiculos diariamente verificar que dicha tarjeta esté en la Biticora.

Articulo 58.—Pérdida o Desgaste

Si cualquiera de las tarjetas de crédito se perdiere por cualquier causa, el Conductor responsable-
de la pérdida y en su defecto, el Gerente de Transportacidén de su agencia, someterdn al Area una
declaracion jurada en la cual hardn constar los hechos conocidos relaciondados con la pérdida y las -
gestiones efectuadas en la blsqueda. Dicha declaracién tendrd que someterse el mismo dia en que

se note la pérdida.

En el caso de deteriore por uso o cualguier rotura sufrida que la hiciera inservible, se tendra que
enviar un memorando v acompafarlo de aquella parte ¢ partes de la tarjeta que mantienen.

el
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SECCION A: PERSONAS AUTORIZADAS AL USO

Articulo 59.—Definicién

Por uso de un vehiculo se entenderd el.aprovechamiento de la transportacion que éste provea
para llevar a cabo gestiones personales o de trabajo que de otra forma tendrian que efectuarse en un
medio de transportacién privado o piiblico. El conducir un vehiculo oficial como gestidn oficial en
si, tal como lo puede hacer un mensajero o un Conductor del Gobiermno no se entendera uso para los
efectos de este reglamento.

Articulo 60.—Quiénes tienen derecho a usar los Vehiculos Oficiales
1. Sin Limitacién
Tendrin derecho a uso personal y oficial de los vehiculos oficiales los siguientes:

a. Jefes y subjefes de agencias
b. Visitantes, dignatarios o representantes oficiales de otros estados o paises

2. Sujeto a Limitaciones

Podran usar los vehiculos oficiales en cualquier hora del dia para gestiones oficiales ordina-
Has o extraordinarias, sujeto 2 la discrecion del jefe de la agencia, el personal de las siguientes
agencias:

a. Policia de Puerto Rico
b. Servicio de Bomberos

c. Defensa Civil
d. Departamento de Salud

3. Totalmente Restringido
a. Personal del Gobierno

Todos los funcionarios y empleados del Gobierno podrin usar los vehiculos oficiales
durante horas laborables exclusivamente para gestiones oficiales directa o indirectamente
relacionadas con sus funciones y durante horas no laborables sujeto a la discrecibn del jefe
de la agencia previa autorizacién del Administrador.

b. QOtras Limitaciones

También podrén usar los vehiculos oficiales para actividades subvencionadas o autoriza-
das por la agencia correspondiente aguellos beneficiarios de programas de salud, sociales o
educativos del Gobiermo; tales como:

1) estudiantes
2) ancianos
3} enfermos
4) otros
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SECCION B: NORMAS GENERALES DE USO

Articulo 61.—Propésito de Permitir el Uso de Vehiculos Oficiales

N Los vehiculos oficiales se podran usar para gestiones oficiales cuando se requiera transporta-
cion para la ejecucién eficiente y a tiempo de éstas.

Articulo 62.—Alcance de Uso
1. Transportacién Individual

Cualquie{ persona autorizada a usar los vehiculos oficiales estd limitada a usarlos sdlamente
en horas y dias laborables para gestiones oficiales. Esto conlleva la disponibilidad de un vehiculo
del poo! para darle transportacion oficial durante sus horas laborables siempre.

. Podrd usar transportacion para asuntos oficiales fuera de horas laborables cuando sea necesa-
rio y de beneficio parz el Gobierno s no se puede proveer su propio medio de transportacion.

2. Transportacién Especial de Personal del Gobierno

Se podri proveer transportacion oficial a cualquier personal del Gobiermo desde sus oficinas
centrales a otros sitios de trabajo sujeto a lo siguiente:

a. Cuando las funciones como empleados del Gobiemo lo requieran, tales como brigadas de
construccién y otros.

b. Cuando el Gobemador de Puerto Rico lo autorice y asi lo haga constar mediante notifica-
cion al Administrador,

c. Cuando la funcién de conducir sea indispensable para poder llevar a cabo los deberes del
cargo o puesto que ocupa,

d. Cuando la persona tenga que estar de turno pendiente de ser llamada en cualquier hora que
no sea normalmente hora laborable para su agencia, excepto cuande la persona pueda ser
transportada por cualquier patrulla de la Policia en viaje de ida y regresc a su residencia, o
en su propic automaovil.

Articulo 63.—Factores de Interés Publico para Determainar si es o no Apropiado usar Transportacion
Oficial

1. Riesgo
El riesgo probable de ocasionar dafios personales, pérdida de, o danos a ia propiedad del
Gobiemo debe tomarse en consideracion al autorizar el uso de los vehiculos oficiales.

a. Factores Especiales

Otros factores que deben tomarse en consideracion al autorizar el uso de vehiculos
oficiales, porque aumenten los riesgos son:

1) Nuamero de pasajeros a transportarse
2) Numero de viajes a efectuarse

3) Historial del Conductor

4} Distancia del viaje

5) Cubierta del seguro del vehiculo

6) Clase de usuarios

Articulo 64.—Reglas Especiales-de Uso
1. Vehiculos de Emergencic

a. Uso

Los vehiculos de emergencia no se usaran para fines administrativos.
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b, Velocided

La velocidad a la cual se operen ést_os nunca excedera de los limites establecidos como
miximos por la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.

¢.. Equipo y Senales de Emergencia

El equipo especial de sefales tales como luces de colores especiales, biombos, sirenas
¥ otros, cuando se estén utilizando se entenderi como una solicitud a los demas vehiculos en
la carretera para que le cedan el paso. Bajo ninguna circunstancia se entenderd que el uso de
dicho equipo de emergencia, las sefiales y sonidos emitidos para alertar a otros de una emer-
gencia, provee la via franca o autoriza al Conductor a operar dicho vehiculo sin atencién a la
seguridad, la vida o ]a propiedad del Gobierno o de terceros y a las leyes de trinsito.

d. Uso de Sefiales de Emergencia

Las sefiales de aviso en los vehiculos de emergencia no deberdn usarse cuando se trate de
viajes ordinarios de rutina de regreso de las emergencias o transportando enfermos que no
sean de estado grave o critico.

e. Policia

Los vehiculos de la Policia sdlamente usardn las sefiales; equipo y sirenas de emergencia
en aquellas condiciones y circunstancias que expresamente autorice el Superintendente de
la Policia de Puerto Rico mediante promulgacion de normas internas.

Situaciones Imprevistas

Cada jefe de agencia determinarid denfro de las circunstancias de cada situacion el interés
piblico envuelto tomando como guia las directrices que de tiempo en tiempo emita el Ad-
minsitrador.
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SECCION A: DE LAS NORMAS GENERALES DE MANTENIMIENTO

Articulo 65.—Clases de Mantenimiento

Por la presente se establece el Sistema de Mantenimiento parz la flota del Gobiemo. Habra dos
(2) clases de mantenimiento:

1. Mantenmmiento Preventivo

2. Mantenimiento Imprevisto

Artiewo 66.~Mantenimiento Preventivo

1. Los servicios de mantenimiento preventivo se dan con los siguientes propositos:

a. Proveer eximenes minuciosos de todas las piezas y partes de los vehiculos sujetas a desgas-
tarse, dafiarse o desajustarse por el uso.

b. Efectuar reparaciones necesarias para que existan condiciones de utilizacién seguras y ade-
cuadas.

2. Los servicios de mantenimiento preventivo son de varios tipos:
a. Inspecciones diarias
b. Servicios sencillos
¢. Reparaciones
d. Control de garantias.
Articulo 67.—Inspecciones Diarias
1. Propdosito

Las inspecciones diarias se efectuardn con el proposito de asegurar que cada vehiculo rinda
el maximo de su capacidad, y que esté en condiciones seguras de funcionamiento.

2. Quién las Efectuard

Las Inspecciones Diarias las efectuarin los Gerentes, Gerentes Auxiliares y los Conducto-
Tes,

3. Tipos de Inspecciones Diarias
Las Inspecciones Diarias serdn de dos (2) tipos dependiendo quién la efectla:
a. Visual
Sila efectiia el Gerente
b. Operacional
Sila efectia el Conductor
4. A qué Vehiculos Cubre

Las Inspecciones Diarias habrin de hacérseles a todos los vehiculos det Gobierno, irrelevante
de a quién o para qué uso estan asignados.



Dénde y Cudndo se Efectuardn

Las Inspecciones Diarias se efectuardn en el rea donde estén estacionados los vehiculos
antes de ser usados.

Modo de Efectuarias
a fnspeccién Visual

- La Inspeccién Visual se efectuard diariamente, por la mafiana antes de entrar en movi-

miento el vehiculo y por la tarde cuando, el vehiculo se entregue para ser guardado hasta
el otro dia. -

Al efectuar la inspeccion visual, el Gerente se asegurara de inspeccionar lo siguiente:
1) Estado Fisico Exterior

Toda la carroceria del vehiculo para asegurarse de que no ha sido objeto de dafios
durante la noche; o durante el transcurso del dia.

2) Estado Frsico Interior

Asi mismo viene cbligado a inspeccionar visualmente por la mafiana ¥ previo cada
viaje, el interior del vehiculo, del motor ¥ del badl y verificar que estén en condiciones
apropiadas para viajar en ellos, asegurindose de verificar lo siguiente:

a) Millaje,

b) Biticora,

¢} Gomas,

d) Contenido del baiil

(1) Repuesta
(2) Herramientas

e) Otro equipo del vehiculo tal como radio, componente y otros.

b. Inspeccién Opemc_ional

La Inspeccién Operacional se efectuara al inicio v a la culminacién de cada viaje atin
cuando se efectlan varios viajes por el mismo Conductor.

Al efectuar la inspeccién operacional, el Conductor se asegurard de que al poner en
movimiento el vehiculo, este no ocasionari dafios ni habri de Ser un Tiesgo para sus usua-
rios. Para asegurarse de esto, el Conductor inspeccionari lo siguiente:

1) presion de aire en las gomas v condiciones de las mismas,
2) condicion de los frenos,
3) mivel del aceite,
4) nivel de la gasolina,
5) nivel del agua en la bateria,
6) condicion de las luces,
7) condicidn de la bocina,
8) condicién de la emergencia,
9) nivel del agua en el radiador,
10) condicidn de la repuesta,
11) condicién de las herramientas.

Constancia

Cada vehiculo oficial estard provisto de una Bitdcora exclusiva. De cada Inspeccion Diaria

Gue se le efectle, se anotard constancia en dicha Biticor en el formulario correspondiente para
ello.

Efecto de la Inspeccién Diaria
a. Porel Gerente

¥l Gerentfe hara un informe de la inspeccién diaria que efectiia irrelevante del resultado,
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¥ si enconirare alguna irregularidad grave, de acuerdo a como se define en este reglamento,
1o notificaréd inmediatamente al Area.

b. Por el Conductor

Luego de Ia Inspeccién Diaria efectuada por el Conductor, éste cumplimentara el for-
mulario correspondiente en la Bitdcora y procederi a suplir el vehiculo con lo necesario para
su uso ¢l dia especifico de que se trate. Si como consecuencia de la inspeccion efectuada por
él no fuere susceptible de ser usado ese dia, lo reportard cumplimentando el formulario pro-
visto para ello en la Bitidcora y entrgindole el.vehiculo al Gerente, para su accidn corres-
pondiente. ’ ’

Articulo 68.—Servicios Sencillos

1

Contenido

Los servicios sencillos cubren todo tipo de servicio de mantenimiento que para darlo no sea
necesario tener conocimientos especializados en mecdnica: tales como, pero no limitados a lo
siguiente:

cambios filtros y aceite,

cambio e instalacidn de poleas,

cambio de bujias, platinos y condensador (“tune-up™),

lavado y engrase de caja, chassis o motor,

montura, reparacidon y rotacidn de gomas,

o sustitucion de piezas que no conlleven conocimientos especializados de mecanica.

ppop
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Quién los Efectuard

Los servicios sencillos de mantenimiento los efectuard el mecinico a cargo de ello en cada
agencia, si hubiere tfaller; los empleados autorizados de los talleres y estaciones detl Area o los
talieres privados contratados por la Administracién. En circunstancias de emergencia, podran
efectuarios los propios Conductores, los Gerentes y los Auxiliares,

Dénde se Efectuardn

Los servicios de mantenimiento sencillo se efectuaran cn los talleres de cada agencia en par-
ticular si existieran, en estaciones privadas contratadas por la Administracion, en los del Areao
en la carretera en circunstancias de emergencia.

Cudndo $e Efectucrdn

Cada Gerente determinara la frecuencia con la cual someterd cada vehiculo de su pool para

- mantenimiento sencillo. Al establecer estos itinerarios, las agencias deberdn usar como guias

las recomendaciones del manufacturero, dependiendo del afio, modelo, ¥ uso dado al vehicuio
v las directrices del Administrador.

Si las condiciones io ameritan, los Gerentes o los Auxiliares podrin variar los periodos para
hacerlos mas frecuentes si asi aseguran la proteccién adecuada de los vehiculos,

Qué Vehiculos Cubre

A todos los vehiculos asignados a cada pool de cada agencia se le dardn servicios de mante-
nimiento sencillo conforme la programacion hecha.

Constancia

e todo Servicio de Mantenimiento Sencillo, se anotard constancia en el formulario corres-
pondiente incluido en la Bitdcora del vehicula.

Articulo 69.—Reparaciones
1.

Proposito

Las Reparaciones se efectuardn con el propésito de acelerar los servicios asegurando asi
que los medios de transportacion estén la mayor parte del tiempo en uso.
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2. Quién lo Efectuard

Déngde se Efectuardn

Las Reparaciones se efectuarin en los talleres del Area o en los talleres privados, segun sea
el caso, : :

Cuando las Reparaciones se efectiien en talleres privados se deberd cumplir con las siguien-
tes normas:

E] Gerente asignara un Conductor para trasladar el vehfculo al taller privado.

b. El vehiculo no podrs estar en el taller privado mas de tres (3) dias excepto cuando las con-
diciones lo ameriten.

¢. El Gerente velard porque se lleve constancia de todo trabajo efectuado ¥ su costo en el for-
mulario correspondiente en la Biticora del vehiculo,

Qué Comprende

. Los servicios de Reparaciones comprenderdn todo tipo de reparacién incluyendo trabajos
nayores tales como:

a) frenos

b} carburador

c) reparaciones en el motor

d) hojalateria y pintura

e) reparaciones en la transmisién

£} reparaciones en el tren delantero

g) reparaciones en el chasis

h) reparaciones en el aire acondicionado

1) reparaciones en el sistema eléctrico

i) reparaciones en equipos especiales tales como radio teléfonos, sistemas de grias, enfria-

miento vy otros '

k) reparaciones de piezas

Los servicios de reparaciones no incluyen reparaciones cubiertas por las garantias de los
vehiculos.

Cudndo sé Efectuarg

Las Reparaciones se efectuardn cuantas veces fueren razonablemente necesarias v serd obli-
gacion del Gerente llevar récord preciso v someterlo al Area cuando cualquier vehiculo se le
efectlien mas Reparaciones de las razonablemente contempladas.

6. Constancia

De toda Reparacién que se efectile en cada vehiculo, se Hevard constancia en e! formulario
correspondiente en la Bitdcora de dicho vehiculo.

Articulo 70.—Garantias

1.

Qué Son

Las garantias son e! mecanismo utilizado en los contratos de compra de vehiculo para ase-
gurarle al comprador el buen funcionamiento ¥ 1a calidad del vehiculo comprado. Estas com-
prometen al vendedor a en caso donde la calidad o el funcionamiento del vehiculo no llenen las
normas de excelencia esperadas, conforme al contrato de compra, a corregir gratuitamente
dichos defectos a fin de que se logre el funcionamiento adecuado.

Control de Garantias

La Administracién conservard el control de reclamaciones para todos los renglones de las
Garantias de fibrica o de vendedor que cubran a los vehiculos.
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3. Alcance de las Garantias

a.

b.

Cubierta
Las disposiciones sobre la garantia de los vehiculos adquiridos estdn inciuidos en el con-
trato de compra y podrdn variar por manufacturero,

El Area notificard individualmente a cada Gerente y Auxiliar el aicance especifico de
las garantias que cubren los vehiculos de su pool Generalmente las garantias cubren entre
otras, las siguientes: -

1) Defectosen el funcionamiento, fabricaciém o instalacion de piezas y accesorios,

2) Error en el ensamblaje como consecuencia de defecto en la mano de obra o cualguier
otra causa,

3) Piezas o partes no incluidas, o incluidas errdneamente,.
4) Ajustes de piezas,

5) Servicios para poner la unidad en condiciones de dar su servicio tales como alineamiento-
del tren delantero, balanceamiento de llantas, ajuste de frenos v ajuste de transmisidn,

6) Otras que expresamente se hayan solicitado en la subasta u ofrecido por el manufactu-
rero o el suplidor o estén reglamentadas por cualquier autoridad gubernamental compe-
tente tales como el Departamento de Asuntos del Consumidor y otros.

Execlusiones

Como regla general, lz garantia a menos que expresamente se solicite o se haya ofrecido

- no cubre lo siguiente:

1) Sustitucién de llantas o gomas desgastadas,

2) Abuse, negligencia o alteracidén de piezas originales

3} “Tune-Up”

4) Labor de instalacion de accesorios no incluides en el contrato de compra del vehiculo
5) Otros gastos miscelaneos incidentales a la preparacion del vehiculo para uso.

Prohibicion Expresa

Bajo ningin concepto podrd ningin funcionario o empleado de ninguna agencia del Gobier-

no gestionar reciamacion de Garantia de un vehiculo oficial sin tener para ello la autorizacidn
expresa por escrito del Administrador.

4,
3.
a.
b.
8.

" Modo de Reclamar la Garantla

Reparaciones

Serd responsabilidad del Area inspeccionar los vehiculos nuevos al ser recibidos con el
fin de descubrir cualquier deficiencia que exista en ellos. Si al ser entregados a las agencias o
luego de empezar a usar estos se encuentran deficiencias dentro del término que cubra la
Garantia, las agencias tandrdn que informar inmediatamente al Administrader Auxiliar a los
fines de que el Area haga los arreglos necesarios con el distribuidor o su representante y
obtener la reparacién conforme a la Garantia correspondiente.

Otros Servicios

El Gerente viene obligado a enviar el vehiculo al Area por lo menos diez (10) dias labo-
rables antes de la fecha de vencimiento de cada servicio cubierto bajo la Garantia.

El Administrador Auxiliar gestionara directamente, pero podra en circunstancias espe-
ciales autorizar al Gerente a solicitar, los servicios de garantias en cuyo caso sera obligacién
de este hacer llegar el vehicuwlo al sifio donde se le prestara el servicio cubierto por la Garan-
tia.

Informes Especiaies de Deficiencias

E! Gerente hard un informe de todos los defectos encontrados en los vehiculos as{ como su

mal funcionamiento ¢ cualguier otra condicién gue no sea satisfactoria. Cuando un vehiculo no
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funcione adecuadamente, el usuario o el Conductor notificard al Gerente para gue éste prepare
el informe,

a. Contenido

Las deficiencias especificas que deben ser informadas v as{ constar en e! Informe Espe-
cial incluirdn entre otras las siguientes:

1) Falta de alguna piezz o equipo necesario que imposibilite o dificulte el buen funciona-
" miento del vehiculo,

2) Ausencia o falta de material o mano de obra,

3) Excesivo deterioro para el periodo de tiempo y condiciones bajo las cuales el vehiculo
estuvo en uso,

4) Cualquier condicién que constituya un peligro para la persona o la‘propiedad,
5) Alguna otra condicién anormal que se considere significativa.
Responsabilidades

Es responsabilidad de los Gerentes y Conductores asegurarse de que se aprovechen al maxi-
mo las garantias,

Constancia

Todo servicio efectuado en un vehiculo como consecuencia de la Garantia que lo cubra,
deberd hacerse constar en el formulario correspondiente para elio en la Bitdcora del vehiculo.

a.  Sera responsabilidad del Area y del Gerente velar porque se haga esta anotacién.

Articulo 71.—Jtinerario Mantenimiento Preventivo

Para cada uno de los servicios que se efectiian bajo el Sistema de Mantenimiento, el Gerente

programari un Itinerario,

1

2.

Regla General para Esteblecer los Itinerarios

2. Al establecer los Hinerarios de mantenimiento, el Gerente programard de forma tal que
las necesidades de transportacidn de su agencia no se afecten. Igualmente deberd establecer
prioridades por tipos de vehiculos tomando en consideracion las fechas en las cuales se Te-
quiera esté terminado el trabajo.

1

b. Los servicios de mantenimiento se programaran en aquellos intervalos de tiempo gue deter-
mine el Administrador de acuerdo a lo siguiente:

1) Recomendaciones del manufacturero de la unidad de que se trate,
2) Experiencia en cuanto a las diferentes condiciones de uso, terrenos en los que se usan y
tipo de uso.

Publicacion de los Itinerarios

Los itinerarios de mantenimiento asi como las instrucciones para establecer éstos, se publi-
caran periddicamente por la Administracién v por lo menos una vez al ano, cuando se reciban
nuevos vehiculos,

Obligacion de los Talleres Privados

Todo falier privadc que sustituya piezas en un vehiculo, tendrd que enviar la pieza susti-
tuida en el envase de la pieza nueva, como constancia de dicha sustitucién. El Gerente solamente
certificara las facturas que incluyan sustitucién de piezas cuando se cumpla con esta disposicidn.

a. Disposicién de Piezas Usadas o Inservitles

La disposicion de estas piezas se hard conforme establece el “Reglamento de Propiedad
Exzcedente Estatal”,
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b. Compra de Piezas al Almacén del Area

En aquellos casos en que la pieza a ser sustituida esté en inventario en el Area, ésta ten-
drd que adquirirse del Area mediante la expedicién de “Sclicitud de Despacho 2l Almacén”
por el Comprador de la.agencia.

Articulo 72.—Servicios de Mantenimiento Imprevisto
1. Definicion
Este tipo de mantenimiento es el que se _efectuaré.'paxa hacer correcciones cuya necesidad
surge entre los servicios de mantenimiento programado y gue sean indispensables para mante-
ner el vehiculo en condiciones seguras y operacionales. Regularmente, la necesidad de este ser-

vicio surge como una emergencia, como una solicitud especial, como efecto de vandalismo,
accidente o mal uso del vehiculo.

9 Quién Efectuard estos Servicios

a. Las necesidades imprevistas que le surjan a los vehiculos seran reportadas inmediatamente
a los Gerentes de suerte que éstos determinen:

1} si es factible el uso limitado de los mismos hasta la fecha de su servicio de manteni- "
miento programado, :

2) si el vehiculo se puede reparar inmediatamente,

3) si se debe descontinuar el uso del mismo para evitar dafios mayores,

a) En este supuesto, el vehiculo se enviard al Area.

3. Informes

De toda necesidad de servicio imprevisto que suria, se informard dentro de las veinticuatro
(24) horas al Area.
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SECCION B: BITACORA

Artieulo 73.—Descripcion General

Cada vehiculo oficial tendrd en su compartimiento }lelantero un libro conoecido como la “Bita-
cora” del vehiculo.

1. En Qué Consiste

La Bitdcora consiste de un nimero de formularios, ¥ hojas de instrucciones.

Como se Cumplimenta

Las formularios de la Biticora se cumplimentan de acuerdo = las instrucciones que cada uno

de ellos contiene y las impartidas por el Administrador.

3. Cudndo se Cumplimenta y Por Quién

Los formularios en la Biticora serin cumplimentados por los Gerentes de Transpor-

tacién, por los Auxiliares, por los Conductores, en algunos ¢asos por los demds usuarios, por
personal del Area o por personal de los talleres y estaciones privadas.

a.

Conductores

Al iniciar o culminar cada viaje el Conductor t2ndrd que cumplimentar el formulario
“Récord de Viaje” contenido en ia Bitdcora del vehiculo en cuyo contenido incluird la
siguiente informacion:

1) Millaje al iniciar y culminar el viaje,
2) Destino del viaje,

3) Propdsito del viaje,

4) Pasajero si alguno, incluyendo

a) nombre
b) oficina
¢) agencia

Usuarios

Tendrin que firmar el correspondiente formulario de “Récord de Viaje” para hacer
constar que han recibido el servicio de transportacida.

Gerente

Cumplimentard el Formulario de “Inspeccion Visual” y el del “Informe Mensual”, asi
como recopilard la informacién contenida en todos los demas formularios; evaluara ésta y
certificard diariamente los formularios cumplimentados por los Conductores.

Personal de Talleres

El personal de los talleres ya sea de las agencies del Area o privados cumplimentarin el
formulario de “servicio prestado™.

4. Propdsito

El propésito de llevar la Bitdcora es tener un récord completo y exacto de toda la informa-

cién relacionada con el vehiculo de suerte que se pueda tener el historial de las actividades en
las que participa, de toda mejorz, reparacién o manteamiento que se le efectize, con el propd-
sito de determinar si esta rindiendo el méximo de su capacidad, si se estd usando correctamente
v si se le estd dando el mantenimiento adecuado. Este control de informacién se utilizara porla
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Administracién ademds, para determinar sustitucion de unidades, necesidades en los pools y
costos; y para poder hacer proyecciones y establecer los servicios adecuados.

Responsabilidades

Seré responsabilidad de cada Gerente de Transportacién velar porque se cumplimente el
formulario correspondiente en cada ocasion.

La negativa de cualguier persona a cumplimentar completa, correcta v adecuadamente los
formularios correspondientes que le competen llenar, serd informada por el Gerente 2l Adminis-
trador y al jefe de la agencia para que éstos procedan con las acciones correspondientes.

La negligencia del Gerente de Transportacion de cumplimentar los formularios que le co-
rresponden y de rendir los informes al Area, determinada por los Investigadores de la Adminis-
tracién dara margen para imponerle las sanciones que establece este reglamento.

Forma v Contenido

La Bitdcora serd un expediente de cardtula gruesa que ird en el compartimiento deia.ntero de
los vehiculos y el cual contendrd lo siguiente:

a. Licencia del vehiculo
b. Registro del vehiculo como propiedad del Gobierno
c. Set de formularios

1) Informe de Viajes Diarios
.2) Informe Semanal

3) Informe Mensual

4) Informe Anual

5) Récord de Mantenimiento
6) Récord de Reparaciones
7) Récord de Accidentes

8) Informe de Accidente

9) Otros
d. Instrucciones para Cumplimentar cada Formulario
e. Boligrafo
f. Polizas y Cubiertas del Vehiculo
g. Tarjetas de Crédito
h. Tablilla confidencial, cuando proceda
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SECCION C: INSTALACION DE TALLERES EN LAS AGENCIAS
. Y USO DE TALLERES PRIVADOS

Articulo 74.—Facilidades en las Agencias.

L

Propésito de Establecerlas

La flota oficial del Gobierno consta de alrededor de cinco mil (5,000) vehiculos, los cuales
estin distribuidos mediante asignaciones hechas por la Administracién entre las agencias del
Gobiemo que por ley vienen obligados a utilizar los servicios de ésta. Estos vehiculos asignados
a las agencias fluctiian en nimeros desde uno (1) hasta dos mil (2,000), credndose as{ unas floti-
llas en cada agencia. Es menester para el mejor aprovechamiento de cada vehiculo que a las agen-
cias se le impongan ciertas responsabilidades hacia estos vehiculos que hoy dia competen exclu- -
sivamente a la Administracién.

Por la presente se reconoce y se establecen pequenas flotas z nivel de las agencias, las cuales
se denominarin “pools”. El establecimiento oficial de los pools conlleva ciertas obligaciones y
responsabilidades de parte de las agencias. A los pools de las agencias es necesario facilitarles los
servicios sencillos de mantenimiento conforme se definen en el Articulo 68 de este reglamento.

Autorizaciones

Podran establecerse talleres para servicios sencillos en aquellas dependencias que el Adminis-
trador determine.

Qué Agencias Cualifican

Se podré autorizar la instalacidn de talleres en aquellas agencias que refnan los siguientes
requisitos:

a. Su pool exceda de cien (100) vehiculos en una estacién;
b. Tenga facilidades de espacio en el lugar donde se custodia el pool o en sus inmediaciones;
e. Cuenten con asignaciones presupuestarias parala operacion del mismo.

1) La mera asignacion para la operacién de éstos no le da autorizacién para su estableci-
miento,

d. Cumplan con los requisitos adicionales que 2 esos efectos establezca el Administrador.
Forma de Solicitarlo '

Los jefes de agencias que interesen abrir talleres de mantenimiento en sus agencias o en las
Oficinas Regionales de éstas deberan someter sus solicitudes al Administrador en el formulario
provisto para ello por lo menos seis (6) meses antes del afio fiscal en gue solieitanabrirlos.

Publicacion de Regquisitos

El Administrador establecera los requisitos en cuanto a facilidades, equipo y personal que
deben cumpiir estos talleres para ser aprobados.

Procedimiento

La solicitud de la agencia serd sometida al Administrador sujeto a la necesidad de la agencia
v a la recomendacion del Administrador Auxiliar,

Inspeccion por la Administracion

De autorizarse la instalacién del taller de mantenimiento el mismo estard sujeto a ser inspec-
cionado y fiscalizado de tiempo en tiempo pero por lo menos una vez al afio por la Administra-
cion,
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8. Aleance y Jurisdiccion

Los talleres autorizados a las agencias solamente podrin dar servicios autorizados por el
Administrador Auxiliar, a los vehiculos de su agencia o de la regidn de su 2gencia para la cual se
hayan autorizado. Bajo ningin concepto, se prestardn servicios a otras entidades gubermnamenta-

‘les estén o no bajo la jurisdiccién de la Administracién, 2 menos que medie una autorizacion
‘expresa del Administrador o su representante autorizado. Los talleres tendrdn que comprar sus
materiales v equipo al Almacén del Area de Transporte y bajo ningiin concepto podran adquinr
éstos directamente de entidades privadas,

9. Revocacion de Autorizacion

La autorizacién para operar un taller de reparaciones podri ser revocada por el Administra-
dor si se viola alguna de las normas establecidas por éste,

Articulo 75.—Controles

La eficacia y economia en el mantenimiento de los vehiculos, depende de que se ejerzan los con-
troles adecuados a2 todos los niveles. A fin de que se logren los objetivos primordiales del sistema de
mantenimiento, es esencial que cada agencia cumpla con las guias de mantenimiento de vehiculos
que de tiempo en tiempo emitira el Administrador.

1. Controles de Mantenimiento
Los controles de mantenimiento estardn basados en lo siguiente:

a) vida itil de los servicios

b) itinerario balanceado de los trabajos enviados a los talleres de mantenimiento

¢) cumplimiento de las normas que la Administracion establezca en el Programa de Control de
Calidad '

d) Disponibilidad y distribucion de folletos y literatura ftustrativa

e) Records adecuados de informacién necesaria

Articulo 76,~Talleres Privados

Para aquellos servicios que el Area o las agencias no pueden efectuar en sus propios talleres, la
Administracién, a su discrecién, otorgara contratos con talleres privados que solamente prestardn
servicios al Area. Bajo ninglin concepto podrd una agencia bajo la jurisdiccion de la Administracion
procurarse servicios de estos talleres ni podrdn esos talleres prestar los servicios si no media una
orden del Area. En el caso de agencias con talleres si éstos no pueden prestar el servicio referiran el
vehiculo al Area.

1. Contratacién de talleres privados

Solamente la Administracidn otorgara los contratos de servicios de mantenimiento con talle-
res privados previa negociacion conforme establecido en la Seccién B, de la parte Cuarta del
Reglamento Nimero 6 de la Administracién conocido como el “Reglamento de Adquisicién”.
Estos contratos se negociaran en virtud del inciso 12, del Articulo 91 del reglamento antes
sefalado,

2. Cliusulz de los contratos

Los contratos otorgados con los talleres privados tendrin que contener entre otras las
siguientes clausulas:

a. Los contratos se otorgardn por periodos no mayores de un (1) ano,

b. Cada servicio estard debidamente identificado con un ntmero de codificacion.

c. El contrato tendri que incluir una cldusula de relevo de responsabilidad a favor del Go-
biemo,

d. E! taller tendrd que tener un seguro contra dafios sufridos por el vehiculo cuando se encuen-
tre en los talleres.

e. Cuando el servicio incluya piezas, tendré que incluirse un desglose del costo de las piezas.

f.  Cualquier otra cldusula necesaria para la perfeccion del mismo.

84



3. Cudndo podrdn usarse

5.

Los servicios de los talleres privados solamente se usaran por el Area cuando los talleres de
12 Administracién no puedan ofrecer el servicio solicitado. Si una agencia con autorizacién para
operar un taller no pudiere darle determinado servicio a su pool, tendr2 que solicitar el servicio
al Area.

Envio de Orden de Servicio al Taller Privado

E! Area enviari el vehiculo directamente al taller mis cercano disponible en su vecindad,
asegurindose de gue el vehiculo sea enviado en tal fecha que no habri de permanecer en dicho
taller mas del tiempo razonable para el tipo de trabajo de que se trate.

Dicho vehiculo ird acompafiado con la correspondiente Orden de Servicio ¥y Documentos
complementarios cumplimentados por el Comprador del Area.

Forma de pagar los servicios

Los talleres privados facturarin sus servicios y éstos serdn pagados conforme el procedi-
miento especial que para esos efectos aprobard el Administrador previa consulta y aprobacién
del Director del Negociado del Presupuesto y del Secretario de Hacienda.

a. Requisitos para pagos

Fl Departamento de Hacienda no procesara pago alguno por servicios no autorizados,
o prestados por personds no contratadas, o facturados en exceso de las tarifas pactadas en
el contrato original, o enviado a efectuarse por otro organismo que no sea el Area.

b. Contenido de la factura

La factura que en su dia se utilizard para efectuar los pagos por servicios prestados por
talleres privados, tendrd que incluir entre otra, la siguiente informacion:

1) Nombre de la persona gque autorizo el servicio;

2) Nombre del Taller que efectué la reparacién y la persona que la efectuo, nimero de la
licencia del mecdnico, cuando proceda;

3) Fecha en que se solicitd el servicio, fecha en que se entregd el vehiculo para el servicio,
fecha en que se efectud el mismo;

4) Fecha en que se devolvid el mismo al Area, fecha en que se aceptd el servicio por el
Area:

5) Persona o personas que transportaron el vehiculo de la agencia al taller v vice versa;
6) Desglose especifico de los servicios prestados;

7) Codificacion del servicio, segin establecida por la Administracion;

8) Costo desglosado de cada servicio por vehiculo (mano de obra-tiempo);,

9) Costo de piezas usadas, sl suministradas por el taller privade y copia de la factura dela
pieza;

10) Costo total de la factura;

11) Certificacidn del Area a los efectos de gue el servicio era necesario y que el mismo se
presté adecuada y correctamente;

12) Sefialamiento sobre el tipo de servicio prestado: o sea preventivo o imprevisto segun se
definen en este regiamento.



PARTE SEXTA

GERENTE DE TRANSPORTACION



SECCION A: NORMAS GENERALES

Articulo 77.—Descripcion General

1.

Creacion

Se crea la figura del “Gerente de Transportacion” y la del “Gerente Auxiliar de Transporta-
cion’ con aguellos deberes ¥ poderes que se establecen en este reglamento.

Prépasito

La figura del Gerente se crea con el proposito de asegurar la adecuada distribucion de los
vehiculos en una agencia, €l uso correcto, la asignacion razonable y el debido cuido y control del
pool y para asegurar la mis eficaz coordinacion entre las agencias y la Administracién en el
cumplimiento de normas y en la prestacién de los servicios de transportacion.

La figura del Gerente Auxiliar de Transportacién se crea con el proposito de colaborar con
el Gerente en la administracion del pool de su agencia,

Definicién
El Gerente es aquel gue ocupa un puesto O Cargo regular en cualquier agencia del Gobierno

que a peticion del jefe de la agencia es nombrado como su representante autorizado a cargo
de 1a administracion del pool de la agencia.

E] Gerente Auxiliar sera aquella persona con igual cualificaciones que el Gerente, guien
colaborara con éste en las funciones de administracién del pool.

Cuando procede

Se nombrara un Gerente a nivel de cada agencia cuando ésta tenga cincuenta (50) vehiculos
o més asignados permanentemente a su pool.

Se nombrard un Gerente Auxiliar cuando el jefe de la agencia lo solicite por entender que
ello es necesario para una buena administracion de la flota.

Limitacion
Solamente se nombrard un Gerente de Transportacion por agencia.

En aguellas agencias que tengan oficinas regionales y éstas cualifiquen de acuerdo a este
reglamento, se le asignara un Gerente Auxiliar para cada region, si fuere necesario.

Si en una regiéon u oficina central fuere necesario tener mas de una estacion por razon de
su ubicacién territorial o por el nimero de vehiculos asignados a la agencia, se podra nombrar
cuantos Gerentes Auxiliares sean necesarios.
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SECCION B: ELEGIBILIDAD
Articulo 78.—Quien es Elegible

Podrd ser elegible para que se le expida nombramiento de Gerente de Transportacion o de
Gerente Auxiliar de Transportacion cualquier empleado o funcionario ocupando un puesto regular
gue entienda el jefe de la agencia que podra desempefiarse eficientemente como tal.

Articulo 79.—Requisitos Para Gerente de Transportacion

Para ser elegible a que se le nombre “Gerente de Transportacién” la persona tendra que reunir
los siguientes requisitos:
1. Ser mayor de 21 afios de edad,

2. Tener por lo menos dos afios de estudios universitarios preferiblemente en el campo de admi-
nistracién o su equivalente en experiencia;

3. Haber tenido experiencia en el campo de administracién publica o en administracion de trans-
portacién o talleres,

4. Tener conocimientos generales del uso y cuidado de vehiculos,
Ocupar un puesto regular,

6. A juicio del jefe de la agencia, tener habilidad para organizar, d.irigir, coordinar ¥y supervisar,

Articulo 80.—Alcance de la Elegibilidad

El que una persona reina los requisitos establecidos en esta Seccion no le autoriza a desempe-
fiarse como tal con la mera designacion del jefe de la agencia. En todos los casos la persona tendra
que tomar y aprobar el adiestramiento que establezca el Administrador y ser certificado por el
Administrador.
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SECCION C: SELECCION DE GERENTES

Articilo 81.—Quien Recomienda los Candidatos

Cada jefe de agencia o su representante autorizado recomendard de sus empleados aquellos 2
quienes interese se les expidan nombramientos de Gerentes de Transportacion o Gerentes Auxiliares
de Transportacion.

Articulo 82.—Procedimiento Para Seleccionar los Gerentes
1. Criterios de Seleccidn

Al hacer su seleccién de candidatos a someterle al Administrador, el jefe de la agencia toma-

r4 en consideracion lo siguiente:

a

b.
c.

d.

e.

Cargo o puesto gque ocupa la persona,
Funciones que desempefia y las que tiene que desempefiar como Gerente,
Necesidad de la designacion de un Gerente en la agencia, .

Cualidades morales del candidato que a juicio del jefe de la agencia lo habilitan para desem-
peflarse en esas funciones,

Volumen de la flota y funcionamiento de transportacion en la agencia.

2. Trdmites ¢ Cumplimentar

a.

Formulario

Cuando un jefe de agencia entienda que existe la necesidad de que se nombre un Gerente
o Auxiliares en su agencia someterd la recomendacién de los candidatos indicando la desig-
nacion gue interesa para él utilizando para cada candidato un formulario provisto por la
Administracion.
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SECCION D: ADIESTRAMIENTO

Articulo 83.—FEvaluacion de Las Solicitudes

Una vez se reciba en el Area la solicitud y recomendacién del jefe de la agencia, el Adminis-

trador Auxiliar o su representante autorizado estudiarz ésta y tomara su determinacion dentro de
un periodo no mayor de diez (10) dias, sujeto a lo siguiente:

1

Necesidad de la Agenciz

Se verificari la necesidad de la agencia tomando como base los vehiculos asignados a ésta,
el nimero de personas autorizadas a conducir Vehiculos oficiales en ella, el ntmero de Conduc-
tores Oficiales v su actividad de transportacion.

Aceptacién del Cendidato

Si el candidato cumple con los requisitos de elegibilidad establecidos en este reglamento y.se
verifica como real la necesidad de la agencia. el Administrador Auxiliar notificard 2l jefe de la
agencia, en el formulario provisto para ello, la aceptacion del candidato y la fecha en que
comenzara el préximo curso para Gerentes para el cual se haya registrado, sefizlindole la fecha,
sitio ¥ hora para ello,

Rechazo del Candidato

Si el candidato no refime los requisitos basicos, se devoiverd la solicitud denegandosele el
nombramiento automaticamente explicando los fundamentos para ello.

Se podrd someter nuevamente la solicitud de dicho candidato cuando éste cumpla los re-
quisitos de elegibilidad.

Articulo 84.—Adiestramiento de Gererites

1.

Contenido

Los candidatos a Gerentes o Gerentes Auxiliares tendran que tomar el adiestramiento
que para esos efectos ofrecerd el Area. Dicho adiestramiento inciuira la fase de teoria del adies-
tramiento de los Conductores y cualquier otra informacién o material que el Administrader
ordene incluir.

Duracion

La duracion del adiestramiento sera el tiempo razonable para cubrir todas las materias com-
prendidas en el adiestramiento.
Asistencia

Serd compulsoria la asistencia y serd obligacion de las agencias asegurarse de la asistencia
de sus empleados, '

Articulo 85.—Evaluacion

Con posterioridad al adiestramiento, se evaluaran los candidatos para determinar su aprovecha-

miento, tomando en consideracion lo siguiente:

1.

2,

Conferencias

& asistio a todas las conferencias.

Examen

Si aprueba el examen gue se ofrecera al finalizar el adiestramiento.
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a Contenido
El examen contendri toda la materia cubierta en el adiestramientao.
b. Aprobacion.

Los criterios de aprobacion y reprobacion seran los mismos establecidos en este regla-
"~ mento para los Conductores.
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SECCION E: NOMBRAMIENTO

Articulo 86.—Nombramiento Provisional

En las agencias que ala fecha de vigencia de este reglamento tengan un pool de mas de diez (10)
vehiculos excluyendo los vehiculos asignados para uso exclusivo a funcionarios, la persona desig-
nada por el jefe de la agencia, podrd asumir Ia direccion del pool inmediatamente después que su so-
licitud sea aprobada. Esta autorizacién solamente tendri vigencia hasta la fecha del adiestramiento
para Gerentes para el cual se haya inscrito.

1. Vigencic

Dicha autorizacién provisional estard vigente hasta el proximo adiestramiento y no podra ser
renovada. Tampoco se expedirdn en los casos en gue la persona haya fracasado el examen.

Articulo 87.—Nombramiento Oficial

El nombramiento de Gerente de Transportacion y de Gerente Auxiliar, se efectuard siguiendo
el mismo tramite establecido para los nombramientos de Conductores.

1. Vigencia

La designacién como Gerente tendrd vigencia por el periodo que el jefe de Iz agenda lo
solicite. Excepto que si el jefe de la agencia solicitare antes del vencimiento de dicho periodo
se releve a dicho Gerente o Gerente Auxiliar de sus funciones como tal, tendrd que indicarle al
Administrador las causas para ello.

1. Alcance

Ni el Gerente ni el Auxiliar tendrin derecho a la asignacion de un vehiculo para uso per-
sonal, pero podrdn conducir todos los vehiculos oficiales asignados a su agendia; y seran res-

ponsables al Administrador de custodiar el pool, velar por su uso adecuado, organizar los itine-
rarios de viajes, efectuar las asignaciones de los vehiculos internamente, asegurar el manteni-
miento de éstos v hacer las determinaciones de mejoras ¥ reparaciones a los mismos,

3. Renovacion

Las normas de renovacién de la designacion de los Gerentes de Transportacion y de los
Auxiliares son las mismas que las de los Conductores.

4. Duplicados

Los duplicados de las designaciones e identificaciones de los Gerentes y Auxiliares son
1as mismas que se siguen para los Conductores.

5. Renuncia, Traslado, Despido y Otros

Serd responsabilidad de los jefes de agencia informarala Administracion cuando una perso-
na con designacién de Gerente o de Auxiliar cese por cualquier causa en sus funciones en la
agencia para la cfial se le designé. Inmediatamente que cese en sus funciones quedara cancelada
su designacién y tendré que entregar su identificacién como tal al Area.
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SECCION F: FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Articulo 88.—Funciones Generales del Gerente y los Auxiliares

El Gerente responderd al Administrador en relacién con el movimiento del pool a nivel de su
agencia y de toda actuacidn suya efectuada al amparo de su designacidén y relacionada con la frans-
portacién gubernamental.

Articulo 89.—Cumplimiento de Normas

Las funciones del Gerente y de los Auxiliares se rigen por las disposiciones de este reglamento
y las demds normas que emita el Administrador relacionadas con la transportacion en el Gobiemno, a
tales efectos, tendrin que conocer, cumplir y hacer cumplir éstas.

Articulo 90.—Supervision

1. Conductores

El Gerente viene obligado a supervisar a los Conductores en su agencia e informara al Ad-
ministrador de las ejecutorias de éstos. A los Conductores Oficiales los supervisard todo el
tiempo; a los Autorizados o Especiales stlamente cuando estén efectuado gestiones de transpor-
tacion.

Los jefes y subjefes de agencias quedan excluidos de esta disposicion.

2 Gerentes Auxiliagres

Los Gerentes Auxiliares supervisaran los Conductores en su regién e informaran al Gerente
de su agencia.

El Gerente de la agencia supervisara mediante visitas esporidicas, los trabajos de los Gerentes
Auxiliares v rendira los informes correspondientes sobre las labores de éstos ala Administracitn
y al jefe de la agencia.

Articulo 91.—Centralizacion de los Vehiculos del Pool

El Gerente se asegurara de mantener el pool de su agencia centralizado, de suerte que se pueda
dar maximo rendimiento por cada vehiculo para cubrir las necesidades de su agencia.

En los casos ‘en gue parte del pool esté en regiones, se cumplird con el principio de la ceniraliza-
cibn a nivel de cada regién de acuerdo a las circunstancias.

Los Gerentes se asegurarin que en sus pool solamente haya vehiculos asignados oficialmente por
el Administrador a su agencia. Cuando una agencia tenga adscrita a si otros organismos Guberna-
mentales que no estén bajo la jurisdiccion de la Administracién no se integraran los vehiculos de
éstas. Si fuere necesario usar estos vehiculos para ocasiones especiales identificandolos mediante
“GE” tendrad que pedirse autorizacién especial al Administrador Auxiliar, quien de autorizarlo se
asegurara de que el titulo de los vehiculos sea transferido al Gobierno.

Si fuere necesario usar vehiculos de 1a flota asignados a varias agencias para una actividad de una
agencias especifica, sera necesario tener la aprobacion del Administrador Auxiliar.

Articulo 92.—Asignaciones Internas

El Gerente tendra a su cargo el asignar los vehiculos del pool para cubrir las necesidades internas
siguiendo para ello las directrices e instrucciones que a tales efectos le imparta el Administrador
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Auxiliar. Anualmente el Gerente someterd un plan de asignacién interna para la aprobacién del jef:
de la agencia y una vez aprobado, se enviara al Area.

El Gerente podra optar por asignar los vehiculos del pool individualmente o con Conductore
asignandolos z urno o mas Conductores especificamente dependiendo de la cantidad de Conductc
res, vehiciulos y necesidades de transportacion en la agencia.

Si el Grerente hubiese optado por no asignar permanentemente los vehiculos, tendra que hacerio
diariamente atendiendo a los vehiculos disponibles ¥ a los Conductores presentes.

Articulo 93.—Obligaciones Sobre el Reglamento -

El Gerente se regird en todo momento por las normas establecidas en este reglamento. A tale
efectos, v en cumplimiento de éstas, viene obligado a los siguiente:

1. Uso

El Gerente se asegurard de que se le dé el uso adecuado a los vehiculos del pacl de su agen
cia.
2. Identificacion ‘
El Gerente se asegurara de que todos los vehiculos del pool estén identificados completa

correctamente y programara los cambios, alteraciones y retoques en éstos, asegurdndose de n
interrumpir las labores de su agencia.

3. Control

Para mantener adecuado control del pool, el Gerente llevara y mantendra sus records al dia.
4. Mantenimiento

a. Programacién

) El Gerente tendrd a su cargo la coordinacidn del mantenimiento del pool de su agen
cla. A 1-:a1es efectos viene obligado a programar la rotacion de los vehiculos de forma ta
que reciban el mantenimiento correspondiente sin menoscabar los trabajos de la agencia.

1) Control de Uso

Bajo ningin concepto permitira el uso de un vehicuio que no haya recibido el man

tenimiento en el momento programado de acuerdo al sistema establecido para ello po
el Administrador o que lo esté necesitando fuera de tiempo.

b. Solicitud de Seruvicio,

Al despachar un vehiculo para cualquier sexvicio, el Gerente indicara al Area por escrit
en el formulario provisto para ello exactament qué trabajos interesa se efectulen sobre 1
unidad correspondienie.

¢. Recibo

El Gerente o su representante autorizado sera la persona autorizada por el Administr:
dor para recibir los vehiculos a nivel de las agencias. Al recibir éstos, se asegurara que lc
servicios requeridos fueron prestados en su totalidad y satisfactoriamente. Verificad
ello, sera el Gerenie la persona que certificarz a nivel de las agencias la factura por el serv.
cio recibido. En los casos de las reglones, sera e} Gerente Auxiliar.

Articulo 94.—Recursos Privados

Toda utilizacion de recursos privados, tales como talleres de reparaciones, alquiler de vehiculo:
adquisicién de gasolina, lubricantes, piezas o servicios, tendra que solicitarse por el Gerente siguien
do las normas establecidas por el Administrador en el “Reglamento de Adquisicion” de la Adminis -
tracién y las instrucciones que imparta el Administrador Auxiliar.
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Articulo 95.—Notificaciones

El Gerente es responsable de enviar y de asegurarse que se envien las notificaciones requeridas
por el Area

Toda notificacidén relacionada con la transportacidn en su agencia, dirida a 12 Adminisiracion,
tendra que ser canalizada a través del Gerente, excepto las solicitudes de adquisicion que se cana-
lizaran por conducto del Delegado Comprador de su agencia, previo el visto bueno del Gerente

Articulo 96.—Informes

El Gerente tendri que someter un Informe Mensual al Area sobre la actividad del pool bajo su
jurisdiccibn en el formulario provisto para ello por la Administracién.

1. Informes de Puestos y Conductores O ficiales

Todo Gerente viene obligade a enviar anualmente a la Administracion, en el formulario
provisto para ello, unalista que contenga todos los puestos de Conductores que tiene la agencia,
afin cuando estos estuvieren vacantes. La lista deberi hacerse en el mismo orden en gque los pues-
tos aparecen creados en la asignacion legislativa y detalles ejecutivos de asignacion y fondos
especiales para cada afio fiscal. Una lista por separado se remitira para las Conductores que co-
bren de la partida de jornales.

La lista contendra la siguiente informacion:

Niimero del conductor (niimero asignado por la Administracién),
Nombre,

Nimero del puesto (segin asignado por Personal),

Clase de puesto (Conductor de Automoviles I, IT 6 de camiones),
Horas — conductor por empleado: diarias, mensuales, anuales,
Tipo de paga mensual basica,

Aumento dentro del grado, si alguno,

Sitio de trabajo (estacion oficial),

Accidentes durante el afio: tipo ¥ costo.

Cr@ R ® e

2. Nombramientos Internos

El Gerente tendrd que remitir a la Administracién, copia de los documentos tramitados y
aprobados por la Oficina Central de Personal cubriendo traslados, descensos, ascenso, renuncias,
cesantias, suspensiones, destituciones o separacidon de empleo por cualquier oira causa, de las
personas en su agencia autorizadas a conducir vehiculos oficiales. Los jefes de agencias pro-
veeran intemamente los mecanismos adecuados para asegurar que esta informacién esté dis-
ponible al Gerente, ~

3. Estimado de Necesidades

El Gerente serd la persona a nivel de cada agencia que hara los estimados de necesidades de
vehiculos, piezas, servicios y todo lo relacionado con el pool de su agencia. Dichos estimados
de necesidades, los someterd al Delegado Comprador de su agencia para que ésie prepare las
corraspondientes solicitudes anuales.

Articulo 97.—Verificacién Conductor Interno y Visitante (Control)

Serd responsabilidad del Gerente a nivel de cada agencia, no permifir que ninguna persona con-
luzca vehiculos oficiales hasta tanto el Administrador le expida autorizacion para ello. A tales efec-
:0s, tendrd que requerir a toda persona gue llegue o salga de los predios de su agencia conduciendo
m vehiculo oficial que le muestre su autorizacion.

. Procedimiento
En los easos en que la persona no estuviere autorizada, procedera de la sipuiente manera:

a. Asignard un Conductor de su agencia para devolver la persona a su agencia y entregar el
vehiculo al Area el mismo dia. Acompafara la entrega de dicho vehiculo al Area con un
Informe escrito en el formulario provisto para ello,
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SECCION A: NORMAS GENERALES

Artieulo 98.—Conductor Oficial

1

Creacion

Se crea la figura del “Conductor Oficial” en el sistema de transportacion del Gobierno con
aquellos poderes y deberes que se establecen en este reglamento.

Propdsito
Se crea la figura del “Conductor Oficial” con el proposito de asegurar que el uso de los ve-
hiculos del Gobierno y la transportacion en el Gobierno esté a cargo de las personas mads idoneas

y mejor adiestradas y para asegurar que estas personas operen bajo el control y supervision de
los Gerentes de Transportacidn.

Definictdn

Conductor Oficial es cualquier persona que ocupe un puesto de Conductor I, Conductor 11,
Conductor de Camiones o cualquier otro puesto que en el futuro se cree en el cual sea impres-
cindible conducir para desempefiar sus funciones.

Cudndo Procede

El Administrador expedird nombramiento de “Conductor Oficial” cuando la persona cum-
pla los requisitos minimos establecidos en este reglamento.
Limitacion

Se nombrarin cuantos Conductores Oficiales fueren solicitados por el jefe de la agencia y

aprobados por el Administrador si ello fuere necesario para facilitar 1a transportacion necesaria
para llevar a cabo las funciones de la agencia.

Articulo 99.—Conductor Autorizade

1.

Definicicn

El Conductor Autorizado es cualquier funcionario ¢ empleado del Gobierno que no ocupe
un puesto que lo haga elegible para Conductor Oficial a quien el Administrador haya autori-
zado a conducir cualquier vehiculo del Gobierno previa solicitud del jefe de la agencia en Ia que
justifique al Administrador que dicha autorizacién es necesaria para que éstos puedan cumplir
con sus deberes y obligaciones.

Propoésitos

Se expedirdn nombramientos de Conductores Autorizados cuando sez necesario para ase-
gurar el buen funcionamiento de la agencia o garantizar el éxito de algin programa de la misma.
Cuando Procede

Podri expedirse nombramiento de Conductor Autorizado a cualguier persona gue ocupe
uno de los cargos o puestos que de acuerdo a este reglamento, lo hacen elegible para ello.
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4. Limitacion

Se expedirdn nombramientos de Conductores Autorizados al menor nimero pasible de per-
sonas para restringir y controlar el uso de la propiedad del Gobiemo y para facilitar la reclama-
cion de responsabilidad en caso de dafios a la misma.

Articulo 100.—Conductor Especial

1. Definicion

4.

El Conductor Especial es cualquier persona no empleada del Gobierno que el Administrador
le expida auiorizacidn para conducir cualguier vehiculo del Gobiemo en una actividad del Go-
biemo o para beneficio de éste en ocasiones especificas, determinadas y limitadas.

Propasito

El propédsito de estos nombramientos es tener un control adecuado de la propiedad del Go-
biemoa, asi como de las personas que usan ésta.

Cudndo Procede

Se podrin expedir nombramientos de Conductores Especiales cuando los intereses del
Gobierno se beneficien con ello, siempre y cuando se den los siguientes requisitos y condi-
ciones:

a. Cuando exista un cohfrato entre la persona y una agencia el cual para cumplirse sea nece-
sario transportarse fuera de la agencia a la cual va a prestarle i servicio y para ello no se
pueda usar un Conductor Oficial del pool.

b. Mecanicos de talleres o estaciones privadas con contratos vigentes con el Gobierno para
probar y trasladar los vehiculos de las agencias al taller y de regreso.

c. Particulares, empleados o funcionarios de entidades privadas adscritas a, o auspiciadas per
agencias mientras dure la necesidad para la cual se expida la autorizacion,

d. Empleados de corporaciones piblicas o municipios con autorizaciones para conducir los
vehiculos de la flota de la entidad gubemamental para la cual frabajan cuando estén pres-
tados a agencias del Gobierno, mientras dure la necesidad por la cual estén prestados.

Limitacion

Estos nombramientos estaran limitados a aquellos casos en gue a juicio del Administrador,

las circunstancias lo ameriten v sujetos a las normas y restricciones que el Administrador es-
tablezca.
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SECCION B ELEGBILIDAD

Articulo 101.—Requisitos Conductor Oficial

Para ser elegible a que se le nombre “Conductor Oficial” la persona tendrd que reunir los si-
guientes requisitos: I 7

1.
2.
3.

Ser mayor de 18 afios de edad.
Saber leer y escribir espatiol.

Poseer Hcencia de chofer, conductor o conductor de equipo pesado, expedida por el Se-
cretario de Transportacién v Obras Piblicas, o licencia expedida por la Agencia Federal
de Aviacién o por la Autoridad de los Puertos, dependiendo el medio de transportacidén
gue vaya a conducir.

Ocupar uno de los siguientes puestos:

Conductor I

Conductor II

Conductor de Camiones

Cualquier puesto gue en el futuro cree la Oficina Central de Administracion de Per-
sonal.

AR om

5. Haber sometido copia de su nombramienta.

Haberse sometido al examen médico con especial consideracién a problemas de audicion,
visibn y dependencia en drogas o alcohol que se efectuara por el médico que designe el
Administrador, v el cual serd libre de costo para el candidato. Este requisito aplicard sdla-
mente a los Conductores que a la fecha de entrar en vigor este Reglamento no posean la
autorizacién anterior expedida por la Administracion.

Articulo 102.—Requisitos: Conductor Autorizado

Los jefes de agencia podran solicitarle al Administrador nombramiento de Conductor Autor-
zado para cualquier persona que ocupe un puesto o cargo regular en el Gobiemo, gque no sea uno
de los que Ie hace elegible para nombramiento de “Conductor Oficial” si retnen los siguientes

requisitos:
1. Ser mayor de edad
2. Saber leer y escribir espafiol _
3. Poseer licencia de chofer, conductor o conductor de equipo pesado expedida por el Secre-

tario de Transportacién y Obras Plblicas o licencia expedida por la Agencia Federal de
Aviacidn, o por la Autoridad de los Puertos, segin el medio que vaya a conducir.

Articulo 103.~Requisitos: Conductores Especiales

Parz que a un particular se le permita conducir un vehiculo del Gobierno, tendréd que reunir los
siguientes requisitos:

1.
2.

La persona deberd ser mayor de diez ¥ ocho (18) anos.

Tener licencia del Departamento de Transportacién y Obras Publicas, de la Agencia Federal
de Aviaciéon o de la Autoridad de Puertos, dependiendo del vehiculo que va 2 conduciz.

Haber tomado el adiestramiento, o aqueila parte del adiestramiento que el Adminisirador
disponga.

Que é! o su patrono tenga vigente una poliza de responsabilidad pablica que lo cubra para
dafios a los vehiculos del Gobierno en el Taller.
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Articulo 104.—Alcance de la Elegibilidad

El que una persona sea elegible para cualquiera de los tres (3) nombramientos establecidos en
este reglamento, no le da derecho 2 que automiticamente se le expida nombramiento y consecuente
autorizacién para conducir los vehiculos del Gobierno. En todos los casos, la persona tendra que
cumplir con los requisitos basicos establecidos en este reglamento, ademas de tomar y aprobar el
adiestramiento basico y ser certificado por el Administrador.

1. Jefes y Subjefes

Los funcionarios que ocupan cargos de jefes o subjefes de agencias tendrin que cumpHlr
con los requisitos indicados en este reglamento para que se le expida autorizacidn para conducir
vehiculos oficiales.

g. Alcance

El hecho de que no se le expida autorizacion, no menoscaba su derecho a la asignacion
de un vehiculo para su uso.
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SECCION C: SELECCION DE CONDUCTORES

Articulo 105.~Quién Recomienda los Candidatos

Cada jefe de agencia o su represeniante autorizadd recomendara de sus empleados aguellos a
quienes interesa se les expidan nombramientos de Conductores Autorizados, o aguellos particulares
a quienes sea necesario se les expidan nombramientos de Conductores Especiales para cumplir con
los deberes de su cargo, excepto los empleados que ocupen puestos de Conductor I, Conductor II
vy Conductor de Camiones que seran candidatos a Conductores Oficiales automaticamente al ser
reclutados para puestos con dichas clasificaciones.

Articulo 106.—Procedimientos para Seleccionar los Conductores Autorizados

1. Criterios de Seleccidn

Cualquier persona elegible a nombramiento de Conductor Autorizado serd estrictamente
evaluada por el Administrador Auxiliar quien solamente recomendara al Administrador su
nombramiento cuando se le demuestre gue dicha persona no cuenta con un medio de trans-
portacién privado que pueda usar y esté disponible para desempefiar los deberes de su puesto
o que no pueda ser transportada en un vehiculo del pool de la agencia para el desempefio de
éstos.

Al hacer su seleccién de candidatos a someterle al Administrador, el jefe de la agencia to-
mara en consideracién lo siguiente:

a. Cargo o puesto que ocupa la persona.
b. Funciones que desempefia y las que tiene que desempenar.
c. Necesidad de la Autorizacidn para desempefiar sus funciones.
d. Horas laborables promedio gue estara conduciendc.
2. Formulario

Cuando un Jefe de agencia entienda que existe necesidad de que se nombren Conductores
en su agencia, someteri la recomendacion del candigato indicando la designacion que Interesa
para él, utilizando el formulario provisto para ello en la Administracién.

Todo candidato recomendado, tendrd que reunir los requisitos que se mencionan en este
reglamento.

Articulo 107 —Procedimiento para Seleccionar Conductores Especiales

Al hacer su.seleccidn de particulares a recomendar para nombramientos de “Conductores
Especiales” los jefes de agencia tendran que acompafiar ia solicitud con una justificacion escrita
de necesidad y garantias.



SECCION D

ADIESTRAMIENTO Y EVALUACION



SECCION D: ADIESTRAMIENTO Y EVALUACION

Articulo 108 .—Evaluacién de las Solicitudes

Una vez se reciba en el Area la solicitud y recomendacion del Jefe de la agencia, el Adminis-

trador Auxiliar o su representante autorizado estudiaré ésta y tomard su determinacién dentro
de un periodo no mayor de diez (10) dias, sujeto a lo siguiente:

1.

Necesidad de la Agencia

Se verificard la necesidad de la agencia tomando como base los Conductores actuales, los
vehiculos asignados a la agencia y la actividad de transportacion de la agencia en relacion a
sus funciones.

Aceptacion del Candidato

Si el candidato cumpie con los requisitos basicos establecidos en este reglamento y se ve-
rifica como real la necesidad de la agencia, el Administrador Auxiliar le notificara at jefe de
la agencia, en el formulario provisto para ello, la aceptacién del candidato y la fecha en que
comenzara el préximo curso para Conductores para el cual se le haya registrado, sefialdndole
la fecha, sitic y hora para ello.

Rechazo del Candidato

Si el candidato no retne los requisitos basicos se devolveri la solicitud denegandosele el
nombramiento automéiticamente explicando los fundamentos para ello en el mismo formu-
lario de la solicitud.

Se podri someter nuevamente la Solicitud de dicho candidato cuando éste cumpla con fos
requisitos basicos.

Articulo 109.—Adiestramiento Basico de Conductores

1.

Contenido

El adiestramiento basico para los candidatos a Conductores estara dividido en dos (2)
etapas: teoria y practicas:

a. Teoria

La fase de teoria del Adiestramiento debera contener pero no estara limitada a infor-
macion sobre lo siguiente:

1) Propdsito del curso
2) Responsabilidad de la actividad de conducir un vehiculo del Gobiemno.
3) Responsabilidad del Conductor
4) Reglas, reglamento y Ley de Transito
5) Seniales de trafico, signos, sefiales y marcas
&) Buenas practicas de conducir para prevenir accidentes
7) Procedimiento de reportar ur: accidente
8) Uso adecuado y cormrecto de los vehiculos
9) Formularios e informes, cuando y como llenarlos

10) Tipos de vehiculos y sus caracterfsticas

11) Funciones de las piezas mas importantes

12) Mantenimiento preventivo \

13) Capacidad mental del conductor, conducta y modales.

" 14) Conceptos elementales y fundamentales en la operacidn de un vehiculo.
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15) Leyes naturaies que afectan las operaciones de un vehiculo.
16)Todas las normas sobre Transportacion de la Administracion y de responsabilidad civil

o criminal establecidas en las leyes del Estado Libre Asociade de Puerto Rico y la di-
ferencia enfre la responsabilidad civil y responsabilidad criminal en relacion con los
vehiculos. :

b Prdetica

La fase prictica del adiestramiento solamente se ofrecera si el candidato cubrid todo el

material de las conferencias y deberd contener pero no estard limitada a lo siguiente:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Procedimiento a seguir al conducir vehiculos oficiales (cumplimentacion de ia Bi-
tacora) T :

Cortesia del conductor

Observancia de las reglas y reglamentos

Conducir durante malas condiciones de tiempo o en malas carreteras, cuando sea posible
Conducir defensivamente

Procedimiento de emergencia, accion a tomar

Inspeccion y mantenimiento preventivo: modo de efectuarlo

Trabajos de mecinica menor en sifuaciones de emergencia

Entrenamientos Especiales

a} Equipo

Se requerira tiempo adicional para entrenar los Conductores de vehiculos con
equipos especiales tales como guaguas, tractores, ““trailers, combinations™, bombas
de fuego, ambulancias y otros vehiculos con equipo especializado.

b) Gerente de Transportacion

Se requerira tiempo adicional para cubrir el material adicional sobre el que se
requerira responsabilidad a los Conductores que habrin de designarse Gerentes.

Duracion

TLa duracién del curso seri el tiempo razonable para cubrir todas las materias gue com-
prenden el adiestramiento.

Asistencia

Serd compulsoria la asistencia y serd obligacion de las agencias asegurarse de la asistencia
de sus empleados.

a. Excepcion

El Administrador ofrecerd orientacién especial para los jefes o subjefes de agencias en

sustitucién del adiestramiento basico y éstos mediante certificacion hardn constar gue co-
nocen las normas vigentes sobre el sistema de transportacidn en el Gobierno,

Articulo 110.—Evaluacion:

Con posterioridad al adiestramiento, se evaluaran los candidatos para deferminar su aprove-
chamiento, tomando en consideracidn lo siguiente:

1. Conferencias

Se verificara si asistid a todas las conferencias.

2. Prdcticas

El candidato debera demosirar en las practicas su capacidad para el cumplimiento de las fun-
ciones, obligaciones vy deberes como Conductor.
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3. Examen

El candidato deberd aprobar el examen escrito de aprovechamiento dado al final del adies-
tramiento.

g. Contenido

Sera objeto del examen todo el material cubierto en el curso.

b. Aprobacicn

Se estimari aprobado el curso si la punfuacién obtenida equivale a un sefenta por-

ciento (70%) o mas.

¢. Reprobacion

Se entenderd que el candidato ha reprobade el examen cuando reciba una puntuacion

de sesenta y nueve punto nueve porciento {69.9%)} o menas.

1.

Efecto

Si el candidato reprueba con una puntuacion entre el 50% y el 69.9%, podra tomar
el examen nuevamente en la préxima ocasion en que se ofrezca.

Si en el segundo examen reprueba, tendri que tomar el curso nuevamente. Si luego -
de tomar el curso por segunda vez, no aprueba el examen, serd rechazado y no se le
podra expedir designacidn o autorizacioén alguna.

¢) Empleado rteclutado para puesto de Conductor I, Conductor II, o Conductor de
Camiones en periodo probatorio

Si la persona se hubiere reclutado para un puesto de Conductor I, Conductor I
o Conductor de Camiones, al reprobar el examen, luego del segundo adiestramiento,
se entendera que no aprobd su periodo probatorio y quedara automdticamente
cesante,

Ningdn jefe de agencia podrd autorizarlo a conducir vehiculo oficial alguno, y de
tener interés en retenerio en su agencia, tendra que reciutarlo en otro puesto que no
conlleve como tnica funcién el conducir. Los jefes de agencias se asegurarian de in-
formarle a su personal reclutado para estos puestos que la aprobacidn del periodo
probatorio depende de la aprobacién del adiestramiento especial de la Adminis-
tracion.

b) Empleado ocupando puesto de Conductor a Iz vigencic de este Reglamento

§i al entrar en vigor las disposiciones de este reglamento, un empleado que
estuviere ocupando un puesto de Conductor fracasare en gl examen luego del se-
gundo adiestramiento, la agencia hara los arreglos pertinentes para reubicarlo en otro
puesto, pero bajo ninglin concepto podrd conducir vehiculos oficiales.

El histodal como Conductor en la agencia con anterioridad a la vigencia de este
reglamento, no serd justificacidon para la expedicion de la autorizacion.

¢} Persona ocupando otro Puesto

Si el candidato no ocupare ningin puesto cuyas funciones obliguen a condu-
cir, el no aprobar el examen no afectard su puesto pero no podra presentarse a
nuevo adiestramiento antes de transcurridos seis (6) meses desde la fecha de la
reprcbacion.
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Tipos de Documentos

Los siguientes documentos acreditativos del nombramiento correspondiente, le seran

entregados a la persona.

1) Nombramiento

2)

3)

4)

El nombramiento serd el formulario especialmente disefiado mediante el cual se
acredita al candidato como persona autorizada a conducir vehiculos oficiales y el cual
contiene la siguiente informacion:

a) Nombre de la persona

b) Foto de la pesona

c) Cargo o puesto que ocupa la persona

d} Firma de la persona

e} Nimero de la autorizacion

f) Nimerc y tipo de la licencia de Transportacién y Obras Piiblicas, de 1a Apgencia

Federal de Aviacion o de la Autoridad de los Puertos; v su fecha de expiracién
g) Fecha de expedicion de la autorizacién
h) Fecha de expiracidn
i) Agencia y Programa para la cual trabaja
j) Direccién fisica del trabajo
k) Nimero del seguro social
1} Restricciones especiales, si alguna

m) Vehiculo especifico o tipos especiales de vehiculos autorizados a conducir, cuando
proceda

Autorizacion
La autorizacion es aquella que utilizara el Conductor para identificarse dentro de su

agencia o con terceras personas, la cual! evidenciari que estd debidamente autorizado a
conducir vehiculo del Gobiemo y confendra la siguiente informacién:

a} Foto de la persona

b} Nombre de la persona

c¢) Firma de la persona

d) Nimero de la autorizacién

e) Fecha de expedicion

f) Fecha de expiracidn

g) Apgencia y programa para la cual trabaja
h) Restricciones Especiales, si alguna

k) Firma del Administrador

Nombre visible

El nombre visible serd una mica gue contendri el nombre de la persona para ser
usada 2 nivel del pecho en su camisa para su facil identificacion por terceras personas.

Distribucion de Documentos

Los documentos acreditativos del nombramiento oficial se distribuirén de la siguien-
te manera:

1) Nombramiento
a) El original se entregara al Conductor QOficial
b) Una copia al jefe da 1z agencia
¢) Una copiaa la Administracion Central de Personal, cuando proceda
d} Una copia al expediente del Historial del Conductor en el Area
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2) Autorizacion
Se entregara al Conductor
3) Certificados

a) El original ala personaala terminacién de cada fase de adiestramiento.
b) Fotocopia al expediente del historial del Area.

Articulo 114.—Forma de Expedir el Nombramiento de Conductor Especial.

Tl nombramiento de Conductor Especial se expediri conforme establece el articulo 113
de este reglamento, pero se identificara el vehiculo a utilizarse.

1. Excepcidn
En el caso de empleados de talleres, las autorizaciones se expediran en la siguiente forma:

a. La persona enviada por el taller a recoger el vehiculo, o a cargo de devolverlo posterior-
mente, ensefiard al Administrador Auxiliar o a su representante autorizado su licencia para
conducir expedida por la autoridad correspondiente v si la misma estd vigente, se le autori-
zard a conducir el vehiculo del Gobierno.

1) El Administrador Auxiliar podid optar por registrar a todo el personal de dicho taller '
autorizado a conducir los vehiculos del Gobierno en el momento de otorgarse el contra-
to siempre y cuando las licencias expedidas por el Secretario de Transportacion y Obras
P{blicas no estén vencidas.

3. Forma

La autorizacién a empleados de talleres se expedird mediante un papel engomado que se
adherira al cristal derecho delantero de cada vehiculo mientras dure la reparacion,

3. Incumplimiento de Contrato

El recoger o entregar un vehiculo oficial por empleado no autorizado puede conllevar la
cancelacién del contrato con el taller. El Gobierno no responderd por datios ocasionados a
terceras personas o propiedades ocasionados por los empleados de dichos talleres por lo que
serd obligacion de dichos talleres afianzar o asegurar sus empleados.

Articulo 115.~Duracidn
1. Conductor Oficial y Conductores Autorizados

La primera autorizacién para conducir vehiculos oficiales tendra vigencia desde la fecha de
expedicion hasta la fecha de expiracién de Ia licencia expedida por el Secretario de Transporta-
cién y Obras Piblica, la Agencia Federal de Aviacion o la Autoridad de los Puertos, segin sea el
caso.

a. Renovaciones

Posteriormente, tendrin vigencia por periodos similares a aguellas expedidas por las
autoridades competentes y las renovaciones se harin en conjunto con éstas, pero los expe-
dientes se revisarin anualmente en base a las nommas establecidas por el Administrador.

2. Conductor Especial

Las autorizaciones especiales caducaran cuando termine el servicio que se va a dar, o la
causa para expedir la autorizacion especial.

Articulo 116.—Alcance

Al efectuarse los nombramientos de Conductores, el Administrador senalard el alcance de la
autorizaciéon sujeto a lo siguiente:

1. Asignacion

. La posesién de una autorizacion para conducir vehiculos oficiales no da derecho a que se
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le asigne un vehiculo a la persona asi como tampoco lo autoriza a conducir todos los vehiculos
de la fiota. Ello esta limitado a las directrices que se expresan a continuacion:

o. Conductores QOficiales de Confianza

Los conductores de confianza serin los del jefe y subiefe de la agencia y solamente
estaran autorizados a conducir el vehiculo asignado o en uso porsu Jefe inmediato.

b Conductores del *Pool™

- Los conductores del pool podrin conducir cualquier vehiculo oficial de la agencia,
pero si el Gerente cptara por asignarle un vehlculo especificio estard limitado a dicho
vehiculo. .

¢, Gerente
Podri conducir todos los vehiculos oficiales asignados a su agencia.
d. Conductor Especial

Solamente podra conducir el vehiculo del “pool” que el Gerente le asigne para la fecha
v hora que especificamente lo autorice y dichas asignaciones quedaran sin efecto una vez
se cumpla el término sefialado por el Gerente el cual nunca podrd exceder del término
requerido para llevar a cabo la funcién para la cual se le expidio la autorizacion.

Uso

‘La Autorizacidén para conducir vehiculos oficiales no le autoriza a usar éstos en asuntos per-
sonales del Conductor ni de ninglin funcionario o empleado de la agencia.

Mantenimiento, Cuido y Control

La posesion de una autorizacién para conducir vehiculos oficiales requiere del poseedor
méxima diligencia en el uso y le autoriza a efectuar trabajos de mecanica menor encaminados
a dar el mantenimiento preventivo necesario, o a afrontar emergencias,

Articulo 117.—Renovacion

1.

Cuando Procede

Las autorizaciones para conducir vehiculos oficiales podran ser removados pero ello no
operara automaticamente,

Al vencerse sus términos se podra considerar la persona para un nuevo término siempre y
cuando se den las siguientes circunstancias:

a. Que el jefe de 1a agencia lo solicite expresamente
b. Que ain exista la necesidad de la agencia

c. Que la evaluacién efectuada por el Area durante el periddo que vence haya sido favorable.
Conductores Oficigles

Si el Conductor Oficial ocupare un puesto de carrera, se renovard la autorizacion sin aten-
cibn a los apartados “a” y “b” del inciso anterior,

Reevadluacion

Al reevaluar al Conductor para determinar la renovacion, el Area determinara si el Candidato
estd capacitado para continuar desempefiandose, tomando en consideracion lo siguiente:

a. Reécord de accidentes
b. Violaciones graves a la Ley de Transito

Cambios de Vehiculos

El procedimiento de renovaciones, deberd seguirse cuando un Conductor autorizado a guiar
un tipo de vehiculo se le estd evaluando para autorizdrsele a conducir otro tipo de vehiculo,
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Incluyéndose diferentes modelos en las siguientes categorias:

a. Vehiculos de Transportacion Aérea
b. Vehiculos de Transportacion Maritima

Vehiculos de Transportacién Terrestre, tales como motoras, carros, vehiculos de equipo
pesado y otros.

Articulo 118.—Revocacion

Cualquier tipo de autorizacién para conducir vehiculos del Gobierno, podré ser revocada por el
Administrador por justa causa en cualguier momento.

Se entendera por “justa causa” cualquiera de las siguientes:
1. Causas
a. Que no hubiers desempefiado su deber con eficiencia, segin las leyes, los reglamentos y

las normas que regulan su actividad.
b. Que el jefe de la agencialo solicite previa justificacién.

2. Efecto

Otra Autorizacién no podri ser expedida hasta tanto el conductor envuelto sea rehabili- :
tado 2 través de reevaluacion conforme el procedimiento de rehabilitacién que establezca el
Administrador. :

Artieulo 119.——Dup1icado

Un duplicado de la autorizacién para conducir vehiculos oficiales podra ser expedido previa soli-
citud juramentada utilizando para elio el formulario que para esos efectos provee la Administracion
cuando se pierda, dafie, robe o deteriore el original o cuando la persona cambie de nombzre o de
firma.

Antes de expedirla, serd menester verificar el expediente del Conductor para asegurarse sila
misma puede ser expedida sin necesidad de adiestramiento.

Los duplicados deberan reflejar que son duplicados v todo record anterior, deberz ser marcado
en la misma asi como la fecha de expiracién original. El hecho debera constar en el récord de la
persona.

Articulo 120.—Traslado del Empleado

Cuando un Conductor Oficial sea trasladado a otra agencia, podra retener su autorizacion pero
serd obligacién del jefe de la agencia que abandona informar a la Administracion, el traslado de
dicho empleado.

Los Conductores Autorizados no retendran su autorizacion si no que ésta quedard cancelada
automaticamente.

El jefs del Conducior Oficial en la nueva agencia, viene obligado a notificar a su Gerente del
inicio del trabajo del Conductor Oficial para gue éste lo evalie a los efectos de si entiende acon-
sejable que se le readiestre.

Serad responsabilidad del Gerente de Transportacion de dicha agencia verificar el récord del
Conductor Oficial y velar poque se le adiestre sobre cualquier cambio en los procedimientos espe-
ciales de los vehiculos en el pool de la agencia en cuestion, y notificara de ésto a la Administracion.

Articulo 121.—Renuncia del Empleado

Al cesar en sus funciones como empleado del Gobierno, el Conductor Oficial devolvera la
identificacion acreditativa de estar autorizado a conducir junto con los Informes de Liquidacion de
Propiedad, cugndo proceda, y el de! Gerente de Transportacion.
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La aceptacion final de la renuncia y Liquidacién del pago global correspondiente cuando pro-
ceda, debera estar sujeta a la entrega de la identificacién y a los Informes mencionados.

El Gerente se encargara de notificar este hecho al Area.
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SECCION F: FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

Articulo 122.—Cumplimiento de Normas Administrativas

Los Conductores Oficiales tendrin que cumplir con todas las normas ¥ directrices que emita el
Administrador.

Todo Conductor viene obligado a conocer, estudiar y tomar 1los cursos de repaso continuo sobre
toda la reglarmentacién aplicable a la flota del Gobierno, asi como las disposiciones de cualquier otro
reglamento, carta circular o directriz de la Administracién.

Articulo 123.—Control y Custodia

Los Conductores serdn responsables personalmente de cuidar el vehiculo que se les asigne o usen;
velar por el adecuado manienimiento de éste v hacer todos los informes requeridos y reportar todz
incidencia, irregularidad o accidentes diariamente.

Articulo 124.—Uso

Ningin Conductor Oficial permitird que el vehiculo que se le haya asignado o que esté condu-
ciendo, sea conducido por otro empleado, excepto en casos de emergencia cuando podrd ser condu-
cido por otro Conductor Oficial hasta el Cuartel de la Policia, Defensa Civil, Bomberos, Alcaldias u
oficinas mds cercanas de la Administracién. No podra transportar a ninguna persona. gue no esté
expresamente autorizada a ser transportada en vehiculos oficiales, excepto en casos de emergencia
en los cuales esté envuelta la vida de la persona transportada

Tampoco podra salirse de la ruta trazada para el viaje especifico que esté efectuando.

Articulo 125.—Notificacion de Cancelacién, Suspension ¥ Pérdida de Licencia
1. Notificacidn .
Todo Conductor viene obligado a ‘notificar inmediatamente al Gerente de Transporta-
cidpn de su agencia de la cancelacion, suspension, revocacibn, ocupacién, vencimiento y caduci-

dad de su licencia para conducir vehiculos expedida por el Secretario de Transportacion y Obras
Plblicas o por la Agencia Federal de Aviacién o por la Autoridad de los Puertos.

a. Efecto de no informario

Tl no cumphlir con este requisito, se considerara una falta a su deber como Conducter y
podra dar margen a que se le impongan las sanciones correspondientes.

2. Sentencias

Todo Conductor viene obligado a notificar al Gerente de su agencia, tan pronto sea-final
v firme cualquier sentencia de cardcter grave dictada en su contra ¥ relacionada con cualquier
violacién az la Ley de Vehiculos y Transito, o cualquier disposicién del Codigo Penal relacio-
nado con delitos en las vias piiblicas u ocasionada con automoviles.

a. Contenido
Dicha notificacién debe inclilir la copia certificada de la sentencia,

Articulo 126.—Informes

Los Conductores vienen obligados a cumplimentar diaria y adecuadamente cualquier formulario,
informe o documento relacionado con la gestién de conducir los vehiculos del Gobierno.

141



Articulo 127.—Procedimientos

Los Conductores cumplirdin fielmente todos los procedimientos establecidos en relacién a la
Transportacion del Gobierno.

Articulo 128.—Responsabilidad y Negligencia

Ningiin Conductor estd relevado de la responsabilidad de corducir con la debida precaucién
tomando en consideracién las personas y la propiedad del Gobierno y de {erceras personas. Ninguna
gravedad o magnitud de problema, situacién o emergencia alguna, relevari de responsabilidad al
Conductor que conduzca negligentemente pomendo en peligro u ocasionando dafios a la seguridad y
al bienestar de terceras personas.
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MEDIDAS TEMPORERAS Y DISPOSICIONES FINALES



SECCION A: INFORMES ESPECIALES

Articulo 129.—Informe Vehiculos Asignados

Dentro de los primeros sesenta (60) dias de entrar en vigor este reglamento, los jefes de agencias
someterin un informe de los vehiculos de su pool-que estén asignados para uso exclusivo de personal
en sus agencias, incluyendo copia de la autorizacion escrita si alguna, mediante, la cual se dio dicha
iutorizacidn.

Articulo 130.,—Nuevas Solicitudes de Asignaciones

Los jefes de agencias tendrdn que radicar sus solicitudes de asignacién de vehiculos para uso
exclusivo de personal en sus agencias dentro de los sesenta (60) dias de entrar en vigor este reglamen-
to. Esta disposicién no aplicaré a los jefes y subjefes que estén ocupando dichos cargos a la fechade
entrar en vigor este reglamento. : :

Articulo 131.—Integraci6n de Vehiculos Asignados al Pool

Todo vehiculo que esté asignado para uso exclusivo de una persona gue no sea jefe ni subjefe de
agencia, tendra que integrarse al pool de la agencia o entregarse al Area.

Articulo 132.—Revocacion de Asignacion de Vehiculos Exclusivos

Por la presente queda revocada toda asignacién exclusiva de vehiculos concedida a cualquier
persona que no sea jefe o subjefe de agencia con anterioridad a la vigencia de este reglamento hasta
tanto se reevalile por el Administrador las peticiones que a esos efectos tengan 2 bien hacer los jefes
de agencia. Dichos vehiculos de no ser necesarios en el pool de la agencia seran enviados al Area para
reasignacién a otras agencias.

Esta disposicién no aplicard al personal de la Oficina del Gobemador.

Articulo 133.—Identificacion de Vehiculos

Aquellos vehiculos gue no estén identificados adecuadamente a la fecha de entrar en vigor este
reglamento y que deban estario conforme las disposiciones de este reglamento tendrdn que ser noti-
ficados al Area y ésta fijara las fechas en que se someterdn los vehiculos para ser identificados.

Transcurrido el periodo establecido por el Area para someter los vehiculos a identificacion, si
éstos se dejan de someter sin justa causa, seran reasignados a otras agencias.

Articulo 134.—Revdcacion de Autorizaciones para Talleres

Por la presente queda revocada sin excepcién alguna, toda autorizacion anteriormente conferida
a cualquier agencia del Gobierno para operar talleres o procurarse servicios relacionados con la trans-
portacion sin la intervencidn del Area.

Las agencias continuardn operando sus pools durante los proximos seis {6) meses de entrar en
vigor este reglamento. Dentro de dicho periodo tendran que someter al Administrador lo siguiente:

1. Candidato para Gerente de Transportacion en el formulario provisto para ello
9 Inventario de vehiculos, incluyendo:

a. Descripcion de cada vehicuio
b, Nuimero de propiedad

c. Uso

d, Asignacién



e. Status
f. Justificacion para retenerlo

3. Informe de talleres incluyendo:

Nimero de talleres operande y ubicacién de éstos
Copia de la autorizacidn original

Personal con gue cuenta

Proyeccitn de irabajos futuros

Fundamento para retenerio en operaciones

° oo

Articulo 135.—Conductores Bzjo 1a Reglamentacion Anterior

Por la presente se da un perfodo de gracia de noventa (90) dias contados a partir de la fecha de
la vigencia de este reglamento dentro del cual los jefes de las agencias someterin sus candidatos.

Transcurrido dicho periode, si no se ha recibido ninglin candidato de Ia agencia, se considerard
que ésta no tiene interés ni necesidad de que se le nombren Conductores para su agencia.

Los incumbentes a la fecha de entrar en vigor este reglamento se considerardn Conductores con
Autorizaciones o nombramientos provisionales. Ninguna persona con dichos nombramientos provi-

sionales podra conducir vehiculos oficiales pasados los noventa (90) dias aqui sefialados o el adies- :
tramiento asignado a los candidatos 2 Conductores de dicha agencia, cualquier de los dos que sea

mas tarde.

Articnlo 136.—Nuevo Histornal de Conductores

Toda irreguiaridad en las gestiones como Conductor que no conlleve conducta delictiva sefialada
a los Conductores con anterioridad a la vigencia de este reglamento, serd eliminada de los records de

estos como Conductores y en nada afectard su historial futuro o sus posibilidades de reconocimiento
o premios como Conductores,
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8) Uso que contravenga las normas de decoro, moral y conducta de un buen padre de
familia.

Articulo 138.—-Accidentes y Violaciones

Toda incidencia irregular que ocurra durante la gestidon de conducir un vehiculo oficial se consi-
derari un accidente.
1. Grados

Los accidentes se considerarin graves o menos graves dependiendo del fipo de ocurrencia y
dafio ocasionado. o -

a. Graves

Se considerarin accidentes graves todos aquellos actos culposos negligentes o involun-
tarios que como consecuencia de ellos, se ocasionen dafios a la flota 0 a propiedad del
(Giobierno en exceso de quinientos délares {($500) a vehiculos a propiedad de terceras perso-
nas en exceso de mil délares ($1,000) & a personas irrelevantes de la cuantia.

1) Tipes
Se considerarin accidentes graves, entre ofros, los siguientes:

a) Todo tipo de colisién como consecuencia del cual se ocasionen dafios que excedan
ias cuantias sefialadas en este articulo.

b) Apropiacién ilegal de vehiculos oficiales u otra propiedad del Gobierno transportada
en ellos o que forme parte de ellos.

¢) Violaciones a la Ley de Trédnsito cuyas penalidades conlleve carcel.
b. Menos grave
Se considerarin accidentes menos graves toda incidencia irregular que ocurra en relacion

a un vehiculo de la flota que no estd incluida en la categoria de grave, tales como, pero no
limijtade a:

1) Tipos
a) Colisidr que ocasionen dafios cuyos montos sean cuantias menores de las sefialadas
para las graves.

b) Raspasos, guayasos, exposiciones de gomas por razon de exceso de velocidad cual-
quier dafic en el vehiculo que conlieve su remolque y cualquier otro dano o desper-
fecto mecdnico menores ocasionado inveluntariamente por el Conductor o por otras
personas; o por negligencia del Conductor o de terceras personas; o maliciosamente
por el Conductor o por terceras personas.

¢) Violaciones a la Ley de Transito que conlleven multas.

Articulo 139.—Responsabilidad

Cuando intencional, maliciosa o negligentemente cualquier empleado ccasionare dafios a propie-
dad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de cualquiera de sus organismos en cualquiera de
sus Ramas de Gobierno o de terceras personas, independientemente de que la pdliza del Gobierno
cubra 1a misma o no, se podra reclamar 2 éste el importe de los dafios o gastos en que el Gobierno
incurra, sujeto a las normas establecidas en este reglamento,

Articulo 140.—Procedimiento en Caso de Accidentes

Cuando ocurra un accidente de vehiculos en el cual esté envuelto un vehiculo oficial se proce-
deri de la siguiente manera:

. 1. Notificacién a la Policta de Puerto Rico
Inmediatamente deberi notificar el accidente al Cuartel de la Policia mas cercano al sitio de

los hechaos.

150



" 2. Cumplimentacién del Informe de Accidente

El Conductor cumplimentard en el formulario provisto para ello, un Informe de los hechos
ocurridos el cual sometera dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el mismo al Gerente
de 'Itanspoztacién bajo cuya jurisdiccion se desempernie. Si el término para la notificacion cayere
en dia feriado, 12 notificacién al Gerente se hard inmediatamente por teléfono desde el sitio de
los hechos o del Cuartel de la Policia, segin sea mas conveniente.

En las agencias que no haya Gerente la notificacion se hara directamente al Area.
3. " Gestion del Gerente

El Gerente de Transportacién referira al Area.el Informe con sus comentarios, aprobando
o revisando el mismo, inmediatamente que o reciba.

En el easo de los Gerentes Auxiliares éstos someteran el Informe directamente al Area pero
enviaran copia al Gerente de la agencia.

4. Investigacion Oficial

Recibido el Informe de Accidente, el Area someterd el asunto a ser investigado por el repre-
“sentante autorizado del Administrador Auxiliar en estos asuntos.

a. Contenido

El Informe del Investigador se limitard a narrar los hechos de los cuales haya recopiladb
evidencia testifical o documental y bajo ningin concepto hard conclusiones de hechos o de
Deracho.

b. Evaluacién del Administrador Auxiliar

El Informe del Investigador serd sometido al Administrader Auxiliar quien a su discre-
cién, él o su representante autorizado evaluard la prueba recopilada y determinard si debe
responsabilizarse o no al Conductor.

1) Determinacién de No Negligencia

Si el Administrador Auxiliar o su representante autorizado determinare que el Con-
ductor no fue negligente, el asunto serd archivado en el Archivo activo del Area por el
periodo correspondiente y al Conductor se le notificard la determinacién final de no
negligencia. Copia de ésta se enviard al jefe de la agencia por conducto del Gerente de
Transportacidn quien se encargard internamente de hacerla llegar a todas las divisiones
internas de la agencia con competencia en el asunto.

9) Determinacién Preliminar de Negligencia

Si el Administrador Auxiliar o su representante autorizado concluyera que el Con-
ductor fue negligente se enviard el expediente al jefe de la agencia quien determinara
conforme mis adelante se establece, si de la prueba recopilada se sostiene una imputa-
cién de negligencia o violacidn a las normas establecidas en este reglamento.

5. Vista

La persona designada por cada jefe de agencia para estos casos evaluard la prueba y deter-
minard si de ésta se sostiene una imputacion de negligencia. Si concluye ésto, sefialard una vista
ante éi en la cual el Conductor tendr oporiunidad de presentar prueba gue io exonere de negli-
gencia.

1) Procedimiento

El procedimiento a seguirse al senalar la vista, notificarla y celebrarla serd el mismo que
se sigue para toda accion disciplinaria en el Gobierno y de la misma se lievard récord.

2} Informe
La persona designada por el jefe de la agencia hard un Informe en el cual incluira las

siguientes cuatro (4) partes: Determinaciones de Hecho, Determinaciones de Derecho, Fija-
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cidbn de Grado de Responsabilidad y Recomendacién de Sancién a aplicarse conforme las
disposiciones de este reglamento,

a) Si se concluye que el empleado es responsable, se someterd un informe al jefe de la
agencia,

b} Si se concluye que Ia prueba no es concluyente en cuanto 2 la responsabﬂldad del.em-
pleado se notificard la determinacion al empleado, al jefe de la agencia y al Area. El caso
quedaxa cerrado.

5. Resoluczon Jefe de Agencia,

En los casos en que se determine que el empleado es responsable, se referird e Informe al
Jjefe de 12 agencia para su aprobacién o rechazo.

La decision final en el caso la tomari el jefe de la agencia y se le notificara para la acc1on
correspondiente al empleado al Gerente de la agencia, si alguno v al Area.

Revisidn
Si el empleado entendiere que en su caso se ha errado en la aplicacion de este reglamento
‘podrd solicitar revisién de las determinaciones de hecho o de Derecho ante la “Junta de Apela-

ciones del Sistema de Administracion de Personal” dentro de los treinta (30) dias desde la noti-
ficacion de la decisidn del jefe de la agencia.

Sanciones aplicables

El jefe de la agencia podra imponer cualquiera de las sanciones provistas en este reglamento,
pero solamente podra revocar la autorizacion para conducir vehiculos oficiales cuando se dé y
pruebe una de las situaciones expresamente aqui sefaladas, en cuyo casc, el jefe de agencia no
podrd imponer otra sancién que no sea la de revocacién de autorizacién para conducir vehiculo
oficial.

1) Cudndo Procede la Revocacion de Autorizacidn para Conducir Vehiculos O ficiales

a) Cuando el acto cometido kaya sido uno que atente contra la moral y la dignidad de
cualquier ser humano, o la conducta y decoro esperada de un empleado del Gobierno.

b) Cuando se trate de un accidenie que conlleve pérdida total del vehiculo oficial, si se
determind la negligencia de parte del Conductor.

¢) Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado para comisidn de un delito grave u homi-
cidio inveoluntario.

d) Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado para la comisién o infraccién de'la Léy de
Vehiculos y Trinsito en los siguientes casos:

{1} Guiar en estado de embriaguez
(2) Guiar negligentemente

e) Cuando se trate de un violador consuetudinario de las normas de transportacion del
Gobiemno.

Articulo 141.—Procedimiento de Reparaciones y de Cobro en Caso de Accidentes

L

Reparaciones No Cubiertas por Seguro

Cuando ocurra un accidente en que'esté envuelto un vehiculo oficidl, independientemente
de quién ocasiond el accidente, la Administracion efectuara el arreglo del vehiculo o autorizard
éste en un taller privado.

Reparaciones Cubiertas por Seguro

Si el vehiculo que estuviere envuelto en un accidente fuere un vehiculo asegurado y el dafio
estuviera cubierto por el seguro, la Administracidn serd la (inica que hard reclamacién en primera
Instancia a la compafiia de seguros,
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SECCION C: INCENTIVOS Y PREMIOS

A:ticu.l;) 146.—Programa de Incentivos

1

Conductores Qficiales

Se crea en la Administracion a cargo del Administrader Auxiliar de Transporte un programa
de incentivos y premios encaminados a reconoecer anualmente la labor eficiente de todos los
Conductores Oficiales del Gobiemno.

Promocion de Uso de Medios Privados de Transportacion

A fin de promover la politica plblica establecida sobre el usc de vehiculos privados, se esta-
blece lo siguiente:
a. Millaje

Cualquier personal del Gobierno que utilice su vehiculo privado o medios de transporta-
cién piblicos en vez de la transportacion oficial para fines oficiales, tendra derecho a que se
le pague por el millaje recorrido la tarifa establecida por el Secretario de Hacienda, previa
consulia con y recomendacién del Administrador o el importe del pasaje.

5. Otros

El Administrador en consulta con el Secretario de Hacienda y el Director del Negociado
del Presupuesto, establecera otros beneficios para promover el uso de los vehiculos privados
o piblicos en sustitucién de los vehiculos oficiales para fines oficiales.

Reembolso por Gestos Esperiales

Se le reembolsara el costo de cualquier servicie, material o pieza en caso de emergencia que
se hubiere visto necesitado de adquirir cuaiquier empleado, si somete la correspondiente factura
v justificacién dentro de los dos {2) dias laborables de efectuar el pago.
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SECCION D: DOCUMENTOS

Articulo 147.—Periodos de Retencién y Disposicién de Documentos

1.

Historial de Personas .

Los documentos que formen parte de los expedientes de historial de personas con nombra-
mientros de Conductores o de Gerentes o Gerenties Auxiliares, se rentendrin en el Area en un
archive activo mientras ia persona ocupe un puesto o carge en el Gobierno o mientras dure
la autorizacién cualesquiera de los dos que sea mayor.

Una vez los empleados y funcionarios que por cuaiquier causa cesen en sus funciones en el
Gobiemo, o las personas que no sean empleados cumplan sesenta y cinco (65) afios, los expe-
dientes pasaran al archivo inactivo del Area por un periodo de diez (10) afios al cabo de los
cuales se podra disponer de ellos al amparo de las disposiciones de la Ley Nam. 5 del 8 de di:
ciembre del 1958, segin enmendada, conocida como la “Ley de la Administraciéon de Docu-
mentos Piiblicos del Estado Libre Asociade de Puerto Rico” y la reglamentacién aprobada
al amparo de ella

Historial de Vehiculos

Los documnentos que formen parte del expediente de historial de los vehiculos oficiales,
se retendran en el Area en un archivo activo mientras el vehiculo sea propiedad del Gobiemno
irrelevante de a qué organismo gubemamental se le asigne.

Una vez el vehiculo sea transferido a una entidad privada o persona ajena al Gobierno, el
expediente pasara al archivo inactivo del Area por un periodo de diez (10) afios al cabo de los
cuales se dispondra de él al amparo de la Ley Nam. 5 del 8 diciembre del 1955, segin enmen-
dada, y la reglamentacién aprobada al amparo de elia.

Articulo 148.—Documentos y Procedimientos: Vigencia Temporera

Todo formularic, documento o procedimiento especial no cubierto en este reglamento que trate

sobre el asunto de este reglamento aungue haya sido aprobade al amparo de otros reglamentos que

se deroguen por éste, mantendran su vigencia hasta tanto se emitan los nuevos formularios y aprue-
ben los nuevos procedimientos.
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SECCION E: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 149.-Derogaciones

Por la presente se derogan el Reglamento Num. 57-1 de la Oficina de Transporte “Estableciendo
el Procedimiento a Seguirse en el Tramite para el Nombramiento de Conductores de Vehiculos de
Motor” del 9 de noviembre del 1956; el Reglamento Niim. 3 del 22 de agosto del 1949 de la Oficina
de Transporte “Para la Adquisicién, Uso, Venta y Todo lo Relacionade con los Vehiculos de Motor
adscritos a las Ramas Ejecutiva y Judicial del Gobiemo de Puerto Rico™; el Reglarnento NGm. 4 del
5 de agosto de 1952 “Para el Uso de Tablillas Privadas en los Vehiculos de Motor bajo el Control de
la Oficina de Transporte del Gobiemo Insular”; el Reglamento del 18 de agosto de 1949 de la
Oficina de Transporte: las Cartas Circulares 63-4 del 27 de febrero de 1963, ASG-74-26 del 26 de
febrero del 1974 “Curso de Orientacién para Conceder Autorizacion para Conducir Vehiculos Of-
ciales” ASG-T4-27; ASG-74-40 del 13 de junio del 1974; ASG-75-17 del 15 de noviembre del 1974;
ASG-75-1% del 6 de diciembre del 1974 “Registro de Funcionarios gue poseen AT-14 “Solicitud
Autorizacién para Conducir Vehiculos de Motor™; ASG-77-8 del 24 de agosto del 1976; ASG-77-10
del 8 de septiembre del 1976, el Boletin Administrativo 3421 del 3 de octubre del 1377, y el Bole-
tin Administrativo Niim. 3586 del 25 de enero de 1979 v cualquier otra norma, directriz, reglamen-
to, carta circular, autorizacidén u orden que se haya emitido sobre el mismo asunto antes de la
vigencia de este reglamento aunque sus disposiciones no sean confradictorias con las de este

reglamento.

Articulo 150.—Vigencia

Este reglamento entrara en vigor a los treinta dias de su radicacion en el Departamento de
Estado conforme lo establece la “ILey de Reglamentos del 1958”.

APROBADO EN SAN JUAN DE PUERTO RICO, hoy dia 11 de diciembre del 1979,

oldo Mercado Santini
Administrador

167



