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NORMAS A SEGUIR PARA USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES

La Corporacion de Puerto Rico para la Difusién Piblica (en adelante “la Corporacion”) tiene en
altisima estima el uso cficiente v la conservacion de los fondos v fa propiedad pablica que le son
asignados para administrar las emisoras del Pueblo de Puerte Rico. Por ello, ¥ por creer tirmemente
en que tenemos una responsabilidad ineludible de proteger los recursos pablicos de todas las formas
que estén a nuestro alcance, ordenamaos los signuentes procedimientos administrativos.

BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se pone en vigor, fundamentada en la Ley Nim, 216 del 12 de septembre
de 1996, segin enmendada, conocida como la “Ley Organica de la Corporacidon de Puerto Rico para
la Difusion Pdblica”. Especificamente, en el Articalo 4, Seccidén A (3}, de Ia mencionada lev.

PROPOSITO

Se promulga esta Orden Administrativa para asignar al Departamento de Servicios Administrativos,
en especifico al Area de Transportacion, la responsabtlidad de ta administracién v contraed de I flota
de vehiculos de motor de la Corporacion. Asi, establecemos las normas que regirin la identificacion
v control de cada vehiculo oficial, los procesos sobre ef uso adecuado de éstos, los procedimientos
que regitan las actividades de la flow, las obligactones v responsabilidades de rodas las personas que
vienen ditecta o indirectamente en contacto con ésta y las guias de administracion genersl de
mantenimiento,

APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa aplica a todos los empleados v fundlonados de ba Corporacidn, sean Cstos
regulares, probatorios, temporeras, fransitorios o de confianza. Las PErSOnas que Prestan servicios
mediante contrato, no estin autorizadas a conducir los vehiculos oficiales de 1a Corporacion.

DEFINICIONES

Las siguientes palabras v frases tenen, para propositos de esta Orden Administrativa ¢ sipnificado
que 4 continuacidn sc expresa, salvo que del contexra en que se usen, claramente se desprenda oo
significado:
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Lonductor uas persona aurorizads 2 operar vehicolos de la Cormporacion. v
Dreparmenento de Serviciss Administranvos- os ¢ Drepartamento af cual estd adecring ol Area
de Tonsportacidn en organzacian de la Corporacion.

Flota- todos o algunos de los Vehiculos Oficiales de la Corporacian.

Crarantia- compronuso emporal del fabricante o arrendador de los vehiculos, por el coal se
ablign 4 12 reparacion de éstos.

Historial Basico de los Conductores- mformacion relacionads con los conductores.

Histonal de los Vehiculos- registro histdrico de cada uno de los Vehiculos Oficiales de la
Corporacion.

Mantenzmiente Prevenuvo- significa ios servicios basivos para reducir el desgaste de los
Vehiculos de Ia Corporacion.

Aren de Transportacion- es Ia Oficing que tendrd a su cargo la admumsiracion y control de la
flota de Vehiculos de la Corporacion.

Servicios sencillos- se refiere a todo apo de servicio de mantentmiento, parz ¢l cual no es
NECesario tener conocimientos especializados en mecanica.

b Tarjeta de Flota- significa la tarjeta asignada a cada Vehiculo Oficial para gasolina v otros
gastos de menor cuantia,
k) Tarjeta de Repuesto- significa la tarjera asignada a los Vehiculos Gue no perenecen a la
Corporacion.
NORMAS GENERALES

Las normas generales que regiran la administracién de ka flow de la Carporacion seran las que se
establecen a continuacion;

.

Todo viaje para gestiones y trimites oficiales se hard en los vehiculos oficiales de la
Corporacion. Los mismos podrin ser utilizados para gestiones oficiales en dias feriados,
fuera de horas laborables v fines de semana, previa autorizacidn por escrito de la Area de
Lransportacion en coordinacién con el supervisor del/la empleado(a) o fundonatofa) de
que se frate.

No obstante lo anterior, se podra autorizar 2 un{a) empleado(a), # usar su automavil privado
et pestiones oficiales siempre que no hubiera suficientes vehiculos oficiales
disponibles al momento de realizar el ramite o gestion que requiera ¢l viaje. Los empleados
autorizados a usar su automaovil privado para gestiones  oficales serin compensados
conforme a la reglamentacidn aplicable.,

Todo{a} empleado(a) autorizade{a) a conducir un vehiculo oficial o privado en gestiones
oficiales deberi completar la “Solicitud de Orden de Viaje” v la “Autorizacion para Usos de
Automévil Privado”. La Corporactén  podri  cancelar cuaiquier Orden de Viaje v
Autorizacion para uso de Automdvil Privado, cuande lo estime necesario para proteger ¢
interés publice.

Todo(a) empleadofs) quien se le autorice a usar equipo y propiedad de fa Corporacidn, fuera
de los predios de la misma, deberd registrar el mismo a través del sisterna de control
estableado por la Oficina de Servicios Administragvos.

Todo(a) empleadoa) autorizado{a) para conducir un vehiculo oficial o automavil privado en
gestuones oficiales, esta obligado(a) a entregar copia de su licencia de conducir a la Ares de
Transportacién. Toda persona que actualmente esté autorizada a conducir vehiculos
de la Corporacién tendra hasta diez (10) dias, a partir de la vigencia de esta Orden,
para entregar la mencionada copia. 51 esto no ocurriera, se cancelard rodo PEFMISG ©
awtorizacion de dicha persona v la misma podra estar svjeta a2 bs demss sanciones
administrativas que procedieran. En o sucesivo, cada persona que reciba una autorizacidn
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para conducir un vehiculo oficial vended obligada a entregar copia de su Heencia de conducr

al momento en que se le concede tal autormacin v 50 se autonzard a ningona persona a
conducir en vehicolo oficial, que o tenga, al momento de il aostonzacidn, una Hoencs de
onducir, vigente,

& Bl SBupervisor de Transportacion serd la persona encargada de tener la informacion sobre las
fechas de vencimiento de las Licendias de conducis, de las personas auorizadas a conducir
vehiculos de s Corporacion. Ademds, sera el responsable de nodficar por escetto a cada
conductor, ¥ con al menos tremta (30} dias de anticipacion, sobre el vencimiento de la
licencia v le mstruird el procedimiento para renovarla, Si la PErSONA 110 renovare su licencia
conforme a las leyes de Puerto Rico, se le denegard la Autorizacidén a conducir un
vehicuto de la Corporacion.

7. El Presidente de la Corporacidn, podri denegar a un empleado la autorizacién para el uso de
Vehiculos Oficiales si entiende:

a}  Que el Conductor ha cometido, o ha atentado contrz la moral v la dignidad de
cualqueer ser humano, o la conducta y decoro esperada de un empieado.

b} Cuando el solicitante haya estado involuerado en un accidente que conlleve la
pérdida total del Vehiculo Oficial, si luego de una inwvestigacton se determina que
hubo negligencia por parte del empleado.

¢) Cuando el solicitante haya vtilizado algin Vehiculo Oficial para la comision de un
delito grave.

dy  Cuando el solicitante, hadendo uso de un vehiculo oficial, hava infringido la Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico, en los siguientes casos:

1o Conductr bajo los efectos de bebidas embriagantes, drogas o sustancias
controladas.

- Conducerr en forma negligrente.

Cuando se trata de un violador consuctudinario de las normas para ¢ uso de Iz

transportacion de la Corposacion.

8. Como regla, la responsabilidad final del vehiculo oficial, o equipo, recaerd sobre el empleado
que lo utlizé antes de que ocurra alguna siruacidn con dicho vehiculo o equipo,

9. Todofa) empleado(a) que conduzea un vehiculo oficial de la Corporacion es responsable con
cumnplir con las leves y normas de trénsito del Gobierno de Puerto Rico.

10. Las asignaciones de emergencia (cominmente conocidas como “10-50°, para cubrir un
evento de noticias no deben nterpretarse Comao un permiso para violar fas leves de transito,

L'é-‘ 2

it m para poner en peligro la vida o propiedad de ninguna persona, ni de la Corporacitn.
Q} th La Corporacion no serd responsable pot situacion (accidente o hurto) que sea el resultado de
violaciones a las leyes de transito, o por negligencia o descuido por parte de sus empleados ¥

funcionarios. La persona que incurea en este tipo de conducta asumird Ia responsabilidad en
su cardcter personal.

PROCEDIMIENTO
Para la efectrva administracidn de fa ot de Ja Corporacion se csiablece el siguiente procedimiento
que regird sobre todos los trimites relacionados a los vehiculos de motor.

1. U Area de Transportacion tendrd a su cargo la admunistracion y control de la flota de
vehiculos de motor de Ia Corporacion.  Ademais, serd responsable  de  ofrecer
Adiestramienios schre el uso responsable de los Vehiculos Oficiales a todo el personal
previamente antorizade,

.

La Area de Transportacion mantendrd un expedienic para cada uno de los vehiculos de la
Flota y de las personas que conducen los mismos, estos incluirdn lo siguientes:
AL Hisrorial Bésico de los Conductores
f. Nombre v posicién de [a persongs autorizada a conducir,
2. Oficing a la cual estd adscritofa).
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i 1cial
4, Copis vigente de la licencia de conducr,
5 Niadmero de b Autonzactdn pars ] uso de los vehiculos de motor de

Corporacion, con fa fecha de expedicion v expiracion.
B Hstornal de los vehioulos oficiales

Lo Para aguellos vehiculos que sean propiedad de In Corporsasn al
momento de la aprobacidn de esta Orden, deberd mantener un
expediente con la siguiente mformactén: Marca, maodelo, ano, ntmero
de wblilla, ndmero de motor, numero de propiechad, accesorios
incluzdos con la compra v aguellos instalados twego de la vigenan de
esta Orden.

2. Para aquelies vehiculos adquiridos luego de aprobada esta Orden,
deberd mantener un expedicnte sobre la adquisicidn que incluya
sigutente informacion:

2. Fecha de adguisicion.

b Lagar donde se adquirio.

¢.  Coste.

d. CGaranta:

L. Tipo de garanta ofrecids.
2. Duracion de la garanda,
3 Alecance.
. Mantendra un registro de mantenimiento con lo siguiente:
a.  Fechas de servicio.
b.  Servicio especifico ofrecido v el lugar donde se ofrecid,

(%)

ademis de la mzdn para el servicie.

4. Tarjetas de Servicio.
5. Tarjetas de Repuesto.
0. Acadente(s) que ha tenido el vehiculo, con las fechas v el lugar donde

ocurtto, numero de Querella, agente del orden piblico que Hmvestgd
con su numero de plaica e informacdn de contacto, personas
mvolucradas en el acadente, va sea de la Corporacion u otros.

3. Todos los Vehiculos de la Flos tendrin que estar debidamente identificados con el logo de
la Corporacion. Solamente se excluiran de esem identificacidn aquellos vebiculos asignados al
Presidente.

4. Ningun empleado de la Corporacidn tended vehiculos oficiales asignades para su uso
personal, en o fuera de horas laborables, a menos que ¢l mismo sea autorizado mediante
comunicacidn escrita por el Presidente o su representante autorizado.

5 las tarfetas de Hom que udlizardin Jos vehiculos oficiales seran expedidas por la
Admunistracion de Servicios Generales o [a compaiia gasolinera que tenga vigente el acuerdo
de suministro de gasolina, ¥ otras servicios relacionados a la flots de la Corporacion. Las
tarjetas de servicio deberan contener la siguiente informacion:

a)  Nombre de la Corporacién de Puerto Rico para Ia Difusion Priblica.
by Nuomero de identficacion de Iz tarjeta,

¢} Namero de la tablifla del vehicolo.

dy  Fecha de expiracidn de la tarieta de servicio,

e} Nombre de la companiia que expide la tarjeta.

6. Las rjetas de flora solumente se uvdlizarin para Jos propositos que ¢ Area de
Transportactdn considere pertinentes. Enwe los servicios que mediante aprobacion previa se
podran yulizar son los sipisentes:

a)  Gasohna,
By Acaite de Motor vy Lubricantes.
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£} Cunlguier otro seeviclo o articulo que s pacte en el contrato.,
Las tarjetss de servicwo de repuesto son agquellas que se vilizan para los vehiculos que no
pertenceen 2 ia Corporacian, por cjemplo los alquilados.  Se entregan mediante previa
autorizacton escrita del Gerente de Servicios Administranvos,
Para poder obtener los serviclos sera niecesario venficar la identificacion del empleado v Ia
arjeta de servicio o de repuesto del vehiculo. Cuando vaya a requeric servicio tendra I
persona que sdentificarse meditante la presenacion de la tarjeta de empleado de Ia
Corporacién.  Luepo procedera a mostrar fa tarjeta de servico o de repuesto, la cual serd
verificada por ¢l despachador a cargo de la estacion o taller de servicio, contra ta eablilla del
vehiculo, Serd responsabilidad del Supervisors de Transporzcidn notificar a los emnpleados
sobre este requisito.
Al prestar el servicio requerido, la persona a cargo del taller o la estacidn de servicio detallara
en el boleto de compra todos los servicios o compras realizadas. Los boletos indicarin el
namero de Ja tabhila v de Ia arjeta de flota o de repuesto, la fecha de compra, los articulos o
servicios adquiridos, nimero de Licencia de conducir del empleado de la Corporacion,
ruillaje, estacidn la hora y el din, costo por liro, cantidad de gasolina y el total de fa compra.
Todo conductor autorizado anotard su nombre en el boleto de compra y lrmard e mismo,
como evidencia de que recthié el servicio en conformidad. Bl conductor entregari
posteriormente ¢l mismo al Area de Transporsacion, para la verificacion mensual de la
factura.  Aquel empleado que no entregue los recibos o haga uso indebido de la rareta de
servicio o de repucsto, pagara por los gastos incurridos mediante descuento en su ndmina,
Se apercibe a los conductores a utilizar solamente gasolina regular.  No obstante de lo
antertor, v fuego de una evaluacidn de los requerimientos del vehiculo por parte del
fabricante, el Supervisor de Transportacién podri autorizar mediante comunicacion escrita
utilizar gasolina “Premiom”.  Todo conductor que acuda a las estactones de gasoling
coniratadas ¢ en el mercado libre en caso de emergencias, indistintamente de Ia clase de
combustible que compre para Ia unidad que conduzea, udlizard el auto-servicio para e
suplido de gasolina. El auto-servicio requiere gue ¢l conductor del vehiculo sea quien sirva
la gasolina personalmente sin ef servicio o ayuda de ningin empleado de la gasolinera,
Sera responsabilidad  del Supervisor de Transportacion redactar un  documento que
especifique las Normas para Todo Conductor. Fsta serd colocada en la Biticora o en una
parte visible del interior del Vehiculo,
Para asegurar que las Tarjetas de Servicio no se pierdan o deterdoren, las mismas se
mantendrian con las Haves del Vehiculo, Las de repuesto seran custodiadas por el Area de
Transportacidn.  Serd deber de esa misma Ares despachar v recibir los Vehiculos
diartamente.  Verificarin que la Tarjeta sea entregada junto a la Have al rerminar el uso del
mismo,
i caso de que ol Conductor extravie la Tarjeta deberd someter al Area de Transportacidn
una declaracidn escrita certificada detallando las circunstancias en que ocurrid lz pérdida. Fl
Supervisor de Transportacion, informari a su Superior y de inmediato radicard una Querella
a la Polieia de Puerto Rico. De seguido procederd a cancelar la Tarjeta con el suplidor v
procurar su substinicton.
Fl Arca de Transportacién serd responsable de solicitar al suplidor de Ia Tarjeta que la
reemplace cuando se hays deteriorado pot uso, o por cualquier otra causa que la haga
mservible,
se establece un Sistema de Mantenimiento para la flota de la Corporacién. Habra dos
clases de mantenimiento, estos son ¢l preventive v el imprevisto,
Ao Mantenimiento Preventivo: el objetivo del servicio de manteniniento preveniivo es

evitar dafos materiales en los Vehiculos ¥ para asepurar condiclones Optimas, sesueas ¥
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phstante, los simsenies seran servicios de gmnionimiento oblgatorios pare cads vehiculo
de la Corporacidn.

Lo Cambito de Aceite y Filro cada rres mil (3,000) millas

2o Revision de los thados v Hguidos con cada cambio de aceire v filtres
3 Rotaadn de las gomas cada seis (6 meses

4 Reemplazo de frenos una (1) vez al ano

5 Lavado exterior y impicza wxterior una (13 vez al mes

6-  Cambio de lanpiaparabrisas una (13 vez al afo

No obstante lo anterior, se esiablece que cada dia se podein hacer mspecciones visuales u
operacionales.  Las mismas se hardn al entregarle cade vehiculo al conductor yoal éste

devolver el mismo. La persona a cargo de las mspecciones verificari:
1~ Presidn de aire en las gomas v condiciones de Jag mismas
2- Condicion de los frenos
3- Nivel de aceite
4 Nivel de gasolina
5- Nivel de agua en todas sus dreas
6- Condicidn de las luces
7~ l.a bocina
& Condicidn de herramientas (si alguna)
9 Carroceria (en términos generales)

De haber un problema o struacién con alpuna de las anteriores, serd responsabilidad de Ia

persona gue hace ha tnspeccion diaria comunicar al Supervisor de Transportacion ol mismo,

a la mayor brevedad posible. 1Lz falta de la debida comusicacian, fa cual resultare en dagios

al vehiculo, serd nterpretada comao una violacidn a esta orden ¥ estard sujeta a medidas

disciplinarias conforme a la misma.

B, Mantenimiento Impreviste:  Se efectuard para hacer correcciones cuya necesidad surge
entre fos servicios de mantenimiento programados v que sean ndispensables para
mantener ef vehiculo en condiciones seguras ¥ operacionales. Regularmente 2 necesidad
de este scrvicio sutge tomo una emergencia, como una soliciiud especial, como afecto
de vandalismo, accrdente o mal uso del vehiculo.

Las necesidades imprevistas que ke surian a los vehiculos serdn reportadas inmediatamente al

Area de Transportacidn, preferiblemente por escrito, o en un periodo miédmo de

vethticuatre horas, para asi determinar lo siputente:

I- 51 es facoble el uso lmitado de los mismos hasta la fecha de su servicio de
mantenimiento programado,

- Siel vehiculo se puede reparar inmediatamente.

LAY

- S1se debe descontinuar of uso del mismo para evitar dafios mayores al empleado
o al vehioulo.
El Ares de Transporiacion  gestionard v se asepurard que cada vehicddo reciba el
mantenimiento adecuado, Para esto seguir las sipentes normas;
a)  Los servicios sencillos podrin efecruarse en las facilidades de la Corporacién o en
nstalactones especializadas contratadas.
) Tl Area de Transportacion determinari o frecuencia con la cual someterd cada
vehiculo de la Hore al mantenimiento correspondiente. Cada conductor, empleado
o funcionatio que tenga a su cargo un vehiculo, estard obligado a en tregar el mismo
al Supervisor de Transportacion, cuando éste lo requiera, para que se realicen las
labores de mantenimiento. 1a entrega se coordinard con el supervisor del empleads

6
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s de la Corpormscidn, No entregar el vehiculo

part Gue o 3¢ afeTlen 0% servi
puede considerarse como unz vickadn 2 i presente Orden Admimistrativa.
¢} Fstablecerd minerarios v poded varatlos para aseguran la proteccidn adecuada de los
vehiculos, Ademas, programard los rtnerarios de forma @l que fos servicios de Iz
Corporacion no sean alectados y estublecerd  prioridades por tpo de vehiculo,
tomando en consideracion fas fechas on las cuales se requiera o vehiculo v el nempo
gue toman los servicios de mantenimiento. No obstante, el itinerario que establezca
el Supervisor de Marnterumiento  sera notficado de manera elecrdnica a los
empleados v fundionanos que tengan a su cargo vehiculos de la corporacion.
Ademnis se les enviard un correo electranico con un recordatorio sobre el servicio de
mantenimiento, al menos cnco {5 dias antes de la fecha de las labores de
mantenimiento que se e realizardn a cada vehiculo.
d)  Llevari a cabo las reparaciones con el proposito de asegurar que los vehiculos estén
la mayor parte del tiemgo disponibles para use v se reabzacan segin sean necesarias.
Serd obhgacién del Area de Transportacion levar un regsstro preaso meduante ¢l
cual se pueda determinar aquellos vehiculos en ios cuales se han realuwado mas
reparaciones de las razonablemente contempladas. Toda reparacion gue se efectie a
un vehiculo serd registrada en la bitacora correspondiente
i8. Todo vehiculo oficial estard provisto de una bitacora de vigje, en la cual se mantendri toda
Lo informacidn relacionada con el estado v condicdn def vehiculo, Lista serd guardada en ¢l
Area de Transportacton por el supervisor.
1Y, Sera responsabilidad del Area de Transportacion, inspeccionar los vehiculos nuevos al ser
recibidos con el fin de descubrir cualquier deficiencia que exista en ellos. La Oficina de
Compras mformara al suplidor mmediatamente, si al ser entregados a la Corporacion o hiego
de comenzar a dar uso de los vehiculos se encuentran deficiencias dentro de los wrminos
cubtertos por la garantia. [l Ares de Transportacton  gestionard directamente los servicios
de garantas para reclamarlas cuando sea necesano.
20. El Area de Transportacién conservard el control de las reclamaciones que sean sometidas
por cualguicr de los renglones de las garantias de fibrica que cubran los vehiculos,

MEDIDAS DISCIPEINARIAS

Cuaiquier funcionariofz) o empleado(a) que viole alguna de las disposiciones o procedimientos aqud
establecidos, podria ser obgeto de la aplicacton de las medidas disciplinarms correspondientes, sepan
fas Normas de Conducta Orden v Disciplina vigentes,

DIVULGACION

Copia de esta Orden Admunistrativa serd enviada por cotreo electrénico a todos ios usuarios de
nuestro sistema de informacion. Tambien se exhibira en los rablones de edictos de las mstalaciones
de la Corporacidn de Puerto Rico para ka Difusion Péblica. Ademds, a cada persona que, al momento
de fa aprobacion de esta orden, v postenior a su vigencia, esté auforizada a conducic un vebiculo
oficial de Ia Corporacion se le entregara copia de esta orden, por la cual firmard haberla recibido.

DERQGACION

La presente Orden Administrativa deroga en su totalidad i Orden Adminisaagva SA-96-001, de 14
de junio de 1990, sepin enmendada, v cualquier otro procedimiento, regla o norma admintstrativa
que sea incompatible con o aquid ordenado.

VIGENCIA

k

ta Ohrden Admensstrativa tione vigenaa mmediata a partiv de Ia fecha de su aprobacion,
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