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CONTROLES SaBRE VEHICULOS DE MOTOR

BASE LEGAL

Reglamento 12: "Reglamento de Administraci6n de la Flota
del Gobierno", Administraci6n de Servicios Generales, del
11 de diciembre de 1979. Orden Administrativa 26-87 del 10
de marzo de 1987, "Gerente de Transportaci6n", de las de la
Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

PROPOS ITO

La Comisi6n Industrial de Puerto Rico viene obligada a
establecer los mecanismos internos necesarios para asegurar
el uso adecuado de sus vehiculos a los fines de mantener el

.~.-~JllQ,Y.Jmienl;.s ....~~~~~'.'0Sct-~;;- docume..n~~_". ..ma~eriales!. 7qu;P~:...Y_.." ~__
persona! para l!evar a cabo sus funclones eflclente y
econ6micamente.

El propos ito de esta Orden es establecer las normas que
regularan las actividades de los veh1culos de motor de la
Comisi6n, asi como las obligaciones Y' responsabilidades de
todos los empleados y funcionarios que tienen directa 0
indirectamente contacto con los mismos.

ORDEN
,Los vehiculos oficiales
oficial de la Agencia
personal autorizado.

de la
para

Comisi6n
propositos

son para el uso
oficiales, por su

Sera responsabilidad del Gerente de Transportaci6n velar
porque se lleve un expediente completo y permanente para
cada veh1culo durante la vida del mismo en la Comisi6n.
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Este expediente, debera llevarlo conforme a 10 siguiente:
a) Oescripci6n del vehiculo

•

•
1) Modelo
2) Ano
3) Tipo
4) Numero de motor
5) Numero de tablilla
6) Numero de propiedad
7) Programa al cual esta asignado
8) Identificacion
9) Sala donde esta asignado, si aplica

~o.~",",Lb.¥;?..,~a!:ti6n enel Historial del Vehiculo
h. _ '-r . ~__....• '. _ .•_-,3, .... .,.._ ••,.... .

1) Conductor 0 conductores que utilizan el
y periodos y fechas cuando 10 utilizan

2) Empleados 0 funcionarios a quienes esta
3) Accidentes que ha tenido el vehiculo
4) Fecha de cada accidente5) Conductor al momento de cada accidente

vehiculo
asignado ,

o por la

De igual forma, el Gerente de Transportaci6n velara que
cada vehiculo oficial tenga en su compartimiento delantero
un libro conocido como "Bitacora" del vehiculo.
La Bitacora sera un expediente de caratula gruesa que ira
en el compartimiento delantero de los vehiculos Y el eual
eontendra 10 siguiente:

!f~~:~~::~~::~:~~~:=op~e~a~~~~~~_bierno
2) Informe semanal
3) Informe mensual
4) Informe anual5) Record de mantenimiento
6) Record de reparaciones
7) Record de accidentes
8) Informe de Aceidente
9) otros formularios requeridos por la comisi6n

Administracion de Servieios Generales
d. Instruceiones para llenar eada formulario
e. Boligrafo
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f. P61izas y cubiertas del vehiculo
g. Tarjeta de credito
h. copia de esta Orden Administrativa

~""",""",":,.;i£ii<""'!,,,.-..!!!!L0S,~"<forntU'1:'a'rias " "t:i:r"rc'i so c-;~'-7antc:t)~"'"!fe ra n""'=rl"2'n'a'do-s~rr os -~»"

" Gerentes de Transportacion, por sus Auxiliares,
Conductores, personal autorizado en algunos casos y por
personal del Area de Transportacion 0 de los ta11eres y
estaciones privadas, segun 1a aceion que corresponda a
tenor con las instrucciones aplicab1es.
A1 iniciar y cu1minar cada viaje e1 Conductor tendra que
llenar el formulario "Record de Viaje" incluido en la
Bitacora del vehiculo en cuyo contenido anotara la
siguiente informacion:

.. ~~'_" ,~~~~:=:2-=#~::,,"~ .. ~ _",-..:..,..~01-
," ."' 1. '"M'rl""raj'e al inicial:" y culminar el, vTcije' '"

2. Destino del viaje
3. Propos ito del viaje
4. Emp1eado 0 funcionario, si a1guno, inc1uyendo:

a} Nombre
b) Oficina
c) Agencia

Todo el personal autorizado a viajar como pasajero tendra
que firmar el correspondiente formulario "Record de Viaje"
para hacer constar que han recibido el servicio de
transportacion.
El Gerente de Transportacion 11enara e1 formulario
"Inspeccion Visual" y el "Informe Mensual", y recopi1ara la
informacion contenida en los demas formularios, evaluara
esta y certificara diariamente los formu1arios llenados por
los conductores.
El personal de los ta11eres, ya sea del Area de Transporte

I1J4IJ
0 privados, llenaran e1 formu1ario de "Servicio Prestado".
Se llevara la Bitacora para mantener un record completo y
exacto de toda la informacion re1acionada con e1 vehiculo,
de suerte que se pueda tener un historia1 de las
actividades en las que participa, de toda mejora,
reparacion 0 mantenimiento que se 1e efectue, par~
determinar si esta rindiendo e1 maximo de su capacidad, S1
se usa correctamente y si se 1e esta dando e1 mantenimiento
adecuado.
Sera responsabi1idad del Gerente
porque se Ilene el formulario
ocasion.

de Transportacion velar
correspondiente en cada

La negativa de cua1quier
completa, correcta y

emp1eado 0 funcionario a llenar
adecuadamente los formu1arios

- 259 -



ORDEN AOHINISTRATIVA HUM. 01-92 •
PAGINA 4

f

,

correspondientes que 1e competen 11enar, sera informado por
e1 Gerente de Transportaci6n a1 Presidente de la Comisi6n
Industrial para 1a acci6n correspondiente y este a su vez •
10 remitira al Administrador de Servicios Generales en los
.casosp-ertinentes, segun e.xigela regla11\~.!',~,~S.;_Q_n,..Y1.5l~1].~,.7::~_~,."
La negativa 0 negligencia del Gerente de Transportaci6n a
llenar adecuadamente los formularios que le corresponden y
de rendir los informes al Area de Transporte, determinada '
por los investigadores de 1a Administraci6n de servicios
Generales, dara margen para imponerle las sanciones que
establece el propio Reglamento 12 Y cualquiera otra norma
aplicable.
El jefe de la Secci6n de Servicios Generales sera
responsable de supervisar al Gerente de Transportaci6n para

_.~,~-"-que .este -cumpla.~-conlas disposiciones estaJ:,"lee-.is-a:s=;;.";;;:~~.,est.a
Orden Y en el Reglamento 12 antes mencionado. El empLeado
o funcionario a cargo "del Area de Administracion, segun sea
el caso sera responsable igualmente de toda la coordinaci6n
y buen funcionamiento de esta operaci6n y del fiel
cumplimiento de las Leyes y la Reglamentaci6n aplicable.

VIGENCIA
Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente. •

,_',_._~_..:""~-:::::~~:::~"':':.':"""!;'~'~''''''?~~, ::-:..• ~" ." .".' '~","",__.:-'-'_. ""4,-..- ..-,-, ... '- ...•_.-;._ .•., .
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