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CONTROLES SOBRE VEHICULOS DE MOTOR

BASE LEGAL

Reglamento 12: "Reglamento de Administracién de 1la Flota
del Gobierno", Administracidén de Servicios Generales, del
11 de diciembre de 1979. Orden Administrativa 26-87 del 10
de marzo de 1987, "Gerente de Transportacidén", de las de la
Comision Industrial de Puerto Rico.

PROPOSITO
La Comisidén 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

e

personal para 1Ievar a cabo sus funciones eficiente y
econdmicamente.

El propdésito de esta Orden es establecer las normas que
regularan las actividades de 1los vehiculos de motor de la
Comision, asi como las obligaciones y - responsabilidades de
todos 1los empleados y funcionarios que tienen directa o
indirectamente contacto con los mismos.

ORDEN

‘Los vehiculos oficiales de 1la Comisién son para el uso
oficial de 1la Agencia para propdsitos oficiales, por su
personal autorizado.

Sera responsabilidad del Gerente de Transportacidén velar

porque se lleve un expediente completo y permanente para
cada vehiculo durante la vida del mismo en la Comisidn.
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Este expediente, debera llevarlo conforme a lo siguiente:

a) Descripcién del vehiculo

La_descripcion del vehiculo incluira:
1) Modelo

2) Ano

3) Tipo

4) Numero de motor

5) Numero de tablilla

6) Numero de propiedad

7) Programa al cual estd asignado

8) Identificacién

9) Sala donde esta asignado, si aplica

£
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w..b)e~Informacicn en el Historial del Vehiculo

1) Conductor o conductores que utilizan el vehiculo
y periodos y fechas cuiando lo utilizan

2) Empleados © funcionarios a quienes esta asignado

3) Accidentes que ha tenido el vehiculo

4) Fecha de cada accidente

5) Conductor al momento de cada accidente

De igual forma, el Gerente de Transportacion velara que
cada vehiculo oficial tenga en su compartimiento delantero
un libro conocido como vgitacora" del vehiculo.

La Bitacora sera un expediente de caratula gruesa que ira
en el compartimiento delantero de los vehiculos y el cual
contendra lo siguiente:

b. Registro del vehiculo como propiedad del Gobierno
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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

g8) Informe de Accidente

9) Otros formularios requeridos por la Comisién o por la
Administracion de Servicios Generales

d. Instrucciones para llenar cada formulario
e. Boligrafo
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f. Pélizas y cubiertas del vehiculo
g. Tarjeta de crédito
h. Copia de esta Orden Administrativa

Gerentes de Transportacidn, por sus Auxiliares,
Conductores, personal autorizado en algunos casos Yy por
personal del Area de Transportacién o de los talleres vy
estaciones privadas, segun 1la accion que corresponda a
tenor con las instrucciones aplicables.

Al iniciar y culminar cada viaje el Conductor tendra que
llenar el formulario "Récord de Viaje" incluido en 1la
Bitacora del vehiculo en cuyo contenido anotara la
siguiente informacion:
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1.'Miriaje al iniciar y culminar el vi v1aje
2. Destino del viaje
3. Propésito del viaje
4. Empleado o funcionario, si alguno, incluyendo:
a) Nombre
b) Oficina
c) Agencia

T e

Todo el personal autorizado a viajar como pasajero tendra
que firmar el correspondiente formulario "Récord de Viaje"
para hacer constar que han recibido el servicio de
transportaciodn.

El Gerente de Transportaciodn llenara el formulario
"Inspeccidén Visual" y el "Informe Mensual", y recopilara la
informacidn contenida en 1los demas formularios, evaluara
ésta y certificara diariamente los formularios llenados por
los conductores.

(itnciso ¢y rante) ™ gerdn~ITenadcs por 1os 7
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"E1 personal de los talleres, ya sea del Area de Transporte

o privados, llenaran el formulario de "Servicio Prestado".

Se 1llevara la Bitdcora para mantener un récord completo y
exacto de toda la informacion relacionada con el vehiculo,
de suerte que = se pueda tener un historial de  las
actividades en 1las que participa, de toda mejora,
reparacion o mantenimiento que se le efectue, para
determinar si esta rindiendo el mdximo de su capacidad, si
se usa correctamente y si se le estid dando el mantenimiento
adecuado.

‘Sera responsabilidad del Gerente de Transportacidn velar

porque se llene el formulario correspondiente en cada
ocasion.,

La negativa de cualquier empleado o funcionario a 1llenar
completa, correcta Yy adecuadamente los formularios
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correspondientes que le competen llenar, sera informado por

el Gerente

Industrial para la accioén

lo remitira

.casos .pe

al Administ
rtinentes, segun exige la reglamﬁﬂ§99i99m¥$&?n§?:.”.h

de Transportacién al Presidente de la Comisioén

correspondiente y éste a su Vvez
rador de Servicios Generales en los

La negativa o negligencia del Gerente de Transportacién a

llenar

adecuadamente

los

de rendir los informes al

investigadores
s, dara margen para imponerle 1las sanciones que
e el propio Reglamento 12 Yy cualquiera otra norma

por 1los
Generale
establec
aplicabl

El jefe
responsa

D TTIRITTE S Fh—. que ~éste
Orden Y

o funcionario a cargo

el caso sera responsa
y buen funcionamiento
cumplimi

e.

de 1la Seccidn
ble de supervisar al Gerente de Transportacidén para
cumpla--con las disposiciones estahlecidas..:en ..esta
en el Reglamento i2 antes mencionade. El1 empleado

‘del

formularios que le corresponden y
Area de Transporte, determinada
de la Administracién de Servicios

de Servicios Generales sera

Area de Administracioén, segun sea

ble igualmente de toda la coordinacién
de esta operacién y del fiel

ento de las Leyes Yy la Reglamentacién aplicable.

VIGENCIA

Esta orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente.
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