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NORMAS A SEGUIR PARA USO Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES

La Corporacién de Puerto Rico para la Difusion Pidblica (en adelante “la Corporacién™) tene en
altistma estima ¢l uso eficiente y la conservacion de los fondos y la propiedad publica que le son
asignados para administrar las emisoras del Pueblo de Puerto Rico. Por ello, y por creer firmemente
en que tenemos una responsabilidad ineludible de proteger los recursos publicos de todas las formas
que estén a nuestro alcance, ordenamos los siguientes procedimientos administrativos.

BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se pone en vigor, fundamentada en la Ley Nam. 216 del 12 de sepdembre
de 1996, segun enmendada, conocida como la “Ley Organica de la Corporacion de Puerto Rico para
la Difusion Pablica”. Especificamente, en el Articulo 4, Secciéon A (3), de la mencionada ley.

PROPOSITO

Se promulga esta Orden Administrativa para asignar al Departamento de Servicios Administrativos,
en especifico al Area de Transportacion, la responsabilidad de la administracién y control de la flota
de vehiculos de motor de la Corporacion. Asi, establecemos las normas que regiran la identificacion
y control de cada vehiculo oficial, los procesos sobre el uso adecuado de éstos, los procedimientos
que regiran las actividades de la flota, las obligaciones y responsabilidades de todas las personas que
vienen directa o indirectamente en contacto con ésta y las guias de administracién general de
mantenimiento.

APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa aplica a todos los empleados y funcionarios de la Corporacion, sean éstos
regulares, probatorios, temporeros, transitorios o de confianza. Las personas que prestan servicios
mediante contrato, no estin autorizadas a conducir los vehiculos oficiales de la Corporacion.

DEFINICIONES

Las siguientes palabras y frases tienen, para propositos de esta Orden Administrativa el significado
que a continuacion se expresa, salvo que del contexto en que se usen, claramente se desprenda otro
significado:



1 de noviembre de 2010
Orden Admmistrativa ADM-10-02
NORMAS A SEGUIR PARA USO Y MANTENIMIENTO DE VEIHICULOS OFICIALLS

Conductor- una persona autorizada a operar vehiculos de la Corporacion.

Departamento de Servicios Administrativos- es el Departamento al cual esta adscrita el Area
de Transportacién en la organizacion de la Corporacién.

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

Garantia- compromiso temporal del fabricante o arrendador de los vehiculos, por el cual se
obliga a la reparacion de éstos.

Historial Basico de los Conductores- informacion relacionada con los conductores.

Historial de los Vehiculos- registro historico de cada uno de los Vehiculos Oficiales de la
Corporacion.

Mantenimiento Preventivo- significa los servicios basicos para reducir el desgaste de los
Vehiculos de la Corporacion.

Area de Transportacién- es la Oficina que tendri a su cargo la administracién y control de la
flota de Vehiculos de la Corporacion.

Servicios sencillos- se refiere a todo tipo de servicio de mantenimiento, para ¢l cual no es
necesario tener conocimientos especializados en mecanica.

i) Tarjeta de Flota- significa la tarjeta asignada a cada Vehiculo Oficial para gasolina u otros
gastos de menor cuantia.
k) Tarjeta de Repuesto- significa la tatjeta asignada a los Vehiculos que no pertenecen a la
Corpotacion.
NORMAS GENERALES

Las normas generales que regiran la administracién de la flota de la Corporacion seran las que se
establecen a continuacion:

1

Todo viaje para gestiones y tramites oficiales se hara en los vehiculos oficiales de la
Corporaciéon. Los mismos podran ser utilizados para gestiones oficiales en dias feriados,
fuera de horas laborables y fines de semana, previa autorizacion por escrito de la Area de
Transportacion en coordinacién con el supervisor del/la empleado(a) o funcionario(a) de
que se trate.

No obstante lo anterior, se podra autorizar a un(a) empleado(a), a usar su automévil privado
en gestiones oficiales siempre que no hubiera suficientes vehiculos oficiales
disponibles al momento de realizar el tramite o gestidn que requiera ¢l viaje. Los empleados
autorizados a usar su automoévil privado para gestiones oficiales seran compensados
conforme a la reglamentacién aplicable.

Todo(a) empleado(a) autorizado{a) a conducir un vehiculo oficial o privado en gestiones
oficiales debera completar la “Solicitud de Orden de Viaje” y la “Autotizacién para Usos de
Automovil Privado”. La Corporacion podra cancelar cualquier Orden de Viaje y
Autorizacion para uso de Automévil Privado, cuando lo estime necesario para proteger el
interés publico.

Todo(a) empleado(a) quien se le autorice a usar equipo y propiedad de la Corporacién, fuera
de los predios de la misma, debera registrar el mismo a través del sistema de conirol
establecido por la Oficina de Servicios Administratvos.

Todo(a) empleado(a) autorizado(a) para conducir un vehiculo oficial o automévil privado en
gestiones oficiales, esta obligado(a) a entregar copia de su licencia de conducir a la Area de
Transportacion. Toda persona que actualmente esté autorizada a conducir vehiculos
de la Corporacion tendra hasta diez (10) dias, a partir de la vigencia de esta Orden,
para entregar la mencionada copia. Si esto no ocurriera, se cancelara todo permiso o
autorizacion de dicha persona y la misma podra estar sujeta a las demds sanciones
administrativas que procedieran. En lo sucesivo, cada persona que reciba una autorizacion

b2
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11.

para conducir un vehiculo oficial vendra obligada a entregar copia de su licencia de conducir
al momento en que se le conceda tal autorizacion y no se autorizara a ninguna persona a
conducir un vehiculo oficial, que no tenga, al momento de tal autorizacién, una licencia de
conducir, vigente.

El Supervisor de Transportacion sera la persona encargada de tener la informacion sobre las
fechas de vencimiento de las licencias de conducir, de las personas autorizadas a conducir
vehiculos de la Corporacion. Ademds, sera el responsable de notificar por escrito a cada
conductor, v con al menos treinta (30) dias de anticipacion, sobre el vencimiento de la
licencia y le instruira el procedimiento para renovarla. Si la persona no renovare su licencia
conforme a las leyes de Puerto Rico, se le denegara la Autorizacién a conducir un
vehiculo de la Corporacién.

El Presidente de la Corporacion, podra denegar a un empleado la autorizacion para el uso de
Vehiculos Oficiales s1 entiende:

2) Que el Conductor ha cometido, o ha atentado contra la moral y la dignidad de
cualquier ser humano, o la conducta y decoro esperada de un empleado.

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

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

d) Cuando el solicitante, haciendo uso de un vehiculo oficial, haya infringido la Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico, en los siguientes casos:

1- Conducir bajo los efectos de bebidas embriagantes, drogas o sustancias
controladas.
2- Conducir en forma negligente.
3- Cuando se trata de un violador consuetudinario de las normas para el uso de la
transportacioén de la Corporacion.
Como regla, la tesponsabilidad final del vehiculo oficial, o equipo, recaera sobre el empleado
que lo utilizé antes de que ocurra alguna situacion con dicho vehiculo o equipo.
Todo(a) empleado(a) que conduzca un vehiculo oficial de la Corporacion es responsable con
cumplir con las leyes y normas de transito del Gobierno de Puerto Rico.

. Las asignaciones de emergencia (comunmente conocidas como “10-507), para cubrir un

evento de noticias no deben interpretarse como un permiso para violar las leyes de transito,
ni para poner en peligro la vida o propiedad de ninguna persona, ni de la Corporacion.

La Corporacion no sera responsable por 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 y
funcionarios. La persona que incurra en este tipo de conducta asumira la responsabilidad en
su caracter personal.

PROCEDIMIENTO

Para la efectiva administracion de la flota de la Corporacion se establece el siguiente procedimiento
que regitd sobre todos los tramites relacionados a los vehiculos de motor.

1.

o

El Area de Transportacidén tendra a su cargo la administracién y control de la flota de
vehiculos de motor de la Corporacion. Ademas, sera responsable de ofrecer
Adiestramientos sobre el uso responsable de los Vehiculos Oficiales a todo el personal
previamente autorizado.
La Area de Transportacion mantendra un expediente para cada uno de los vehiculos de la
Flota y de las personas que conducen los mismos, estos incluiran lo siguiente:
A. Historial Basico de los Conductores
1. Nombre y posicién de la persona autorizada a conducir.
2. Oficina a la cual esta adscrito(a).
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Direccion Residencial

Copia vigente de la licencia de conducir.

Numero de la Autorizacion para el uso de los vehiculos de motor de la
Corporacion, con la fecha de expedicion y expiracion.

B. Historial de los vehiculos oficiales

L.

1o

W

Para aquellos vehiculos que sean propiedad de la Corporacion al
momento de la aprobacién de esta Orden, debera mantener un
expediente con la siguiente informacién: Marca, modelo, ano, namero
de tablilla, nimero de motor, nGmero de propiedad, accesorios
incluidos con la compra y aquellos instalados luego de la vigencia de
esta Orden.
Para aquellos vehiculos adquiridos luego de aprobada esta Orden,
debera mantener un expediente sobre la adquisicién que incluya la
siguiente informacion:
a. Fecha de adquisicidn.
b. Lugar donde se adquirio.
c. Costo.
d.  Garantia:
1. Tipo de garantia ofrecida.
2. Duracién de la garantia.
3.  Alcance.
Mantendra un registro de mantenimiento con lo sigutente:
a. Fechas de servicio.
b. Servicio especifico ofrecido y el lugar donde se ofrecid,
ademas de la razén para el servicio.
Tarjetas de Servicio.
Tarjetas de Repuesto.
Accidente(s) que ha tenido el vehiculo, con las fechas y el lugar donde
ocurtio, numero de Querella, agente del orden publico que mvestigd
con su numero de placa e informacién de contacto, personas
involucradas en el accidente, ya sea de la Corporacion u otros.

3. Todos los Vehiculos de la Flota tendran que estar debidamente identificados con el logo de
la Corporacién. Solamente se excluiran de esta tdentificacion aquellos vehiculos asignados al

Presidente.

4. Ningin empleado de la Corporacion tendra vehiculos oficiales asignados para su uso
personal, en o fuera de horas laborables, a2 menos que el mismo sea autorizado mediante
comunicacion escrita por el Presidente o su representante autorizado.

5. las tatjetas de flota que utilizaran los vehiculos oficiales seran expedidas por la
Administracién de Servicios Generales o la compaiia gasolinera que tenga vigente el acuerdo
de suministro de gasolina, y otros servicios relacionados a la flota de la Corporacion. Las
tarjetas de servicio deberan contener la siguiente informacion:

a) Nombre de la Corporacion de Puerto Rico para la Difusion Puablica.
b) Numero de identificacion de la tarjeta.

¢) Nuamero de la tablilla del vehiculo.

d) Fecha de expiracion de la tarjeta de servicio.

e) Nombre de la compania que expide la tarjeta.

6. Las tarjetas de flota solamente se utilizaran para los propositos que el Area de
Transportacion considere pertinentes. Entre los servicios que mediante aprobacion previa se
podran utilizar son los sigutentes:

a) Gasolina.

b) Aceite de Motor y Lubricantes.
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

¢) Mecanica Liviana.

d) lavado y limpieza

e) Cualquier otro servicio o articulo que se pacte en el contrato.
Las tarjetas de servicio de repuesto son aquellas que se utilizan para los vehiculos que no
pertenecen a la Corporacién, por ejemplo los alquilados.  Se entregan mediante previa
autorizacion escrita del Gerente de Servicios Administrativos.
Para poder obtener los servicios sera necesario verificar la identificacion del empleado y la
tarjeta de setvicio o de repuesto del vehiculo. Cuando vaya a requerir servicio tendra la
persona que identificarse meditante la presentacion de la tarjeta de empleado de la
Corporacion.  Luego procedera a mostrar la tarjeta de servicio o de repuesto, la cual sera
verificada por el despachador a cargo de la estacién o taller de servicio, contra la tablilla del
vehiculo. Sera responsabilidad del Supervisor de Transportaciéon notificar a los empleados
sobre este requisito.
Al prestar el servicio requerido, la persona a cargo del taller o la estacion de servicio detallara
ent el boleto de compra todos los servicios o compras realizadas. Los boletos indicaran el
ntmero de la tablilla y de la tarjeta de flota o de repuesto, la fecha de compra, los articulos o
servicios adquiridos, numero de licencia de conducir del empleado de la Corporacion,
millaje, estacién la hora y el dia, costo por litro, cantidad de gasolina y el total de la compra.
Todo conductor autorizado anotara su nombre en el boleto de compra y firmara el mismo,
como evidencia de que recibid el servicio en conformidad. El conductor entregara
posteriormente el mismo al Area de Transportacién, para la verificacion mensual de la
factura. Aquel empleado que no entregue los recibos o haga uso indebido de la tarjeta de
servicio o de repuesto, pagara por los gastos incurridos mediante descuento en su némina.
Se apercibe a los conductores a utilizar solamente gasolina regular. No obstante de lo
anterior, y luego de una evaluacién de los requerimientos del vehiculo por parte del
fabricante, el Supervisor de Transportacion podra autorizar mediante comunicacién escrita
utilizar gasolina “Premium”. Todo conductor que acuda a las estaciones de gasolina
contratadas o en el mercado libre en caso de emergencias, indistintamente de la clase de
combustible que compre para la umdad que conduzca, utilizara el auto-servicio para el
suplido de gasolina. El auto-servicio requiere que el conductor del vehiculo sea quien sirva
la gasolina personalmente sin el 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. Esta serd colocada en la Biticora o en una
patte visible del interior del Vehiculo.

. Para asegurar que las Tarjetas de Servicio no se pierdan o deterioren, las mismas se

mantendran con las llaves del Vehiculo. Las de repuesto seran custodiadas por el Area de

Transportacién.  Sera deber de esa misma Area despachar y recibir los Vehiculos

diariamente. Verificaran que la Tarjeta sea entregada junto a la llave al terminar el uso del

mismo.

En caso de que el Conductor extravie la Tarjeta deberi someter al Area de Transportacion

una declaracion escrita certificada detallando las circunstancias en que ocurrié la pérdida. El

Supervisor de Transportacion, informara a su Superior y de inmediato radicard una Querella

a la Policia de Puerto Rico. De seguido procederia a cancelar la Tarjeta con el suplidor y

procurar su substtucion.

El Area de Transportacién serd responsable de solicitar al suplidor de la Tarjeta que la

reemplace cuando se haya deteriorado por uso, o por cualquier otra causa que la haga

inservible.

Se establece un Sistema de Mantenimiento para la flota de la Corporacién. Habra dos

clases de mantenimiento, estos son el preventivo y el imprevisto.

A. Mantenimiento Preventivo: el objetivo del servicio de mantenimiento preventivo es
evitar danos materiales en los Vehiculos y para asegurar condiciones optimas, seguras y
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adecuadas al éstos ser utthzados. Existen varios tupos de mantenimiento preventivo:
Inspecciones diarias, servidos y reparaciones sendcillas y Control de Garantlas. No
obstante, los sigutentes seran servicios de mantenimiento obligatorios para cada vehiculo
de la Corporacion.

1-  Cambio de Aceite y Filtro cada tres mul (3,000) muillas

2- Reviston de los fluidos v liquidos con cada cambio de aceite v filtro

3- Rotacidn de las gomas cada seis (6 ) meses

4 Reemplazo de frenos una (1) vez al afio

5- Iavado exterior y limpieza intetior una (1) vez al mes

6- Cambio de impiaparabrisas una (1) vez al ano

No obstante lo anterior, se establece que cada dia se podran hacer inspecciones visuales u
operacionales. las mismas se haran al entregarle cada vehiculo al conductor y al éste
devolver el mismo. La persona a cargo de las inspecciones verificara:

1-  Presion de aire en las gomas y condiciones de las mismas

2- Condicion de los frenos

3-  Nivel de aceite

4~ Nivel de gasolina

5- Nivel de agua en todas sus dreas

6- Condicién de las luces

7- La bocina

8- Condicién de herramientas (si alguna)

9-  Carroceria (en términos generales)

De haber un problema o sttuacion con alguna de las anteriores, sera responsabilidad de la

persona que hace la inspeccién diaria comunicar al Supervisor de Transportacion el mismo,

a la mayor brevedad posible. La falta de la debida comunicacion, la cual resultare en dafos

al vehiculo, serd interpretada como una violacion a esta orden y estara sujeta a medidas

disciplinarias conforme a la misma.

B. Mantenimiento Imprevisto:  Se efectuara para hacer correcciones cuya necesidad surge
entre los servicios de mantenimiento programados y que sean indispensables para
mantener el vehiculo en condiciones seguras y operacionales. Regularmente la necesidad
de este servicio surge como una emergencia, como una solicitud especial, como afecto
de vandalismo, accidente ¢ mal uso del vehiculo.

Las necesidades tmprevistas que le surjan a los vehiculos seran reportadas inmediatamente al

Area de Transportacion, preferiblemente por escrito, o en un periodo maximo de

veinticuatro horas, para asi determinar lo siguiente:

1- Si es factible el uso limitado de los mismos hasta la fecha de su servicio de
mantenimiento programado.

2- Siel vehiculo se puede reparar inmediatamente.

3- Sise debe descontinuar el uso del mismo para evitar dafios mayores al empleado
o al vehiculo.

El Area de Transportacton gestionara y se asegurara que cada vehiculo reciba el

mantemmiento adecuado. Para esto seguira las siguientes normas:

a) Los servicios sencillos podran efectuarse en las facilidades de la Corporacion o en
instalaciones especializadas contratadas.

by El Area de Transportaciéon determinara la frecuencia con la cual sometera cada
vehiculo de la flota al mantenimiento correspondiente. Cada conductor, empleado
o funcionario que tenga a su cargo un vehiculo, estard obligado a entregar el mismo
al Supervisor de Transportacién, cuando éste lo requiera, para que se realicen las
labores de mantenimiento. La entrega se coordinara con el supervisor del empleado
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para que no se afecten los servicios de la Corporacidon. No entregar el vehiculo
puede considerarse como una violacion a la presente Orden Administrativa.

c) Establecera itinerarios y podra variarlos para aseguran la proteccidn adecuada de los
vehiculos. Ademas, programara los itnerarios de forma tal que los servicios de la
Corporacion no sean afectados y establecerd prioridades por tipo de vehiculo,
tomando en consideracion las fechas en las cuales se requiera el vehiculo y el dempo
que toman los servicios de mantenimiento. No obstante, el itinerario que establezca
el Supervisor de Mantenimiento sera notificado de manera electrénica a los
empleados y funcionarios que tengan a su cargo vehiculos de la corporacion.
Ademas se les enviard un correo electronico con un recordatorio sobre el servicio de
mantenimiento, al menos cinco (5) dias antes de la fecha de las labores de
mantenimiento que se le realizarin a cada vehiculo.

d) Llevara a cabo las reparaciones con el propésito de asegurar que los vehiculos estén
la mayor parte del iempo disponibles para uso y se realizaran segin sean necesarias.
Sera obligacion del Area de Transportacién llevar un registro preciso mediante el
cual se pueda determinar aquellos vehiculos en los cuales se han realizado mas
reparaciones de las razonablemente contempladas. Toda reparacion que se efectiie a
un vehiculo sera registrada en la bitacora correspondiente

18. Todo vehiculo oficial estara provisto de una bitacora de viaje, en la cual se mantendri toda
la informacién relacionada con el estado y condicion del vehiculo. Esta sera guardada en el
Area de Transportacion por el supetvisor.

19. Sera responsabilidad del Area de Transportacién, mspeccionar los vehiculos nuevos al ser
recibidos con el fin de descubrir cualquier deficiencia que exista en ellos. Ia Oficina de
Compras informara al suplidor inmediatamente, si al ser entregados a la Corporacion o luego
de comenzar a dar uso de los vehiculos se encuentran deficiencias dentro de los términos
cubiertos por la garantia. El Area de Transportacién gestionara directamente los servicios
de garantias para reclamarlas cuando sea necesario.

20. El Area de Transportacion conservara el control de las reclamaciones que sean sometidas
por cualquier de los renglones de las garantias de fibrica que cubran los vehiculos.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Cualquier funcionario(a) o empleado(a) que viole alguna de las disposiciones o procedimientos aqui
establecidos, podria ser objeto de la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes, segin
las Normas de Conducta Orden y Disciplina vigentes.

DIVULGACION

Copia de esta Orden Administrativa sera enviada por correo electrénico a todos los usuarios de
nuestro ststema de informacion. También se exhibira en los tablones de edictos de las instalaciones
de la Corporacion de Puerto Rico para la Difusién Phblica. Ademas, a cada persona que, al momento
de la aprobacion de esta orden, y posterior a su vigencia, esté autorizada a conducir un vehiculo
oficial de la Corporacién se le entregara copia de esta orden, por la cual firmara haberla recibido.

DEROGACION

La presente Orden Administrativa deroga en su totalidad la Orden Administrativa SA-96-001, de 14
de junio de 1996, segun enmendada, y cualquier otro procedimiento, regla o norma administrativa
que sea incompatible con lo aqui ordenado.

VIGENCIA
Esta Orden Administrativa tiene vigencia inmediata a partir de la fecha de su aprobacion.

TEL.(787} 766-0505 * tutv.puertorico.pr



