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Articulo I: Introduccioén y Titulo

Este Reglamento de Vehiculos de Motor Oficiales establece los controles internos
de la Area Local de Desarrollo Laboral Carolina (ALDLC) para la administracion,
uso y manejo adecuado en el momento de uso de un Vehiculo de Motor Oficial y se
conocera como Reglamento de Vehiculos de Motor Oficiales.

Articulo II: Propésito

Este reglamento esta disefiado para establecer las normas y procedimientos que
regularan a los funcionarios y a los empleados de la Area Local de Desarrollo
Laboral Carolina en el momento que utilicen un vehiculo de motor oficial.

Articulo IlI: Base Legal

Este procedimiento se establece bajo las premisas legales de la Ley de
Oportunidad y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en inglés)
y el Capitulo VII, seccién 26 del Reglamento para la Administracion Municipal para
los Municipios de Puerto Rico.

Articulo IV: Aplicabilidad
Este Reglamento sera de aplicabilidad a todas las personas que estan directa o

indirectamente relacionados con los vehiculos oficiales de la ALDLC, salvo las
excepciones contenidas en el mismo.






Articulo V: Definiciones

Para propdsito de este Reglamento los siguientes términos tendran los significados
que se expresan a continuacion:

A. Agencia: ALDLC

B. ALDLC: Area Local de Desarrollo Laboral Carolina

C. Asunto Oficial: Gestidén que realiza un funcionario o empleado en el descargo
de los deberes y responsabilidades de su puesto.

D. Vehiculo de Motor Oficial: Vehiculo de motor que la Agencia autorice al
funcionario o empleado de la ALDLC a utilizar en misiones oficiales.

E. Empleado: Incluye a las personas que prestan servicios por contrato de
servicios personales profesionales en ALDLC.

F. Funcionario: Incluye a las personas que ocupan puestos de nivel gerencial
en la Agencia; Director Ejecutivo, Ayudantes del Director Ejecutivo, Director
del Centro de Gestion Unica, Monitor y Gerentes de Servicios.

G. Conductor Autorizado: Es cualquier funcionario o empleado de la ALDLC, a
quien el Director Ejecutivo haya autorizado a conducir vehiculo oficial para
que estos puedan cumplir sus deberes y obligaciones.

H. Uso de Vehiculo Oficial: Por uso de un vehiculo oficial se entendera al
aprovechamiento de la transportacion que éste provea para llevar a cabo
gestiones oficiales que de otra forma tendrian que efectuarse en un medio de
transportacion privado o publico.

|.  Negligencia: Falta de cuidado, prudencia o previsidon requerida por las
circunstancias o en la ejecucién de deberes.

Articulo VI: Documentos para cada Vehiculo de Motor Oficial

A. El Area de Finanzas debera mantener un expediente de cada Vehiculo de Motor
Oficial de la ALDLC. Estos expedientes deberan contener los siguientes
documentos:
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1. Licencia de conducir de todos los conductores autorizados
2. Licencia de todos los vehiculos de Motor Oficiales
3. El historial de los vehiculos oficiales, con los siguientes documentos:

a. Descripcion del vehiculo oficial
1- Numero de identificacién
2- Marca, modelo y afio
3- Especificaciones generales
4- Accesorios y su origen; o sea, de fabrica o instalados
5- Numero de tablilla oficial asignada

b. Detalle de la adquisicion
1- Fecha de adquisicion
2- Origen de los fondos
3- De quién se adquirié
4- Alcance de las garantias

Articulo VII: Identificacidn de los Vehiculos Oficiales

La identificacién es la informacion que llevara cada vehiculo oficial marcado al
exterior para facilitar la administracion, control y fiscalizacién del uso dado al
vehiculo. Los Vehiculos Oficiales seran Identificados, en sitios faciimente visibles,
con informacion oficial de la Agencia, mediante lo siguiente:

1. Rotulacién

2. Tablilla
La identificacion mediante rotulacién debera contener en el orden relacionado la
siguiente informacion:

1. Nombre del Area Local

2. La frase “Uso Oficial”

Articulo VIll:  Factores de Interés publico para determinar si es o no
apropiado usar transportacion oficial

Al autorizar el uso de los vehiculos oficiales a los conductores autorizados debera
tomarse en consideracion el riesgo probable de ocasionar dafios personales,
pérdida de, o dafios a la propiedad de la Agencia.
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Otros factores que se deben considerar al autorizar el uso de vehiculos son:

. Naturaleza del viaje

. Si es el medio mas econdémico

. Numero de pasajeros a transportarse
. Numero de viajes a efectuarse

. Historial del Conductor

. Distancia del viaje

Cubierta del seguro del vehiculo
Usuarios

ONDUIAWN

Articulo IX: Uso de Vehiculos Oficiales

El Director Ejecutivo tendra derecho al uso oficial de los vehiculos oficiales
asignados. Este podra determinar, a cuales otros funcionarios o empleados se les
podra asignar el uso de vehiculo oficial.

Los demas funcionarios o empleados podran usar los vehiculos oficiales en
cualquier hora del dia o de la noche para gestiones oficiales ordinarias o
extraordinarias, sujeto a la autorizacién que provea el Director Ejecutivo.

Todos los vehiculos, excepto el asignado al Director Ejecutivo, y aquellos
autorizados por este seran guardados durante horas no laborables en las
facilidades municipales o gubernamentales dispuestas a estos propdsitos.

En los casos en que por necesidad de servicio, un vehiculo tenga que permanecer
fuera del lugar permanentemente asignado (la ALDLC), el conductor estacionara
dicho vehiculo en aquel lugar que cubra unas garantias minimas de seguridad,
como por ejemplo, garaje, marquesinas, area alumbrada y concurrida, Cuartel de la
Policia, Bomberos o Departamento de Obras Publicas Municipal.

En casos de emergencia, entiéndase por esto, aquella circunstancia que exija una
inmediata actuacion ya sea a causa de una necesidad apremiante o0 un suceso
repentino o inesperado, los funcionarios a quienes el Director Ejecutivo les asigne
vehiculos, estaran autorizados a permanecer en posesion de los mismos mientras
dure tal emergencia, siendo su obligacion el tomar las medidas necesarias para su
proteccion. Inmediatamente finalice la emergencia, los vehiculos serédn
reintegrados a los lugares previamente asignados.
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De continuar la emergencia, el empleado o funcionario notificara diariamente en el
lugar que se encuentra el vehiculo oficial. Una vez finalice el estado de
emergencia, el vehiculo oficial debera ser entregado al lugar asignado. Si necesita
realizar otras labores oficiales después de finalizar el estado de emergencia, debera
tener una autorizacion previa para poder utilizar dicho vehiculo oficial.

Los vehiculos del Area Local se someteran a la inspeccién anual requerida por el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Sera responsabilidad de la
Oficina de Servicios Administrativos llevar el itinerario y hacer las gestiones de
coordinacién necesarias para que dicha inspeccion se realice.

Nota: una emergencia se considerara como tal sequn lo estipulado por la Oficina
para el Manejo de Emergencias

Articulo X: Despacho de Combustible

Sera responsabilidad del empleado o funcionario que el vehiculo a utilizar esté
abastecido de combustible en todo momento. El personal autorizado a despachar
combustible debera hacerlo conforme al procedimiento establecido por el Area de
Mantenimiento y Reparacion de la Flota Vehicular del Gobierno Municipal
Auténomo de Carolina.

Bajo ninguna circunstancia se debera despachar combustible a vehiculo que no sea
Oficial de la ALDLC.

Cada vehiculo contara con un Registro de Despacho de combustible (Anejo 1) que
debera ser completado por el conductor al momento del suministro. En el mismo se
detalla la identificacion del vehiculo, fecha del despacho, nombre del empleado o
funcionario, millaje de la Unidad y cantidad de combustible en galones.

Este Registro debera ser certificado mensualmente a los fines de corroborar el
despacho de combustible con la factura mensual por tal concepto.

Articulo XI: Registro de Uso de Vehiculo Oficial

Cada vehiculo oficial estara provisto de un Registro de Uso de Vehiculo Oficial
(Anejo 2) que estara en el compartimiento delantero del vehiculo.

El proposito de llevar este Registro es tener un record completo y exacto de toda la
informacion relacionada con el vehiculo oficial, de modo que se pueda tener el

Pégina 5 de 12



historial de las actividades en las que participa con el propdsito de determinar si
esta rindiendo al méximo de su capacidad y si se esta usando correctamente.

1. En qué consiste:
El Registro de Uso del Vehiculo Oficial consiste de un nimero de hojas con
el historial e informacién relativa al vehiculo oficial.

2. Forma de cumplimentar :
El Registro de Uso de Vehiculo oficial se cumplimentara de acuerdo con las
instrucciones contenidas y las impartidas por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

3. Personas autorizadas a hacer anotaciones:
La informacion a ser incluida en el Registro de Uso de Vehiculo Oficial sera
cumplimentada por los conductores autorizados.

a. Conductores

Al iniciar o culminar cada viaje el conductor tendra que cumplimentar el
formulario correspondiente indicando lo siguiente:

1. Millaje al inicial y culminar el viaje (Se registrara millaje por
cada ruta trazada)
2. Destino de viaje
3. Propdsito del viaje
4. Nombre del pasajero y oficina (cuando aplique)
b. Usuarios

Tendran que firmar el formulario correspondiente para hacer constar
que han recibido el servicio de transportacion.

Articulo XII: Deberes y Responsabilidades del Conductor
1. Cumplimiento de Normas Administrativas - Los conductores autorizados

tendran que cumplir con todas las normas y directrices que emita el Director
Ejecutivo sobre esta materia.
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2. Control y Custodia — Los conductores autorizados serén responsables de
cuidar el vehiculo oficial que se les asigne o usen; velar por el adecuado
mantenimiento de éste y rendir todos los informes requeridos e informar
diariamente de cualquier irregularidad o accidente.

3. Uso — Ningun Conductor Autorizado permitird que el vehiculo oficial que se
le haya asignado o que esté usando, sea conducido por otra persona. Los
Conductores autorizados no podran transportar a ninguna persona que no
esté expresamente autorizada a ser transportada en vehiculos oficiales,
excepto en casos de emergencia en los cuales esté envuelta la seguridad o
la salud de la persona transportada. Tampoco podran salirse de la ruta
trazada para el viaje especifico que estén efectuando, salvo en caso de
emergencia para lo cual solicitara autorizaciéon, siempre que sea posible.

Articulo XIll:  Notificacidn de cancelacién, suspensién y pérdida de
Licencia

Todo Conductor Autorizado viene obligado a notificar a su Jefe inmediato de la
cancelacion, suspension, renovacion, ocupacién, vencimiento y caducidad de su
licencia de conducir vehiculos expedida por el Secretario de Transportacion y Obras
Publicas.

Ilgualmente vendra obligado a notificar, con copia certificada, de cualquier sentencia
dictada en su contra y relacionada con cualquier violacién a la Ley de Vehiculos y
Transito, o cualquier disposicion del Cdédigo Penal relacionado con delitos en las
vias publicas u ocasionadas con la operacién de vehiculos de motor.

Articulo XIV: Responsabilidad y Negligencia

Todo conductor es responsable de conducir con la debida precaucién tomando en
consideracion los pasajeros, la propiedad de la ALDLC y de terceras personas que
concurran en las vias de transito. Ninguna gravedad o magnitud de problema,
situacion o emergencia, relevara de responsabilidad al conductor que conduzca
negligentemente poniendo en peligro u ocasionando dafios a la seguridad y al
bienestar de terceras personas.
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Articulo XV: Procedimiento a seguir en caso de accidente con un

a.

Vehiculo de Motor Oficial

Al momento de cualquier accidente con un vehiculo de motor Oficial, el
funcionario o empleado responsable del vehiculo procedera de la siguiente
manera:

1. Detendra el mismo en el area del accidente, siempre que con tal accién no
interrumpa el transito y no represente una condicién peligro. De ser
necesario movera el vehiculo al area mas cercana al lugar del impacto.

2. Debera notificar de inmediato a la Policia de Puerto Rico o Municipal la
ocurrencia del accidente y se mantendra en el lugar del mismo hasta que
llegue la patrulla oficial. Ademas, debe notificar el accidente a su supervisor
inmediato, brindandole toda la informacion relacionada al mismo.

3. Utilizara el formulario para la Notificacion de Accidente de Vehiculo de Motor
Oficial (Anejo 3) para recopilar la informacién de las personas involucradas
en el accidente. También, anotara el nombre y nimero de placa del policia a
cargo de la investigacion, asi como el numero de querella asignada al
accidente. Esta informacion debera ser suministrada al Area de Servicios
Administrativos.

4. El Area de Servicios Administrativos notificara por escrito sobre la ocurrencia
del accidente al Director Ejecutivo de la ALDLC. La misma debera incluir
Copia de la Notificacion de Accidente de Vehiculo de Motor Oficial y el
Numero de querella. Estos deberan ser sometidos no mas tarde de tres (3)
dias después de ocurrido el accidente.

El Area de Servicios Administrativos deberd someter copia de los documentos
antes mencionados a las siguientes areas:

a) Gerente de Finanzas - Este tramitara la solicitud al seguro correspondiente
b) Area de Mantenimiento y Reparacién de la Flota Vehicular del Gobierno
Municipal Auténomo de Carolina — Esta se encargara de efectuar las

cotizaciones correspondientes para la reparacion de la unidad.

c) Area de Monitoria de la ALDLC — Se encargara de realizar la investigacion
del accidente.
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Articulo XVI Investigacion Administrativa

Todo incidente de dafio, hurto o pérdida de propiedad vehicular de la Agencia se
referira a la Oficina de Monitoria con el propdsito de determinar si hubo fallas de
control en la custodia de la propiedad al evaluar las causas y circunstancias en
que se produjo la pérdida o disposicion de bienes o fondos publicos. La
investigacion debera efectuarse dentro de los 20 dias siguientes a la ocurrencia
del accidente.

A tales efectos, el conductor del vehiculo oficial implicado en el accidente debera
comparecer, sin excusa, a la Oficina de Monitoria de la ALDLC no mas tarde del
proximo dia laborable luego del accidente. En aquellos casos en que por causa
del accidente la persona involucrada se vea impedida de comparecer a prestar
testimonio ante dicha oficina, sera responsabilidad del Supervisor, completar el
tramite en adelante descrito.

El personal correspondiente debera:

1) Llevar consigo la licencia de conducir del conductor autorizado implicado y una
copia de la licencia del vehiculo accidentado.

2) Estar disponible para contestar preguntas relacionadas al accidente y a firmar los
documentos requeridos para someter la reclamacién al seguro.

3) Estar disponible para comparecer ante cualquier foro (agente del orden publico o
magistrado) cuando asi se le requiera.

Si como resultado de la investigacién, incluyendo la evidencia recopilada por la
Oficina de Monitoria de la ALDLC, se determina preliminarmente que en el
accidente medio culpa o negligencia del conductor accidentado, se recomendara
la fijacion de responsabilidad a este por la perdida o dafo sufrido en el vehiculo.
A esos fines se enviara la recomendacién al Director Ejecutivo para una decision
final y notificar al conductor accidentado.

En los casos donde se determine finalmente responsabilidad al conductor
accidentado por la pérdida o dafno sufrido por el vehiculo o en aquellos casos
donde este acepte voluntariamente la misma, se procedera con el recobro del
valor del vehiculo o su reparacién; seguin sea el caso. Bajo esas circunstancias,
sera responsabilidad del conductor accidentado gestionar su representacion
legal para todo asunto relacionado al accidente, que sea ventilado a los
tribunales o agencias, en lo civil o criminal.
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El Director Ejecutivo informard al Gerente de Area de Finanzas para que
determine el valor de la propiedad perdida o de costo de su reparacion, la cual
sera facturada al conductor accidentado.

Luego de completar la investigacion por parte de la Oficina de Monitoria, se
notificara a la Oficina del Contralor de PR en cumplimiento de Ley 96 del 26 de
junio de 1964, segun enmendada.

Articulos XVII: Recobro en Caso de Accidente y Otros Gastos

a.

Danos culposos o negligentes a vehiculos oficiales asegurados con cubierta de
colision - Si se determinara que medié culpa o negligencia del conductor, los
danos ocasionados por éste seran cubiertos por la ALDLC, o por su compania
aseguradora, pero al conductor se le podra:

1. Cobrar el deducible del pago efectuado por la compafiia aseguradora.
2. Cobrar los dafos no cubiertos por la compafiia aseguradora.

Multas o boletos de estacionamiento — Si un conductor es multado por
violaciones menores a la Ley de Vehiculos y Transito conduciendo vehiculos
oficiales, el respondera por el monto de la multa.

Gastos por estacionamiento — Se reembolsara a todo conductor el importe que
tenga que pagar por tarifas de estacionamiento del vehiculo oficial en
estacionamientos privados o gubernamentales, previa la presentacion de recibo
correspondiente.

Articulo XVIII Recibo e Inspeccion General del Vehiculo

Sera responsabilidad del conductor realizar una inspeccién del estado externo y de
algunos miscelaneos en el interior de la Unidad al recibo y entrega del mismo. Para
ello debera utilizar el Formulario Informe Recibo e Inspeccién. (Anejo 4)

Articulo XIX Mantenimiento e Inspecciéon Operacional

La inspeccidn operacional se efectuara al inicio y a la culminacién de cada viaje,
aun cuando se efectlien varios viajes por el mismo conductor.

Al efectuar la inspeccion operacional, el conductor se asegurara de que al poner en
movimiento el vehiculo, éste no ocasionara dafnos ni habra de ser un riesgo para
sus usuarios. Para asegurarse de esto, el conductor inspeccionara lo siguiente:
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1. Presion de aire en las gomas y condiciones de las mismas
2. Condicion de los frenos

3. Nivel de aceite

4. Niveles de gasolina

5. Condicidn de las luces

6. Condicion de la bocina

7. Condicién de la emergencia

8. Nivel del agua en el radiador

9. Condicion de la respuesta

10. Condicion de las herramientas

Articulo XX: Reparaciones

1. Las reparaciones se efectuaran a la brevedad posible, asegurandose asi que
los medios de transportacion estén disponibles para atender las necesidades
de la ALDLC.

2. Las reparaciones se efectuaran en el Area de Mantenimiento y Reparaciéon de
la Flota Vehicular del Gobierno Municipal Auténomo de Carolina o si fuese
necesario en talleres privados.

3. Solamente, el Director Ejecutivo podra autorizar servicios en talleres privados.
Este servicio se adquirird en cumplimiento con el proceso de compra
establecido.

4. Los servicios de reparaciones comprenderan toda clase de reparacion,
incluyendo trabajos mayores.

5. Frecuencia en que se efectuaran — Las reparaciones se efectuaran cuantas
veces fueran necesarias y razonables. Serd obligacion del Area de Servicios
Administrativos llevar un expediente preciso de cada vehiculo Oficial que
incluya las reparaciones asi como el mantenimiento preventivo y someterlo a
la Oficina del Director Ejecutivo cuando a cualquier vehiculo oficial se le
efectuen mas reparaciones de las razonablemente contempladas.

Articulo XXI:  Incumplimiento

Cualquier empleado o funcionarios de la ALDLC que incumpla las disposiciones de
este Reglamento podra ser disciplinado conforme con lo dispuesto en el
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Reglamento Interno de Personal de la ALDLC y el Manual de Normas de Conducta
y Medidas Disciplinarias. Se podra ademas:

1. Suspender temporeramente la autorizacién para ser conductor autorizado o
revocarle la autorizacion o la asignacion de vehiculo para uso exclusivo.

2. Requerir el pago del importe de cualquier dafo a propiedad mueble o
inmueble de la ALDLC o de cualquier desembolso efectuado
innecesariamente por la ALDLC, a no ser que dicho importe haya sido
recobrado por otra persona o entidad.

Articulo XXII: Enmiendas al Reglamento

Este Reglamento podra enmendarse por la Junta Local en cualquier momento en
que asi se estime conveniente en beneficio de una mejor efectividad en la
implantacién del mismo.

Articulo XXIll: Separabilidad

Si cualquier articulo, clausula, parrafo, seccidn parte o palabra de este Reglamento
fuera declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal competente, la sentencia
dictada a esos efectos no afectara ni invalidara las demas disposiciones de éste.

Articulo XXIV: Vigencia

Este reglamento entrara en vigencia inmediatamente después de su aprobacién y
firma.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE CAROLINA

AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL CAROLINA (ALDLC)
Ley de Oportunidades y de Innovacién de la Fuerza Laboral (WIOA)

N OTIF{CACION DE ACCIDENTE DE (Anejo 3)
VEHICULO DE MOTOR OFICIAL '
Nombre del conductor del vehiculo oficial:
Tablilla: Numero Control:
Nombre del conductor del vehiculo privado:
Teléfono: Numero de Licencia:
Direccion:
Descripcion del vehiculo
Marca: Modelo: Ano
Tablilla; Color:
Ademas del conductor, ¢ Cudantas personas habia en el vehiculo?
Hay menores en el vehiculo que sufri¢ dafios: ()  Si J No
¢ Alguna persona sufrié dafios corporales? ) si J No
Nombre del policia que investigé el accidente:
Numero de Placa:
Incidente
Fecha: Hora:
Descripcién del incidente:
Condicién del tiempo:
Datos adicionales relacionados al incidente:
Firma del conductor del vehiculo oficial Fecha






