Universidad interamericana de Puerto Rico
Oficina del Presidente

REGLAMENTO DE VEHICULOS DE MOTOR

DOCUMENTO NORMATIVO F-0106-007

| INTRODUCCION

La presencia de la Universidad se hace notar en toda la Isia de Puerto
Rico. Nuestros Recintos y Escuelas estan accesibles a estudiantes de todas sus
areas geogréficas. Esta situacion implica un continuo uso de medios de
transportacion entre las diversas unidades y dependencias de la Institucién.

La flota de vehiculos de motor de la Universidad es importante para la
oferta adecuada de servicios. Por esta razon debe mantenerse en buenas
condiciones, dentro de los parametros econémicos de la Institucidon. Este
reglamento establece las normas y controles para la adquisicién, mantenimiento
y disposicion de los vehiculos de motor de la Universidad.

] BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de la autoridad conferida al
Presidente por la Junta de Sindicos en los Estatutos de la Universidad.

n PROPOSITO
A Este Reglamento se promulga con los siguientes propdsitos:
1. Asegurar el uso adecuado y eficaz de los vehiculos de

motor que adquiere la Universidad.

2. Disponer de los medios mas econdmicos para la utilizacién,
reparacion, mantenimiento y proteccion de los vehiculos.

3. Establecer normas y controles para el uso, conservacion,
transferencia y venta de los vehiculos.

v ALCANCE

Este Reglamento aplica a todas las unidades y dependencias de la
Universidad.
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Vv

vi

DEFINICIONES

Para los propésitos de este Reglamento, los siguientes términos vy frases
tendran el significado que se indica a continuacién, a menos que el contexto
indigue claramente otra cosa.

a.

b.

Universidad — La Universidad Interamericana de Puerto Rico, Inc.

Presidente — El Presidente de la Universidad Interamericana de
Puerto Rico.

Unidad - Cada una de las Unidades Académicas y administrativas
del Sistema Universitario.

Vehiculo de motor o vehiculo — Cualquier vehiculo o remolque
movido por fuerza motriz para el manejo del cual se requiera una
licencia de la agencia gubernamental a cargo de la expedicién de
licencia de manejar vehiculos de motor, que se use para
transportar personas o cosas y que transite en las calles,
carreteras o caminos de Puerto Rico o terrenos de la Universidad.

Conductor ~ EIl funcionario o empleado de la Universidad que
posee licencia de conducir oficial vigente, y que esté autorizado
mediante la expedicién de un permiso escrito, temporero o
permanente, para manejar un vehiculo de la Universidad en el
desempefio de su cargo.

Asuntos oficiales - lLas gestiones que realicen funcionarios o
empleados de la Universidad dentro de las funciones de sus
cargos en beneficio o representacion de la Universidad.

Garaje — El local destinado para reparar y/o conservar los
vehiculos y/o donde los mismos serdan normalmente
aprovisionados de combustibles y lubricantes.

NORMAS PARA LA ADQUISICION DE VEHICULOS, SUS PIEZAS DE
REPUESTO, ACCESORIOS Y OTRO MATERIAL RELACIONADO

a,

La compra de vehiculos de motor y sus piezas de repuesto,
accesorios y otro material relacionado se regird por la
reglamentacion vigente sobre “Normas para la adquisicion de
Materiales, Equipo, Programas de Computadoras y Servicios No
Personales”.
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Vil SEGUROS

a.

Todo vehiculo de motor perteneciente a la Universidad debera
estar cubierto por una pdliza de Seguro de Responsabilidad
publica y/o Auto Comercial.

VIl OFICINA A CARGO DEL CONTROL DE LOS VEHICULOS

a.

En cada unidad se designara un funcionario a cargo del control de
los vehiculos de motor. Dicho funcionario operara bajo las
condiciones o relaciones de supervision vigentes en cada unidad.
Sus funciones principales seran:

1. Controlar el uso, conservacién y disposicién de los vehiculos
de motor de su Unidad.

2, Proveer servicios de transportacion a su unidad.

3. Realizar investigaciones sobre el uso de los vehiculos bajo
su control y de los accidentes en que éstos estén
involucrados y hacer las recomendaciones pertinentes al
Decano de Administracion o al funcionario equivalente en su
Unidad.

El funcionario u oficina a cargo del control de vehiculos, podra
utilizar los servicios de un garaje y/o taller cuyos fines seran:

1. Prestar el servicio de inspeccion, reparacién, lavado,
engrase y conservacion de los vehiculos de motor.

2. Suministrar combustible y lubricantes a todos los vehiculos
bajo su control.

1X USO DE LOS VEHICULOS

a.

Todo vehiculo adquirido por la Universidad llevara una
identificacion en el exterior, que indigue que el mismo es propiedad
de la Universidad y que es sdlo para uso oficial. Se prohibe ia
utilizacién de los vehiculos de la Universidad para fines privados o
personales de empleados de la Universidad o de cualquier otra
persona.
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Mientras lo permita la disponibilidad de vehiculos de motor, los
empleados que viajen en gestiones oficiales deberan hacerlo
utilizando los servicios de transportacion de la unidad
correspondiente. No obstante, la Universidad no se compromete a
proveer transportacion en vehiculos oficiales a ninguno de sus
empleados. Tampoco se asignardn vehiculos a empleados
universitarios a menos que exista una disposicion al efecto en su
contrato.

Cuando las necesidades del servicio lo ameriten, la oficina a cargo
del control de vehiculos podra asignar vehiculos para prestar
servicios a una determinada oficina, pero no a un funcionario en
particular. La asignacién de vehiculos a funcionarios en estos
casos sera autorizada por el Presidente.

Las solicitudes para servicios de transportacién se enviaran a la
oficina de control de vehiculos de motor con por los menos tres (3)
dias de antelacion a la fecha en que se necesiten los servicios. Los
vehiculos disponibles se asignaran por orden de llegada de ia
solicitud del servicio. (Anejo 1)

Cada Unidad coordinard los viajes, con el propdsito de limitar los
vehiculos en transito hacia un mismo destino. Siempre que haya
un vehiculo en viaje hacia un mismo destino, todo empleado que
se dirfja hacia ese destino, viajard en ese mismo vehiculo de
acuerdo con la cabida regular del mismo.

Los vehiculos de [a Universidad seran manejados por conductores
debidamente autorizados por el Departamento de Transportacién y
Obras Publicas y por la oficina a cargo del control de vehiculos de
motor. Los vehiculos asignados a una oficina, seran manejados
por el director de ésta o a quien éste autorice.

Antes de autorizar el manejo de un vehiculo de motor propiedad de
la Universidad, la oficina a cargo del control de vehiculo exigira que
la persona que vaya a conducir el mismo posea licencia vigente
que para ese proposito expide el Departamento de Transportacién
y Obras Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El
empleado debera proveer copia de su licencia de conducir, la cual
se mantendra en los expedientes de la oficina a cargo del control
de vehiculos. Cuando el funcionario que solicita un vehiculo tenga
licencia para manejar, no se asignard conductor empleado por la
Universidad, a menos que existan circunstancias extraordinarias
que impidan que el empleado pueda manejar.
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Estos casos extraordinarios seran autorizados por el Ejecutivo
Principal en la Unidad o por el Vicepresidente de Gerencia,
Finanzas y Servicios Sistémicos en la Oficina Central del Sistema o
por la persona en quien éstos deleguen.

Ningun conductor permitira que el vehiculo que le haya sido
asignado sea manejado por otra persona no autorizada por la
oficina a cargo del control de vehiculos.

El préstamo de un vehiculo de una a otra oficina o dependencia
universitaria debera tener la autorizacién previa de la oficina donde
esté asignado el mismo.

Todos los vehiculos deberan guardarse diariamente en el area del
estacionamiento designada por la oficina a cargo del control de
vehiculos, excepto aquellos vehiculos asignados a empleados por
condiciones contractuales y que por emergencias o exigencias del
servicio tengan gue permanecer fuera de dicho sitio. En estos
casos debera existir la autorizacion previa del Decano de
Administracion en el caso de las Unidades Académicas y del
Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos en el
caso de la Oficina Central o su representante autorizado y se
asegurara en todo momento que el sitio a utilizarse ofrezca la
seguridad y proteccién requerida.

La oficina a cargo del control de vehiculos, debera mantener un
récord de solicitudes y uso de los vehiculos. Diariamente se
anotaran los viajes realizados y las millas recorridas. Se llevara en
el sistema mecanizado disponible el récord de los gastos de
combustible, lubricantes y costos de piezas de repuesto,
accesorios y reparaciones para cada vehiculo. Sera
responsabilidad de la persona encargada de los vehiculos
mantener actualizada esta informacion. Cuando el vehiculo esté
asignado a un empleado, esta informacidon la rendira
semanalmente la persona responsable por dicho vehiculo. En su
defecto el encargado de los vehiculos podra obtener esta
informacién directamente del registro de millas recorridas del
automovil todos los lunes, y actualizar la informacién en el sistema.

La oficina a cargo del control de vehiculos serd responsable del
récord de millaje y gastos de combustible, lubricantes, costo de
piezas de repuesto, reparaciones y accesorios de la flota de los
vehiculos de la Unidad.
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a.

Al autorizar la utilizacion de un vehiculo, la oficina a cargo del
control de vehiculos de motor debe cerciorarse de que el mismo
esta en buenas condiciones de funcionamiento, asi mismo debe
hacerlo, todo conductor, antes de utilizar el vehiculo.

Los vehiculos se proveeran de combustible y lubricantes en los
garajes o estaciones de servicio debidamente autorizados por el
Ejecutivo Principal y/o el Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y
Servicios Sistémicos en el caso de la Oficina Central del Sistema.

Cuando se utilicen estaciones de servicio particulares, los
conductores tratardn de limitar su uso al minimo necesario. Se
obtendra una factura o recibo, cuyo original entregaran a la oficina
a cargo del control de los vehiculos de motor, el mismo dia 0 a mas
tardar el dia siguiente al que obtengan los servicios.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS DE MOTOR

Como norma general, los vehiculos seran inspeccionados cada
semana.

La oficina a cargo del control de vehiculos establecera un plan de
inspeccién semanal para todos los vehicuios de motor bajo su
control y mantendra un récord de los costos de las reparaciones y
mantenimiento de cada vehiculo. El empleado a cargo de los
vehiculos mantendra dicho récord en un sistema mecanizado, ya
sea en el Programa Excel u otra aplicacion similar, el cual sera
actualizado semanalmente. (Anejo 11)

Cuando un vehiculo sufra desperfectos en el transcurso de un
viaje, se podra contratar los servicios de gria para trasladarlo
hasta alguno de los garajes autorizados de la Universidad.

Al finalizar cada viaje, todo conductor debe notificar a la oficina a
cargo del control de vehiculos, las deficiencias notadas al utilizar el
vehiculo, utilizando para ello el formulario que se incluye (Anejo Ill).
De informarse algin desperfecto que represente una amenaza de
accidente o de mayores dafios al vehiculo, el mismo no se utilizara
nuevamente hasta que se haya inspeccionado y reparado.

Cuando un vehiculo en servicio sufra desperfectos que le impidan
continuar marcha y no sea posible obtener los servicios de
mecanicos particulares, o la reparacién no pueda hacerse en el
sitio donde esta el vehiculo, el conductor no abandonara el mismo
hasta hacer las gestiones para asegurar su proteccion.
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X! VENTA, PERMUTA, TRANSFERENCIA O DISPOSICION
DE VEHICULOS

a.

Se podra disponer de los vehiculos mediante venta en subasta:

1. Cuando haya sufrido dafios o desperfectos iguales o
mayores del cincuenta porciento de su valor.

2. Cuando haya estado en servicio durante un periodo mayor
de cinco (5) afios o haya recorrido 100,000 millas, lo que
ocurra primero; cuando por su condicién fisica no se
justifique continuar manteniéndolo en funcionamiento;
cuando la unidad sea parte de los servicios esenciales de la
Universidad y haya los recursos disponibles para sustituirla.

3. Cuando el vehiculo resulte innecesario para las actividades
de la Universidad.

La disposicién de vehiculos de motor, excedentes o inservibles, se
regira por las disposiciones del Reglamento para la Conservacion,
Registro y Disposicién de la Propiedad Mueble de la UIPR.

Para realizar las transacciones de venta, el director de la oficina a
cargo del control de los vehiculos debera justificar, mediante un
informe por escrito, las condiciones del vehiculo y la necesidad de
adquirir uno nuevo. En todos los casos, el valor que se espera
recibir por el vehiculo a cambiarse debe estar de acuerdo con el
valor en el mercado de unidades similares en cuanto a marca,
modelo, afio y condiciones. En los casos de venta, antes de la
entrega del vehiculo, debera obtenerse de la persona o entidad a
quien se transferira el mismo, una copia del recibo de la Colecturia
de Rentas Internas, como evidencia del pago de los arbitrios sobre
automoviles, segun requerido por el Articulo 60 de la Ley 2 del 20
de enero de 1956, segln enmendada.

XH ACCIDENTES

a.

Los conductores de vehiculos propiedad de la Universidad deberan
ejercer el mayor grado posible de prudencia y cuidado para evitar
accidentes y dafios y para no arriesgar la seguridad del personal
universitario ni de personas particulares.
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Xl

b. Todo accidente en el cual esté involucrado algin vehiculo de la
Universidad sera notificado por el conductor a la oficina a cargo del
control de vehiculos de motor, y al Cuartel de la Policia mas
cercano para la investigacién correspondiente. Si el conductor no
puede hacerlo, lo hara el supervisor inmediato por el medio mas
rapido, dentro de un plazo de veinticuatro (24) horas. Cuando el
accidente ocurra dentro de los terrenos o instalaciones
universitarias se notificara, ademas, a la Guardia Universitaria de la
dependencia donde ocurra el accidente.

c. Cuando ocurra un accidente se completara el formulario de informe
de accidente para someter a la compaiia aseguradora. Ademas,
efectuara las gestiones necesarias con el seguro obligatoric en
aquellos casos que aplique.

d. El oficial a cargo del control de vehiculos de motor informara
dentro de un plazo no mayor de venticuatro (24) horas al
funcionarioc encargado de seguros de la Oficina Central del
Sistema, todo accidente en que estén involucrados vehiculos bajo
control de su oficina y al Director de Recursos Humanos cuando,
como resultado del accidente, resulte lesionado un empleado de la
Universidad. El encargado de seguros informara el accidente a la
compania de corredores de seguros, dentro del plazo estipulado en
la pdliza correspondiente y el Director de Recursos Humanos al
Fondo del Seguro del Estado.

e. Todo accidente sera investigado por la oficina a cargo del control
de vehiculos dentro de un término no mayor de un (1) dia. EI
resultado de la investigacion se notificara al Decano de
Administracién o al Director de Conservacion y Servicios
Generales en el caso de la Oficina Central del Sistema. Cuando la
investigacién revele negligencia de parte del conductor de la
Universidad, el resultado de la misma se informara al Director de la
Oficina de Recursos Humanos de la respectiva unidad, quien
determinara la accién a tomar, de acuerdo con los procedimientos
y normas de personal en vigencia.

CONTROL DE LA PROPIEDAD

Los vehiculos de la Universidad estaran cubiertos por el Reglamento para
la Conservacién, Registro y Disposicién de la Propiedad Mueble de la
UIPR.
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XIV  DISPOSICIONES GENERALES

a.

Las unidades académicas presentaran, como parte de su peticién
presupuestaria anual, un informe justificativo sobre la compra de
vehiculos de motor durante el afio en cuestion.

Al reclutar conductores de vehiculos de motor, la Oficina de
Recursos Humanos correspondiente, requerira de los candidatos
copia certificada por el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas del expediente vigente del Sistema de Puntos y del
Récord Choferil que expiden, respectivamente, el Negociado de
Vehiculos de Motor de ese Departamento. No se reclutara ninguna
persona que tenga récord de accidentes que evidencie tendencia a
la negligencia.

La Oficina de Recursos Humanos velard porque todo empleado
que tenga nombramiento como chofer, conductor u operador de
vehiculo pesado y que posea una licencia a esos efectos expedida
por el Departamento de Transportacion y Obras Plblicas, esté
acogido al Seguro Choferil y de no estarlo, haran las gestiones
necesarias a esos fines.

Todo conductor (oficial o empleado conductor ocasional) notificara
a la oficina a cargo del control de vehiculos de motor sobre
cualquier sentencia dictada en su contra por un Tribunal, dentro del
término de cinco (5) dias laborables después de la fecha de
sentencia, cuando dicha sentencia provenga de una infraccién
cometida mientras conducia un vehiculo de motor. Dicha
notificacion debe indicar la clase de violacién, sentencia dictada y
Tribunal que lo sentencid.

Igualmente, todo conductor notificard inmediatamente a la oficina a
cargo del control de vehiculos de motor sobre la cancelacion de su
licencia de conductor como resultado de violaciones a la Ley de
Transito. No se le permitira conducir ningin vehiculo de la
Universidad mientras esté en vigor la cancelacién. La autoridad
nominadora determinara la accién a tomarse con relacion al
empleado afectado, tomando en consideracion circunstancias del
caso, el historial del empleado y la reglamentacién de personal
aplicable.

Las multas por violaciones a la Ley de Transito, incluyendo multas
por mal estacionamiento, seran pagadas por el conductor.

El incumplimiento de las disposiciones de los tres incisos
anteriores (d, e, f) podra ser motivo de accién disciplinaria de
acuerdo con los procedimientos y normas de personal en vigor.
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Los directores de las oficinas a las cuales se le hayan asignado
vehiculos, seran responsables de los mismos y del cumplimiento
de las disposiciones de este Reglamento.

El Ejecutivo Principal de cada Unidad y en la Oficina Central del
Sistema el Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios
Sistemicos estabiecera y adoptara los procedimientos internos que
juzgue necesarios para dar cabal cumplimiento a este Reglamento.
El cumplimiento con este Reglamento estara sujeto a evaluacion
periodica por parte de funcionarios o examinadores de la Oficina
de Auditores Internos de ia Universidad.

XV SEPARABILIDAD

a.

La derogacién parcial de este Reglamento no afectara,
menoscabara o invalidara el resto del mismo, su efecto estara
limitado al suplemento, enmienda, clausula, parrafo, articulo,
seccion o parte de ella que sea derogada.

XVl ENMIENDAS, DEROGACION Y NULIDAD

a.

Este Reglamento podra ser enmendado o derogado por el
Presidente a iniciativa propia o a propuesta del Consejo Gerencial.

El Vicepresidente de Gerencia, Finanzas y Servicios Sistémicos
podra emitir o enmendar procedimientos que se relacionen con el
uso, preparacion y tramite de los formularios necesarios para
instrumentar  las  disposiciones de este  Reglamento.
Correspondera al Presidente de la Universidad interpretar cualquier
controversia en relacion con las disposiciones de este Reglamento
0 con situaciones no previstas en el mismo.

Queda derogada cualquiera circular, instruccién o regla anterior
que este en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

XVIl VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente después de su
aprobacién.

XVIH APROBACION

MMQ,%AM»Q— /=2-0(

Manuel J. Fer Fecha (D-M-A)

Presidente
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Anejo I

FECH: ﬂﬂﬂan§

UNIDAD/OFICINA SOLICITUD:

SOLICITUD DE USO DE VEHICULOS DE MOTOR
QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ'!"L'l"!-éQé&!ﬂ!’ééQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ

Universidad Interamericana de Puerto Rico
N OB SRR

TIPO DE SOLICITUD: ANTICIPADA (7] EMERGENCIA {7}
PROPOSITO:
FECHA VIAJE: / / / HORA SALIDA: HORA LLEGADA:

PERSONAS AUTORIZADAS A MANEJAR:

NUMERQO LICENCIA: FECHA EXPIRACION:
NUMERQ LICENCIA: FECHA EXPIRACION:
APROBADA (7] DENEGADA (7]

FIRMA DEL ENCARGADO DE VEHICULOS:

NOTA: LA PERSONA AUTORIZADA A MANEJAR ELAUTOMOVIL TIENE QUE PROVEER EL MILLAJE DE SALIDAY EL DE LLEGADA
AL MOMENTO DE ENTREGAR LAS LLAVES DEL VEHICULO.EN CASO DE ACCIDENTE DEBE LLENAR EL FORMULARIQ

DE LA COMPARNIA DE SEGUROS.

VEHICULO: MARCA ANO ____ _ TABLILLA

MILLAJE DE LLEGADA:
MILLAJE DE SALIDA: —

TOTAL MILLAJE:
QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ*QQQQQQ*QQQQQQQ
INFORME DEL CONDUCTOR

NOMBRE LOS PASAJEROS:

COMENTARIOS (FAVOR INDICAR ANOMALIAS EN EL VEHICULO)

QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ*QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ
OBSERVACIONES:

AL REGRESO DEL VIAJE, TODO VEHICULO OFICIAL DEBE ESTACIONARSE EN AREAS ALEDANAS A LA CASETA DE
ENTRADA. COORDINAR CON EL GUARDIA DE TURNO. FAVOR DE ENTREGAR ESTA SOLICITUD AL GUARDIA DE TURNO,

FIRMA DEL CONDUCTOR:

QQQQQQQQQQQQ*QQQQQQQQQQQ*QQQQQQQQQiﬂbééQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ
OSP-001 REV. 07/99

Conservacion y Servicios Generales

PO Box 363255 « San Juan, PR 00936-3255 » Tel. (787) 766-1912 « Fax (787) 766-1984
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Anefo TT1

Universidad Interamericana de Puerto Rico

Oficina de Conservacion y Servmos Generales
Division de Transportacion

HOJA DE INSPECCION DE VEHICULOS

Fecha: Vehiculo:
Tablilla: Millaje: Salida:
Llegada:
U Radio g A/ (J Respuesta
Q Motor a pr/s Q Otros
Q Muffler ae/w
(3 Bateria U Gato
SUPERIOR
PARTE TRASERA DERECHA

FRENTE

b=

Reparacién:

(P-1004/02



