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CODIFICADA

DEROGADA
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ORDENANZA NUM. 11
SERIE 2000-2001
(P.de O. NUm. 2, Serie 2000-2001)

APROBADA:

14 de septienbre de 2000

ORDENANZA

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO PARA EL USO, CUSTODIA Y
MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS OFICIALES DEL
MUNICIPIO DE SAN JUAN, Y PARA DEROGAR LA ORDENANZA
NUM. 17, SERIE 1971-72, SEGUN ENMENDADA, Y LA
ORDENANZA NUM. 55, SERIE 1971-72.

POR CUANTO: Mediante la Ordenanza NUm. 55, Serie 1971-72, se adoptaron las Normas y
Procedimientos para el Uso, Conservacion y Mantenimiento de todos los Vehiculos y Equipos
de los Departamentos del Municipio de San Juan;

POR CUANTO: LaLey Num. 81 del 30 de agosto de 1991, segin enmendada, conocida como "Ley de
Municipios Autdbnomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico", y el Reglamento Revisado
sobre Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico de 1995, han introducido cambios
relacionados con la administracién de la propiedad publica mueble municipal;

POR CUANTO: EI Articulo 8.013 de la referida Ley de Municipios Auténomos dispone que todo
empleado que haga uso 0 asuma la custodia, cuidado y control fisico de cualquier propiedad
municipal respondera al Municipio por el valor de la misma en caso de pérdida, deterioro
indebido o dafio ocasionado por negligencia o falta de cuidado, de acuerdo con las normas que
establezca el Comisionado de Asuntos Municipales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

POR CUANTO: Al amparo de la referida disposicion, la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales adopté en el Capitulo VII del Reglamento sobre Normas Bésicas todo lo
relacionado con las Normas sobre la Custodia, Control y Contabilidad de la Propiedad



Municipal;

POR CUANTO: Mediante la adopcién del nuevo Reglamento para el Uso, Custodia y Mantenimiento
de los Vehiculos Oficiales del Municipio de San Juan se adicionan las nuevas disposiciones, y
ademas, recoge en un so6lo ordenamiento todo lo relacionado con el uso, custodia y
mantenimiento de los vehiculos oficiales municipales.

POR TANTO: ORDENASE POR LA ASAMBLEA MUNICIPAL DE SAN JUAN, PUERTO RICO:

Seccion 1lra.: Se adopta el "Reglamento para el Uso, Custodia y Mantenimiento de los
Vehiculos Oficiales del Municipio de San Juan", el cual se hace formar parte de esta Ordenanza.

Seccién 2da.: Se deroga la Ordenanza Num. 55, Serie 1971-72 y la Ordenanza NUm. 17, Serie
1971-72, segun enmendada por la Ordenanza NUm. 52, Serie 1973-74.

Seccion 3ra.: Toda Ordenanza, Resolucion o Acuerdo, que en todo o en parte esté en
contravencién con la presente, queda por ésta derogada, hasta donde exista tal contravencion.

Seccion 4ta.: Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Ramon Cantero Frau
Presidente

YO, JOSE E. ORTIZ RODRIGUEZ, SECRETARIO AUXILIAR, INTERINO DE LA ASAMBLEA
MUNICIPAL DE SAN JUAN, PUERTO RICO:

CERTIFICO: Que la precedente es el texto original del Proyecto de Ordenanza
Numero 2, Serie 2000-2001, aprobado por la Asamblea Municipal de San Juan, Puerto
Rico, de la Sesién Ordinaria, celebrada el dia 24 de agosto de 2000, con los votos
afirmativos de los Asambleistas; las sefioras Edlin Buitrago Huertas, Myrna Casas
Buso0, Bethzaida Falcén Andino, Jennie M. de Walters y Maria I. Van Rhyn Pillich y
los sefiores Victor Colon de Jesus, Miguel A. Domenech Vila, Eduardo Fernandez
Gonzélez, Gilberto Lorente Olivella, Hermenegildo Ortiz Quifibnez, Edward Underwood
Rios y la Presidenta Interina, sefiora Rosa N. Bell Bayrén; no habiendo participado en
la votacion las sefioras Milagros Acevedo Vega, Maria Burgos Figueroa y los sefiores
Rubén A. Berrios y Raul A. Marcial Rojas; y constando haber estado ausente el
sefior Ramoén Cantero Frau.

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Asambleistas fueron debidamente citados para
la referida Sesion, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE ASI CONSTE, y a los fines procedentes, expido la presente y hago estampar en las
diecisiete paginas de que consta la misma, el Gran Sello Oficial del Municipio de San Juan, Puerto
Rico, el dia 28 de agosto de 2000.



José E. Ortiz Rodriguez
Secretario Auxiliar, Interino
Asamblea Municipal de San Juan

Aprobada:

de de 2000

Sila M. Calderon
Alcaldesa
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO DE SAN JUAN BAUTISTA

REGLAMENTO PARA EL USO, CUSTODIA Y MANTENIMIENTO
DE LOS VEHICULOS OFICIALES DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

Articulo | - Titulo

Este Reglamento se conocera como “Reglamento para el Uso, Custodia y Mantenimiento de los
Vehiculos Oficiales del Municipio de San Juan”.

Articulo Il - Base Legal

El Articulo 8.013 de la Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
Ley NUm. 81 de 30 de agosto de 1991, segun enmendada, y el Capitulo VIl del Reglamento
Revisado sobre Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico de 1995, seguiin enmendado.

Articulo Il —Politica publica

Los vehiculos de motor, como medio de transportacion, son un equipo de trabajo e indispensable
para realizar eficientemente las funciones y gestiones de toda entidad gubernamental o privada.
Es por ello que el Municipio de San Juan adopta como politica publica que los vehiculos de su
propiedad se utilizaran Unicamente para llevar a cabo gestiones oficiales y por el personal
autorizado para ello, garantizando el uso adecuado de los mismos, dentro de normas de sana
administracion.

Articulo IV — Propdsito

Este reglamento establece la responsabilidad relacionada con la administracién de los vehiculos
oficiales municipales como propiedad publica municipal y los pardmetros para su uso, custodia 'y
mantenimiento.

Seré responsabilidad del Director Ejecutivo del Departamento de Obras Publicas y Ambiente del
Municipio de San Juan cuidar por el buen uso, custodia y mantenimiento de los vehiculos
oficiales del Municipio, tomando en consideracion los siguientes propdsitos:

1. Mantener el control centralizado de los vehiculos oficiales:

2. Regular la transferencia de las widades vehiculares de un lugar a otro, o de una unidad
administrativa a otra: Debe requerirse previa autorizacion y que se deje constancia del cambio
en el expediente del vehiculo;

3. Establecer un expediente de todo vehiculo adquirido: El expediente debe reflejar fielmente el
costo al momento de la adquisicion, fecha de adquisicién; registro del mismo, marca y nimero
de motor; nombre y direccion del suplidor; cubierta de seguro; control de conservacion y
mantenimiento recomendado por el fabricante; fecha y lugar asignado, y de cualquier otro
asunto, tales como, accidentes y reparaciones efectuadas;



4. Establecer un procedimiento sistematico para el mantenimiento y conservaciéon de los

vehiculos oficiales municipales, con el propésito de evitar el deterioro acelerado, el desgaste y
reducir los costos de reparaciones.

Articulo V - Disposiciones Generales

1.

Se autoriza el uso de vehiculos oficiales municipales las veinticuatro (24) horas del dia
para llevar a cabo gestiones oficiales a los siguientes funcionarios:

a. Alcalde

b. Vice Alcalde

c. Directores Ejecutivos de las Unidades Administrativas o su representante autorizado.
d. El Secretario y el Sargento de Armas de la Asamblea Municipal.

e. Todo funcionario o empleado municipal a quien el Alcalde o su representante
autorizado, expresamente autorice por escrito.

f.  En el caso de la Asamblea Municipal, los que expresamente autorice el Presidente.

Todo vehiculo oficial municipal sera identificado como “Municipio de San Juan - Uso
Oficial”, en las puertas celanteras, excepto el vehiculo asignado al Alcalde, al Vice
Alcalde, los Directores Ejecutivos de las unidades administrativas y aquellos vehiculos
excluidos expresamente por escrito por el Alcalde y los asignados a la Asamblea
Municipal.

Todo vehiculo que no se esté utilizando se mantendra en el lugar asignado por el
Secretario de la Asamblea Municipal, el Director Ejecutivo de la unidad administrativa o el
Director Ejecutivo del Departamento de Obras Publicas y Ambiente para estacionamiento
y custodia.

Todo funcionario o empleado municipal que haga uso o asuma la custodia, cuidado o
control de una unidad vehicular municipal sera responsable del valor econémico de la
misma en caso de pérdida ocasionada por uso indebido o dafio ocasionado por culpa o
negligencia o por falta de cuidado al mismo.

Ningdn funcionario o empleado podré transferir, trasladar o prestar un vehiculo oficial
municipal de una unidad administrativa a otra unidad administrativa, sin la aprobacion
previa y escrita de los Directores Ejecutivos de las unidades administrativas concernidas y
del Director Ejecutivo de la Oficina de Finanzas Municipales o su representante
autorizado.

Ningin funcionario o empleado podra extraer gasolina a un vehiculo o cambiar una bateria,
herramienta o accesorios de un vehiculo a otro.

Ningun funcionario o empleado transportarda personas ajenas a la gestion oficial del
Gobierno Municipal, excepto en aquellos casos autorizados por el Alcalde, el Vice Alcalde
o los Directores Ejecutivos de las unidades administrativas y el Secretario de la Asamblea
Municipal.



Articulo VI — Definiciones

Las siguientes frases y palabras tendran el significado que se describe a continuacién:

1.

10.

11.

12.

13.

Carroceria - armadura del vehiculo que incluye, entre otros, cristales, luces, espejos,
parabrisas, parachoques, puertas, guardalodos, cap6, tapa radiador, techo, baudl o
portaequipaje, tablilla, gomas y tapacubos, molduras, manillas de puertas, asientos,
espejo retrovisor, rueda de direccidon, manecillas direccionales y de cambio de luces y
bocina.

Conductor - todo empleado municipal autorizado a conducir un vehiculo oficial o que
tenga como funcion el conducir un vehiculo oficial municipal.

Departamento - Departamento de Obras Publicas y Ambiente Municipal.

Director Ejecutivo del Departamento - Director Ejecutivo del Departamento de Obras
Publicas y Ambiente Municipal.

Equipo Liviano - maquinaria para cortar grama, mosquitos (tractores), bombas de agua,
maquinas de soldar, mezcladoras de cemento y cualquiera otra con motor no cubierta por
otra definicion.

Equipo Pesado - maquinaria de construccion, de movimiento de tierra y pavimentacion,
vehiculos y maquinaria de recogido y disposicion de desperdicios sélidos, ambulancia,
camiones bombas, grdas, vehiculos de transportacion escolar, vehiculos especiales para
transportar personas con impedimentos o envejecientes Yy otros de similar naturaleza,
excluyendo las partes y accesorios de éstos.

Garaje Anexo - area destinada para estacionar o custodiar un vehiculo por la unidad
administrativa a la cual esté asignado.

Garaje Central - &rea destinada en el Departamento de Obras Publicas y Ambiente para
custodiar, proveer mantenimiento o reparar los vehiculos oficiales municipales.

Gestion Oficial - todo tramite, actividad, servicio o gestion que se lleva a cabo para
cumplir funciones delegadas al Gobierno Municipal y para beneficio del interés publico en
general.

Herramientas - instrumentos de reparacion, tales como, goma de repuesto, gato, llaves,
tornillos, tuercas y cubierta de éstos.

Operador de Equipo - todo empleado autorizado a operar un equipo pesado o liviano.

Reglamento - el Reglamento para el Uso, Custodia y Mantenimiento de los Vehiculos
Oficiales del Municipio de San Juan.

Tablilla Regular - toda aquella que no esté identificada como del Gobierno Municipal y es
de uso general.



14.

15.

16.

Uso Indebido - conducir el vehiculo sin permiso; correr el vehiculo en exceso a la
velocidad permitida por ley o a alta velocidad en terreno accidentado; conducir un
vehiculo bajo los efectos de alcohol, sustancias controladas o medicamentos que
provoquen suefio; acelerar o frenar bruscamente sin justificacion; utilizar el vehiculo para
un uso al cual no estiq destinado; conducir el vehiculo cuando le fue referido para
mantenimiento o reparacion; sacar el vehiculo del taller antes de ser reparado; transportar
sobre la capacidad establecida o con amarres indebidos; operar el vehiculo sin aceite o
liquidos necesarios; conducirlo con las gomas vacias o sin la presién requerida, 0 no
proveerle el debido mantenimiento y conservacion al vehiculo, segun las especificaciones
del fabricante.

Vehiculo - todo mecanismo motorizado utilizado para transportar personas, tales como,
automoviles, ambulancias, camiones, guaguas, grdas, camionetas, jeeps, motocicletas,
triciclos y otros de similar naturaleza, excluyendo equipos livianos o pesados.

Vehiculos Oficiales Municipales o Unidad Vehicular Municipal - todo vehiculo y
equipo liviano o pesado adquirido o asignado para uso de las Ramas Ejecutiva y
Legislativa Municipal.

Articulo VIl - Deberes de Cada Unidad Administrativa y de la Asamblea Municipal

El Secretario de la Asamblea Municipal y los Directores Ejecutivos de cada unidad administrativa
tendran los siguientes deberes y responsabilidades:

1.

Determinar los vehiculos necesarios a ser adquiridos para poder realizar las gestiones
oficiales encomendadas a la unidad administrativa, y llevar a cabo los tramites para su
adquisicion.

Recibir del Programa de Transportacién del Departamento las unidades adquiridas y
verificar que las mismas estén identificadas con un nimero de propiedad municipal.

Mantener un inventario de cada unidad vehicular asignada.
Autorizar el uso permanente de una unidad vehicular a determinado empleado.

Mantener un expediente del vehiculo oficial municipal asignado, el cual refleje fielmente el
costo del mismo al momento de la adquisicién; registro del mismo, con expresion de
marca y numero de motor; nombre y direccion del suplidor; cubierta de seguro; fechay la
unidad administrativa asignado; control de conservacion y mantenimiento requerido para el
mismo por el fabricante, y cualquier otro asunto, tales como, accidentes y reparaciones
efectuadas.

Verificar que los vehiculos oficiales municipales sean utilizados con el fin para el cual
fueron adquiridos y para llevar a cabo gestiones oficiales.

Establecer el area de estacionamiento y custodia donde se mantendra el vehiculo oficial
cuando no se esté utilizando.

Verificar que el funcionario o empleado a quien se le ha asignado un vehiculo lo refiera
periddicamente al Garaje Central para su mantenimiento, de acuerdo con el procedimiento
establecido.



Articulo VIII - Deberes del Director Ejecutivo del Departamento

El Director Ejecutivo del Departamento tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

1.

Emitir la orden para que el funcionario o empleado entregue el vehiculo para
mantenimiento. En caso de incumplimiento, notificara al Director Ejecutivo de la unidad
administrativa a que esta asignado el vehiculo, con sus recomendaciones, y éste a su vez,
recomendara al Alcalde la acciéon administrativa pertinente. En el caso de los vehiculos
oficiales de la Asamblea Municipal, coordinara con el Secretario de la Asamblea el
mantenimiento a los mismos.

Establecer un procedimiento para el mantenimiento del vehiculo de acuerdo a lo
especificado por el fabricante, la garantia del vehiculo y para mantenerlo en éptimas
condiciones mecanicas.

Establecer facilidades adecuadas de reparacion evitando el deterioro acelerado o indebido
o pérdida por falta de cuidado.

Implantar la politica publica sobre el uso, custodia 0 mantenimiento de vehiculos oficiales
de acuerdo con lo dispuesto en este Reglamento.

Llevar a cabo los tramites pertinentes y en coordinacién con el Director Ejecutivo de la
Oficina de Finanzas Municipales para transferir de una unidad a otra un vehiculo o para
reemplazar o disponer de una unidad vehicular.

Velar por el fiel cumplimiento de las responsabilidades delegadas al Programa de
Transportacién y de los encargados de los Garajes Central y de los Garajes Anexos.

Realizar cualquier otro deber o responsabilidad relacionada con los vehiculos oficiales
municipales que el Alcalde le delegue.

Podra inspeccionar todo vehiculo o equipo oficial municipal en cualquier lugar en que éste
se encuentre.

Articulo IX - Programa de Transportacion

El Programa de Transportacion adscrito al Departamento sera responsable de las siguientes
funciones delegadas:

1.

Recibir el vehiculo, verificar que esta en buenas condiciones mecanicas o de carroceria,
que esté registrado, tramitar la obtencion de las tablillas oficiales y mantener un
expediente del vehiculo el cual refleje el control de conservacion y mantenimiento
requerido para el mismo, y del mantenimiento o reparaciones efectuadas.

Rotular cada unidad vehicular municipal, segin lo establecido en este Reglamento.

Llevar un expediente de cada unidad vehicular que le sea entregado para la coordinacion
del mantenimiento y reparaciones.

Coordinar el servicio de mantenimiento de cada unidad vehicular de acuerdo con las
especificaciones del fabricante y garantia del vehiculo.

Coordinar las reparaciones, ya sean por desperfectos o accidentes.
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6. Inspeccionar los trabajos realizados por el taller y coordinar las inspecciones, tanto
iniciales como finales, de cada unidad vehicular municipal.

Articulo X - Encargados de los Garajes Municipales

Los encargados de los vehiculos en los garajes tendran los siguientes deberes y responsabilidades
delegadas:

1. Recibir y entregar los vehiculos bajo su custodia.

2. Asignar, de acuerdo a las necesidades del servicio, la unidad vehicular a los conductores
autorizados.

3. Solicitar al conductor la autorizacién de uso de vehiculo oficial.

4. Inspeccionar el vehiculo a ser entregado para verificar que se entregue en buenas condiciones
mecénicas y de carroceria. lgualmente debera verificar que tiene combustible suficiente
para realizar la gestion oficial encomendada, revisar que la bateria tenga liquido y carga
eléctrica; que el aceite de motor, frenos y transmisiéon automatica y radiador estén en el
nivel indicado y en dptimas condiciones, y que el vehiculo cuenta con las herramientas
necesarias. En caso de algun dafio o desperfecto en cualquiera de éstas, debera anotar,
informar y coordinar para la reparacion o reposicion.

5. Informar todo accidente al Sub-Programa de Accidentes de Obras Publicas y Ambiente,
complementando el formulario de aviso de accidente, en el cual incluira la siguiente
informacion:

a) Fecha;

b) Nombre y nimero del conductor;

c) Tablilla del vehiculo oficial;

d) Lugar del accidente;

e) Nombre de las partes envueltas;

f)  Nombre de persona u objetos que sufrieron dafos;

g) Nombre y direccion de testigos;

h) Numero de la querella policiaca, incluye Policia Estatal o Municipal;

i) Detalles de los dafios ocasionados tanto al vehiculo como a las personas u objetos.

6. Notificar al Director del Programa de Transportacién cualquier accidente causado por
desperfecto mecanico o de carroceria.

7. En caso de dafios o de accidentes, entregar para inspeccion el vehiculo al Director del
Programa de Transportacion a la brevedad posible.

8. Al recibir los vehiculos, revisarlos con el propésito de verificar que se encuentran en
buenas condiciones mecanicas y de carroceria.

9. Recoger y guardar las llaves de los vehiculos entregados y rendir un informe sobre los



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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mismos.

En caso de que el vehiculo sea entregado después del horario de operacion del garaje,
debera coordinar con el encargado del porton principal para que reciba el vehiculo, lo
inspeccione y redacte el informe. A primera hora del dia siguiente debera reclamar las
llaves y verificar el informe emitido por la persona encargada e inspeccionar el vehiculo.

Estacionar, en un lugar identificado para ello, los vehiculos que necesitan alguna labor de
mantenimiento, tales como, cambio de aceite, lavado, engrase o liquido de agua del
radiador o bateria. Estos vehiculos no podran ser asignados hasta que se haya efectuado
la labor de mantenimiento. En caso de que el vehiculo sea uno asignado a un funcionario
0 a una unidad administrativa en particular, debera hacer los arreglos necesarios para
asignar otro vehiculo.

En caso de que el funcionario o empleado se niegue a entregar el vehiculo, se revocara la
autorizacion de uso del vehiculo y se notificara inmediatamente al Jefe de la Division de
Talleres y al Director Ejecutivo de la unidad administrativa a la cual esta asignado el
vehiculo.

Interrogar al conductor sobre cualquier desperfecto mecanico del vehiculo. Estos deberan
informar en detalle cudl es el desperfecto y hacer entrega del vehiculo. El encargado del
garaje debera remover las herramientas, custodiarlas y coordinar con el taller la reparacion
del desperfecto informado.

Verificar que los vehiculos que son enviados a reparacion, una vez reparados, sean
devueltos inmediatamente. Informar a los funcionarios o a las unidades administrativas
que tienen asignados los vehiculos que los mismos han sido reparados y deben
recogerlos.

Coordinar el servicio de grdas para recoger cualquier vehiculo con desperfectos, cuando le
sea solicitado.

Antes de entregar un vehiculo al taller, remover las herramientas del mismo e identificarlas
con el nimero de tablilla del vehiculo. Las herramientas se custodiaran en el garaje y
seran entregadas conjuntamente con el vehiculo, una vez sea reparado.

Mantener un registro en el cual se indique diariamente la entrada y salida de cada unidad
vehicular y registrar mediante formulario la firma y nimero del conductor al que se le hizo
entrega de un vehiculo y del periodo asignado.
Tramitar al Director Ejecutivo del Departamento, 0 su representante autorizado, los
documentos para la transferencia de un vehiculo de una unidad a otra, o para la
disposicién del mismo por inservible o pérdida.

En el caso de equipo liviano o pesado municipal se tomaran las mismas medidas que con
los vehiculos oficiales sefialadas anteriormente, ademas de las siguientes:

a. Recoger las llaves del equipo pesado que no tenga un encendido directo.

b. Verificar que se dejen funcionando los motores el tiempo necesario para que el motor
se lubrique.

c. Verificar que el tanque de los frenos de aire sea vaciado.

Articulo XI - Deberes del Conductor
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Podréan ser autorizados a conducir un vehiculo oficial municipal todo funcionario o empleado que:

1.

Posea y mantenga vigente la licencia de conducir expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas del Gobierno Central;

Esté autorizado por escrito por el Director Ejecutivo de la unidad administrativa a la
que esta asignado el vehiculo oficial.

El conductor autorizado a conducir un vehiculo oficial municipal tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

1.

2.

Tramitar el permiso de uso para conducir un vehiculo.
Conducir el vehiculo a la velocidad establecida por ley en las vias publicas.
Conducir de forma que no viole las leyes de transito y con cortesia en la via publica.

No conducir bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, sustancias controladas o
medicinas que ocasionen suefio.

Estacionar el vehiculo en las areas establecidas para ello.

Cumplir con las instrucciones impartidas del encargado del garaje o sus
representantes autorizados.

Conducir por la ruta sefialada por el encargado del garaje o por el supervisor de la
unidad administrativa y utilizar el vehiculo exclusivamente para llevar a cabo la gestion
oficial.

No abandonar un vehiculo en la via publica en caso de accidente o desperfecto, ni con
la llave de encendido puesta o las puertas sin seguro.

Es responsable del pago de toda denuncia por exceso de velocidad, estacionamiento
ilegal, accidentes o dafio al vehiculo que sea atribuido a uso indebido.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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No colocara objetos que obstruyan la visibilidad o frases o dibujos en la carroceria o
que obstruyan la visibilidad de la identificacion del vehiculo ni adornos en ninguna
parte del vehiculo.

Cuando entienda que es necesario el uso de una gria, coordinar con el encargado
del garaje al que pertenece el vehiculo e informarlo al taller.

Verificar las condiciones mecanicas, de carroceria y las herramientas.

Verificar que el vehiculo tiene liquidos, aceite y el sistema de luces en condiciones
mecanicas Optimas para un buen funcionamiento.

Verificar la procedencia de cualquier ruido extrafio, informar del mismo al garaje y
coordinar la reparacion, de ser necesaria.

No utilizar el vehiculo oficial como remolque, a menos que el mismo esté destinado
para ello. Llevar el vehiculo para que se le provea mantenimiento.

Entregar el vehiculo cuando le sea requerido para proveerle mantenimiento.

En caso de que se ocasionen dafios al vehiculo, a peatones u objetos, debe
informarlo inmediatamente; de lo contrario, respondera por los mismos.

En caso de dafio al vehiculo por uso indebido o dafio ocasionado por culpa o
negligencia o falta de cuidado del mismo, respondera por el valor econémico del
vehiculo y por los dafios ocasionados.

Entregar el vehiculo cuando le sea requerido por el encargado del garaje.
Conjuntamente con la entrega del vehiculo entregara las llaves al encargado del garaje
y verificara que éste revise el mismo ante su presencia, y firmara el informe que emita,

de requerirsele.

Entregar el vehiculo con los liquidos necesarios para un buen funcionamiento, tales
como agua, aceite y gasolina, entre otros.

Al conducir un equipo pesado:

a. Debera mantener una velocidad de no mas de 35 millas por hora.
b. sera responsable de todo dafio ocasionado por uso indebido.
C. Si se trata de vehiculo que utilice combustible “diesel”, debera esperar dos

(2) minutos antes de acelerarlo o ponerlo en movimiento, con el propoésito de
que el motor se lubrique. Al terminar de usar el mismo, debera dejar el motor
encendido en baja revolucién por dos (2) minutos para evitar dafios al mismo.

d. Si se trata de vehiculo con frenos de aire, al terminar de conducirlo debera
vaciar el tanque de aire y cerrar la manecilla.
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En caso de entregar el vehiculo fuera del horario de operacion del garaje,
entregara el vehiculo y las llaves al encargado del porton y firmara el
formulario que indica el nimero de tablilla, nombre, nimero de conductor y
hora, e informara cualquier desperfecto o accidente.

En caso de ausencia, ya sea por vacaciones o enfermedad, renuncia o retiro debera
hacer entrega de la llave del vehiculo al Director Ejecutivo de la unidad administrativa a
la que esta asignado el vehiculo o a su representante autorizado.

Cooperar cuando el Director Ejecutivo del Departamento o el encargado del garaje
solicite inspeccionar el vehiculo oficial en cualquier momento.

Complementar y firmar todo formulario que le sea requerido.

Articulo XII - Solicitud de Reparaciones

Todo funcionario o empleado debera cumplir con el siguiente procedimiento para solicitar
reparaciones al vehiculo asignado:

1. Reparaciones por Desperfectos Mecanicos:

a.

Complementara el formulario solicitando la reparacion.

En el formulario se detallara clara y especificamente el desperfecto que tiene el
vehiculo, aludiendo en qué consiste el mismo, y no al lugar del desperfecto, ejemplo,
si patina el sistema de embrague (“clutch”), asi lo debe informar y no informar
embrague (“clutch”) solamente.

Remitira el formulario al Taller de Reparaciones de Obras Publicas y Ambiente.

Dependiendo de la naturaleza del desperfecto, solicitara al encargado del garaje que
coordine el servicio de gria.

El Jefe del Taller de Reparaciones de Obras Publicas y Ambiente:

a. Determinara si el desperfecto se repara en el mismo taller o se refiere
el vehiculo a un taller externo.

b. Sera responsable de que se ordene la adquisicién de la pieza
necesaria para la reparacion.

c. Informara al Programa de Transportacion todo vehiculo reparado.

2. Reparaciones por Accidentes:

a.

Informara todo accidente, por leve que sea, al Sub-Programa de Accidentes del
Departamento, dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el mismo,
complementando el formulario de aviso de accidente, en el cual se exprese la
informacioén requerida en el inciso 7 del Articulo 8 de este Reglamento.

Llamara a una patrulla o cuartel para que atiendan el caso.
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c. Dependiendo de la naturaleza del accidente, solicitara al Encargado del Garaje
Central que coordine el servicio de gria.

d. Custodiara el vehiculo hasta que se presente la grda o haga entrega del mismo al
garaje central.

El Programa de Transportacion:

a. Tramitara la reclamacion por dafios al vehiculo al Area de Riesgos y Seguros de
Secretaria de Administracion.

b. Coordinara cualquier reparacion necesaria o tramitaré los documentos para disponer
del mismo como propiedad inservible en caso de pérdida total o que la reparacion sea
mas costosa que el valor del vehiculo en ese momento.

3. Procedimiento para Mantenimiento:

a. Se utilizara el formulario de Solicitud de Servicio.

b. El funcionario Se entregara el vehiculo al encargado del garaje.

¢. Cuando el servicio de mantenimiento solicitado sea el de proveer al vehiculo de
combustible, aceite, lubricante o liquido, en esos casos se llevara el vehiculo
directamente al taller, no sera necesario complementar la solicitud.

La Seccién de Mantenimiento sera responsable de:

a.  Lavar el motor y carroceria.

b.  Verificar agua, aceite, liquidos y bateria a todo vehiculo que se provea
mantenimiento.

c. Informar al garaje cuando concluyan los trabajos de mantenimiento.
4. Procedimiento para solicitar Tablillas nuevas:
a. En caso de que la tablilla se extravie, o esté deteriorada de modo tal que impida la
clara identificacion de los nimeros, el Director Ejecutivo de la unidad administrativa

solicitar4 una nueva al Director Ejecutivo del Departamento.

b. El Programa de Transportacion del Departamento tramitara la obtencion de la
misma y notificara a la unidad administrativa para que proceda al reemplazo.

5. Procedimiento para solicitar Tablillas Regulares:

a.  Aquellos funcionarios cuyos vehiculos estén exentos de rotulacion podran solicitar
gue se les tramite una tablilla regular.
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Articulo XlllI- Solicitud de Transportacién

Toda solicitud de servicio de transportacion debera ser presentada con por lo menos cinco (5)
dias de antelacion del dia sefialado para la actividad, y en horas laborables, excepto en una
situacion de emergencia.

Todo funcionario, empleado, persona o entidad que solicite transportacion de guagua de quince
(15) o mas pasajeros, debera tener una autorizaciéon firmada del Director Ejecutivo del

Departamento indicando fecha, hora y lugar al cual viajara y propésito del mismo.

El garaje asignara los servicios de un conductor, el cual firmaré el formulario en el cual anotarala
hora de salida y entrada al garaje.

Articulo XIV - Solicitud de Vehiculo

3.

El Director Ejecutivo de la unidad administrativa solicitara por escrito al Director Ejecutivo
del Departamento de Obras Publicas y Ambiente Municipal que le facilite temporalmente
un vehiculo en lo que se repara el vehiculo asignado a la unidad administrativa.

La solicitud indicard lo siguiente:

a. Clase de vehiculo — marca, modelo (i.e. Sedan; camioneta; etc.)

b. Uso que se le daréa al vehiculo;

Lo anterior no aplicara en aquellos casos en que, por las condiciones en que se encuentra
el vehiculo, no amerite reparacion y sea mas conveniente al interés del Municipio darlo de

baja.

La decisién sobre el reemplazo sera de mutuo acuerdo entre el Director Ejecutivo
del Departamento de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos.

Articulo XV - Disposiciéon de Unidad Vehicular

Disposicion por Inservible o Pérdida

El Director Ejecutivo del Departamento notificara al Director Ejecutivo de la Oficina de
Finanzas Municipales cuando entienda que una unidad vehicular debe ser dada de baja
por considerarla inservible o por pérdida.

El Director Ejecutivo de la Oficina de Finanzas Municipales procedera de acuerdo con lo
establecido en el apartado (2) de la Seccion 21, segun enmendada, del Capitulo VIl del
Reglamento Revisado de Normas Basicas para los Municipios de Puerto Rico de 1995 o
de la Seccion 23 del mismo Reglamento.

Ningun vehiculo podra ser dado de baja a menos que haya rendido por lo menos cinco (5)
afos de servicio o tenga recorrido ochenta mil (80,000) millas, lo que ocurra primero. Esto
no aplicara en caso de pérdida total o que por las condiciones en que se encuentra el
vehiculo sea completamente inservible y no pueda ser reparado o que el costo de la
reparacion exceda del cincuenta (50%) por ciento del valor de la unidad, segun
determinado por las publicaciones de “National Market Reports, Inc., (Blue Book)” o la
“National Auto Research Division Hearst Business Media Corporation (Black Book)" u
otras de naturaleza similar.
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La determinacién de dar de baja la unidad vehicular sera tomada por el Director Ejecutivo
de la Oficina de Finanzas, previa autorizacion del representante designado por la
Asamblea Municipal y del Auditor Interno.

2. Disposicion de Vehiculos Oficiales

Toda disposicién de un vehiculo oficial municipal se efectuara mediante el proceso de
celebracién de subasta publica, segun el inciso (c) del Articulo 10.001, de la Ley de
Municipios Autbnomos. La subasta se celebrara segin el Reglamento de Subasta del
Municipio de San Juan, vigente, previa declaracion de excedente o inservible por
Resolucion de la Asamblea Municipal.

En los casos de venta de una unidad vehicular cuyo valor sea de mil ($1,000) ddlares o
menos, No sera necesaria la celebracion de subasta publica, disponiéndose que la venta
estara sujeta a la aprobacion mediante Resolucion de la mayoria absoluta del total de
miembros de la Asamblea Municipal, segun dispone el inciso (c) del Articulo 9.005 de la
Ley de Municipios Auténomos, antes citada.

Articulo XVI - Acciones Disciplinarias

Todo funcionario o empleado que incumpla con lo establecido en este Reglamento estara
expuesto a que se le impongan las medidas disciplinarias aplicables, segun la Tabla de Faltas
del Reglamento de Conducta y Acciones Disciplinarias del Municipio de San Juan.

Articulo XVII - Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor inmediatamente después de aprobada la Ordenanza que
adopta el mismo.



