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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y USO DE LA FLOTA DE VEHICULOS Y OTROS
MEDIOS DE TRANSPORTACION DEL RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ

Introduccion

El Recinto posee una flota de vehiculos los cuales son utilizados por la comunidad universitaria para su transportacion
y mantenimiento de facilidades, entre otros. Esta flota es una de las mas grandes en tamafio y la mas costosa de todas
las unidades de la Universidad de Puerto Rico. Esto es debido a la localizacién geografica del RUM, la complejidad
de las Estaciones Experimentales Agricolas y del Servicio de Extensién Agricola. El uso de vehiculos de
transportacion es indispensable para cumplir con nuestro ofrecimiento académico, investigacion, servicio a la
comunidad, mantenimiento y funciones administrativas, entre otras.

La Seccién de Transportacién es responsable de la adquisicion, uso y conservacion de todos los vehiculos de motor.
También cuenta con el Taller de Mecénica, el cual es responsable de ofrecer mantenimiento a todos los vehiculos de
motor del Recinto.

I. Titulo

Este procedimiento se conocera como el Procedimiento para la Adquisicién y Uso de la Flota de Vehiculos y Otros
Medios de Transportacién del Recinto Universitario de Mayagiiez.

II. Base Legal

Se promulga este Procedimiento en virtud del Articulo 3, Inciso f (1) y el Articulo (5), Inciso ¢ (5) de la Ley de la
Universidad de Puerto Rico, Ley Num. 1 del 20 de enero de 1966, segun enmendada. La Ley 60 de 30 de mayo de
2014, conocida como la Ley Uniforme de Vehiculos Oficiales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Reglamento
de Vehiculos y otros Medios de Trasportacion Propiedad de la Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num. 35
(2014 - 2015).

IT1. Propésito y Aplicacién

A. Este procedimiento establece las normas para la adquisicion, uso, mantenimiento, conservacion, control y
disposicion de los vehiculos, y otros medios de transportacion.

B. Regular la adquisicién de los vehiculos y otros medios de transportacion en el RUM.
C. Establecer el uso adecuado, confiable y la maxima eficiencia en su aplicacion.
D. Establecer los medios mas econémicos para su reparacion, servicio, mantenimiento y proteccion.

E. Este procedimiento sera de aplicacion a todas las unidades del Recinto Universitario de Mayagiiez
incluyendo el Servicio de Extension Agricola y la Estacion Experimental Agricola.

IV. Definiciones

A. Asuntos Oficiales — Gestién que realizan funcionarios, empleados de la Universidad, estudiantes y personas
particulares autorizadas, ya sea como parte de las funciones inherentes a sus cargos, puestos, estudios o por
encomiendas especiales, en beneficio o en representacion de la Institucion.

B. Conductor — Funcionario, empleado o estudiante de la Universidad de Puerto Rico — Mayagiiez a quien en el
desempefio de su cargo, puesto o estudios se le autoriza mediante la expedicion de un permiso escrito,
temporal o permanente, a manejar un vehiculo de la Institucion.

C. Decano de Administracién — Persona que dirige el Decanato de Administraciéon y responsable de los
vehiculos oficiales de su decanato.
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D. Decano de la Facultad o Decanato — Persona que dirige una Facultad o Decanato y responsable de vehiculos
oficiales de su decanato o facultad.

E. Director — Persona que dirige un Departamento y responsable de vehiculos oficiales u cualquier medio de
transportacion en su departamento.

F. Director Oficina de Transportacion — Persona que dirige la Oficina de Transportacion y el Taller de Mecéanica,
responsable de todos los vehiculos y cualquier medio de transportacion en el Recinto Universitario de
Mayagiiez.

G. Encargado del Vehiculo — Persona designada por el Decano, Director, Supervisor responsable del vehiculo
o cualquier medio de trasportacién en el Recinto Universitario de Mayagiiez. Seré responsable de mantener
los registros necesarios para el uso y mantenimiento del mismo.

H. Garaje o Taller — Local destinado para guardar, reparar, inspeccionar, conservar los vehiculos y proporcionar
el mantenimiento preventivo de agua, lubricantes, mecénica liviana y limpieza.

1.  Junta Administrativa — Junta Administrativa del Recinto Universitario de Mayagiiez segun definida en Ley.

J. Licencia — Autorizacién expedida para operar un vehiculo u otros medios de transportacién que requiere la
entidad gubernamental estatal o federal.

K. Mecanico — Persona encargada de llevar a cabo la reparacion y mantenimiento de todos los vehiculos del
Recinto Universitario de Mayagiiez.

L. Pasajero — Funcionario, empleado, estudiante del Recinto Universitario de Mayagiiez y persona particular
autorizada por el Director de la Oficina de Transportacién a cargo del control de los vehiculos y/o Decano
de Administracién para acompafiar o viajar con un conductor.

M. Persona Encargada del Vehiculo — Funcionario al cual se le asigna la funcién para el manejo y control del
vehiculo. Este puede estar adscrito a la Oficina de Transportacién, Facultad, Departamento, Oficina o
Seccidn.

N. Presidente — Presidente de la Universidad de Puerto Rico.

Rector — Funcionario que ejerce la maxima autoridad en el Recinto Universitario de Mayagiiez.

P. Recinto Universitario de Mayagiiez — Unidad administrativa y académica auténoma del sistema universitario.

Q. Supervisor de Taller de Mecénica — Persona responsable de supervisar a los mecéanicos en la reparacion y
mantenimiento de todos los vehiculos del Recinto Universitario de Mayagiiez.

R. Vehiculo — Aquel medio de transportacién movido por fuerza propia, con tablilla y disefiado para operar en
las vias publicas propiedad de la Universidad de Puerto Rico o bajo la responsabilidad de ésta mediante
adquisicién, préstamo o alquiler, que se utilice para transportar personas o cosas, con propdsitos oficiales y
en beneficio de la institucidn.

S. Otros Medios de Transportacién — Otro medio de transportacion terrestre, maritima o aérea propiedad del
Recinto Universitario de Mayagiiez o bajo la responsabilidad de ésta mediante adquisicién, préstamo o
alquiler, que se utilice para transportar personas o cosas, con propositos oficiales y en beneficio del Recinto.

V. Adquisicién de Vehiculos y Otros Medios de Transportacién

A. Los Decanos en unién a sus Directores mantendran una cantidad adecuada de vehiculos y otros medios de
transportacion para atender las necesidades del servicio.
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B. Los Decanos o Directores que interesen adquirir vehiculo de motor u otros medios de transportacion
deberan seguir el siguiente proceso:

1. El Director interesado en adquirir un vehiculo de motor u otro medio de transportacion identificara los
fondos y enviard una carta al Decano de su Facultad solicitando el mismo. De no contar con los fondos,
solicitara los mismos al Decano. En la misma debe indicar el modelo a adquirir y las razones o
Justificacién para esta solicitud.

2. El Decano de la Facultad, una vez autorice la compra al Director del Departamento solicitante, debera
enviar carta al Decano de Administracion solicitando la compra y ésta debe incluir:

Justificacion o uso del vehiculo para la compra.

Modelo que interesa adquirir.

Estimado de costo (debe incluir por lo menos una cotizacion).

Certificacion de fondos disponibles para la compra y mantenimiento prospectivo.

ac op

3. El Decano de Administracién una vez reciba la carta solicitando la compra por parte del Decano de la
Facultad solicitante sometera la misma al Director de Transportacion para que evaliie la misma y emita
su recomendacion.

a. ElDecano de Administracion, en union al Director de Transportacién y/o Supervisor de Taller de
Mecanica, determinara la clase de vehiculo o medio de transportacién a adquirirse y sus especi-
ficaciones, de acuerdo con ¢l uso que se daré al mismo. Esta determinacién podra ser discutida con
el Decano de la facultad solicitante.

4. Una vez el Decano de Administracion reciba la recomendacion positiva del Director de Transportacién,
enviara una carta al Rector recomendando la adquisicién. El Rector evaluard la misma acorde con la

situacion fiscal y cualquier medida cautelar establecida.

a. Si el Rector no autoriza la adquisicién del vehiculo, esta determinacion sera informada por escrito al
Decano de la Facultad solicitante con copia al Decano de Administracion.

5. ElPresidente fijara de tiempo en tiempo el costo maximo de los vehiculos a adquirirse.

6. Una vez el Rector autoriza, enviara la carta original de autorizacidn al Decano de la Facultad solicitante
y copia al Decano de Administracidn.

7. El Decano de la Facultad solicitante dara instrucciones al Director o persona autorizada para la entrada
de la requisicion para la adquisicién del vehiculo de motor.

8. La compra de este vehiculo se regira por el Reglamento sobre la Adquisicién de Equipo, Materiales y
Servicios No Personales vigente.

VI. Recibo de Compra de Vehiculo y Otros Medios de Transportacién

A.  Todo vehiculo adquirido sera entregado por el suplidor a la Oficina de Propiedad para su debido registro y
marcado.

B. La Oficina de Propiedad informara a las siguientes secciones:
1. Oficina de Transportacién, Taller de Mecanica para que coteje las especificaciones del mismo segin la
Orden de Compra o el Contrato y registre el mismo para los debidos controles de gastos de evaluacion,

reparacion y mantenimiento.

2. Seccion de Servicios Especiales para su debida rotulacién.
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3.

Departamento de Finanzas, Seccion de Seguros y Fianzas para su debido registro en el seguro de la
Universidad. Ningun vehiculo o medio de transportacién podra utilizarse hasta tanto se haya cumplido
con este requisito.

C. Una vez el Taller de Mecanica certifica que las especificaciones de los vehiculos son las solicitadas en la
Orden de Compra o Contrato, procedera a registrar el vehiculo como propiedad de la Universidad segun
establece el “Reglamento para el Control de la Propiedad Mueble de la Universidad de Puerto Rico” vigente.

D. La Oficina de Propiedad entregara el vehiculo al Decanato de la Facultad u oficina solicitante una vez se
cumpla con todo lo indicado en el Articulo VI, B de este procedimiento.

E. La Oficina de Recibo y Entrega registrara el recibo del vehiculo en el Sistema de Compras. De recibir la
factura original la misma sera enviada a la Oficina de Pre intervencioén para el proceso de pago.

F. LaOficina de Pre intervencion procedera a emitir el pago una vez se registre la factura original en el Sistema
de Cuentas a Pagar.

VII. Oficina a Cargo del Control de los Vehiculos y Otros Medios de Transportacion

A. Funciones de esta oficina:

1.

Esta oficina o seccidn estaré adscrita al Departamento de Edificios y Terrenos y a su vez al Decanato de
Administracién.

Responsable de la adquisicion, uso, conservacion, mantenimiento y todo lo relacionado con los vehiculos
y otros medios de transportacién del Recinto aunque éstos estén asignados a otros decanatos y
departamentos. Esto incluye a la Estacién Experimental Agricolay al Servicio de Extension Agricola.

Administrar la asignacion de fondos para la adquisicién, reposicién y gastos de operacién y
mantenimiento de los vehiculos oficiales del Recinto. Mantendra los registros necesarios para el control
de las asignaciones presupuestarias para estos gastos.

Gestionara a través de la Oficina de Compras y el Procedimiento de Caja Menuda las piezas de repuesto,
accesorios y todo lo relacionado para el mantenimiento.

Tramitar a través de la Oficina de Propiedad el recibo de piezas de repuesto, accesorios, instrumentos o
equipos y todo lo relacionado.

Proveer los servicios de transportacién siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

Realizar investigaciones sobre el uso de los vehiculos y otros medios de transportacion bajo su control
y de los accidentes que éstos estén involucrados a los fines de fijar responsabitidades conforme a la
reglamentacion universitaria, si son manejados, o custodiados de forma negligente. Hacer las
recomendaciones al Decano de Administracién o funcionario autorizado del resultado de sus hallazgos,
quien a su vez haré las recomendaciones a la autoridad nominadora correspondiente.

Llevar un control y preparar informes de inventario de consumo de combustible y lubricantes. Evaluar
y adoptar medidas para ajustar los gastos por el consumo de combustible, Preparar y someter informes
al Decano de Administracién o funcionario autorizado sobre los gastos por estos conceptos mensual,
anual o segilin sean requeridos.

Mantener un inventario de las piezas de repuesto y materiales que se utilizan para la reparacion y
mantenimiento de cada vehiculo y otros medios de transportacion.

10. Establecer un programa de mantenimiento preventivo y limpieza de las unidades de transporte.
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11.

12

13.

14.

15.

16.

Mantener un inventario de vehiculos con la siguiente informacion:

Marca

Modelo

Afio

“Vin Number”

Color del Vehiculo

Nuam. de Tablilla

Num. de Propiedad o Nim. de Unidad
Fecha Vencimiento Marbete
Orden de Compra

Fecha de Compra

Garantia

Periodo de Garantia
Departamento

Facultad

Custodio del Vehiculo

Uso de Vehiculo

TOBECRFTIOER MO AL O

Preparar expediente, que puede ser electronico, para cada vehiculo y otros medios de transportacién y
archivarlo de manera cronolégica y ordenada con todos los documentos relacionados con éstos, tales
como:

Orden de Compra

Factura de las Reparaciones
Documento de Adquisicion de Piezas
Registro de Mantenimiento

Hojas de Trabajo

Otros Documentos Requeridos

mo a0 o

Tramitar la obtencién de marbetes, tablillas, la inspeccién anual y todo lo requerido en ley para que los
vehiculos y otros medios de transportacién bajo su responsabilidad puedan transitar y usar en las vias
publicas, maritimas o aéreas.

Mantener el formulario Hoja de Itinerario de Transportacién Diaria, el cual se utiliza para establecer
los compromisos de los vehiculos a ser utilizados diariamente. Este formulario es preparado por el
Supervisor de Transportacion o persona a quien se le delegue. Este formulario debe ser preparado por lo
menos con un dia de anticipacién.

Mantener el formulario Hoja de Itinerario para Servicio de Trolley’s documento utilizado para
establecer el itinerario diario para el servicio de Trolley’s. Este formulario es preparado por el Supervisor
de Transportacién o persona a quien se le delegue. Este formulario debe ser preparado por lo menos con
un dia de anticipacion.

Auditar los Informes de Uso de Vehiculo Diario de esta oficina y los enviados mensualmente de otras
dependencias del Recinto. Esto con el propésito de establecer un plan de mantenimiento preventivo.

Uso de los Vehiculos y Otros Medios de Transportacion

A

La Oficina de Transportacion a cargo del control de vehiculos coordinara las rutas, o viajes para el uso
de la flota de vehiculos y otros medios de transportacion y se evaluara de la siguiente manera:

1. Analizaré y reestructurara las rutas de los conductores para utilizar las rutas mas cortas y las horas
de menos transito.

Certificacién nmimero 14-15-283 — PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y USO DE LA FLOTA DE VEHICULOS Y

OTROS MEDIOS DE TRANSPORTACION DEL RUM



2. Agruparé gestiones y diligencias que requieran viajes especiales para reducir a un minimo los viajes.
3. Agrupari al maximo el nimero de personas transportadas en viajes especiales o de rutina.
B. Proceso para la solicitud de Uso de la Flota de Vehiculo de Motor de la Oficina de Transportacion

1. Las oficinas del Recinto que interesen utilizar algin vehiculo de motor de la flota asignada a la
Oficina de Transportacién debers llenar y enviar a la Oficina de Transportacién el documento
titulado “Solicitud y Autorizacién de Pago por Servicios de Transportacién” Formulario Ntim. CP-
82-2. Podré enviar documentos adicionales para justificar su uso o necesidad.

2. La “Solicitud ¥ Autorizacién de Pago por Servicios de Transportacién” Formulario Num. CP-82-2,
Se tramitara, al menos 3 dias laborables con antelacién a la fecha en que se requieran los servicios,

3. En los casos en que ¢l vehiculo permanecers fuera del area designada, se gestionara autorizacion
por escrito previa del Decano de Administracién.

4. Esresponsabilidad del solicitante llamar con anticipacion a la fecha del viaje para conocer el estatus
de su solicitud, La aprobacion ests sujeta a la disponibilidad de vehiculo y chofer si fue solicitado,
para la fecha del viaje.

C. Usode la Flota de Vehiculo de Motor de la Oficina de Transportacién

1. Una vez se determine la disponibilidad y autorizacién del vehiculo oficial, el Director de Ia Oficina
de Transportacién o persona autorizada preparar el formulario titulado “Boleto de Viaje”.

2. El Director de la Oficina de Transportacién o persona autorizada entregara el dia del viaje el
formulario “Boleto de Viaje”, la tarjeta de gasolina con su “pin” y la llave del vehiculo a la persona
o chofer autorizado a utilizar el vehiculo.

3. La persona o chofer autorizado deberd inspeccionar el vehiculo asignado para asegurarse que esté
en buenas condiciones en cuanto a su funcionamiento y estado fisico. Cotejar si tiene marcas de
impacto, condiciones de los neumaticos, el neumadtico de respuesta y gasto, entre otros. De
identificar cualquier mal funcionamiento o estado fisico, el mismo debe ser informado a la Oficina
de Transportacién. Lo debers informar antes del viaje o en el “Boleto de Viaje” a su regreso del
mismo.

4. Una vez la persona o chofer autorizado a utilizar el vehiculo complete el viaje, entregars el “Boleto
de Viaje” debidamente cumplimentado en todas sus partes, la tarjeta de gasolina, recibo original de
compra de gasolina, lubricantes u otros gastos, (si la misma fue utilizada) y la llave del vehiculo en
la Oficina de Transportacion. Se evidenciara en el “Boleto de Viaje” el consumo de combustible,
lubricante y auto expreso por parte del conductor.

6. St el inspector del vehiculo determina algin dafio, debera llenar el formulario “Informacién del
Auto y Dafios”. Ver Articulo VIII D Accidente.

7. Los vehiculos serén utilizados inicamente para asuntos oficiales. No se permitira su uso para fines
privados o personales de los funcionarios o empleados de la Universidad, asi como de cualquier otra

persona particular.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Los vehiculos y otros medios de transportacion no podréan utilizarse para transportar personas ajenas
a la Universidad, excepto cuando las necesidades del servicio lo ameriten.

Los vehiculos y otros medios de transportaciéon serdn manejados por personas debidamente
autorizadas conforme a la ley y por la Oficina de Transportacion. En el caso de aquellos vehiculos
y otros medios de transportacion asignados a un Decanato, Departamento, Oficina o Seccién, el
Decano, Director, Supervisor o funcionario autorizado sera el responsable de autorizar el mismo.

Ninguna persona permitird que el vehiculo y otros medios de transportaciéon que le haya sido
asignado oficialmente sea manejado por una persona no autorizada.

El conductor del vehiculo asignado y las personas que viajen en éste utilizaran el cinturén de
seguridad en todo momento y obedeceréan todas las leyes de transito.

Los conductores observaran estrictamente la ruta que les sea autorizada, la cual debe ser la ruta mas
corta para llegar a su destino. Cuando medien circunstancias especiales de emergencia, el conductor
podra alterar la ruta e informara a la Oficina de Transportacion la nueva ruta y las razones para el
cambio.

Se prohibe: fumar, ingerir bebidas y/o comidas dentro del vehiculo.

Al finalizar cada viaje todo conductor notificar4 a la Oficina de Transportacién, Decanato,
Departamento, Oficina u Seccién las deficiencias observadas al utilizar el vehiculo.

El vehiculo se devolvera limpio, en las mismas condiciones en que se entregé y si es posible, con el
tanque lleno.

D. Accidentes

Los conductores autorizados por la Universidad ejerceran 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.

El conductor que sufra un accidente notificara a la Policia y a la Oficina de Transportacién de
inmediato. Fuera de horas regulares de trabajo debera comunicarse con la Guardia Universitaria.

El conductor cuyo vehiculo sufra un desperfecto que le impida continuar la marcha, no abandonara
el vehiculo hasta asegurar la proteccion del mismo. También podra solicitar los servicios contratados
de Servicio en la Carretera.

Cuando el accidente ocurra dentro de los terrenos universitarios, se notificard a la Guardia
Universitaria de la unidad el lugar donde ocurra el accidente.

Todo conductor del vehiculo o Director de la Oficina de Transportacién completara en el momento
del accidente el formulario Informe de Accidente disponible en la Oficina de Seguros y
Fianzas. Este formulario una vez lleno en todas sus partes sera sometido a la Oficina de Seguros y
Fianzas para la debida reclamacién a la aseguradora. El Director del Departamento solicitante o
Director de la Oficina de Transportacion daran seguimiento a la Oficina de Seguros y Fianzas sobre
la reclamacion.

Toda persona implicada en un accidente mientras utiliza un vehiculo y otros medios de
transportacion oficial en gestiones no oficiales o cuando no medie la debida autorizacién para su
uso, sera responsable por los dafios que ocasione al vehiculo, a terceras personas y a la propiedad
ajena.
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E. Uso de Vehiculos Asignados a los Decanatos, Departamento u Oficinas

Los Decanos, Directores, Supervisores o personas encargadas del vehiculo deberan seguir el proceso
descrito en el Articulo VIII C, de este procedimiento.

F. El préstamo de un vehiculo y otros medios de transportacion de una a otra oficina debera tener el visto
bueno de ambos directores o supervisores de estas oficinas. En el caso de préstamos a otros recintos, el
mismo tiene que ser autorizado por el Decano de Administracién.

G. Todos los vehiculos y otros medios de transportacién se guardaran en el garaje o area designada por la
Oficina de Transportacién o por las oficinas que fueron designados estos vehiculos, excepto en aquellos
casos en que por carencia de instalaciones, por exigencias del servicio o por situaciones de emergencia
tengan que permanecer fuera de dicho sitio. En los casos que el vehiculo permanecera fuera del area
designada se gestionara autorizacién escrita previa al Decano de Administracién. Se procurara en todo
momento que el sitio a utilizarse ofrezca proteccién y seguridad para éstos.

IX. Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos de Motor

A. El mantenimiento de todos los vehiculos del Recinto estar4 a cargo de la Oficina de Transportacion-Taller
de Mecanica. Esto debe incluir la inspeccion anual requerida por ley y el proceso de adquirir el sello
indicativo (marbete) de haber pasado esta inspeccion.

B. La Oficina de Transportacién en unién al Taller de Mecanica estableceran un plan de mantenimiento
preventivo y de evaluacion para todos los vehiculos del Recinto. Se evaluaran los vehiculos por lo menos
una vez cada tres meses o cada 3,000 millas recorridas, lo que ocurra primero. Se prepararan informes de
los costos de evaluacidn o diagnéstico, incluyendo la reparacién y mantenimiento ofrecido a cada
vehiculo.

C. Todos los vehiculos seran evaluados y reparados en los garajes del Taller de Mecéanica o en garajes
externos previamente autorizados por el Director de la Oficina de Transportacién en coordinacién con el
Supervisor del Taller de Mecanica. Estos garajes externos deberan ser “vendors” o registrados en el
Sistema de Compras de la Universidad de Puerto Rico y cumplir con el Reglamento de Compras y
Suministros vigente de la Universidad de Puerto Rico.

D. En ausencia de la cubierta de Asistencia a la Carretera, cuando un vehiculo sufra desperfectos en el
transcurso de un viaje, se podran contratar y adquirir los servicios de mecanicos particulares, siempre que
los servicios sean imprescindibles para continuar el viaje, o que resulten més econémicos que utilizar los
servicios de griias hasta algin garaje de servicios de la Universidad. El conductor a cargo del vehiculo
haré todos los esfuerzos posibles por comunicarse con la Oficina de Transportacién, para solicitar la
autorizacion de la accién a seguir.

E. El vehiculo que tenga algin desperfecto que represente una amenaza de accidente o de mayores dafios al
mismo, no se utilizari hasta tanto haya sido inspeccionado y reparado. El Supervisor del Taller de
Mecénica tendra la autoridad de retener un vehiculo que ¢l entienda que puede representar una amenaza
de accidente, causando dafios a la propiedad y a personas.

F. Serd responsabilidad del Taller de Mecanica, proveer los servicios indispensables para el buen
funcionamiento de los vehiculos bajo su control, asi como la atencién necesaria para corregir desperfectos
de vehiculos, aunque los mismos no estén asignados a la Oficina de Transportacion.

G. De ser un vehiculo de gran utilidad y necesidad o el Taller de Mecanica no poder ofrecer el servicio, el
Director de la Oficina de Transportacion en coordinacién con el Supervisor de Taller de Mecénica podran
enviar el mismo a otro taller de la Universidad de Puerto Rico o un taller privado, cumpliendo con las
disposiciones reglamentarias de este procedimiento o cualquier otro reglamento de la Universidad de
Puerto Rico.
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H. Cuando se reemplacen las piezas en garajes de otras unidades o recintos y en garajes privados estos
deberan devolver las piezas inservibles al Taller de Mecanica del RUM.

I. Toda pieza o reparacién que incremente el valor y la vida util del vehiculo debera ser notificada a la
Oficina de Propiedad para debido ajuste en los libros.

J. Estas disposiciones aplicardn a otros medios de transportacion propiedad de la institucion
independientemente asi estén autorizados en las vias publicas.

K. La Oficina de Transportacion y el Taller de Mecanica podran ofrecer servicios de mantenimiento e
inspeccidn de vehiculo a otras unidades o dependencias de la Universidad de Puerto Rico.

1.

2.

Estos servicios deberan ser solicitados al Director de la Oficina de Transportacion.

El vehiculo sera evaluado por el Taller de Mecanica y preparara un estimado de tiempo de reparacion,
costo de labor, costo de piezas y servicios segun descrito en el Articulo IX Liii.

Una vez el Recinto solicitante decida reparar el vehiculo debera preparar una Orden de Compra en
su unidad o Recinto para el compromiso de los fondos. Este proceso se llevara a cabo segiin descrito
enel Articulo IX Liv.

La Oficina de Transportacion preparara una factura por los costos de reparacion segun la cotizacion
y Orden de Compra de la unidad solicitante. También enviara copia de los reportes de tiempo del
personal dedicado a la reparacion, facturas de piezas y otros gastos relacionados.

El Director de la Oficina de Transportacién podra solicitar a la unidad o recinto solicitante que se
emita un cheque por adelantado. Esta condicidn deberé ser especificada en la cotizacion enviada.

El cheque enviado por la unidad o recinto debera emitirse a nombre de la Universidad de Puerto Rico,
Recinto Universitario de Mayagiiez y sera depositado en una cuenta, la cual sera administrada por el
Decanato de Administracion para gastos del Taller de Mecanica.

L. Solicitud de Reparacion de Vehiculo y otros Medios de Transportacion

1.

La Facultad, Departamento, Oficina o Seccidén que le sean asignados vehiculos de motor podran
solicitar servicio de evaluacidn, reparacién y mantenimiento al Director de Transportacion.

En el caso de la Oficina de Transportacion que tiene vehiculos asignados, el Director solicitara por
escrito o verbalmente al Supervisor del Taller de Mecanica estos servicios.

Evaluacion

a. Una vez el Director de la Oficina de Transportacion autorice el servicio solicitado por la facultad,
departamento, oficina, seccion u otro recinto dicha comunicacion sera enviada al Supervisor del
Taller de Mecénica.

b. El Supervisor del Taller de Mecénica informara al solicitante la fecha y hora para la entrega del
vehiculo en el Taller de Mecénica.

c. El Supervisor del Taller de Mecanica preparara el formulario “Orden de Trabajo Mecénico”,
asignara un turno y un mecanico para la evaluacion del vehiculo.

d. Una vez el mecanico evaliie y determine la labor por servicios y las piezas necesarias para la
reparacién, complementara y firmara el formulario “Orden de Trabajo Mecanico”. En dicho
formulario indicara las horas dedicadas en la evaluacion y a las piezas para la reparacion.
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1) Se trabajaran los servicios de mecanica fuera del recinto cuando el Taller de Mecanica no
pueda hacer los mismos, cuando el contrato de los vehiculos rentados lo establezca o cuando
por la urgencia del mismo se decida utilizar un taller fuera del recinto. Esto debera ser
certificado y justificado por el Supervisor de Taller de Mecanica.

2) Con el formulario “Orden de Trabajo Mecénico” el mecanico entregara a su Supervisor las
cotizaciones de piezas y un estimado de la labor a llevar a cabo para la futura reparacién.

3) El Supervisor de Taller de Mecanica firmara el formulario “Orden de Trabajo Mecanico”.
Entregard copia al Asistente Administrativo para su debido cotejo y archivo en el Taller de
Mecanica.

4) El Supervisor del Taller de Mecanica entregara original de la “Orden de Trabajo Mecanico”
y el vehiculo a la persona encargada. También entregara un estimado de los trabajos y las
piezas necesarias para reparar el mismo. Entregard las cotizaciones originales de piezas y
un estimado de la labor a llevar a cabo para la futura reparacion.

5) El encargado del vehiculo con el formulario “Orden de Trabajo Mecéanico” llenara el
“Informe de Uso de Vehiculo Diario” donde indicara que el mismo fue evaluado.

4. Reparacion y Mantenimiento

a.

El encargado del vehiculo informara y entregara a su Supervisor en la Facultad, Departamento,
Oficina u Secci6n la cotizacion de piezas y un estimado de labor para la reparacién del vehiculo
segiin fue informado por el Taller de Mecanica.

Si el Supervisor o Encargado del Vehiculo decide reparar el mismo, solicitara la entrada de una
0 varias requisiciones en el Sistema de Compras de la UPR para la adquisicion de piezas y
servicios. Se utilizara como estimado las cotizaciones enviadas por el Taller de Mec4nica. Estas
cotizaciones deberan ser enviadas al Agente Comprador que trabajara la requisicion.

Una vez entrada la requisicion, el Agente Comprador asignado trabajard la misma
convirtiéndola en Orden de Compra segin establece el Reglamento de Compras y Suministros
vigente de la UPR. El Agente Comprador debera evaluar las cotizaciones enviadas por el Taller
de Mecénica para la adjudicacién. Si entiende conveniente podré solicitar otras cotizaciones o
la actualizacion de las cotizaciones entregadas por el solicitante.

Una vez el agente comprador emita la Orden de Compra, el original ser4 enviado al solicitante.
El solicitante o supervisor entregaré la Orden de Compra al encargado del vehiculo.

El encargado del vehiculo nuevamente hara las gestiones por escrito con el Director de la
Oficina de Transportacién para solicitar los servicios de mantenimiento y reparacién del
vehiculo oficial. También debera enviar el original de la Orden de Compra emitida para la
adquisicion y recogido de las piezas y/o servicios.

Una vez el Director de la Oficina de Transportacién autorice el servicio solicitado, dicha
comunicacién con la Orden de Compra sera enviada al supervisor del Taller de Mecanica.

El supervisor del Taller de Mecénica informara al solicitante por escrito o verbal, el dia y hora
para la entrega del vehiculo en el Taller de Mecénica.

El supervisor del Taller de Mecanica preparara el formulario “Orden de Trabajo Mecanico”,
asignard el mecdnico o los mecanicos, de ser necesario, y un turno para la reparacién o
mantenimiento del vehiculo.
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El mecanico asignado para la reparacion del vehiculo procedera con la bisqueda de las piezas
en la Tienda de Articulos y Piezas para Automoviles segun la Orden de Compra. La(s) pieza(s)
podran ser recogidas por alguna otra persona designada por el Supervisor de Taller de Mecénica
de ser necesario.

El mecanico o la persona que recoja la pieza entregara la misma y la factura original al almacén
de herramientas del Taller de Mecanica para su futura instalacioén. Esto es, si la pieza no es
instalada el mismo dia del recogido de la misma.

El encargado del almacén de herramientas entregara al Asistente Administrativo del Taller de
Mecanica el original de la(s) factura(s). Se mantendra una copia de la factura como documento
de apoyo para el formulario “Orden de Trabajo Mecanico”.

El asistente administrativo enviard copia de la factura a la oficina de recibo y entrega para su
registro en el Sistema de Compras certificando el recibo de la mercancia y enviara el original a
la Oficina de Pre intervencion para el proceso de pago.

En la adquisicion de piezas de vehiculo de motor, también se podra utilizar el proceso de Caja
Menuda del Taller de Mecanica seglin la reglamentacion vigente. Esta debera ser autorizada
por el Director de Transportacién y/o el Director de Edificics y Terrenos. La cantidad para la
compra por pieza o servicios serd hasta un méaximo de $200 o la establecida por la
reglamentacion vigente.

El mecanico procederd a la reparacién del vehiculo y solicitara la pieza al almacén de
herramientas para su instalacién de ser este el caso. Una vez terminada la reparacién el
mecanico en coordinacién con el Asistente Administrativo complementard y firmara el
formulario “Orden de Trabajo Mecénico”.

El mecénico informara al Supervisor de Taller de Mecanica sobre la terminacién del trabajo
ordenado en el formulario “Orden de Trabajo Mecénico”.

El supervisor del Taller de Mecanica inspeccionara el trabajo realizado por el mecanico e
indicara si el mismo fue terminado segin solicitado.

Si el trabajo fue terminado segin solicitado, el supervisor del Taller de Mecanica firmara el
formulario “Orden de Trabajo Mec4nico” y entregard el mismo al asistente administrativo
encargado del cuarto de herramientas.

El asistente administrativo encargado del cuarto de herramientas solicitard la firma de la
persona encargada del vehiculo.

El asistente administrativo una vez tome la firma del encargado del vehiculo en el formulario
“Orden de Trabajo Mecdnico” debe incluir copia de todas las facturas de piezas o servicios
para dicha reparacion y debera cotejar que fue completado en todas sus partes.

El asistente administrativo del cuarto de herramientas copiara todos los documentos incluyendo
el formulario “Orden de Trabajo Mec4nico”.

La copia del formulario “Orden de Trabajo Mecanico” sera enviada al asistente
administrativo de la oficina del Taller de Mecanica para ser registrado en el sistema mecanizado
y su archivo correspondiente.

El supervisor del Taller de Mecanica entregara el original de la “Orden de Trabajo Mecanico”
con las facturas de compra de piezas y el vehiculo al encargado del vehiculo.
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x. El encargado del vehiculo con el formulario “Orden de Trabaje Mecdnico” llenara el
“Informe de Uso de Vehiculo Diario” y archivara este documento por vehiculo para futuras

auditorias.

X. Informes de Uso de Vehiculos

A. LaOficina de Transportacion y los decanatos, departamentos u oficinas que se le asignen vehiculos de motor
deberan preparar informes diarios, mensuales y anuales. Estos deberan indicar las millas recorridas y/o los
viajes realizados. Se preparara, ademas, un informe de los gastos de combustible, lubricantes, costos de
piezas de repuesto y accesorios adquiridos para cada vehiculo y los costos de labor en las reparaciones, asi
también como un informe sobre el gasto de servicio de auto expreso, segiin aplique.

B. Cuando el vehiculo haya sido asignado a una oficina distinta a la Oficina de Transportacién (decanatos,
departamentos, oficinas, secciones y otros) los informes se prepararan diaria, semanal o mensualmente por
la persona encargada del vehiculo.

C. Formularios

1. Solicitud y Autorizacién de Pago por Servicios de Transportacion

a.

Formulario utilizado para solicitar servicio de uso de vehiculo a la Oficina de Transportacion.

2. Boleto de Viaje

a.

Sera preparado diariamente para el uso del vehiculo por la Oficina de Transportacion, decanato,
departamento, oficina o seccién y serd complementado por la persona que utiliza el vehiculo
asignado.

El boleto de viaje debera estar previamente numerado.

Se llenara al comienzo del dia o al comienzo del uso del vehiculo.

El boleto de viaje sera entregado una vez finalice el viaje a la persona encargada del vehiculo en la
Oficina de Transportacidn, decanato, departamento, oficina o seccién encargado del vehiculo.

Este formulario serd utilizado para llenar el “Informe de Uso de Vehiculo Diario”.

El Formulario Boleto de Viaje serd archivado en orden numérico para futuras referencias.

3. Informe de Uso de Vehiculo Diario

Sera preparado por la persona encargada del vehiculo en la Oficina de Transportacion, decanato,
departamento, oficina o seccidn que le fue asignado el vehiculo.

Para llenar este formulario se utilizara el “Informe de Boleto de Viaje”, “Informe de Orden de
Trabajo Mecédnico” y cualquier otro documento relacionado con el mantenimiento del vehiculo.

Debera ser complementado diariamente o a mas tardar cada dos dias.
Tendra un ciclo de un mes calendario. Todos los meses debera ser conciliado con el “Informe de
Boleto de Viaje”, “Informe de Orden de Trabajo Mecanico” y cualquier otro documento

relacionado con el mantenimiento del vehiculo.

Debera ser completado, firmado y archivado por cada vehiculo, a mas tardar al quinto dia laborable
luego de finalizado el mes.
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Si el vehiculo esta consignado a facultad, departamento, oficina u seccién, el original de este
informe sera enviado por la persona encargada del vehiculo a la Oficina de Transportacion, a mas
tardar al séptimo dia laborable luego de finalizado el mes y mantendra la copia archivada por
vehiculo.

4. Formulario Orden de Trabajo Mecanico

a.

Este informe sera preparado por el Taller de Mecanica. En el mismo se indicara la labor a llevar a
cabo, costo de labor, piezas y cualquier otro costo relacionado para la reparacion del vehiculo.

Sera utilizado para llenar el formulario “Informe de Uso de Vehiculo Diario”.

Este formulario se archivara por numero de orden de trabajo.

5. Formulario Informacion del Auto y Daiios

a.

b.

Documento utilizado en la Oficina de Transportacion para reportar algun dafio de un vehiculo. En
adicion debera llenar el documento que suple la compaiiia aseguradora del vehiculo, la cual
proveera la Oficina de Seguros y Fianzas.

Este formulario se archivara por numero de informe.

6. Hoja de Itinerario de Transportacion Diaria

a.

b.

Documento utilizado para preparar el itinerario diario de uso de los vehiculos de la Oficina de
Transportacién.

Este informe se archivara por orden de fecha.

7. Hoja de Itinerario para Servicio de Trolley’s

a.

b.

XI. Enmienda

Documento utilizado para preparar el itinerario diario para el servicio de Trolley’s de la Oficina
de Transportacion.

Este informe se archivara por orden de fecha.

Este procedimiento podra ser enmendado por la Junta Administrativa del Recinto Universitario de Mayagiiez.

XII. Aplicabilidad

Este procedimiento aplicara a todas las dependencias del Recinto Universitario de Mayagiiez.

XIII. Vigencia

Este procedimiento entrard en vigor inmediatamente después que sea aprobado por la Junta Administrativa del
Recinto Universitario de Mayagiiez.
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ

| SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PAGO POR SERVICIOS DE TRANSPORTACION

Descripcidn del Viaje o Gestion

Oficina de Origen:

Fecha de Solicitud:

dia mes afio
Propésito y Lugar: Fecha de Comienzo: Hora: Fecha de Terminacién: Hora:
dia / mes / afio dia / mes / afio

Uso de Conductor: |Cantidad de Pasajeros:

st | NO

Correo electrénico del solicitante:

Ndmero de Extensidn de Departamento:

Nombre de funcionario o empleado que manejarg el vehiculo:

Nimero de Licencia:

Fecha de Expiracidn:

Favor indicar lugar de salida:

Solicitado por:

reglamentarias al efecto.

Firma del Funcionario o Empleado

Director de Oficina Solicitante o su
Representante Autorizado

Se autoriza el pago del servicio solicitado a tenor con las disposiciones legales y

Cuenta Departamento

PARA USO DE LA OFICINA A CARGO DEL CONTROL DE LOS VEHICULOS DE MOTOR

Accién a tomar;
Servicio Centralizado

Se asignara vehiculo

Denegada---------

Otras condiciones para la realizacidn del viaje:

Razén para denegar:

Aprobado por:

Vehiculo asignado: (Marca, Modelo y Afio)

Nombre

Conductor asignado:

Licencia nimero;

Director Oficina a Cargo del Control de los Vehiculos de Motor

Fecha expiracién:

Ruta autorizada:

Fecha

MODELO237
REVISADA SEPT 2014
CP-22-2

INSTRUCCIONES PARA EL USUARIO
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1. Oficina de Origen:
Oficina y/o Departamento que solicita los servicios.
2. Fecha de Solicitud:
La fecha en que se genera el documento.
3. Propdsito y Lugar:
La razén del viaje {breve) y el pueblo para el que se dirige.
4. Fecha y hora de Comienzo:
La fecha en que se va a realizar el viaje y la hora en que debe partir el chofer a buscarlos.
5. Fecha y hora de Terminacidn:
La fecha de terminacién del viaje y la hora aproximada de llegada. Nota: Sélo aplica a una semana natural de lunes
a domingo.
6. Uso de Conductor:
Debe especificar si requiere el servicio de un chofer de la seccién marcando con una X, Sl o NO.
7. Cantidad de Pasajeros:
Debe especificar la cantidad de pasajeros, lo mas preciso posible.
8. Nombre de funcionario 0 empleado que manejara el vehiculo:
La persona que manejard debe proveer el nombre completo, nimero de licencia y fecha de expiracién. Sujetoa
verificacion.
9. Correo electrénico del solicitante:
Debe proveer su correo electronico, para comunicarnos en caso de ser necesario.
10. Ndmero de extensién del departamento:
Debe proveer el o los nimeros de extensién de su departamento u oficina.
11. Favor indicar lugar de salida:
Indique el lugar dénde va a esperar el servicio y/o donde debe pasar el chofer a buscarlo.
12. Solicitado por:
La persona que solicita debe anotar su nombre en letra de molde y luego su firma,
13. Firma del Director o su Representante autorizado:
El director o la persona de mayor jerarquia a la del solicitante debe anotar su nombre en letra de molde y firmar
autorizando: 1. El viaje, 2. El pago de los gastos en que se incurra, durante el mismo.
NOTA:
Toda solicitud debe ser recibida en la Oficina de Transportacion con por lo menos 3 dias de anticipacion. Es responsabilidad
del solicitante famar con anticipacién para conocer el status de su viaje. La aprobacién estd sujeta a que haya disponibilidad
de vehiculos al momento de procesar su solicitud. Toda solictud recibida pasadas las 11:00 a.m. sera procesada al proximo dia
laborable. El nimero de Extensién a llamar es: X-3889

SECCION DE TRANSPORTACION PARA SERVIRLE

MODELO137
REVISADA SEFT 2024
Cp-82-2
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO _
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ
DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENCS
OFICINA DE TRANSPORTACION

Chofer Fecha
Solicitante NUm. de Vehiculo
Destino Facultad, Depto. u Oficina
Hora de Salida
Propésito del Viaje
Firma Despachador
Certifico que la informacion a la izquierda
Hora de Llegada de este encasillado es la correcta

No Se le concedi6 al chéfer

tiempo libre para almorzar

cenar____ Firma persona tiene vehiculo consignado
Tomado fuera del RUM
Millaje de llegada: Gasolina:
Aceite:
Millaje de Salida: Peaje:
Total millas corridas: Otros:
Total:

NUmero de pasajeros:

Firma del Chofer

NOTAS AL CHOFER:

* Sirvase anotar al dorso las deficiencias de funcionamiento y mantenimiento

encontradas en el vehiculo.

* Antes de salir, inspeccione lo siguiente: luces, neumaticos, aceite en el motor,
frenos, agua en el radiador y la bateria, gato, llave para tuercas en neumaticos,
goma de repuesto, formulario para informar accidente

Certificacion nimero 14-15-283 — PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION Y USO DE LA FLOTA DE VEHICULOS Y
OTROS MEDIOS DE TRANSPORTACION DEL RUM

19



Universidad de Puerto Rico
Recinto Universitario de Mayagiiez
DECANATO DE ADMINISTRACION

Departamento de Edificios y Terrenos
Seccion Transportacion y Talleres
PO Box 9000

Mayagiiez, PR 00681-9000

Tel. 787-265-3889 - 787-265-5409

INFORMACION DEL AUTO Y DANOS

MARCA COLOR ANO
MODELO NUM. UNIDAD
NUM. SERIE TABLILLA

Bonete [] Baal [ Capota L]

Tapalodo [_]Der. L] izq.
Paneles [] Der. ] Izq.

Bumper L] Delantero DTrasero

Compactos Delantero [_]Der.[ ] Izq.

Compactos Trasero [ Der. [] Izq.

Puerta Delantera ] per. [] Izq.

Puerta Trasera ] Der. [_] izq.

Chasis delantero U per.[] 1zq.

Chasis Trasero [ per.[J Izq.

OBSERVACIONES:

Firma del Inspector Firma Recibo Conforme ()
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UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO UNIVERSITARIO DE MAYAGUEZ
DEPARTAMENTO DE EDIFICIOS Y TERRENOS

MEZ DIA  ANO

# Vehiculo ORDEN DE TRABAJO MECANICO |

Tabliila Millaje
.' Solicita Teléiono

DESCRIPCION

Mes | Dia | Afo -Mes | Dia | Afo

Fecha comenz6 Fecha termind " Firma mecanico Firma supervisor * Aceptado por
01 - Mantenimiento 08 - Motor 15 - Amortiguadores 23 - Carroceria 31 - Sisterna Hidraulico
02 - Lavado 09 - Combustible 16 - Eletricidad/ALT 24 - Cristales 32 - Gria
03 - Inspeccion Obras Piblicas 10 - Enfriamiento 17 - Transmision-SL 25 - Hojalateria/Pintura 33 - Clutch

TAREA 04 - Aceite/Filtro/Engrase 11 - Frenos 18 - Instrumentos 26 - Dron Am-HT 34 - Tapiceria
05 - Gomas 12 - Transmisién-A 19 - Taller 27 - Wipers 35 - Planta Eléctrica
06 - Luces 13 - Ignicién/Starter 20 - Diferencial 28 - Sensores 36 - Carros Guif
07 - Diagnostico 14 - Escape 21 - Tren Delantero 29 - Aire Acondicionado 37 - Computadora
22 - Tren Trasero 30 - Bateria 38 - Otros
Empleados diesiros Hrs. Ayudantes Hrs. Costo total materiales $

! CUMPLIMENTAR A LA MAYOR BREVEDAD Y DEVOLVER ESTE DOCUMENTO ,I
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