GOBIERNO DE PUERTO RICO

Negociado de la Policia de Puerto Rico

ORDEN GENERAL

If!_acha de Efectividad:
IS" de agosto de 2018

Capitulo: 100 | Seccion: 138

Num. Pags: 38

Titulo: Division de Transportacion

Reglamentacion Derogada:

Orden General Num. 82-3, titulada: “Normas y Procedimientos para la Adquisicion y
Pago de Gasolina, Aceite y Servicios de Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”;

Orden General Nim. 83-10, titulada: “Manual de Normas y Procedimientos Para
Administrar la Flota Motorizada en la Policia de Puerto Rico”™: y

Orden General Num. 88-9, titulada: “Creacion de las Unidades de Gra en las
Comandancia de Area”.

I. Propésito

El proposito de esta Orden General es reorganizar la Division de Transportacion del
Negociado de la Policia de Puerto Rico (en adelante, NPPR), asi como establecer el
procedimiento para el uso, mantenimiento y reparacién de los vehiculos oficiales
adquiridos por el NPPR.

Il. Definiciones

Las palabras y conceptos mencionados en esta Orden tendran el siguiente
significado.

1. ACAA (Administracion de Compensacion por Accidentes de Automoviles):
Corporacion publica, creada mediante la Ley Nim. 138 del 26 de junio de 1968,
segun enmendada, conocida como Ley de Proteccion Social por Accidentes de

Automoviles, la que administra un seguro de servicios de salud y compensaciones
para beneficiar a las victimas de accidentes de automéviles y a sus dependientes.

2. ASG (Administracion de Servicios Generales): Agencia encargada de uniformar
los procesos de adquisicion de bienes y servicios no profesionales de las
agencias, utilizando sistemas que promuevan la transparencia y confianza en los
mismos.

3. C.A.D. (Computer Aid Dispatch), en espafiol, Despacho Asistido por
Computadoras, el cual es un sistema de ayuda para el manejo de querella y
distribucion de recursos.
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4. Dispositivo Electrénico de Auto Expreso: Dispositivo utilizado en cualquier
vehiculo de motor, para el uso de las estaciones de peajes ubicadas en las
autopistas de Puerto Rico.

5. D.T.L. (Dynamic Toll Lane): Carril exclusivo equipado con una estacién de peaje
dinamico, cuyo precio varia de acuerdo a las horas de mayor trafico.

6. DTOP: Departamento de Transportacién y Obras Publicas.
7. Flota: Conjunto de medios de transportacién terrestre, maritima o aérea.

8. Flota Net Ul: Programa computarizado de administracion de la flota vehicular el
cual se divide en médulos y permite colectar informacion, reportar resultados y
realizar anélisis de la condicion de los vehiculos segn la informacién contenida.

9. Motor Pool: Parte de la flota asignada con el proposito de ser utilizada
diariamente en el transporte de equipos, materiales, documentos y personal
durante horas laborables y cuya responsabilidad recae en la Divisién y/o
Secciones de Transportacion de las Areas Policiacas y/o Superintendencias.

10.Programa 1033 D.L.A. (Defense Logistic Agency Disposition Services): Programa
del Departamento de la Defensa, por el cual las Agencias de Ley y Orden pueden
adquirir equipos y vehiculos tipo Militar.

11.RUL (Registro Unico de Licitadores): Registro mandatorio y unitario, el cual
simplifica y agiliza los procesos de inscripcion de forma electronica con la
intencion de reducir y estandarizar los tramites necesarios para todas aquellas
personas que deseen hacer negocios con el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

12.SASG: Superintendencia Auxiliar de Servicios Gerenciales.

13.Vehiculo Oficial: Cualquier medio de transportacion dentro de la flota vehicular,
en uso por el Negociado de la Policia de Puerto Rico.

Normas Generales
1. Los vehiculos oficiales no seran asignados a ningin empleado en particular, todo
vehiculo oficial sera asignado a las unidades de trabajo segin la necesidad de

servicio.

2. No se autorizara el uso de vehiculos oficiales para asuntos que no sean
estrictamente oficiales.

3. EI Miembro del Negociado de la Policia de Puerto Rico (en adelante MNPPR),
notificara inmediatamente al supervisor y Director de la Unidad de Trabajo la
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cancelacion, suspension, revocacion, vencimiento, ocupacion y caducidad de su
licencia de conducir vehiculos expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas.

ElI MNPPR notificara inmediatamente al supervisor inmediato toda multa de transito
que se le imponga al conducir un vehiculo oficial.

EI MNPPR notificara inmediatamente todo accidente de auto, salvo que la condicién
fisica no se lo permita.

Los vehiculos oficiales adscritos a Distritos, Precintos o Unidades de trabajo cuya
ubicacion es cercana a las estaciones de combustible de la ASG, tendran que suplir
combustible en estas durante los dias y horarios de operacion. No obstante, cuando
estas se encuentren fuera de los horarios de operacion, los vehiculos oficiales seran
suplidos de combustible como de costumbre, en cualquier estacion autorizada por
contrato por la ASG. Esta instruccion aplica también a cualquier vehiculo oficial que
durante su recorrido de investigacion o patrullaje se encuentre cercano a una
estacion de combustible de aludida Agencia.

No se autorizara el uso de vehiculos oficiales fuera de la jurisdiccion de la unidad de
trabajo, salvo previa autorizacién de un supervisor.

EI MNPPR no podra manejar vehiculos oficiales sin poseer una autorizacion vigente
expedida por la Division de Transportacion.

El MNPPR podra solamente manejar el tipo de vehiculo oficial autorizado en el
certificado de licencia de conducir expedido por el Secretario del DTOP.

10.Todo conductor de vehiculo oficial viene obligado a observar en todo momento,

11.

las disposiciones establecidas en la Ley 22-2000, conocida como “Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico”, segun enmendada, y en el Reglamento
Num. 12 “Reglamento de la Administracion de la Flota del Gobierno de Puerto
Rico”. En los casos de vehiculos oficiales que participen en emergencias y en
persecuciones policiales se regiran ademas por las disposiciones establecidas en
la Orden General Capitulo 600, Seccion 623 “Normas para el Manejo de
Persecuciones Policiacas” y la Orden General Capitulo 200 Seccion 204 “Normas
y Procedimientos para la Prevencion de Accidentes en el Trabajo”.

No se permite el uso de las estaciones de peajes a los vehiculos que no poseen el
dispositivo electronico de Auto Expreso. Tampoco se autoriza el uso de los carriles
de peaje dinamico D.T.L. ubicados en la PR-22, ni el uso del Puente Teodoro
Moscoso; excepto en casos de emergencias que resulte estrictamente necesario la
utilizacion de los mismos. Sera responsabilidad del conductor, redactar en un
término no mayor de tres (3) dias laborables una comunicacién escrita explicando el
motivo de la emergencia y haciendo constar nimero de querella al Coordinador de
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la Seccion de Transportacion del Area Policiaca o Superintendencia, este a su vez
referira el mismo por los conductos reglamentarios al Director del Transportacion.

12.Los Comandantes de Area identificaran un lugar adecuado dentro de la jurisdiccion
de su Area Policiaca, donde seran transportados los vehiculos oficiales que sean
sometidos para baja, hasta que sean autorizados, una vez se autorice la baja de
estos, seran transportados a los lotes autorizados por la ASG para el proceso de
decomiso.

13.Los Directores de Distritos, Precintos y Unidades de Trabajo mantendran la
responsabilidad de supervision inmediata a los encargados de vehiculos y velaran
en todo momento que estos cuenten con el tiempo requerido para efectuar de
manera correcta y adecuada la conservacion, mantenimiento e inspeccion de los
vehiculos asignados a sus respectivas flotas vehiculares.

14.Las llaves con la tarjeta de combustible de los vehiculos oficiales estaran en todo
momento en el area del retén. En aquellas dependencias que no tengan facilidades
de reten, seran colocadas en un lugar accesible a los empleados responsable de
remover los vehiculos.

15.No se autoriza la retencion por parte de cualquier MNPPR de llaves de vehiculos
oficiales mientras se encuentre agotando cualquier tipo de licencias.

Informe Diario del Conductor

1. El formulario PPR-138.3 titulado: “Informe Diario del Conductor’ (en adelante
138.3), sera cumplimentado por el conductor del vehiculo antes de iniciar la
marcha. El proposito es asegurar que cada vehiculo oficial rinda el maximo de su
capacidad y que esté en condiciones seguras de funcionamiento.

2. El Supervisor al asignar el vehiculo debera entregar al conductor el formulario
PPR-138.3 y revisar en union al MNPPR las condiciones del vehiculo en el area
de estacionamiento.

3. Tipo de inspeccion:

a. Inspeccion visual de la carroceria para asegurar que no ha sido objeto de -
dafos durante la noche o turno anterior.

b. Inspeccion fisica del interior para verificar millaje, contenido del badl e interior
del vehiculo, repuesta, radio de comunicaciones, computadora, sirena,
bitacora contenga siguientes documentos:

i. Copia licencia del vehiculo

i. PPR-311.1
ii. PPR-311.2,
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iv.  Informe Amistoso,
v. PPR-621.4
vii PPR-621.1

c. Inspeccién operacional nivel de aceite, nivel de gasolina, nivel de agua de
radiador, condicién de las luces, bocina, condicién de repuesta.

El vehiculo oficial sera inspeccionado por el conductor y el supervisor de turno al
asignar el vehiculo y cuando se entregue el mismo.

Informar en el formulario PPR-138.3 cualquier rayado, abolladura o irregularidad.
En estos casos el supervisor notificara al Director de la unidad de trabajo y
encargado de vehiculo.

No seran asignados al servicio vehiculos oficiales en las siguientes circunstancias:

a. Nivel de aceite, liquido de trasmision o “power steering” bajo.
b. Frenos defectuosos
c. Neumaticos desgastados

El formulario PPR-138.3 sera entregado por el supervisor al retén de turno al
finalizar el servicio.

Diariamente los encargados de vehiculos verificaran los recorridos y cotejaran con
el millaje del ultimo recorrido y el formulario PPR-373 titulado: “Distribucion de
Personal”. En caso que no se haya cumplimentado el formulario notificara
inmediatamente al Director de la unidad para la accidén correspondiente.

Los directores de unidades, oficinas y/o negociados cotejaran semanalmente que
los formularios hayan sido cumplimentados conforme dispone esta orden. En caso
de detectar que no se cumplimentd procedera a tomar medidas correctivas que
procedan de conformidad por la reglamentacion vigente.

Estructura Organizacional y Funcional

Division de Transportacion

La Division de Transportaciéon sera responsable de administrar la flota vehicular
adquirida por la Agencia, conforme a la reglamentacion establecida por el Area de
Transporte de la ASG. El Comisionado designara a la persona que dirigira esta
Division. Su titulo funcional sera Director de Division de Transportacion. El puesto
estara comprendido dentro del servicio de confianza. EIl Director sera el
encargado de dirigir y corregir los trabajos que se desarrollen en las diferentes
areas operacionales y, a su vez, de las Secciones de Transportacion adscritas a
las Areas Policiacas y Superintendencias.
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El Director de Transportacién contara con los servicios de un Director Auxiliar, el
cual sera designado por este. Dicha designacién sera informada inmediatamente
a la Autoridad Nominadora y al SASG, por escrito.

A. Deberes y Responsabilidades
1. Director

El Director de Transportacion tendrd los siguientes deberes vy
responsabilidades:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los recursos humanos y
técnicos necesarios para la sana administracion de la flota vehicular de
la Agencia.

b. Servir como asesor en toda materia relacionada con las funciones de la
Division.

c. Administrar y monitorear el programa computarizado para la
administracion de la flota vehicular (“Flota Net UI").

d. Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Num. 12,
Plan #3 - 2011 — Reorganizacion de la Administracion de Servicios
Generales de Puerto Rico y la reglamentacion vigente de la Agencia.

e. Implementar la logistica requerida anualmente, para completar el
proceso de solicitud y renovacion de marbetes en conjunto con un plan
trimestral de Inspeccién de Vehiculos asignados a las dependencias
policiacas, con el propésito de constatar las condiciones de uso de los
mismos.

f. Recopilar, preparar y mantener actualizado los datos estadisticos
relacionados a gastos de combustible, aceite, condicién de flota,
reparaciones de vehiculos y necesidades.

g. Inspeccionara y seleccionara los vehiculos confiscados, disponibles de
otras Agencias y donados, para realizar el tramite correspondiente en
cuanto a la asignacion y uso de los mismos.

h. Desarrollara y se asegurara que se ejecute la logistica de operacién
necesaria para el funcionamiento adecuado en los talleres de
reparacion en las diferentes Areas Policiacas.

I. Procurara que se completen los tramites de reparacion segin las
instrucciones impartidas.
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J. Asegurara que el personal asignado a estas, cumpla los requerimientos
basicos y el conocimiento necesario, para garantizar el cuidado,
mantenimiento preventivo y reparacioén de la flota.

Mantendra informados a los Coordinadores de las Secciones de
Transportacién de todo cambio y/o mejora a los procesos internos que
afecten de alguna manera la administraciéon de los vehiculos en las
Areas Policiacas y/o Superintendencias.

k. Referira a la Superintendencia Auxiliar en Responsabilidad Profesional
(en adelante, SARP) cualquier asunto relacionado al mal uso de los
vehiculos oficiales, o cualquier comportamiento o practica que redunde
en gastos operacionales innecesarios o afecte directa o indirectamente
la integridad fisica o mecanica de los vehiculos.

l. Sera responsable de ejecutar en caso de emergencia los planes para la
proteccion de la flota vehicular asignada al Cuartel General conforme a
la reglamentacién y ordenes generales vigentes.

m. Cumplird con cualquier otra funcion requerida por la Autoridad
Nominadora.

2. Director Auxiliar

El Director Auxiliar de Transportacion tendra los siguientes deberes y

/\8}@/ responsabilidades:

a. Asistir al Director en su ausencia.

b. Supervisar las secciones de trabajo adscritas a la Divisién de
Transportacion y procurar que el personal asignado a estas cumpla con
sus funciones.

c. Preparar informes, evaluar y autorizar reparaciones, colaborar con el
director en cualquier otro asunto que se le delegue.

d. Coordinar la logistica requerida por los Inspectores de Flota y cualquier
proceso de inspeccion de vehiculos que vayan a ser trasferidos o
utilizados por el Negociado de la Policia de Puerto Rico ya sea por
donacion o por acuerdos colaborativos.

e. Cumplira con cualquier otra funcion requerida por el Director de
Transportacion.
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La Division de Transportacion contara con las siguientes secciones:

1. Seccién de Receptores y Gestoria

A. Receptor Auxiliar

Esta Seccion seré la responsable de manejar el recibo de vehiculos, equipos
y/o servicios y, ademas, asegurarse que todo documento requerido para el
registro en la ASG y el DTOP se encuentre disponible. El recibo de vehiculos,
equipos y/o servicios estara a cargo de un Receptor Auxiliar debidamente
adiestrado y certificado por la ASG. Este, cumplira en todo momento con lo
establecido en el Reglamento NUm. 8, conocido como: “Reglamento de
Receptores Oficiales”, de la ASG.

El personal asignado a estas funciones tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

1.

Recibir los vehiculos, equipos y/o servicios adquiridos, cotejando las
especificaciones conforme a las peticiones de las unidades de trabajo
solicitantes y 6rdenes de compra emitidas por la Agencia.

Asegurarse que los vehiculos recibidos sean entregados en perfectas
condiciones, tanto fisicas como mecanicas; cumpliendo con las
especificaciones requeridas por la unidad peticionaria y las 6rdenes de
compras emitidas por la Agencia.

Firmar los conduces de entrega y certificara las facturas.

Preparar los informes que se requieran y sometera a la Division de
Finanzas los documentos necesarios para el proceso de pago.

Preparar informes mensuales de todo bien o servicio recibido tanto al
Director de Transportacion, como al Receptor Oficial.

Anotar y grabar en el sistema “Flota Net UI”, la informacién de los vehiculos
recibidos, incluyendo:

Numero de Tabililla;

Numero de Propiedad;

Numero de identificacion o “Aéreo” (si aplica)
Informacion de tarjeta de combustible asignada;
Millaje de recibo;

Descripcién del Vehiculo;

Numero de serie de motor;

Especificaciones técnicas del vehiculo;

TQ "0 Qa0 T
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i. Datos relacionados con la adquisicion; y
j. Fecha de recibo, entrega y referido de factura.

7. Preparar los expedientes de cada vehiculo adquirido por la agencia y se
asegurara que los mismos tengan copia de los documentos requeridos
segun establecido en las siguientes hojas de cotejo:

a. PPR-138.9, titulado: “Cotejo para Registro de Vehiculos Nuevos”:
b. PPR-138.10, titulado: “Cotejo para Registro de Vehiculos Donados”:

c. PPR-138.11, ftitulado: “Cotejo para Registro de Vehiculos
Confiscados”;

d. PPR-138.12, titulado: “Cotejo para Registro de Vehiculos Donados
Programa 1033".

8. El Director de Transportacion podra contar con los servicios de un receptor
auxiliar adicional, el cual asistira al receptor auxiliar y/o realizara todos los
deberes y responsabilidades de este en su ausencia.

2. Gestoria
El tramite de gestoria estara a cargo del personal que designe el Director y
tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a. Tramitar toda la documentacion requerida y generada en la Division de
Transportacion para el registro de los vehiculos en la ASG, el DTOP,
Departamento de Hacienda y Departamento de Recursos Naturales.

b. Realizar la entrega y recibo de tarjetas de combustible, marbetes, licencias
y tablillas oficiales para reemplazo por vencimiento o deterioro en la ASG.

c. Gestionar la entrega de los comprobantes de pago debidamente
procesados para el pago del seguro de ACAA.

d. Tramitar los documentos generados durante el proceso de adquisicion de
vehiculos mediante la Junta de Confiscaciones del Departamento de
Justicia.

3. Seccion de Bajas
Esta seccion seréa responsable de tramitar las bajas de los vehiculos oficiales
en la seccion de Transporte de ASG. El Director de Transportacion

determinara la cantidad de personas que trabajara en esta de acuerdo al flujo
de trabajo que se genere.
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El personal asignado a esta seccion tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

a. Tramitar las bajas de vehiculos oficiales en la seccion de Transporte de la
ASG previa autorizacion del Director de Transportacion.

b. Asegurar que los coordinadores de transportacion sometan los
documentos requeridos para completar el proceso de baja de vehiculos
oficiales conforme a la reglamentacion vigente.

c. En caso de baja por accidente anejara toda documentacion relacionada al
accidente reportado y gestionara con la comparia de seguros el proceso
de recogido del vehiculo.

d. Ingresar en el sistema “Flota Net Ul", la informacion del vehiculo a ser dado
de baja segun disponga la reglamentacion vigente.

e. Preparar los informes mensuales de los vehiculos procesados para baja
por Areas Policiacas y Superintendencias.

f. Se tomaran en consideracion los siguientes criterios para determinar dar
de baja un vehiculo:

i.  Condicion mecénica o fisica esta deteriorada y es muy costoso o
imposible su reparacion.

ii. ~No tiene utilidad para el fin para en que se adquiri6 o se haya
descontinuado su uso.

4. Seccion de Tarjetas de Combustible
Esta seccion seré responsable de tramitar las solicitudes de tarjetas de
combustible, duplicados, perdidas entre otros. El Director de Transportacion
asignara la cantidad de persona de acuerdo al flujo de trabajo.

El personal asignado a esta seccién tendréa los siguientes deberes y
responsabilidades:

a. Tramitar con la ASG los duplicados de tarjetas de combustible, ya sea por
renovacion, deterioro o pérdida.

b. En caso de solicitudes de duplicados de tarjetas por pérdida, solicitaran los
siguientes documentos: '

i. Formulario oficial,

i. Copia de la querella con el “Uso Oficial”
iii.  Declaracion jurada;
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iv.  un memo explicativo sometido por los conductos reglamentarios.
c. Orientar al personal con relacion a los documentos requeridos para
completar la solicitud de duplicado de tarjeta de combustible.
d. Ingresar en el sistema “Flota Net UI" la informacion de solicitud, recibo y
entrega a las unidades de trabajo solicitantes.
e. Redactar informes mensuales de toda solicitud recibida y procesada, asi
como la cantidad de solicitudes por perdidas sometidas por las diferentes
Areas Policiacas.
5. Uso de la Tarjeta de Combustible

a. La ASG asignara una tarjeta de crédito a cada vehiculo oficial del NPPR.

b. La tarjeta de crédito sera utilizada para el suplido de combustible. NO se

autoriza la utilizacion de dicha tarjeta para la compra de servicios de
reemplazo de aceites “Quick Lube”, ni algun otro servicio.

Los Coordinadores de las Secciones de Transportacion procuraran que se
sigan las siguientes instrucciones:

i. El encargado de vehiculo retendra la tarjeta de combustible cuando el
vehiculo sea enviado a reparacion. Este debera custodiar la tarjeta en
la unidad de trabajo, en un lugar bajo llave.

ii. Elencargado de vehiculo se asegurara que los llaveros tipo cartucheras
de la flota asignada a su dependencia policiaca, contengan sus
respectivas tarjetas de combustible y que las mismas se encuentren
vigentes.

iii. El Encargado de vehiculos diariamente separara e ingresara en el
sistema computarizado “Flota Net UI” los gastos reportados en los
recibos de compra de combustible. Ademas, los archivara en un lugar
bajo llave. Estos documentos estan sujetos a inspeccién y/o auditoria.

iv. EIMNPPR asignado a conducir el vehiculo oficial debera verificar antes
de iniciar el servicio, que el estuche tenga la tarjeta de combustible.
Durante el turno el MNPPR no colocara la cartuchera en lugares que
pueda ocasionar dafios a la tarjeta de combustible tales como
magnetos, luz de sol directa o bolsillos posteriores de pantalén.

v. EIMNPPR que supla combustible al vehiculo oficial firmara el recibo de
compra y exigira un recibo al empleado de la estacion de gasolina, este
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recibo también sera firmado e incluird de manera clara su nimero de
placa.

vi. EI MNPPR anejara el recibo de compra de combustible al formulario
PPR-138.3 y finalizado su turno de trabajo, lo entregara al supervisor
para ser evaluado y firmado.

vii. Mensualmente generaré un reporte de gastos directamente del sistema
“Flota Net UI" y cumplimentara, dentro de los primeros siete (7) dias de
cada mes, el PPR-138.16 titulado: “Informe de Gastos de Combustible
por Unidad de Trabajo”

viii. EI Coordinador de la Seccion de Transportacion del Area o
Superintendencia sera responsable de monitorear el ingreso de la
informacion en el sistema computarizado, corroborar la informacion
reportada y certificar dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes
el gasto generado por las unidades de trabajo utilizando el Formulario
PPR-138.16, titulado: Informe de Gastos de Combustible por Area
Policiaca o Superintendencias”.

ix. En caso de existir alguna discrepancia entre la certificacién sometida
por la dependencia policiaca y la informacién contenida en el sistema,
debera comunicarse con el encargado de vehiculos para corregir el
mismo.

X. Todo formulario PPR-138.3 ser4 almacenado, junto con el expediente
de servicios del vehiculo en la unidad funcional donde se encuentra
asignado el mismo. Estos seran custodiados por un término de cinco (5)
anos o cuando sea auditado por el Contralor.

6. Renovacién o Duplicado

a. El encargado de vehiculos solicitara los duplicados de tarjeta de
combustible por deterioro o reemplazo por vencimiento al Coordinador de
la Seccién de Transportacion.

b. El Coordinador de Transportacién cumplimentara la solicitud mediante el
formulario PPR-138.14, titulado: “Solicitud de Reemplazo de Tarjeta de
Combustible”. Este, sera enviado por correo electronico a la siguiente
direccién:

combustible.transportacion @policia.pr.gov

7. Reemplazo por Pérdida

a. EI MNPPR notificard a su supervisor toda pérdida de tarjeta
inmediatamente advenga conocimiento.
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a.

El supervisor notificara inmediatamente al Coordinador de la Seccion de
Transportacion del Area o Superintendencia correspondiente.

El Coordinador de la Seccién de Transportacion notificara a la Division de
Transportacion mediante correo electronico, los detalles de la perdida y la
solicitud de cancelacion de la linea de crédito.

La Division de Transportacion a su vez y de manera inmediata, notificara la
perdida via correo electronico a Seccion de Transporte de la Administracion
de Servicios Generales.

El MNPPR que identifico la perdida, solicitara el namero de querella a
través del C.A.D. y prestara declaracion jurada sobre el incidente de la
pérdida.

El Coordinador de la Seccién Transportacion del Area sera responsable
de solicitar el reemplazo por pérdida a la Division de Transportacion.

Tarjeta de Combustible “Spare”

La Division de Transportacién y las Secciones de Transportacion de las
Areas Policiacas contaran con tarjetas de combustible adicionales “Spare”
que seran utilizadas para cubrir las necesidades que surjan en las perdidas
de tarjetas o para cubrir el combustible requerido por los generadores de
energia ubicados en cada Area Policiaca. Estas tarjetas seran custodiadas
en la unidad de trabajo en un lugar bajo llave.

Los Coordinadores de las Secciones de Transportacién mantendran un
control de los gastos generados con estas tarjetas, seran responsables de
incluirlos en el programa Flota Net Ul, y reportarlos en los informes emitidos
a la Division de Transportacion al final de cada mes. Mantendran a su vez
una bitacora que especifique la unidad de trabajo solicitante, nombre del
solicitante, fecha de la solicitud y razén por la que se solicita.

Seccion de Accidentes de Vehiculos Oficiales

El personal asignado a esta seccion tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

a.

Evaluar y asegurarse que toda reclamacion sometida por concepto de
accidente tenga toda la documentacion requerida para procesar la
reclamacion segun la reglamentacion vigente.

Cumplir con los procesos internos establecidos para la entrada de datos al
sistema Flota Net Ul.
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c. Redactar informes mensuales de toda reclamacion recibida y procesada,

casos completados y pagados y cantidad de reclamaciones sometidas por
las diferentes Areas Policiacas.

d. Notificar al Director de Transportaciéon todo caso no se presenten los
documentos de la ocurrencia de un accidente dentro del término requerido.

10. Seccidn de Archivos y Expedientes

11.

La seccion de Archivos y Expedientes estard compuesta por el personal que
designe el Director y tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a.

Velara por que se cumplan las disposiciones contenidas en la Orden General
100-139, titulada: “Divisién de Administracion de Documentos”.

Mantener organizado el area de archivo en la Division de Transportacion.
Llevar un control de todo expediente que vaya a ser utilizado fuera del area.

Asegurarse que todo expediente que se recibe este completo siguiendo las
listas de cotejo establecidas para esos efectos.

Segregar todo expediente de vehiculo oficial sometido a baja o adquirido
mediante la Junta de Confiscaciones.

Coordinar con el Director Auxiliar de la Division de Transportacion, el proceso
de decomiso de documentos, segin establecido por el programa de
disposicion de documentos oficiales y los programas de reciclaje de la
Agencia.

Seccion de Inspectores de Flota

La Seccion de Inspectores de Flota estara compuesta por el personal que designe
el Director y contara con los servicios de un Encargado de Inspectores, el cual
tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a. Coordinar con el Director Auxiliar de la Division de Transportacion un plan de

visitas a las diferentes Areas Policiacas, con el propésito de evaluar y auditar
el uso y mantenimiento de los vehiculos oficiales.

Durante las visitas evaluara e identificara cualquier deficiencia encontrada a la
flota vehicular adscrita la dependencia policiaca.

Mantener informado al Director de cualquier hallazgo que demuestre mal uso
o faltas a las disposiciones de esta Orden General.
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d. Someter informes mensuales de las visitas realizadas y los planes de trabajo
a realizarse.

12.Seccion de Licencias y Permisos
Esta Seccion sera la responsable de recibir las solicitudes para manejar vehiculos
oficiales y emitir la autorizacion a esos efectos. La persona asignada a esta
seccion tendra los siguientes deberes y responsabilidades.

a. Asegurarse que la solicitud de manejar vehiculos oficiales esté debidamente
cumplimentada y firmada por el supervisor inmediato del solicitante.

b. Emitir el permiso para manejar vehiculos oficiales siempre y cuando el
empleado presente una licencia valida expedida por el DTOP.

c. Cotejar la vigencia, categoria y si tiene algln tipo de restriccion.

d. Entrar la informacion del solicitante en el médulo de licencias del programa
“Flota Net UI", y emitir la autorizacion.

e. Anejar copia de la licencia de conducir oficial y la autorizaciéon de manejar
vehiculos oficiales vencida al formulario entregado.

f.  Solicitar copia de la querella para uso oficial y declaracion jurada en las
peticiones de reemplazo por perdida.

g. En caso de reincorporacion a servicio, se asegurara de que se presente con la
solicitud copia de la autorizacién emitida por la oficina médica y comunicacion
formal a los efectos de la Superintendencia a la cual el MNPPR pertenece.

h. Preparar informes mensuales que incluyan proximos vencimientos y
autorizaciones ya vencidas sin renovacion.

i. Informar a los Encargados de las Secciones de Transportacion de las Areas
Policiacas acerca de los mismos, para que estos notifiquen a las unidades de
trabajo donde esta asignado el personal.

J- Notificar los resultados de las gestiones realizadas al Director de la Divisién, y
cualquier caso que se requiera referir a la SARP.

13.Encargados de Vehiculos
Todas las dependencias policiacas que posean dos (2) o mas vehiculos oficiales,

tendran los servicios de un encargado de vehiculos. Este, sera designado por el
Director de la dependencia policiaca por escrito. Copia de dicha designacion sera
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archivada en el expediente de personal de este, ubicado en la dependencia
policiaca y sera enviada a la atencion del Director de Transportacion. Para realizar
dicha designacion, los Directores tomaran en consideracion, que el nominado
conozca los términos bésicos en el manejo y conservacion de vehiculos de motor.
El Encargado de vehiculos tendra los siguientes deberes y responsabilidades:

a.

Mantener en buen estado los vehiculos asignados a su dependencia policiaca,
sin limitarse y mientras existan las facilidades, limpios tanto interna como
externamente.

Asegurarse que los conductores mantengan los vehiculos en condiciones
operacionales y hagan buen uso de estos.

Asegurarse que el PPR-138.3 sea cumplimentado de manera correcta y, a
este, sea anejado los recibos de combustible.

Entrar los gastos reportados de combustible a través del sistema
computarizado “Flota Net UI” y ejecutara los procedimientos y/o directrices
establecidas por el Director de Transportacion para asegurar la administracion
adecuada de la flota vehicular asignada.

Redactar informes mensuales, durante los primeros siete (7) dias del mes
siguiente. Este informe contendra las certificaciones de gastos en el formulario
PPR-138.16, condicion de la flota y/o cualquier otro informe que el Coordinador
de la Seccion de Transportacion le requiera.

Ejecutar las directrices impartidas por el Coordinador de la Seccién de
Transportacién de su Area Policiaca.

Mantener informado al Director de la dependencia policiaca acerca del estado
operacional de los vehiculos asignados.

Solicitar participacion al Director de la dependencia policiaca en las reuniones
locales, para informar y orientar al resto del personal acerca de las tendencias
de uso o comportamientos identificados que afectan a la flota vehicular y de
alguna nueva instruccion impartida por la Division de Transportacion.

Realizar inspecciones visuales de la flota vehicular periédicamente.

Notificar al Director de la dependencia policiaca de cualquier mal uso de
vehiculo identificado.

Someter al Coordinador de la Seccion Transportacion, a comienzo de cada

semana, un informe de condicion de la flota asignada a su dependencia
policiaca, por correo electronico. En este informara los vehiculos activos,
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VI.

vehiculos detenidos y cualquier incidente que se hubiera reportado durante los
dias del fin de semana que imposibilite el uso de alguno de ellos.

Realizar mensualmente inspecciones de vehiculos oficiales a través del
modulo de Inspecciones disponible en el programa “Flota Net UI”. Mantendra
un registro trimestral de inspecciones a la flota vehicular asignada a su unidad
de trabajo utilizando el formulario oficial PPR-138.5.

. Informar, de manera inmediata, al Coordinador de la Seccidon de

Transportacion, cualquier necesidad de piezas o servicio que se requiera,
incluyendo fallas que imposibiliten el uso de los mismos por mecéanica o
accidente.

En caso de identificar fallas mecéanicas, coordinara con la Seccion de
Transportacion una visita al taller para el diagnostico requerido. En caso de
que el vehiculo no pueda ser transportado debido a desperfectos que
imposibiliten el movimiento, planificara con el Coordinador de la Seccion de
Transportacion para que, este o personal que el designe, visite la dependencia
policiaca y autorice el movimiento del vehiculo de ser necesario por medio de
la gria, ya sea al taller de reparacion del Area o a un taller privado.

Inspeccionar mensualmente de manera detallada, la flota vehicular utilizando
el modulo de inspecciones provisto en el programa de administracion de la
flota vehicular “FLOTA-NET".

Informar de manera inmediata al Coordinador de la Seccién Transportacion la
pérdida de cualquier tarjeta de combustible asignadas a sus vehiculos
oficiales. Completara los documentos necesarios para la solicitud de una
nueva, la renovacion por vencimiento o el reemplazo por deterioro utilizando
los formularios oficiales para estos fines.

Custodiar el expediente de los vehiculos ocupados para fines de confiscacion.

Tramitar la trasferencia de los vehiculos confiscados a la Junta de
Confiscaciones a través del Coordinador de Transportacion.

Secciones de Transportacion

Las Secciones de Transportacion a nivel de las Areas Policiacas vy
Superintendencias Auxiliares seran supervisadas por un MNPPR con un rango no
menor de Sargento designado por el Comandante de Area. Copia de dicha
designacion sera archivada en el expediente de personal de este, ubicado en la
dependencia policiaca y enviada a la atencién del Director de Transportacion. Su
titulo funcional sera Coordinador de la Seccion de Transportacién. Dicho
Coordinador, respondera administrativa y operacionalmente al Comandante de
Area en todo asunto relacionado a sus funciones como MNPPR.
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Las funciones administrativas y operacionales relacionadas a los servicios de
mantenimiento, reparaciéon y administracion general de la flota vehicular asignada,
sera conforme a las instrucciones establecidas por el Director de Transportacion.

1. Coordinador de Transportacion

Los Coordinadores de Transportacion tendran los siguientes deberes y
responsabilidades:

a. Administrar la flota vehicular del Area Policiaca o Superintendencia,
conforme a lo establecido en esta Orden General.

b. Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Num. 12 de la
ASG, conocido como “Reglamento de Administracién de la Flota del
Gobierno”, Plan #3 - 2011 — Reorganizacion de la Administracion de
Servicios Generales de Puerto Rico y la reglamentacion vigente de la PPR.

c. Canalizar a la Division de Transportacion la renovacién de tarjetas de
combustible, solicitud de autorizacion para reparaciones, reclamaciones por
concepto de accidentes, transferencias de vehiculos fuera de su
jurisdiccion, transferencia de piezas, bajas de vehiculos y/o cualquier otro
asunto que sea requerido por las dependencias policiacas adscritas a su
Area Policiaca.

vehicular de su é&rea policiaca. Este reporte incluird mantenimiento

f/\g(. d. Reportar mensualmente la necesidad de fondos para reparar la flota

preventivo, baterias, neumaticos, piezas y reparaciones en talleres
privados.

e. Utilizar los fondos recibidos para los vehiculos descritos en el reporte de
necesidad de fondos.

f. Solicita autorizacién al Director de Transportacion para reasignar los fondos,
cuando este curso de accién esté justificado.

g. Asistir compulsoriamente, a las reuniones convocadas por el Director de
Transportacion.

h. Asegurarse que el sistema “Flota Net UI” se mantenga actualizado en todo
lo relacionado a los datos estadisticos de servicios de enganches,
inventarios de piezas, gastos en combustible de los vehiculos asignados a
sus respectivas flotas y/o cualquier otro que sea implementado.

I. Identificar el personal adecuado para mantener un registro de
mantenimientos, compra de piezas o reparaciones realizadas a cada uno de
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los vehiculos adscritos al inventario. Este se realizara en el modulo de
“historial” disponible en el programa de “Flota Net Ul” y se utilizara la
informacion contenida en las ordenes de compras una vez se haya
certificado el servicio por parte del receptor.

Dar seguimiento mediante el sistema “Flota Net” del proceso de entrada de
gastos de combustible de las dependencias policiacas adscritas a su Area
Policiaca.

Recibir dentro de los primeros siete (7) dias de cada mes el formulario PPR-
138.16, titulados: “Certificacion Mensual de Gastos de Combustible por
Unidad de Trabajo” (en adelante, PPR-138.16). Ademas, sera responsable
de generar dentro de los proximos tres (3) dias el informe global v,
cumplimentar el formulario PPR-138.16, titulado: “Certificacion Mensual de
Gastos por Area Policiaca y/o Superintendencias”.

Enviar a la Division de Transportacion, durante los primeros diez (10) dias
de cada mes, las certificaciones de gastos de combustible, condicion de la
flota, necesidad de presupuesto mensual para la reparacion de la flota
vehicular que se encuentran en servicio en sus respectivas Areas Policiacas
y/o cualquier otro informe que sea requerido por el Director.

. Asegurarse que los encargados de vehiculos lleven a cabo un plan trimestral

de Inspeccién de los vehiculos mediante la cumplimentacion del formulario
PPR-138.5, titulado: “Inspeccién de Vehiculo de Motor” y/o el Programa
“Flota Net UI". De la misma manera se asegurara que estos realicen
mensualmente la inspeccion de vehiculos virtual, utilizando el médulo de
Inspecciones provisto en el programa “Flota Net UI”

Pondra en ejecucion la logistica requerida anualmente para completar el
proceso de solicitud y renovacion de marbetes.

Velar la peticion de baja de un vehiculo oficial se tramite de manera
electronica utilizando el moédulo de “Bajas” disponible en “Flota Net UI”.
Ademas, sometera la documentacién de manera electronica, una vez reciba
notificacion de parte de la Division de Transportacion.

Coordinar la transportacion a un lugar seguro de los vehiculos sometidos a
baja, segin determine el Comandante de Area. Ademas, coordinara la
logistica de movimiento hasta las instalaciones que determine ASG una vez
obtenga el permiso del Director de Transportacion.

Designar personal para remover los biombos, sirenas, radios de

comunicaciones, altoparlantes, consolas, brazos con sus bases para
computadoras y rompe montes, en caso de baja de vehiculos oficiales. Esta
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i

labor sera realizada en coordinacion del personal de la Division de
Comunicaciones.

El aimacenaje, disposicion y trasferencia de estos equipos se regira por las
siguientes normas:

i. Se identificara un area para almacenar los biombos de aquellos
vehiculos que tengan tres (3) afios 0 menos de manufactura. Luego de
cumplido este término, la Division de Comunicaciones sera la
responsable de inutilizar los mismos, el programa de Reciclaje de la
Division de Documentos sera la que realizara la disposicion del producto
final.

ii. Los radios de comunicaciones, las sirenas y los altoparlantes seran
custodiados por el personal de Comunicaciones del Area Policiaca, en
lo que se identifica un vehiculo del NPPR que requiera del mismo. Esta
necesidad sera coordinada con la Seccién de Transportacién del Area.

ii. Los brazos y bases de las computadoras retenidas seran custodiadas
por los Coordinadores de Tecnologia de las respectivas Areas
Policiacas.

iv.  El coordinador sometera al Director de Transportacion un inventario

mensual de biombos, sirenas y altoparlantes retenidos. En el caso que
se requiera utilizar estos equipos en otros vehiculos oficiales debera
someter una peticion de transferencia de piezas.

v. No se permitira la remocién de piezas en vehiculos oficiales que no
hayan sido dado de baja o vehiculos dados de baja a causa de
accidente donde el vehiculo fue declarado pérdida total por la compaiiia
de seguro.

Administrar el “pool” de vehiculos de sus respectivas Areas Policiacas.

Velar que se mantenga actualizado el inventario de vehiculos dentro de su
area policiaca, utilizando el programa computarizado “Flota Net UI”,
siguiendo los procesos establecidos por la Divisién de Transportacion.

Supervisar a las unidades de gruas, talleres de reparacion y encargados de
vehiculos de las diferentes unidades de trabajo adscritas a su Area
Policiaca.

Mantener un plan de visitas a los talleres privados que dan servicio a los
vehiculos asignados a su Area Policiaca y sometera un informe mensual de
los vehiculos en proceso de reparacion en estos (PPR-138:6 titulado:
Control de Reparacién en Garajes Privados.
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Preparar un informe cada seis (6) meses, durante el afio fiscal en curso.
Este, sera sometido a la Division de Transportacién en los primeros cinco
(5) dias de los meses de enero y julio. En este, informara las condiciones
fisicas y de seguridad identificadas que tendran que cumplir los talleres, asi
como cualquier recomendacion necesaria.

Asegurarse de mantener expedientes actualizados de toda la flota asignada
en el sistema “Flota Net UI” a su Area Policiaca, los mismos deben de incluir
reparaciones, transferencias, informes, comunicados, accidentes y
cualquier otro documento relacionado al vehiculo.

Establecer planes para la proteccion de la flota vehicular asignada a las
dependencias policiacas adscritas a sus respectivas Areas Policiacas.
Estos, seran utilizados en casos de emergencias y durante las temporadas
de huracanes.

Contara en sus respectivos talleres con receptores auxiliares quienes seran
los responsables de recibir y certificar todo bien o servicio adquirido para la
reparacion de la flota vehicular.

aa. Asegurarse que los vehiculos confiscados se transfieran a la Junta de

Confiscaciones dentro de los términos establecidos.

2. Motor Pool

a. La Division de Transportacion al igual que las Secciones de Transportacion

de las Areas Policiacas contara con un “Motor Pool.

Los vehiculos asignados a estas unidades de trabajo seran utilizados
diariamente por las diferentes dependencias policiacas que asi lo
requieran, para realizar gestiones oficiales durante horas laborables y
asistir a adiestramientos. De esta manera se evita afectar o interrumpir el
servicio diario de estas, por falta de vehiculos.

Sera responsabilidad del Director de Transportacion, establecer por escrito
los procesos a seguir en la solicitud y despacho de vehiculos, asi también
como la forma que operara el servicio, con el propésito de mantener una
uniformidad y alcanzar los ahorros esperados.

El formulario PPR-138. 1, titulado: Despacho y Control de Vehiculo sera
utilizado solamente en los “Motor Pool”
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3. Unidad Graa

Las Secciones de Transportaciéon de las Areas Policiacas contaran con una
unidad de graas, la cual sera supervisada por el Coordinador de la Seccién
Transportacion de su Area Policiaca. Esta, contara con operadores de graa,
los cuales se encargaran de realizar los servicios de remolques segiin sean
solicitados y mientras cumplan con los requerimientos basicos de seguridad.

Las siguientes secciones son aplicables a toda dependencia del Negociado de
la Policia de Puerto Rico que tenga asignada Gruas.

a. Operador de Grua Seccion de Transportacion

Requisitos
a) Poseer experiencia en servicios de remolques.

b) Poseer licencia de conducir de equipo pesado, emitida por el
Secretario de DTOP.

c) Poseer autorizacion vigente para el manejo de vehiculos oficiales
expedida por la Divisién de Transportacion.

b. Deberes y responsabilidades

y responsabilidades:

/&3/ Los operadores de las graas tendran como minimo los siguientes deberes

i.

Observar las medidas de seguridad que correspondan al efectuar sus
funciones. Evaluara si la Gria puede ser utilizada tomando en
consideracion el tamafio y peso del vehiculo y las condiciones del lugar,
se prohibe el servicio de remolque a cualquier vehiculo que sus
caracteristicas fisicas o0 de especificaciones excedan las
especificaciones maximas de la unidad gria.

Remolcar vehiculos oficiales que presenten desperfectos mecanicos, o
hayan estado envueltos en un accidente y que por su condicién no sea
posible transportarlos de otra forma.

Remolcar al lugar determinado por el Comandante de Area a estos
fines, todo vehiculo mal estacionado, abandonado y/o destartalado,
segun lo dispuesto en el articulo 6.28 de la Ley Nim. 22-2000, supra.

Remolcar los vehiculos recuperados, ocupados para investigacion y
confiscados al cuartel que corresponda.
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v. Firmar y se asegurard de que el formulario PPR-128, titulado:

Vi.

vii.

viii.

X.

“Inventario de Vehiculo” se encuentre debidamente cumplimentada por
el MNPPR responsable del caso.

Mantener un registro diario de los servicios de remolque incluyendo el
nimero de querella, tablilla, marca, duefio, lugar y hora donde se
levant6 y deposité el vehiculo remolcado.

Cuidar y velar por el mantenimiento adecuado de la unidad graa y todos
sus accesorios. A estos efectos, notificara al Coordinador de la Seccién
de Transportacion de Area o Superintendencia Auxiliar sobre cualquier
desperfecto, para que éste tramite la solicitud de reparaciones
correspondientes con el Director de Transportacion

Asegurarse de suplir completamente el tanque de combustible (diésel o
gasolina) de la grua al rendir los servicios.

Rendir un informe mensual de la labor realizada al Coordinador de la
Seccién de Transportacion.

Usar las gruas solamente para asuntos oficiales.

c. Uniforme de los Operadores de Graa

Los operadores utilizaran camisa color azul marino, la cual contendra el
parcho oficial de la Agencia y pantalén de trabajo o tactico (tipo cargo) color
azul marino. Ademas, tendra el equipo adecuado provisto por la agencia
tales como guantes, gorra y botas. Esto incluye las armas y equipos, segin
requeridos por las politicas del NPPR.

d. Equipo requerido a las Gruas

Las grias contaran con el siguiente equipo, requerido conforme los
articulos 14.18 y 14.19 de la Ley 22-2000, supra:

Vi.
Vii.

Una o mas escobas, para ser usadas en caso de ser necesario en la
remocion de vidrios y otros objetos;

Un cubo de arena;

Una pala, que sera utilizada para regar tierra o arena sobre el aceite o
grasa;

Extintor de incendio en buenas condiciones de funcionamiento:
Rotulacion a cada lado con el logo de la PPR;

Bandera roja y una luz roja. (Art. 15.02); y

Tres triangulos reflectores anaranjados.
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e. Procedimiento para los Operadores de las Gruas.

Las unidades de griias cumpliran con el siguiente procedimiento, para
mantener un funcionamiento uniforme y de excelencia:

iii.

¢

Vi.

El operador de la gria registrara toda solicitud de servicio en la bitacora
de control de servicio y en el médulo de enganche de Flota Net IU.

Los vehiculos involucrados en accidentes de caracter grave y que
necesiten ser custodiados por el NPPR para fines de investigacion,
seran depositado en la Division de Transito de las Areas o lugar que
determine el Oficial a cargo del Area policiaca.

Los remolques fuera de la jurisdiccion del Area, seran autorizados por
el Coordinador de la Seccién de Transportacion, el Oficial de Turno, el
Comandante de Area o a peticion del Director de Transportacion.

Bajo ningin concepto se utilizara una gria que presente desperfectos
que puedan poner en riesgo la seguridad del operador y de cualquier
ciudadano.

Todo servicio de grGas debera ser tramitado por conducto del Director
de la dependencia policiaca, Oficial a cargo del Area, o a través del
retén que se mantenga en servicio las veinticuatro (24) horas del dia,
los siete (7) dias de la semana para coordinar los remolques. Las
solicitudes se atenderan tomando en consideracion los factores
envueltos en los casos, las situaciones que puedan considerarse de
emergencia y el orden figurado en el registro de llamadas.

Los operadores no expondran su seguridad o la integridad de la graa al
tratar de hacer remolques en areas peligrosas como riscos y pantanos
donde esta pueda volcarse o atascarse.

4. Talleres de Reparacion de Vehiculos Oficiales

a. Las Areas Policiacas contaran con un taller de reparacion de vehiculos
oficiales, el cual sera administrado por un Encargado de Taller
debidamente licenciado por la Junta Examinadora del Departamento de
Estado. Ademas, estara provisto de personal mecéanico debidamente
licenciado.

b. Los talleres recibiran todo vehiculo oficial del Negociado de la Policia de
Puerto Rico que hubiera identificado con mal funcionamiento o requiera
mantenimiento, con el propésito de inspeccionar, diagnosticar y determinar
el tipo de reparacién que requiere.
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Vi.
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viii.

El encargado de taller tendré los siguientes deberes y responsabilidades:

Ejecutar las directrices operacionales impartidas por el Director de
Transportacion, incluyendo y sin limitarse a los dias y horarios de
operacion.

Supervisar el personal asignado al taller y mantendra informado al
Coordinador de la Secciéon de Transportacién acerca del movimiento
diario de vehiculos y los tipos de servicios o tendencias de fallas
identificadas.

Asegurarse que el personal asignado al mismo mantenga limpio y en
condiciones operacionales el area de trabajo.

Manejar, a través del sistema computarizado “Flota Net UI”, todo
requerimiento de mantenimiento y/o servicio segin sea solicitado por el
personal que necesite de los mismos.

Velar por que se provean los servicios de diagnostico, mantenimiento vy
reparacion a cualquier vehiculo oficial que asi lo requiera, incluyendo
y sin limitarse a vehiculos que pertenezcan a otras Areas Policiacas y
que por razones de servicio ya sea temporero o incidental se
encuentren en su jurisdiccion.

Asegurarse que todo vehiculo recibido para servicio o mantenimiento
es evaluado completamente, incluyendo y sin limitarse a:

filtraciones de fluidos o niveles de aceites de motor y/o transmision:
condicion de los sistemas de frenos;

sistemas de suspension; o

sistema de enfriamiento incluyendo mangas, sistema de carga,
condicion fisica de cables, correas y neumaticos.

Notificar inmediatamente al Coordinador de la Seccién de
Transportacion cualquier hallazgo de desperfectos mecanico que por
las caracteristicas que observa haya sido provocado por negligencia,
en estos casos seguira el procedimiento establecido en el Reglamento
9001 conocido como Reglamento para Enmendar el Articulo 14 del
Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Determinar si la deficiencia identificada se puede reparar en el taller o
requiere referir a un taller privado.

En colaboracion con el Coordinador de la Seccion Transportacion,

asegurara que una vez culminado el servicio de mantenimiento y/o
reparacion solicitado al vehiculo oficial, haya sido completado de
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Xiii.

Xiv.

XV.
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manera correcta y, el mismo se encuentra en condiciones para ser
utilizado nuevamente por la dependencia policiaca.

En caso de que el vehiculo haya sido referido a taller privado, una vez
regresado de la reparacion se asegurara que un mecanico licenciado
del NPPR valide el servicio realizado y certifique que el mismo fue
completado conforme a lo requerido y no se identifican fallas mecanicas
relacionadas a la intervencion o alguna adicional que pueda impedir que
este sea utilizado o entregado a la dependencia policiaca.

Mantener actualizado los servicios de mantenimiento y reparacion en el
sistema computarizado “Flota Net UI” para poder desarrollar datos
estadisticos que ayudaran a mejorar la operacién en sus respectivos
talleres.

Asegurarse que todo mantenimiento preventivo realizado a los
vehiculos oficiales sea conforme a lo establecido por el manufacturero
y los manuales e itinerarios de mantenimientos disponibles en las
Secciones de Transportacion de cada Area Policiaca.

Mantener un inventario de piezas de repuesto con mayor uso, y un
inventario de aceites y lubricantes, para asegurar la continuidad de
servicios.

Inspeccionar las condiciones fisicas y operacionales del vehiculo
recibido para diagnéstico, entre ellas y sin limitarse la disponibilidad de
bateria, impactos en la carroceria y cualquier otro dispositivo que pueda
haberse retirado previo sea referido al taller. En caso de identificarse
alguna deficiencia en la carroceria no reportada previamente o la falta
de algun dispositivo sin justificacion seguirda el procedimiento
establecido en el Reglamento 9001 Reglamento para Enmendad el
Articulo 14 del Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico.

Reportar todo inventario que no tenga funcionabilidad en su taller, al
Coordinador de la Seccion de Transportacion de su Area, para que este
a su vez informe a los deméas Coordinadores de Secciones y al Director
de Transportacion la disponibilidad de estas y el posible uso en otras
Areas Policiacas. En caso de que estos inventarios no vayan a ser
utilizados en otro taller, el Coordinador de la Seccioén de Transportacion
realizara el proceso de decomiso segun la reglamentacién establecida.

Preparar informes mensuales de servicios prestados durante el mes,

cantidad de servicios cerrados por el personal asignado y cualquier otro
informe que el Coordinador de la Seccion de Transportacion requiera.
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VI. Servicios de Flota

A. Reparacion de Vehiculos Oficiales

1.

Todo vehiculo que se identifique mal funcionamiento o requiera mantenimiento
preventivo sera referido al taller de reparacion de vehiculos del Area Policiaca.

El Encargado del Taller junto con el personal asignado al servicio determinara
si la reparacion que requiere el vehiculo se puede efectuar en el propio taller
o requerira referirse a un taller privado. En estos casos se cumplimentaran los
formularios PPR-138.7, titulado: “Hoja de Taller y Servicios” y el PPR-138.2
titulado: “Orden de Reparacion y/o Compra de Piezas”

El Coordinador de la Seccion de Transportacién del Area Policiaca podra
autorizar toda reparacion, incluyendo reparaciones de aires acondicionados
que no excedan quinientos ($500.00) dolares.

No se permite fraccionar las peticiones de reparacién. El Coordinador de la
Seccion de Transportacion y el Encargado de taller velaran porque no se lleve
a cabo esta practica y que las peticiones de reparaciones sean conformes al
diagnostico realizado.

El Coordinador de la Seccién de Transportacion velara por que todos vehiculos
asignados al inventario de su Area Policiaca se incluyan en los planes de
mantenimientos preventivos de acuerdo a las recomendaciones establecidas
por los manufactureros.

El servicio de diagnéstico y reparacion no se limitara a vehiculos
pertenecientes al inventario del Area Policiaca. Sera responsabilidad del
Coordinador de la Seccién de Transportacion y del Encargado de taller
asegurarse que todo vehiculo oficial asignado al NPPR y que se encuentre en
servicio temporal o incidental en su Area Policiaca, reciba el diagnostico e
intervencion de ser requerido.

En caso de no tener en inventario las piezas necesarias para completar el
servicio, tendran que comunicarse con el Coordinador de la Seccién
Transportacion del Area a la que pertenece el vehiculo, para que se provean
las piezas mecéanicas o realizar la logistica de movimiento a través de una
graa. En caso de utilizar piezas de inventario, realizara las gestiones para que
el Area a la que pertenece el vehiculo reponga las mismas a la mayor brevedad
posible.

La disposicion de aceite usado se regira por la Ley # 172 “Ley para el manejo

de aceite usado en Puerto Rico”, para la disposicién de desperdicios no
peligrosos de la Administracion de Desperdicios Sélidos.
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C.

9. El Coordinador de la Seccion de Transportacién mantendra comunicacién con
el subdelegado comprador para asegurarse que se consignen los precios mas
bajos y la mejor calidad en las piezas y mano de obra.

10.El Coordinador de la Seccion Transportacion se asegurara que todo taller
privado, donde seran enviados los vehiculos a reparar, cumplan con lo
siguiente:

i. Sea un taller registrado en el RUL de la ASG;
ii. Contenga una verja o posea mecanismos que garanticen la seguridad de
la propiedad;
iii. Posea un seguro de responsabilidad vigente; y
iv. Propietario sea de solvencia moral.

11.EI NPPR solicitara al taller privado una garantia minina de tres (3) meses en
reparaciones miscelaneas excluyendo los trabajos de electromecanica, en
estos se exigira una garantia minima de treinta (30) dias.

12.Antes de solicitar una reparacién el Coordinador de la Seccidon de
Transportacion corroborara si la reparacion que se solicita esta cubierta por
garantia. Para esto, verificara el programa “Flota Net UI” y/o la(s) factura(s) del
vehiculo en cuestion.

13.Los documentos generados en el proceso de reparacion, incluyendo copia
factura y cualquier documentacion adicional seran archivadas en el expediente
del vehiculo.

. Reparacion Voluntaria

Todo MNPPR que se ofrezca voluntariamente a pagar la reclamacién de un
accidente de auto debera presentar los siguientes documentos:

Estimado de dafios del taller que efectuara la reparacion

Copia poliza de responsabilidad publica del taller

Cumplimentar el formulario “Autorizacién de Reparacion” de la ASG

Una vez reparado el vehiculo debera llevar el vehiculo reparado a la Seccién
de Transporte de la ASG.

Ll e

El Encargado de vehiculos notificara este tramite al Coordinador de
Transportacion del Area Policiaca que corresponda, este a su vez notificara al
Director de Transportacion.

Reparaciones mayores de Quinientos ($500.00) délares

..” Toda peticion de reparacion cuyos gastos excedan la cantidad de quinientos
($500.00) dolares, sera solicitadas mediante el formulario PPR-138.15,
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Vi,

vii.

viii.

titulado: “Hoja de Autorizacion para Reparacion de Vehiculo Oficial’, a la
Division de Transportacion. La misma podra ser sometida por correo
electronico a la siguiente direccion:

reparaciones.transportacion @policia.pr.gov

Mantener en su poder todos los documentos originales en espera de la
aprobacion para ser referidos a las Divisiones de Compras correspondientes.

El Director de la Division de Transportacion analizara la informacion y
procedera a autorizar que se efectué la reparacion, ya sea en cualquier taller
operado por el NPPR, o en un taller privado de acuerdo a la recomendacién
del Area Policiaca.

Ningln vehiculo sera referido a reparacion a un taller privado, hasta que no
reciba la autorizacion y orden de compra del Director de la Division de
Transportacion.

El encargado de vehiculo efectuara la cita para reparacion en el taller privado
conforme a las politicas de servicio del comerciante. Ademas, se asegurara
de requerir el recibo de entrega una vez entregue el vehiculo oficial en las
facilidades del comerciante y notificar al Coordinador de Transportacion.

En caso de que este entienda que los costos estimados de reparacion
sometidos son excesivos, podra solicitar se reevalien los mismos y/o
solicitar se identifique otro taller que pueda realizar el mismo trabajo a un
costo prudente.

La Divisiobn de Transportacion devolvera mediante correo electronico la
peticion debidamente autorizada. El documento autorizado en original
permanecera en espera de que sea recogido por personal de la Seccién de
Transportacion del Area Policiaca para ser anejado al expediente de
compras.

Sera responsabilidad del Coordinador de la Seccién de Transportacion
asegurarse que la reparacion realizada al vehiculo sea conforme a la peticién
y diagnéstico del Taller de Area. También se asegurara que la misma fue
completada de manera correcta y que no se presenten fallas relacionadas al
fallo original y/o que no se presenten fallos adicionales relacionados
directamente con la reparacion completada.

Certificar que toda pieza reemplazada en un taller privado fue mostrada y
que la misma no podra ser reutilizada en otros vehiculos.

La Division de Finanzas no efectuara el pago de ningun servicio que no
cumpla con las disposiciones establecidas en esta Orden.
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C. Neumadticos y Baterias

1.

Los neumaticos seran instalados en el taller contratado por el NPPR o el taller
de la Comandancia de Area que tenga disponible el equipo para cubrir dicho
servicio.

El proceso de almacenaje y disposicion de neumaticos y baterias se realizara
conforme a la reglamentacion establecida y sera coordinada con la Seccion de
Reciclaje y Prevencion de Accidentes.

Los neumaticos seran cambiadas segun el indicador de desgaste, o cuando el
neumatico este danado a causa de perforaciones, cortes, desperfectos de
fabrica. En el caso que el dafio al neumatico sea a causa de una negligencia
por parte del MNPPR sera solicitada la investigacion administrativa segun
dispone el Reglamento 9001 Reglamento Para Enmendar el Articulo 14
Reglamento de Personal de la Policia de Puerto Rico. Ademas, se procedera
con el cobro del neumatico.

D. Reparaciones de hojalateria y pintura por accidente

1.

Todo vehiculo que se autorice la reparacion por accidente, debera ser referido
conforme a las politicas de servicio del comerciante al que le fue asignado el
servicio.

Ningun vehiculo sera enviado al taller hasta que no reciba la autorizacién del
Director de la Division de Transportacion.

Habiéndose completado la reparacion y entregado el vehiculo, sera referido
de manera inmediata al taller de reparacion del Area Policiaca para que estos
evallien el trabajo realizado y certifiquen que el mismo cumple con lo
establecido en la Ley de Vehiculos de Motor y cualquier otra aplicable.

El Coordinador de la Seccion Transportacion se asegurara de que el vehiculo
sea inspeccionado utilizando la PPR-138.5 y certificara que no existen
deficiencias que imposibiliten su uso y que el servicio fue completado segiin
requerido y cotizado.

Junto con al formulario PPR-138.5, incluiran cinco (5) fotos, copia de la orden
de compra, copia de la factura y seran enviadas a la Divisién de Transportacion
para proceder a cerrar el caso en el sistema. Las fotos seran tomadas de la
siguiente manera:

i. Parte Frontal;

i. Parte Posterior;
iii. Lateral Derecho;
iv.  Lateral Izquierdo; y
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v. Panel de Instrumentos.

E. Reparaciones de Hojalateria y Pintura por Deterioro

1.

Todo vehiculo que se entienda que deba ser intervenido por razones de
deterioro en su carroceria, sera solicitado y referido a la atencién del Director
de Transportacion.

Ningun vehiculo sera enviado al taller hasta que no reciba la autorizacién del
Director de la Division de Transportacion.

No se permite el cambio de color del vehiculo, ni remocion de rotulacién sin la
previa autorizacion.

Una vez autorizados y asignados los fondos para proseguir con el proceso de
reparacion, el Coordinador de la Seccién de Transportacion del Area o
Superintendencia coordinarad con caracter de prioridad la logistica de
reparacion del vehiculo con el taller seleccionado conforme a las politicas de
servicio del comerciante.

Habiéndose completado la reparacién y entregado el vehiculo, sera referido
de manera inmediata al taller de reparacion del Area Policiaca para que este
certifique que el trabajo realizado, cumple con lo establecido en la Ley Nim.
22-2000, supra, y cualquier otra aplicable.

El Coordinador de la Seccién Transportacion se asegurara de que el vehiculo
sea inspeccionado utilizando la PPR-138.5 y certificara que no existen
deficiencias que imposibiliten su uso y que el servicio fue completado segin
requerido y cotizado.

Junto con la PPR-138.5, incluiran cinco (5) fotos, a saber:

Parte Frontal;

Parte Posterior;

Lateral Derecho; y

Lateral 1zquierdo y Panel de Instrumentos.

oo ow

Copia de la orden de compra, y la factura y seran enviadas a la Division de
Transportacién.

F. Transferencias de Piezas

1.

El Coordinador de la Seccion de Transportacién sera el responsable de
solicitar la transferencia de piezas necesarias para reparar un vehiculo.
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3.

Someteran solicitud a los efectos en la cual se identifique el vehiculo al cual le
seran removidas las piezas requeridas.

No se autorizara la remocion de piezas a vehiculos que ain no hayan
completado el proceso de baja o que hayan sido dados de baja por pérdida
total.

G. Adquisicion de Vehiculos

1.

e

3.

Toda adquisicion de vehiculos sera de conformidad con las necesidades
reportada por la unidad peticionaria. El Director de Transportacion evaluara las
solicitudes tomando en consideracion lo siguiente:

a. Tipo de vehiculo solicitado

b. Garantia provista por el manufacturero

c. Fallas o tendencias identificadas por boletines emitidos por el fabricante o
cualquier otro método confiable de control de calidad.

d. Comportamiento o fallas identificadas en flota similar adquirida
previamente por la Agencia.

e. Condiciones topogréaficas del lugar donde seran asignados

Los vehiculos adquiridos por propuestas o para usos especificos no podran
ser utilizados ni transferidos a otras unidades de trabajo no cubiertas en la
propuesta. (Por ejemplo, si la propuesta es de la Division de Patrullas de
Carretera no se puede transferir a Vehiculos Hurtados).

Proceso de adquisicion Mediante Compra

Toda dependencia policiaca que presente necesidad de adquirir vehiculos,
vendra obligada a:
i. someter requisicion;
ii. memo justificando la compra;
iii. tipo de fondo a utilizarse; y
iv. refiriendo lo anterior a la atencion del Director de Transportacion.

Esto aplica a todo vehiculo que vaya a ser afadido al inventario de flota del
NPPR, sin limitarse al tipo de fondo utilizado (Estatal, Federal o Fondo
Especial).

En caso de no existir fondos identificados para la adquisicion, la Division de
Transportacion canalizara la misma a través de la Division de Presupuesto o
Propuestas Federales. No se autorizara el tramite de adquisicion de vehiculos
sin la debida aprobacion de la Divisién de Transportacion.
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4. Proceso de adquisicion Mediante Donacién

En los casos de vehiculos donados, la unidad peticionaria solicitara a la
Division de Propiedad los documentos requeridos, los cuales seran sometidos
a la Division de Transportaciéon. Estos, seran entregados debidamente
cumplimentados, incluyendo propuesta del oferente y fotos.

Culminado lo anterior, la Division de Transportacion procedera a inspeccionar
el(los) vehiculo(s) propuesto(s) a donacién, y sometera recomendacién a la
Oficina de la Comisionada para su aprobacion.

5. Proceso de adquisicién Mediante el Programa 1033 D.L.A.

a. El Negociado de la NPPR podra adquirir vehiculos y equipos tipo militar a
través del Programa D.L.A. del Departamento de Defensa de Estados
Unidos previa autorizacion del Comisionado. Para completar este tramite,
sometera al Director de Transportacion lo siguiente:

i. peticion justificada;
ii. eltipo de vehiculo requerido; y
iii. cantidad necesaria para cumplir con los planes de trabajo.

/\@/ b. La Divisidn de Transportacion gestionara dicha solicitud con la Seccion del

Programa 1033 del NPPR y mantendra informada a la unidad peticionaria
de todo avance relacionado con la misma.

6. Proceso de adquisicion Mediante la Junta de Confiscaciones

a. La Division de Transportacion gestionara la identificacion, peticion de
fondos y recibo de los vehiculos adquiridos mediante la Junta de
Confiscaciones del Departamento de Justicia del Gobierno de Puerto Rico
o Gobierno Federal.

b. NO se autoriza:

i. lavisita al lote;

ii. identificacion de vehiculos;y

iii. gestionar ningin tramite a ninguna dependencia policiaca, Area
Policiaca y/o Superintendencia sin que medie la autorizacion del
Director de Transportacion.
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7. Proceso de adquisicion Mediante Transferencia de Agencia

a. El Director de la Division de Transportacién podra solicitar a la ASG la

transferencia de vehiculos disponibles en otras agencias del Gobierno de
Puerto Rico.

b. El Director de Transportacién tomara en consideracion las necesidades

reportadas por las unidades de trabajo.

H. Asignacion de Tablillas Confidenciales

1.

El Director de Transportacion o la persona en quien este delegue seran las
Unicas personas autorizadas a tener acceso a la informacion de tablillas
confidenciales. La autoridad y discrecién para autorizar la designacion de
tablillas confidenciales sera unica y exclusivamente de la Autoridad
Nominadora. El procedimiento para solicitar la asignacién de tablillas
confidenciales sera de la siguiente manera:

a. El Director de la dependencia policiaca, sometera peticion justificada
por escrito a través de los conductos reglamentarios al Director de
Transportacion.

b. De ser aprobada la solicitud, se entregara la tablilla confidencial al
solicitante y serd grabada por el personal de la Division de
Transportacion en el sistema “Flota Net UI”.

La tablilla confidencial se autoriza Gnicamente al vehiculo solicitado. En
caso de no requerir la misma en ese vehiculo ya sea por culminaciéon de
servicio asignado, mecanica o baja; se devolvera a la Division de
Transportacion acompafiada de un memo que informe las razones por las
cuales la misma ya no es requerida. En estos casos, las tablillas estaran
en la unidad de trabajo en un lugar seguro bajo llave hasta tanto sean
tramitada a la Division de Transportacion.

No se permite el intercambio de tablillas privadas a cualquier otro vehiculo
que no haya sido autorizado. De identificarse este comportamiento, el
mismo sera referido al SARP.

El encargado de vehiculos sera el responsable de retener las tablillas
confidenciales en caso de que el vehiculo sea referido a taller privado para
reparacion. En estos casos las tablillas estaran en la unidad de trabajo en
un lugar seguro bajo llave.
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Asignacion de Dispositivos Electronicos para Peajes

1

El Director de la Unidad de Trabajo debera solicitar mediante comunicacion
escrita a la Seccion de Transportacion del Area la asignacion de dispositivos
electronicos para el pase de las diferentes estaciones de peajes. Esta peticion
debera estar justificada.

El coordinador de la Seccion de Transportacion del Area evaluara la solicitud
y de estar justificada remitira la solicitud a la Division de Transportacion. El
Coordinador debera asegurarse que el vehiculo no se encuentre pendiente a
reparacion o proceso de baja.

El Director de Transportaciéon evaluara y determinara de conformidad con la
justificacion y disponibilidad de sellos segln los acuerdos colaborativos con la
Autoridad de Carreteras.

En el caso que el Director de Transportacion autorice el uso del sello asignara
este mediante el formulario PPR-138.8 titulado: “Recibo Dispositivos
Electronicos para Peajes Auto expreso”.

El encargado de Transportacion debera recoger el sello en la Divisién de
Transportacion. Este sera responsable de colocar el sello en el vehiculo oficial
descrito en solicitud.

No se permitira la reasignacion de dispositivos electronicos de cristal. En el
caso de los dispositivos de barras no se podran reasignar con menos de seis
(6) meses de uso o sin la autorizacién previa del Director de Transportacion.

. Transferencias de Vehiculos Oficiales

Las transferencias de vehiculos oficiales seradn realizadas utilizando el
formulario PPR-138.4 “Transferencia de Vehiculo Oficial”.

La transferencia de vehiculos oficiales entre Areas Policiacas y/o
Superintendencias requiere comunicacion por escrito estableciendo las
razones, acompanada del formulario PPR-138.4, para ser aprobado por el
Director de Transportacion. En el caso de vehiculos adquiridos a través de
propuestas federales, sera responsabilidad del Director de la Unidad de
Trabajo asegurarse que cumple con las disposiciones establecidas en la
propuesta.

Los encargados de vehiculos no estan autorizados a iniciar transferencias de
vehiculos sin el consentimiento del Coordinador de la Seccién de
Transportacion del Area Policiaca. En estos casos seran los Directores de
dependencias policiacas quienes firmaran la entrega y recibo; y sera
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autorizada por el Coordinador de la Seccion de Transportacion o el
Comandante de Area.

En los casos donde se requiera transferir vehiculos fuera del Area Policiaca o
Superintendencias, seran los respectivos Coordinadores de las Secciones de
Transportacion o los Comandantes de Areas o Superintendencias Auxiliares
quienes firmaran la entrega y recibo. Este tipo de transferencia sera autorizada
por el Director de Transportacion.

Una vez completado y firmada el formulario PPR-138.4, realizaran el proceso
de transferencia electronica y cargaran el formulario al programa Flota Net Ul.

Disposiciones Generales

A. Interpretacion

1.

Las palabras y frases utilizadas en esta Orden General se interpretaran segin
el contexto y el significado sancionado por el uso comun y corriente.

2. Los terminos usados en esta Orden en el tiempo futuro incluyen también el

presente; los usados en el género masculino incluyen el femenino y el neutro,
salvo los casos en que tal interpretacion resulte absurda; el nimero singular
incluye el plural y el plural incluye el singular.

Si el lenguaje empleado es susceptible de dos 0 mas interpretaciones, debe
ser interpretado para adelantar los propositos de esta Orden General y de la
parte seccidn o inciso particular objeto de interpretacion.

B. Cumplimiento

1

Todo tramite administrativo y/o necesidad de parte de las dependencias
policiacas con relacion a cualquier asunto de la flota vehicular sera canalizado
a través de las Secciones de Transportacion adscritas a las Areas Policiacas
y/o Superintendencias, estos a su vez referiran los mismos a la Division de
Transportacion para las acciones correspondientes.

Todo empleado del NPPR autorizado a usar vehiculo oficial al cuartel mas
cercano debera cumplimentar el formulario PPR-138.18 titulado “Solicitud y
Autorizacién de Uso para Vehiculo Oficial” a la atencion del Director de
Transportacion. Este a su vez sometera la peticion al Comisionado.

Todo MNPPR que incurra en violaciones a la ley Num. 22-2000 supra al
conducir un vehiculo oficial respondera por el monto de la multa.

Todos los vehiculos oficiales tendran un extintor en un lugar accesible que sera
determinado en coordinacion entre el Director de la Division de Transportacion
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y la Divisién de Prevencion de Accidente en el Trabajo. La adquisicién o
recargado de extintores se solicitara la Division de Prevencién de Accidentes
en el Trabajo.

El MNPPR utilizara el cinturébn de seguridad en todo momento, ademas
cumplira con las disposiciones establecidas en la Ley Num. 22-2000, supra.

El Director de la Divisién, en colaboracién con los Coordinadores y cualquier
otro personal que este entienda, tendran ciento veinte (120) dias, a partir de la
vigencia de esta Orden, para desarrollar Manuales de Procedimiento
Uniforme, que cumplan con las mejores practicas policiacas y/o
administrativas para el uso, mantenimiento, control, adquisicién, disposicion,
entre otros, de la flota motorizada del NPPR.

El Director de Transportacion, la Division de Inspecciones de SARP y la Oficina
de Reforma tendra la facultad de inspeccionar los expedientes, asi como
monitorear el cumplimiento de la Orden General. Todo requerimiento de
informacién realizado por estas entidades, sera contestado sin dilacién
innecesaria.

Todo miembro de la PPR tendra la obligacién de cumplir con las disposiciones
de esta Orden General y de informar a su supervisor inmediato o superior del
sistema de rango, sobre cualquier violacién a estas normas. Cualquier acto u
omisién que viole las disposiciones de esta Orden General sera referido e
investigado por la Superintendencia Auxiliar de Responsabilidad Profesional a
tenor con las normas aplicables.

Los empleados y MNPPR aludidos en esta Orden tendran la obligacién de
cumplir con los seminarios, talleres, educacién continua y adiestramientos o
readiestramientos aplicable a las funciones inherentes a su cargo y segun
requeridas por las politicas de la PPR.

10. Los supervisores aseguraran el cumplimiento de esta Orden General, asi como

de que el personal a su cargo sea debidamente adiestrado en la misma. Aquel
miembro de la PPR que incumpla con cualquier disposicién de esta Orden
General estara sujeto a sanciones disciplinarias, posibles cargos criminales y/o
acciones civiles, segun corresponda.

C. Derogacién

1.

Esta Orden General deroga cualquier otra Orden, Reglamento, Normas,
comunicacion verbal o escrita o partes de las mismas que entren en conflictos
con esta.

Si cualquier disposicion de esta Orden General fuese declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracién no afectara o

Pagina 37 de 38



| Nim. 138 | Titulo: Divisién de Transportacién |

invalidara las restantes disposiciones o partes de la misma, las cuales
continuaran vigentes.

%‘QSQL L
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ANEJO | RENUMERACION FORMULARIOS

PPR | Conversion Titulo Descripcion Activo Inactivo E:;; Observaciones
Despacho y Control de Vehiculo | Bitacora de despacho de vehiculos diario _ Divisién de Transportacion y
Gl 178 segun peticion de las unidades de trabajo 5 anos 100138 Secciones de Transportacion
Orden de Reparacion y/o Formulario para recopilar las reparaciones 2 Secciones de Transportacion
230 | 138.2 Compara de Piezas realizadas a los vehiculos mensualmente Splios 100138
Informe Diario del Conductor Documento para recopilar informacion de las 3 .
=34 158 condiciones diarias de los vehiculos oficiales. Ao 100-138 | Todas las Unidades de Campo
Formulario utilizado para documentar los Migplras el Divisién de T -
: i iGi movimientos de vehiculos entre unidades de | vehiculo se X Misiahge | ransporacian y
245 138.4 Transferencia Vehiculo Oficial srabialo enﬁuemm 100-138 Secciones de Transportacién
actvo
Inspeccion de Vehiculo de Formulario utilizado para inspeccionar las Mientras el
258 | 1385 Motor condiciones de los vehiculos oficiales ;:ZLC;:%:G 100-138 | Todas las Unidades de Campo
activo
Informe sobre Vehiculos Formulario utilizado para reportar los trabajos | Mientras el
753 138.6 Reparados en los Talleres del realizados en los talleres de mecénica de la :ﬁzg’e“r‘l‘t’;e 100-138 | Secciones de Transportacion
NPPR Policia en cada uno de los vehiculos ko
Recibo Dispositivo Sello Auto Documento utilizado para el recibo de sellos | Mientras el
909 [138.7 Expreso de auto expreso s 100-138 | Division de Transportacion
activo
Cotejo de Registro de Vehiculos | Hoja de cotejo para asegurar que los Mientras el
943 | 1388 de Motor Nuevos expedientes contengan los documentos :f\ch:r:‘t’(:e 100-138 | Division de Transportacion
requeridos ot
Cotejo de Registro de Vehiculos | Hoja de cotejo para asegurar que los Mientras el
044 | 138.9 de Motor Donados expedientes contengan los documentos ;ﬁ’;f:;‘:r:e 100-138 | Divisién de Transportacion

requeridos

activo




Base

PPR | Conversion Titulo Descripcion Activo Inactivo Legal
Cotejo de Registro de Vehiculos | Hoja de cotejo para asegurar que los | Mientras el
945 138.10 | de Motor Confiscados expedientes contengan los documentos ;ﬁ*;'“:r:f,:e 100-138 | Divisién de Transportacion
requeridos. o
i i i , ) Mientras el g
E:te,{go?; Rgglgtargoc;e g?g'?:ﬁz Hoja de cotejo para asegurar que los véﬁ:;:ﬁz :e 100-138
946 138.11 1033 9 expedientes contengan los documentos | encuentre Division de Transportacion
requeridos activo
Reclamacion ~ de  Accidentes | Formulario disefiado para colectar e iniciar las Mi"f‘"‘lﬁ el 100-138
969 138.12 | Vehiculos Oficiales reclamaciones de accidentes ;igf:n?r:e Secciones de Transportacion
electronicamente antive
SOLICITUD DE REEMPLAZO | Formulario disefiado para solicitar de manera M"ﬁ!“’?s el 100-138
970 138.13 | TARJETA DE COMBUSTIBLE electronica los reemplazos de tarjetas de | v o os Todas las Unidades de Trabajo
combustible. activo
986 138.14 glfjig:izamén Reparacion Vehiculo 100-138
. Certificacion electronica generada a través del 100-138
Informe de Gastos Combustibles | .
: ; sistema Flota Net para reportar el gasto de 2 . ’
988 138.15 | por Unidad de Trabajo combustible en littos y costo de la flota 5 anos Unidades de Trabajo
vehicular asignada a la unidad de trabajo.
rioma do Gasos Coriustises | CoLIe2n slectrica generecaa raves
e - : | _ _ . -
989 138.16 | por Area/Superintendencia combustible en litros y costo de la flota 5 afos Secciones de Transportacién
vehicular asignada al Area Policiaca.
Solicitudy Avtorizacién de Usopara Formulario dlgenado para mantener un control Mientras el 100-138
1003 138.17 Vehiculo Oficial de los vehiculos asignados a personal | vehiculo se Todas ias Unidades:ds Teabal
: especifico en base a las exigencias de |encuentre 10
activo

servicio.




