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A TODOS LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
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Secretario

INSTRUCCIONES A SEGUIR SOBRE USO DE PEGATINAS
VEHICULOS PUBLICOS DE MENOR CABIDA

Actualmente el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas se encuentra revisando el
Reglamento Ndm. 7789 sobre Planificacién y Regulacién de Vehiculos Publicos de Menor
Cabida. Como parte de dicha revision, se evaluaran el Articulo XVIII(A)(1) sobre el color de la
letra de los rétulos de identificacién de ruta y el Articulo XIX(C)(7) sobre interferencia de los
anuncios comerciales con la visibilidad hacia el interior del vehiculo ptblico. Se evaltian a su
vez las alternativas disponibles sobre el ntumero de teléfono a ltamar en caso de conductores
negligentes y cual es la informacion que debe incluirse en las pegatinas que deben adherirse en
el exterior de los vehiculos publicos, segin surge del Articulo 21.06 de la Ley 22- 2000, segin
enmendada, conocida como Ley de Vehiculos y Trénsito de Puerto Rico.

En vista de lo anterior y con el fin de evitar cualquier tipo de inconveniente a las entidades
sujetas a los preceptos del Reglamento Nam. 7789 que se encueniran en revisién, se notifica a
todos los funcionarios y empleados del Directorado de Servicios al Conductor (DISCO) y de los
Centros de Servicios al Conductor (CESCO), que no intervendran con los porteadores de
vehiculos ptiblicos de menor cabida en todo aquello relacionado a los asuntos sefialados en el

parrafo anterior.

De conformidad, todos los funcionarios y empleados de DISCO y de los CESCO, tienen la
obligacién de seguir las directrices de la presente circular administrativa y no intervenir con los
porteadores de vehiculos pablicos de menor cabida por alguna de las razones que se enumeran
a continuacion:
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El hecho de que el color de la letra de los rétulos de identificacién de ruta no sea blanco
[Articulos XVIII{A)(1) del Reglamento Niim. 7789 sobre Planificacién y Regulacién de
Vehiculos Pablicos de Menor Cabida].

Anuncios comerciales que interfieran con la visibilidad hacia el interior del vehiculo
publico de menor cabida [Articulo XIX(C)(7) del Reglamento Nam. 7789 sobre
Planificacion y Regulacion de Vehiculos Ptblicos de Menor Cabida]. No obstante, se
podra intervenir con vehiculos pablicos de menor cabida cuyos anuncios comerciales
limiten la visibilidad hacia el interior del vehiculo en el area del chofer. De ninguna
manera deberd entenderse que los anuncios comerciales podrdn limitar la visibilidad
hacia el interior del vehiculo en el drea del chofer.

En cuanto a las pegatinas, debemos aclarar que se deberd intervenir con aquellos
vehiculos ptblicos de menor cabida que no adhieran las pegatinas con informacién a
llamar para reportar conductores negligentes segtn lo requiere el Articulo 21.06 de la Ley
22-2000, segiin enmendada, conocida como la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico.
No obstante, no se debera intervenir con los vehiculos ptiblicos de menor cabida en los
casos en que el nimero de teléfono que se incluye en dicha pegatina no sea el nimero de
teléfono establecido por el Departamento, para estos fines.

Le exhortamos a cumplir con la politica pablica antes esbozada y asi evitar cualquier situacién
contraria que ponga en entredicho el compromiso del Departamento con el Pueblo de Puerto
Rico. Recordamos que estas medidas son de caracter temporero, hasta que se aprueben las
enmiendas finales al Reglamento 7789 sobre Planificacion y Regulacién de Vehiculos Publicos
de Menor Cabida.

Contamos con su cooperacion para el fiel cumplimiento de los asuntos antes delineados.
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DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE AREAS
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES,DE DIVISIONES

R en Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

NORMAS DE SUPERVISION EFECTIVA
1. INTRODUCCION

El supervisor de nuestra agencia, es un administrador que ha sido nombrado para ayudar
a guiar y lograr las metas y objetivos de su unidad de trabajo a través de la utilizacion
efectiva de los recursos que la agencia ha puesto a su disposicién. Para lograr identificar
las necesidades de su personal, crear un ambiente de libertad y respeto, motivar a su
personal, reconocer los esfuerzos y las bondades de cada uno de los miembros del
personal, capacitar y desarrollar al personal a través de programas de adiestramiento
innovadores y vigilar por el cumplimiento de las politicas y reglamentos del
Departamento.

Es importante la fijacién de principios para evitar la improvisacién y la rutina, para
cumplir con los objetivos de supervision y lograr los resultados esperados a través de los
esfuerzos individuales de su divisién o su personal.

Il. PROPOSITO

Establecer los principios fundamentales para una buena supervisién, que impacte
positivamente en la obtencion de resultados del grupo de trabajo asignado en cada
oficina, divisién o seccién de la agencia.

Il APLICABILIDAD

Estas normas aplicaran a todos los directores ejecutivos, directores de dreas, directores
de oficina, directores regionales, jefes de divisiones y supervisores del Departamento de
Transportacién y Obras Piblicas.
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DETERMINACION

Con el propodsito de lograr los resuitados de desempefio y dirigir eficientemente, se
establecen las siguientes normas:

A. Normas de supervision efectiva:

1. Asegurarse de que los trabajos de sus subordinados se realicen con prontitud y

exactitud.

Velar que sus supervisados cumplan fielmente con sus deberes y
responsabilidades y con las leyes, reglamentos y normas que apliquen al
Departamento.

Discutir dos (2) veces al afio los reglamentos y normas de la Agencia. Se
recopilara la firma de los empleados como evidencia, mediante el formulario
DTOP-1076 “Orientacion de Reglamentacién del Departamento”, el cual se
enviara posteriormente a la Oficina de Recursos Humanos.

Entregar en el mes de enero de cada afio el Formulario DTOP-1047, “Informe de
Ocupaciones del Empleado con Fines de Lucro Fuera de Horas Regulares de
Trabajo”. Este documento debera enviarse a la Oficina de Recursos Humanos
antes del 31 de enero de cada afio.

Interpretar las politicas y directrices de la agencia con sus empleados y discutir y
aclarar las dudas que puedan surgir.

Propiciar un clima de trabajo en el cual los empleados desarrolien y realicen los
trabajos a un alto nive! de rendimiento.

Mantener un clima de mutuo respeto y de alta motivacioén.

Orientar a sus empleados sobre los requisitos y metas para el desempeiio de sus
funciones.

Asignar trabajos y como los mismos se relacionan con la organizacion.

CARRETERAS
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Asunto: CIRCULARES INFORMATIVAS

Se incluyen memorandos circulares, boletines informativos y
circular administrativa relacionadas con el Plan Anticorrupcion de
la Oficina del Contralor. Los mismos son requisitos para cumplir
con dicho plan.
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DIRECTRICES A SEGUIR PARA LA TRAMITACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS INTERAGENCIALES

Como parte de las medidas de control y reduccion de gastos dentro del Gobierno de Puerto Rico implantadas
por nuestro Gobernador, Hon. Luis G. Fortufio, les instruyo a cumplir con la Orden Ejecutiva del 21 de
septiembre de 2009, Boletin Administrativo Nom. OE-2009-034, la cual establece unas medidas adicionales
de control y reduccién de gastos relacionados a contratos de servicios por las agencias del Gobierno, el cual es
ratificado por el Boletin Administrativo Nam. OE-2010-030. Mediante estas Ordenes Ejecutivas, se establece
un estricto procedimiento a seguir para la formalizacién de contratos de servicios.

Ademads, deberan cumplir las siguientes directrices:

e TInformarle a la Oficina del Asesor Legal, el funcionario o empleado custodio en su unidad de trabajo,
de los contratos, convenios y acuerdos interagenciales, donde estan localizados dichos funcionarios o
empleados y el nimero de teléfono para contactarlos. El funcionario o empleado designado sera la
finica persona autorizada en asistir al Asesor Legal en todo lo relacionado a los confratos.

e Cada uno (personal directivo) es responsable de entregar ¢l 6 de julio un resumen del estatus de
todos los contratos, convenios y acuerdos interagenciales “Comfract Summary Log” y si fueron
renovados. De no ser renovados, explicar el por qué. El formato digital a utilizar serd provisto por la
Oficina del Asesor Legal.

e Cada uno (personal directivo) es responsable del tramite de los contratos, convenios y acuerdos
interagenciales desde su principio, conociendo los balances, el estatus de las facturas durante este afio
fiscal. Deberén entregar un informe mensual; el primer reporte seré el 30 de julio de 2010.

« Ningin 4rea estd autorizada a comenzar la utilizacion de los servicios de un contrato, convenio y/o
acuerdo interagencial a menos que ¢l mismo esté cjecutable. De no ser asi, no se procesara pago
alguno por servicios prestados.

Espero el fiel cumplimiento de estas directrices.

) hagamos a
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Directores E]ecutlvos Auxiliares
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®n A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

DIRECTRICES A SEGUIR PARA LA TRAMITACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS INTERAGENCIALES

Como parte de las medidas de control y reduccién de gastos dentro del Gobierno de Puerto Rico implantadas
por muestro Gobernador, Hon. Luis G. Fortufio, les instruyo a cumplir con la Orden Ejecutiva del 21 de
septiembre de 2009, Boletin Administrativo Niim. OE-2009-034, Ia cual establece unas medidas adicionales
de control y reduccién de gastos relacionados a contratos de servicios por las agencias del Gobierno, el cual es
ratificado por ¢l Boletin Administrativo Num. OE-2010-030. Mediante estas Ordenes Ejecutivas, se establece

un estricto procedimiento a seguir para la formalizacién de contratos de servicios.

Ademds, deberan cumplir las siguientes directrices:

o Informarle a la Oficina del Asesor Legal, ef funcionario o empleado custodio en su unidad de trabajo,
de los contratos, convenios y acuerdos interageneiales, donde estén localizados dichos funcionarios o
empleados y ¢l mimero de teléfono para contactarlos. El funcionario o empleado designado seré la
{inica persona autorizada en asistir al Asesor Legal en todo lo relacionado a los contratos.

e Cada uno (personal directivo) es responsable de entregar el 6 de julio wn resumen del estatus de
todos los contratos, convenios y acuerdos interagenciales “Contract Summary Log” y si fueron
renovados. De no ser renovados, explicar el por qué, Ei formato digital a utilizar sera provisto por la

Oficina del Asesor Legal.

s Cada uno (personal directivo) cs responsable del trimite de los contratos, convenios y acuerdos
interagenciales desde su principio, conociendo los balanees, el estatus de las facturas durante este afio
fiscal. Deber4n entregar un informe mensual; el primer reporte serd el 30 de julio de 2010

¢ Ningfin area estd autorizada a comenzar la utilizacion de los servicios de un contrato, convenio y/o
acuerdo interagencial a menos que el mismo esté ejecutable. De no ser asf, no se procesara pago

alguno por servicios prestados.

Espero el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Directores de Areas
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Ruhén A. Herndndez Gregorat, MEM, PE
Secretario

INFORME ANUAL DE LOGROS

Como todos los afios estamos realizando la recopilacién de datos para Ia confeccién del Informe
Anual de Logros. Para cumplir con este requisito, es importante que incluyan la labor realizada y los
logros programaticos obtenidos durante el Afio Fiscal 2009-2010. Este informe debera incluir una
descripcion de las responsabilidades, actividades y logros inherentes a cada area de trabajo.

En los casos que aplique, incluiran estadisticas, publicaciones, datos histéricos de la creacién del
programa, fotografias a ceolores de obras o indicadores que sustenten la obtencion de los logros.
Aquellos programas que ofrecen servicios al Departamento de Transportacién y Obras Publicas
(DTOP) y a la Autoridad de Carreteras y Transportacién (ACT), someterdn las estadisticas o logros de
servicios pertenecientes exclusivamente al DTOP.

La informacién requerida debera ser enviada en o antes del 29 de octubre de 2010, preferiblemente
en formato electrénico o en CD. Este afio, dicha informacién sera remitida al Sr. Axel Mufioz Marrero,
Ayudante Especial del Secretario, Secretaria Auxiliar de Administracién. Cualquier duda o pregunta
con relacién a este asunto favor comunicarse con el sefior Mufioz por las extensiones 2335 6 2331.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.

~ hagamos a
PUERTO RICO
VERDE /




R ) )

€s5TAapo LIBRE Asociapo De Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

CIRCULAR ADMINISTRATIVA
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DIRECTORES EJECUTIVOS ,
DIRECTORES DE AREAS )
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES REGIONALES
JEFES DE DIVISIONES

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Secretario

NORMAS DE SUPERVISION EFECTIVA

L. INTRODUCCION

El supervisor de nuestra agencia, es un administrador que ha sido nombrado
para ayudar a guiar y lograr [as metas y objetivos de su unidad de trabajo a
través de la utilizacion efectiva de los recursos que la agencia ha puesio a su
disposicién. Para lograr identificar las necesidades de su personal, crear un
ambiente de libertad y respeto, motivar a su personal, reconocer los esfuerzos y
las bondades de cada uno de los miembros del personal, capacitar y desarrollar
al personal a través de programas de adiestramiento innovadores y vigilar por el
cumplimiento de las politicas y reglamentos del Departamento.

Es importante la fijacién de principios para evitar la improvisacion y la rutina,
para cumplir con los objetivos de supervision y lograr los resultados esperados a
través de los esfuerzos individuales de su divisién o su personal.

IL PROPGSITO

Establecer los principios fundamentales para una buena supervision, que
impacte positivamente en [a obtencién de resultados del grupo de trabajo
asignado en cada oficina, divisién o seccion de la agencia,
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APLICABILIDAD

Estas normas aplicardn a todos los directores ejecutivos, directores de areas,
directores de oficina, directores regionales, jefes de divisiones y supervisores del
Departamento de Transportacion y Obras Plblicas.

DETERMINACION

Con el propésito de lograr los resuitados de desempefio y dirigir eficientemente,
se establecen las siguientes normas:

A

Normas de supervision efectiva:

1.

Asegurarse de que los trabajos de sus subordinados se realicen
con prontitud y exactitud.

Velar que sus supervisados cumplan fieimente con sus deberes y
responsabilidades y con las leyes, reglamentos y normas que
apliquen al Departamento.

Discutir dos (2) veces al afio los reglamentos y normas de la
Agencia. Se recopilara la firma de los empleados como evidencia,
mediante el formulario DTOP-1076  “Orienfacion  de
Reglamentacion del Departamento”, el cual se enviara
posteriormente a la Oficina de Recursos Humanos.

Entregar en el mes de enero de cada afio el Formulario
DTOR-1047, “Informe de Ocupaciones del Empleado con Fines de
l.ucro Fuera de Horas Regulares de Trabajo’. Este documento
debera enviarse a la Oficina de Recursos Humanos antes del 31

de enero de cada afio.

Interpretar las politicas y directrices de la agencia con sus
empleados y discutir y aclarar las dudas que puedan surgir.

Propiciar un clima de trabajo en el cual los empleados desarrollen y
realicen los trabajos a un alto nivel de rendimiento.

Mantener un clima de mutuo respeto y de aita motivacion.

Orientar a sus empleados sobre los requisitos y metas para el
desempefio de sus funciones.

Asignar trabajos y como los mismos se relacionan con la
organizacion.
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& AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTAGION
¥ Departamento de Transportacién y Obras Fibiicas

“CIRCULAR ADMINISTRATIVA

NUmero: 2007-001 -
Asunto: PERSONAL EXONERADO DE REGISTRAR LA ASISTENCIA MEDIANTE

EL RELOJ ELECTRONICO

.

Propdésito

Establecer los puestos que seran exonerados de registrar su asistericia mediante
el reloj electrénico, asi como los criterios para conceder este privilegio y proveer los
controles necesarios para asegurar el uso correcto de este beneficio.

Descripcién

La Autoridad de Carreteras y Transportacién, como cualquier otra institucion
gubernamental o privada, necesita contar con funcionarios y empleados que no estén
limitados a observar el sistema de registro de asistencia mediante ¢l reloj electrénico.
Esta alternativa es indispensable a los fines de que la Autoridad pueda atender
situaciones especiales que surgen como consecuencia de los objetivos que interesa
alcanzar, de acuerdo con la ley, reglamentos y las necesidades del servicio.

" En tales situaciones, es meritorio que la Autoridad exima a dicho personal de
registrar su asistencia mediante el reloj electrénico, sujeto a que se tomen las medidas
que nos ayuden a asegurar que se cumpla con la jornada regular diaria de trabajo. Sin
embargo, de ninguna manera y bajo ninguna circunstancia este recurso ¢ beneficio debe
considerarse como un sistema de horario flexible por parte del personal al cual se le
conceda este privilegio.

Disposiciones

A los fines de poder mantener un control adecuado del nimero de funcionarios y.
empleados a ser exonerados de registrar la asistencia mediante el reloj electrénico, se
establecen ios siguientes criterios para la concesidn de este privilegio:

A. Estar desempefiandose oficialmente como Ayudante del Director Ejecutivo y el
Secretario, Director Ejecutivo Auxiliar, Director y Subdirector de Area, Director y
Subdirector de Oficina, Jefe y Subjefe de Oficina, Jefe de Brigada, Ayudante de
Director de Area, Director Regional, Supervisor y Administrador de Proyectos,
Supervisor de Divisién, Seccidén o Unidad y Abogados. Los funciocnanos antes
mencionados quedan expresamente exonerados por el Director Ejecutivo para
registrar su asistencia mediante el reloj elecirénico.
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B.

Cualquier otro funcionario o empleado cuya naturaleza del trabajo se vea limitada
por motivo de registrar la asistencia mediante el reloj electrénico y como resuitado
se afecten los servicios, considerando que ocurran circunstancias especiales que
justifiquén convincentemente esta accién, segtin se indica a continuacion:

1. Cuando el funcionario 0 empleado sea requendo frecuentemente a prestar
sus servicios en un lugar lo suficientemente distante del lugar donde esta

ubicado el reloj electronico.

2. Cuando el funcionario o empleado precise visitar frecuentemente las
oficinas descentralizadas de la Autoridad u otras agencias o dependencias
del gobiemo o el sector privado para realizar gestiones oficiales si tal
circunstancia le impide reportarse a registrar su asistencia en el reloj
electronico, y de asi hacerlo, pudiera afectar el resultado de sus gestiones.

3. Cualquiera otra razén que limite la libertad de accién del funcionario o
empleado respecto a sus funciones y responsabilidades al requerirle
presentarse a registrar su asistencia mediante el reloj electronico asignado
a su area de trabajo.

En los casos mencionados en ia disposicion B anterior, se requerira una solicitud
por escrito del Director del Area u Oficina Asesora bajo la cual presta sus
servicios el funclonano o empleado. La misma deberd someterse a la
consideracién de la Directoria de Recursos Humanos y Seguridad Industrial, que
serda responsable de evaluar y recomendar al Director Ejecutivo para la
aprobacién o denegacion de la solicitud, conforme a los cnterios que anteceden.
Ademds, notificara por escrito at solicitante la determinacion tomada.

Para que a los empleados que cumpliendo con lo establecido en la disposicion B
que antecede y que ocupen puestos que no estén incluidos en la disposicion A,
se les considere para otorgarle el privilegio de no registrar su asistencla
electrénicamente, el Director de Area u Oficina Asesora pertinente, requerira
presentar la solicitud formal correspondiente a la Directoria de Recursos
Humanos y Seguridad Industrial, independientemente de que se hubiese
obtenido alguna concesion previa a la fecha de aprobacion de esta Circular.
Dicha Directoria tendra la responsabilidad de evaluar la solicitud conforme a los
criterios y requisitos de cualificacién establecidos en esta Circular Administrativa.
De io contrario, el personal tendra que registrar la asistencia mediante el reloj
electronico. Se exciuye de esta disposicién a los empleados de brigadas de
campo, que al presente estén exonerados de registrar su asistencia de manera

electrdnica.,

Todo funcionario o empleado, se le haya concedido la exoneracién o no, viene
obligade a cumplir con su jomada regular diaria de trabajo (7% horas) y a
registrar su asistencia. Es por ello, que a aquellos a los cuales se les ha eximido
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incumpliendo con estas directrices utilice el mismo para propésitos gjenos al
servicio ¥ con el fin de defraudar a la Autoridad, se expone a ser sancionado a
tono con Jo establecido en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta
y Medidas Disciplinarias® o cualquiera otra reglamentacion o ley aplicable. De
igual manera, se exponen a ser sancionados los supervisores que actien
negligentemente en el cumplimiento de su deber para asegurar el uso correcto de
este beneficio. En el caso de los empleados de confianza, el Director Ejecutivo
tomara la medida comectiva que corsidere conveniente, de acuerdo al juicio

- discrecional conferido a éste por la ley y reglamentacién vigente en la Autoridad.

La Oficina de Auditoria Interna podré realizar intervenciones para determinar si la

concesién vy ulilizacion de este privilegio cumple con las disposiciones
establecidas en esta Circutar Administrativa y con los principios de sana
administracién publica. Ademas, informara por escrito al Director Ejecutivo sobre
sus hallazgos y sometera sus recomendaciones al respecto.

IV. Vigencia

Las nommas descritas anteriormente estan de acuerdo con las disposiciones

pstablecidas sobre “Jomada de Trabajo y Asistencia” en el Reglamento de Personal
{Numero 02-005). Las mismas entraran en vigor inmediatamente después de la fecha

de su

aprobacion y derogan la Circular Administrativa Numero 87-01 del 12 de

septiembre de 1986.
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