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- ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdéviles

ARTICULOI-  TITULO

Este  Reglamento se conocerd como el REGLAMENTO DE
TRANSPORTACION de la Administracion de Compensaciones de
Accidentes de Automoéviles, en Jo sucesivo el “Reglamento”.

ARTICULO1I- INTRODUCION

La sana administracién de los recursos economicos del Pueblo de Puerto
Rico requiere que Jas agencias publicas eslablezcan reglamentacion,
sistemas y procedimientos que propendan a darle el mejor uso posible a los
TECUTsos con que cuentan para satisfacer las necesidades de la ciudadania.

En este reglamento se establecen las normas a seguir por los funcionarios y
empleados de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles (ACAA) en relacién con la adquisicion, uso, mantenimiento,
reparacion, proteccion, reemplazo y disposicion de sus vehiculos de motor
propiedad de la ACAA. Se incluyen disposiciones para que se lleve a cabo
el registro o 0 acumulacion de costos 'y depreciacién de los vehiculos, asi
como la accién a seguir en caso de robo, deterioro por causa normal o por
negligencia de los conductores, destruccién por accidentes ocasionados por
causas fortuitas o negligencia del conductor y de los controles y
responsabilidades del Departamento de Servicios Generales.  Ademds, el
Reglamento establece normas relacionadas con el reclutamiento de

conductores enla ACAA.

A tales efectos, se incorpora a este Reg]amento el Articulo 3 de Boletin
Admimistrativo Nimero 6, en $6 que dispone que “Todo Jefe de
Departamento, Negociado u Oficina, o cualquier ofro funcionario o
empleado estd obligado a rendir cuentas por la custodia, el cuidado,
conservacion y el uso de todos los bienes publicos adquiridos por él en
virtud de compra, traspaso, cesion, donacién o cualquier otro medio. Dichos
funcionarios o empleados y sus fiadores serdn responsables del valor en
metdlico de los mencionados bienes publicos, cuando por su descuido o
negligencia dieran lugar a.la pérdida de los mismos, hagan de ellos un uso
impropio 0 que no estén autorizados, los destinen a usos particulares o
causen deterioro excesivo en bienes de que fueren responsables”.
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ARTICULO IlI- BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento a tenor con las disposiciones de la Ley Niam, 138
de 26 de junio de 1968, segin enmendada, conocida como Ley de
Proteccién Social por Accidentes de Automoviles, 1a Ley Num. 170 del 12
de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme, y la Ley Ndm. 22 del 7 de enero de 2000, segiin
enmendada, conocida como Ley de Vehiculos y Tréansito de Puerto Rico.

ARTICULO IV- PROPOSITO Y ALCANCES

———

A los fines de lograr una mejor utilizacion de los recursos de transportacion
con que cuenta la ACAA, este Reglamento tendra los siguientes propositos:

4.1  Ejercer control centralizado sobre los vehiculos de motor
que han de dedicarse exclusivamente al servicio oficial
de la ACAA.

42 Identificar y contratar talleres de reparacion adecuados y
econdmicos para ¢l cuidado, servicios y mantenimiento
de los vehiculos de motor propiedad de la ACAA.

4.3 Promulgar y poner en vigor aquellas normas, directrices
y reglamentaciones establecidas para salvaguardar la vida
y seguridad de los conductores y la propiedad adquirida
por la ACAA para llevar a cabo sus operaciones.

4.4  Asegurar el uso efectivo de los vehiculos oficiales y
prohibir el uso para otros fines o propositos que no sean
oficiales.

4.5 Trazar normas para la adquisicion, uso, costo de
operacidon y mantenimiento, fratando en lo posible
reducir las compras innecesarias vy fomentar la
disposicion, venta -y eliminacion de servicio de todo
vehiculo de motor que resulte innecesario o cuyo costo
de mantenimiento y operacion no se justifique por ser
excesivamente alto.
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4.6

4.7

4.8

Este Reglamento serd de aplicaciéon general a todos los empleados de la

Establecer controles para la inspeccién sistematica de los
vehiculos de motor a los fines de reducir los costos de
operacién y mantenimiento.

Ejercer control eficaz sobre los vehiculos de motor
propiedad de la agencia para proteger la inversién de
dicha propiedad.

Establecer las obligaciones y responsabilidades de todas
las personas que directa o indirectamente estin en
contacto con la flota de vehiculos de la ACAA.

Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles
autorizados a utilizar vehiculos de motor propiedad de la ACAA.

ARTICULO V-

DEFINICIONES L"

Para los efectos de este Reglamento los términos aqui contenidos tendréan el
significado que a continuacion se expresa.

5.1

5.2

5.3

54

ACAA o Administracion - Significa indistintamente la
Admimistraciéon de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles.

Asunto (s) Oficial (es) -. Aquella gestién que realiza un
funcionario o empleado de 1a ACAA en el desempefio de
los deberes y responsabilidades de su puesto.

Area Metropolitana - Area geogréafica que comprende a
Sanm Juan, Bayamoén, Carolina, Guaynabo, Catafio vy
Trupllo Alto.

Conductor - Todo empleado o funcionario en posesion de
una licencia para cenducir vehiculos de motor, expedida
por ¢l Departamento de Transportacion y Obras Publicas
Yy que esta autorizado por la Administracion a conducir
un vehiculo de motor de la ACAA dedicado a la
transportacion de personas, correspondencia, materiales o
cualquier otra mercancia.
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5.5

5.6

5.7

5.8

59

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Conservacion - El acto de mantener una unidad de equipo
en operacion continua y eficaz durante su periodo de vida
util.

Destruccion - Deshacer, inutilizar o arruinar una
propiedad. '

. Director Ejecutivo - Se refiere al Director Ejecutivo de

la ACAA.

Darector de Servicios Generales - Se refiere al Director
del Departamento de Servicios Generales de la ACAA.

Empleado o funcionario - Se refiere a aquellas personas
empleadas por la ACAA, que rtealizan funciones
especificas a cambio de retribucion y a las cuales se les
ha asignado propiedad de la agencia para su uso en el
desempefio de dichas funciones.

Isla - Se refiere al area geografica que comprende a
todos los pueblos de Puerto Rico, a excepcion de los
contenidos en el Area Metropolitana.

Negligente - Actuar con descuido y sin la diligencia que
se espera de una persona prudente.

Oficina Central - Se refiere a las oficinas principales de
la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles.

Oficina Regional - Oficinas Administrativas establecidas
en areas geograficas designadas con el propésito de dar
servicios a la clientela de 1a ACAA residente en dichas
areas geograficas.

Propiedad - Activo con que cuenta la Administracion
para llevar a cabo sus operaciones.

Residencia Oficial - Se refiere al lugar de trabajo
permanente de un empleado.

T
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5.16 Residencia Privada - Lugar donde el empleado de la
ACAA tiene fijada su residencia principal. -

5.17 Taller o Taller de Reparaciones - Sitio designado por la
Administracién para reparar y/o conservar los vehiculos
oficiales de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automaviles.

5.18 Vehiculo -~ Cualquier medio de transportacion
motorizado con licencia expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras Pablicas que se utilice
regularmente en las calles y carreteras de Puerto Rico.

ARTICULO VI- D]ELEQ@E}ON Y RESPONSABILIDAD

Por delegacién del Director Ejecutivo, el Director de Servicios
Generales o su representante autorizado tendrd la responsabilidad de
adquirir, conservar, controlar, identificar, y mantener registros adecuados de
los vehiculos de la flota oficial de la Administracién. La ACAA promulgara
e 1mplantara los Reglamentos, Normas o Procedlmlemos que estime
necesarios para la ejecucion de estas funciones.

ARTICULO VII- COMPRA DE VEHICULOS DE MOTOR, PIEZAS,
ACCESORIOS Y ALQUILER.

7.1 Toda compra de vehiculos para la ACAA se hard
mediante subasta, siguiendo las directrices emitidas por
la Oficina del Gobernador en cuanto al costo maximo de
los vehictilos oficiales a ser adquiridos y con las normas
vigentes establecidas en los Reglamentos de Compras y
Subastas de 1a ACAA.

7.2  En situaciones de emergencia y por necesidades del
servicio, el Director Ejecutivo o su representante podréa
autorizar el alquiler de vehiculos de motor mediante
~orden de compra. Podra autorizarse, ademas, el alquiler
de vehiculos para sustituir temporalmente bajas en la
flota debido a reparaciones mayores.

7.3 El Departamento de Servicios Generales de la ACAA
preparard un itinerario para determinar el reemplazo
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7.4

normal de los vehiculos. Ademas, recomendara el retiro
de cualquier vehiculo, ain cuando no tenga cinco (5)
anos o 100,000 millas, cuando su usoe no rinda beneficios
ala ACAA.

Todos los vehiculos de motor para uso oficial propiedad
de la ACAA, sus piezas, accesorios y todos los materiales
estaran bajo el control de la Oficina del Director del
Departamento de Servicios Generales de 1a ACAA.

7.5 Se exceptua de la disposicion 7.4 los vehiculos asignados

ARTICULO V1I1-

8.1

8.2

ARTICULO IX-

9.1

a la Oficina del Director Ejecutivo, los cunales seran
controlados por un funcionario o empleado que éste
designe de dicha Oficina y quien coordinara con el
Director de Servicios Generales todo servicio o
reparacion a dichos vehiculos.

IDENTIFICAC]C)N Y  ROTULACION DE
VEHICULOS <P

Todo vehiculo oficial de la ACAA estard identificado
con una placa que contendra el numero de propiedad.
Esta placa se colocar en la parte interior de la puerta del
conductor.

Todo vehiculo de motor adquindo para uso oficial serd
1dentificado mediante rotulacién. Esta rotulacion debera
contener los siguientes datos: Logo de Ia Institucién, la
frase “Uso Oficial” y “Si este vehiculo es conducido
negligentemente, favor llamar...” y Numero de Teléfono.
Estaran exentos de identificacién mediante rotulacion los
vehiculos asignados a la Oficina del Director Ejecutivo y
todo otro que el Director Ejecutivo entienda necesario asi
hacerlo.

REGISTRO DE CONDUCTORES M

El Drrector del Departamento de Servicios Generales
delegaréd en el Supervisor de Correo el mantenimiento
de ~un REGISTRO DE CONDUCTORES
(APENDICE A) de la Administracion.
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9.2

93

ARTICULO X.

10.1

10.2

103

El' supervisor mencionado en la seccién anterior
verificard y anotara en el REGISTRO DE
CONDUCTORES los datos de cada conductor, asi como
los datos—relevantes de su licencia de conducir. Este
registro se verificard y revisara al inicio de cada afio
natural.

Todo conductor de vehiculos oficiales vendra obligado a
notificar  inmediatamente, sobre la  cancelacién,
suspension, renovacion, ocupacién o vencimiento de su
licencia de conducir.

NOMBRAMIENTO DE CONDUCTORES OFICIALES -
La ACAA, en el gjercicio de su prerrogativa y facultades
gerenciales, administrara correctamente el uso y manejo
de los vehiculos de la flota oficial estableciendo los
requisitos que se estimen necesarios para el otorgamiento
de la autorizacién para conducir vehiculos oficiales.
Estos requisitos incluiran, pero sin limitarse a:

a) Poseer licencia para conducir vehiculos pesados
expedida  por el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas.

b) Haber aprobado un curso para conductores que
serd coordinado por el Departamento de
Servicios Generales con la Oficina de Recursos
Humanos y cualquier otra entidad relacionada,

El Director del Departamento de Servicios Generales o
su representante autorizado podrd expedir una
autorizacion especial para aquellos funcionarios a
quienes se les asigne alguna encomienda especial que
requicra el uso de un vehiculo oficial, disponiéndose que
¢stos deberdn cumplir con todos los requisitos anteriores.

La autorizacion para conducir vehiculos oficiales para los
conductores de vehiculos de motor tendra vigencia desde
la fecha de expedicion hasta la fecha de expiracién de la
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104

ARTICULO XI.

11.1

11.2

11.3

11.4

11.5

licencia expedida por el Secretario de Transportacién y
Obras Piblicas.  En los casos de autorizaciones
especiales la vigencia de la autorizacion terminara al
finalizar la encomienda, cuando asi lo disponga el
Director Ejecutivo o cuando venza la licencia expedida
por el Secretario de Transportacion y Obras Piblicas.

Todo conductor de vehiculos oficiales viene obligado a
notificar  inmediatamente  sobre la  cancelacion,
suspensién, renovacion, ocupacién o vencimiento de su
licencia expedida por el Secretario de Transportacién y
Obras Puiblicas.

SEGURIDAD DE VEHICULOS OFICIALES Y
CONDUCTORES

e

Todos los vehiculos oficiales de la ACAA, excepto los
asignados al Director Ejecutivo, Sub Director Ejecutivo,
permaneceran centralizados en un area restringida y no
podran asignarse a ninguna gestion que no sea de caracter
oficial.

La Administraciéon tomarda las medidas que estime
necesarias para la custodia y seguridad de sus vehiculos
de motor en y fuera de horas laborables.

La  Admmistracion  adquiritd  los  seguros de
responsabilidad publica necesarios para cubrir los
vehiculos oficiales.

Todo conductor viene obligado a notificar cualquier
sentencia dictada en su contra que se relacione con la
violacion a la Ley de Vehiculos y Transito de Puerto
Rico o cualquier violacidn a las disposiciones del Codigo
Penal relacionados con el manejo de vehiculos de motor.

Ningin conductor de vehiculos oficiales permitird que el
vehiculo asignado sea conducido por persona no
autorizada, excepto en caso de emergencia donde esté
envuelta la vida y la segunidad del conductor oficial o la
seguridad del vehiculo.
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11.6

ARTICULO XII.

121

12.2

ARTICULO X11I-

13.1

13.2

13.3

Todos los vehiculos de la ACAA estaran provistos de
cinturones de seguridad. Tanto el conductor como los
demas pasajeros del vehiculo deberan usar estos
cinturones de seguridad. Cada conductor de los
vehiculos oficiales de 1a  Administracién serd
responsable del fiel cumplimiento de esta disposicion.

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS

ADMINISTRATIVAS

Todo conductor _de vehiculo oficial estard obligado a
conocer y cumplir con toda reglamentacién aplicable, asi
como con las disposiciones de cualquier directriz del
Director Ejecutivo © su representante autorizado
relacionada con Ia conduccion de vehiculos oficiales.

Todo conductor de vehiculo oficial estard obligado a
cumphr con las disposiciones de la Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico y las ordenanzas municipales
aplicables.

ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS 7

El Director de Servicios Generales o su representante
autorizado tendran a su cargo el control del uso de Jos
vehiculos oficiales asignados.

Solamente- el Director Ejecutivo y el Subdirector
Ejecutivo de ACAA podran tener vehiculos oficiales
asignados a ellos para su uso general en gestiones
oficiales.

El Director Ejecutivo y el Sub Director Ejecutivo de la
Administracion podran utilizar los vehiculos oficiales
veinticuatro (24) horas al dia mientras dure su
incumbencia, incluyendo vacaciones y para cualquier
gestién oficial o personal suya o de cualquier familiar
cercano, siempre y cuando sea el funcionario o su chofer
quien lo conduzca.
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13.4

13.5

13.6

ARTICULO X1V-

14.1

14.2

El Director Ejecutivo o su representante autorizado
podran asignar vehiculos oficiales de ACAA a un area,
funcionario o empleado en especifico si las necesidades
de la ACAA asi lo requieren._ Queda prohibide el uso
no oficial de estos vehiculos.

No se podran transportar pasajeros en los vehiculos
oficiales de. ACAA a menos que sean empleados
autorizados a viajar en asuntos oficiales o cuando un
asunto de mterés piblico asi lo amerite.

En casos de emergencia declarada, se podran utilizar los
vehiculos oficiales segun las instrucciones emitidas por
autoridades competentes.

SOLICITUD, AUTORIZACION E INFORME DE
SERVICIOS DE TRANSPORTACION (Forma ACAA
600-62A)

Cuando en una oficina, departamento o unidad de trabajo
en la ACAA surja la necesidad de transportar equipos,
materiales o personal, solicitard los servicios de
transportacion al Departamento de Servicios Generales
de la ACAA utilizando para ello el formulario ACAA
600-62 A. (APENDICE B)

El Director del Departamento de Servicios Generales de
la. ACAA o su representante autorizado sera el
responsable de asignar los vehiculos oficiales cuando le
sean solicitados para asuntos oficiales conforme este
Reglamento.

El conductor asignado serd responsable de cumplimentar
el formulario 600-62A en todas las partes aplicables:
INFORME DE VIAJE, CONDICION DEIL VEHICULO
(antes y después del viaje), asi como cualquier GASTO
INCURRIDO. Se reembolsard a todo conductor
autorizado el importe que tenga que incurrir para
pagar la tarifa de estacionamientos privados o

gubernamentales y peaje. (Ver Forma 300-34 B, .

Apéndice C)
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143

14.4

ARTICULO XV-

15.1

152

153

Serd responsabilidad del conductor, ademds, lenar
cualesquiera otras formas, formularios o formes
requeridos por este Reglamento.

Se exceptua de las disposiciones anteriores, los vehiculos
asignados a la Oficina del Director Ejecutivo. No
obstante, los desperfectos, fallas o anomalias que
requiera una reparaciéon se informarin al Director de
Servicios Generales por el funcionario o empleado
designado por el Director Ejecutivo para coordinar las
acciones de mantenimiento necesarias.

PRECAUCIONES Y OBL] (3_5(:1‘01\113&;}3(.._

Antes de salir de viaje todo conductor autorizado, a cargo
del vehiculo oficial, se cerciorard que el mismo esté en
condiciones de hacer el viaje. Debera asegurarse que el
vehiculo estd provisto de suficiente combustible, goma
de repuesto y demas equipo de emergencia, tales como
extintor de incendios, infladores de gomas y otros.
Ademas, se cerciorarda de que el vehiculo tenga sus
frenos en buenas condiciones, esté provisto de bocina,
limpiador de cristal, aceite en el motor, agua vy
cualquier olro equipo necesario.

Cada conductor deberd observar las leyes y ordenanzas
de transito, con especial atencion al estacionamiento de
vehiculos - oficiales. Si el conductor de un vehiculo
oficial recibiere boletos por infraccion _por el
estacionamiento, respondera por el monto de dicho
boleto y debera notificarlo inmediatamente a su

supervisor.

Todo conductor tiene la obligacién de conducir con las
debidas precauciones tomando en consideraciéon la
seguridad de las personas y la propiedad. Ninguna
gravedad o magnitud de problema, situacion o
emergencia, relevard de responsabilidad al conductor que
conduzca negligentemente en perjuicio de la seguridad y
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15.4

bienestar de terceras personas y a riesgo de ocasionar
dafios.

Se revocard la Autorizacién para Conducir Vehiculos=-—
Oficiales y se aplicardn las medidas disciplinarias que
correspondan segin se establece en el Reglamento de
Personal de 1a ACAA:

a. Cuando en el manejo de un vehiculo de motor de la
ACAA se haya cometido un acto que atente contra
la moral y dignidad de cualquier ser humano, o a la
conducta o decoro esperada de un empleado del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

b. Cuando en el manejo de un vehiculo de motor de la
ACAA se sufriere un accidente que conlleve
pérdida total del vehiculo oficial, y se determine
que hubo negligencia de parte del conductor.

¢. Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado en la
comision de wun delito grave u  homicidio
Involuntario.

d. Cuando el vehiculo oficial se haya utilizado para la
comision o infraccion de la ley de Vehiculos y
Trénsito de Puerto Rico en cualquiera de los
siguientes €asos:

1. Conducir en estado de embriaguez
2. Conducir negligentemente ¢~
3. Conducir bajos los efectos de

sustancias controladas

e. Cuando se trate de un infractor habitual de las
normas de transportacion de la  ACAA,
entendiéndose por habitual mas de tres infracciones
a este Reglamento.
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f. Cuando se cometa un accidente, segin se describe

en el Articulo 16.1,a,b,cy d

ARTICULO XVI-  ACCIDENTESA

16.1 Se considerara un accidente toda incidencia irregular que
ocurra durante la gestion de conducir un vehiculo oficial.

16.1.a También se considerardn accidentes todos aquellos

16.2.b

16.1.c

16.1.d

actos culposos, negligentes o involuntarios que
como consecuencia de ellos, se ocasione dafios a la
flota 0 a la propiedad del Gobierno; a vehiculos
propiedad de terceras personas, irrespectivo de la
cuantia,

Accidente de vehiculos de motor que comprenda la
apropiacion ilegal de un vehiculo oficial u otra
propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico transportada en ellos o que forme parte de
ellos independientemente de la cuantia de los
dafios.

Violaciones a la Ley de Vehiculos y Transito de
Puerto Rico cuyas penalidades conlleven carcel o
multa.

Rayazos, explosiones de gomas por razén de
exceso de velocidad, cualquier dafio en el vehiculo
oficial que conlleve su remolque y cualquier otro
dafio o desperfectos mecanicos menores
ocasionados de manera voluntania o maliciosa por
el conductor o por terceras personas.

16.2 En casos de accidentes en que esté envuelto un vehiculo
de la Administracion de Compensaciones por Accidentes
de Automoviles, el empleado o conductor responsable
del mismo, cumplira con los preceptos de la Ley, o sea,
mformara al Cuartel de la Policia més cercano.

16.3 El conductor procedera a preparar un informe parrativo
para su supervisor v llenard el formularig_del informe
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16.5

16.6

“amistoso” del Seguro de Responsabilidad Obligatorio.
Entregard fotocopia de su licencia de conducir, licencia
del automévil, nimero de querella, copia de la querella,
y certificacién de su gestion oficial.

El Director del Departamento de- Servicios Generales o
su representante autorizado suministrara copia del reporte
narrativo, de la Querella de la Policia y del informe
amistoso al Corredor de Seguros asignado por el
Departamento de THacienda para el  tramite
correspondiente.

El Director del Departamento de Servicios Generales, o
su representante autorizado, seré el responsable de llevar
a cabo una investigacién del accidente para determinar si
el mismo ocurri6 por negligencia o falta de cuidade por
parte del conductor del vehiculo.

ARTICULO XVII - MEDIDAS DISCIPLINARIAS h

17.1

17.2

En los casos en que el Director del Departamento de
Servicios Generales, o su representante autorizado,
determine que hubo negligencia o falta de cuidado por
parte del conductor del vehiculo de motor, referira el
caso al Departamento de Recursos Humanos para que
tome las medidas disciplinarias consideradas en el
Reglamento de Personal de la ACAA. Ademss, dicho
conductor serd responsable de rembolsar a la ACAA
cualquier cantidad de dinero que ésta no pueda recobrar
de la compafifa aseguradora por concepto de dicho
accidente,

Cuando intencional, maliciosa o negligentemente
cualqmer empleado ocasionare dafios a la propiedad de
la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles o de terceras personas, independientemente
de ‘que la péliza cubra los mismos o no, se podra
reclamar al empleado ¢l importe de los dafios o gastos en
que incurra la ACAA, sujeto a las normas establecidas en
este Reglamento, o en caso de que el Tribunal determine
de forma final y firme que el empleado fue negligente.
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17.3 Las medidas disciplinarias que la administracién aplique
a un conductor autorizado como resultado de la
investigacion realizada por conducir temerosa o
neghgentemente o por falta de cuidado en el manejo de
los vehiculos de motor, se mantendrén en el expediente
del empleado por el término de treinta y seis (36) meses,
a excepcidn de las amonestaciones escritas, las cuales no
se tomaran en consideracién para proposito de disciplina
progresiva después del afio de haberse impuesto la
misma, siempre y cuando el empleado no incurra en
nmguna otra violacién disciplinaria (falta) durante este
periodo, en cuyo caso ambas se tomaran en cuenta para
posteriores  acciones  disciplinarias  progresivas,
mndependientemente del tiempo transcurrido.

!; a .
#-17.4 Si un empleado o conductor antorizado es multado por
' violaciones a la Ley de Vehiculos y Tréansito de Puerto
Rico, respondera por el monto de la multa.

17.5 A _discrecién del. Director Ejecutivo, y basado en los
méritos del caso, se podrd autorizar a sus abogados a
prestar representacién legal gratuita a los conductores
que rectban denuncias en vehiculos oficiales.

17.6 las medidas_ disciplinarias dispuestas en el Reglamento
de Personal de la ACAA que apliquen a una violacién a
este Reglamento, asi como lo dispuesto en el Convenio
Colectivo con respecto a los accidentes, se incorporan a
este Reglamento como parte del mismo.

ARTICULO XVIlI- INFORME DE GASTOS (FORMA 300-34) S

18.1 Todos los conductores autorizados Ilevaran consigo los
formularios “SOLICITUD DE AUTORIZACION E
INFORME DE SERVICIO DE TRANSPORTACION”
600-62 A y el “RESUMEN DE TRABAJO
REALIZADO E INFORME DE GASTOS” 300-34 B
Rev. 12/88” (APENDICES B y C). Este ultimo se
utilizard para reclamar los gastos de dietas, millaje,
estacionamiento, peaje y otros gastos cuando apliquen.
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&l

18.2

18.3

18.4

18.5

ARTICULO XIX-

En este registro el conductor anotard la lectura del
odémetro al iniciar y terminar el viaje, el millaje
recorrido semanalmente, las horas de uso y el consumo
de combustible en estaciones de servicio que designe la
Administracién.

Cualquier falla o desperfecto mecdnico en el
funcionamiento del automoévil se anotara en el formulario
disefiado  para tales fines. (REGISTRO DE
MANTENIMIENTO” (APENDICE D).

Empleados que tengan un vehiculo oficial asignado
durante horas laborables rendirdn semanalmente el
formulario “SOLICITUD DE AUTORIZACION E
INFORME DE SERVICIO DE TRANSPORTACION”,
600-62 A, cubriendo todos los viajes realizados vy
entregaran en el Departamento de Servicios Generales
los recibos de consumo de gasolina y de cualquier otro
gasto de mantenimiento incurrido relacionado con el uso
de dicho vehiculo.

E@ Director del Departamento de Servicios Generales o
su representante autorizado revisard la condicion de los
vehiculos oficiales cuando sean devueltos (al momento
de recibir las llaves).

Los vehiculos asignados a la Oficina del Director -

Ejecutivo no tendrén que cumplir con lo dispuesto en este
Articulo, excepto que deberdn someter al Director de
Servicios Generales o su representante autorizado los
recibos de gastos de gasolina y deberan cumplir con lo
dispuesto en el Registro de Mantenimiento de la
Seccién 17.2.

CUIDADO Y MANTENIMIENTO "7

19.1 Todos los vehiculos pertenecientes a la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles estaran
sujetos al programa de cuidado y conservacion que

establezca el Director del Departamento de Servicios

Generale;s.
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192 Todos los vehiculos de la flota seran guardados durante

las noches, sdbados, domingos y dias feriados en sitios
designados por la Administracién. FEn el caso que un
conductor se encuentre en viaje oficial y tenga que
permanecer en algin pueblo de la Isla con un vehiculo,
éste tomard las providencias para la proteccién de la
propiedad. Se estacionardi el vehiculo en un
estacionamiento privado o lo més cerca posible del Cuartel
de la Policia o de Bomberos de dicha ciudad, informando
sobre el particular al encargado del cuartel, luego de
1dentificarse.

ARTICULO XX- REPARACIONES 7~

20.1

20.2

20.3

204

La Oficina del Director de Servicios Generales hara los
arreglos necesarios con las empresas particulares para las
reparaciones de los vehiculos y para el programa de
mmspecciones periodicas. Cuando ocurra un desperfecto o
rotura lejos de alguno de los talleres de las empresas
particulares previamente designadas por la ACAA, el
conductor o encargado del vehiculo podra utilizar los
servicios de un taller o mecénico privado. Se autorizara la
reparacion hasta un maximo de cien ($100) dolares. En
casos de mayor cuantia, debera solicitarse autorizacion del
Director de Servicios Generales.

Se anotard en el formulario REGISTRO DE
MANTENIMIENTO (APENDICE D) toda discrepancia,
falla, defecto o malfuncionamiento del vehiculo y se
notificara al supervisor inmediato o persona responsable
del automovil.

En caso de ausencia del supervisor inmediato, el
conductor autorizado-lo notificara directamente al Director
de Servicios Generales o su representante autorizado.

Las solicitudes de servicio. de reparacion se realizarn
mediante cl formulario “Requisicién de Reparacién de
Equipo” ACAA 600-23, (APENDICE F)
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20.5  Si la reparacion es motivada por un accidente, se debera
Henar la forma “Informe sobre Accidente” (APENDICE E)
y someterla conjuntamente con las facturas de los gastos
mcurridos.

20.6  El Director del Departamento de Servicios Generales o el
encargado de los vehiculos de la Administracion llevara un
registro, formulario “Registro Instalacion de. Gomas y
Baterfas” (APENDICE (), de los nimeros de las gomas y
baterias instalados en cada vehiculo propiedad de la
Admmistracion de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles.

20.7  Queda prohibido intercambiar gomas o baterias a los
vehiculos oficiales, excepto en casos de emergencia y por
un tiempo que no excederd de tres (3) dias laborables.
Transcurrido este {érmino se haran las gestiones para
adquirir las mismas.

20.8  Se dispondra de las gomas y baterias inservibles conforme
a las reglamentaciones aplicables para la disposicidén de
dichos articulos.

ARTICULO XX1-  MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA VEHICULOS»¢
DE MOTOR

21.1 Los conductores y empleados que tengan un vehiculo
asignado se encargaran de la conservacion preventiva de
los vehiculos para evitar desgastes innecesarios, roturas y
fallas antes de tiempo. Sobre este particular, el area de
Correos del Departamento de Servicios Generales
estara pendiente de la garantia de servicios del suplidor y
preparard una lista de cotejo que, hasta donde sea
conveniente, se ajustara a lo establecido en el Manual de
Servicio Periddico- de Inspeccion de la Oficina de
Transporte de la Administracion de Servicios Generales.

21.2 Toda acciéon de mantenimiento se reflejara, junto a su
costo  en el formulario “REGISTRO DE
REPARACIONES Y  MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS” (APENDICE D)
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213

Las siguientes medidas preventivas deben ser observadas
para lograr un mejor funcionamiento de los vehiculos.

Conservacion

(a) Inspeccion Reglamentarias

(b) Inspeccidn cada 5,000 millas

(c) Rotacién de neumndticos segin lo indica el
Manual de Mantenimmiento del Vehiculo

(d) Lavado cada dos semanas o antes de ser
necesario.

Lubricacion v—

Segun lo indica el Manual de Mantenimiento del
Vehiculo o lo indicado por el distribuidor local.

ARTICULO XXI1 - DISPOSICIONES GENERALES ;"?l

221

22.2

223

22.4

El Director Ejecutivo tendrd asignado para su uso
personal unos vehiculos de la ACAA y hasta donde sea
posible y con las excepciones que expresamente se
sefialan, quedaran cubiertos por las disposiciones de este
Reglamento.

Los vehiculos retirados de servicio podran ser donados o
vendidos directamente a través de una subasta segin
establecido en ¢l Reglamento de Compras o mediante
negoctacion por vehiculos nuevos (trade-in).

El Departamento de Finanzas de la ACAA establecers el
sistema para contabilizar los gastos de transportacién.

La Oficma del Director de. Servicios Generales
conjuntamente con.la Comisién para-la Seguridad en el
Trénsito (Seccidn de Prevencion de Accidentes de la
Comisién) preparard planes de seguridad para la
prevencion de accidentes en los vehiculos de motor.
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ARTICULO XXIII-  SEPARABILIDAD #

S1 cualquier Articulo o disposicién de este Reglamento fuere declarado nulo,
mvalido o inconstitucional por un Tribunal competente u otro organismo con
autoridad para elio, dicha declaracién alterara unicamente la disposicion
afectada, quedando igual el resto de este Reglamento.

ARTICULO XXIV- DEROGACION

Este Reglamento deroga y deja sin efecto legal alguno cualquier otro
Reglamento previo que reglamente el control de los vehiculos oficiales de la
agencia.

ARTICULO XXV- VIGENCIA 4

SEPSES S S

Este Reglamento estara en vigor inmediatamente después de su aprobacién
por la Junta de Directores de la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automéviles y luego de cumplir con las disposiciones legales
correspondientes.

ARTICULO XXVI-  APROBACION

-

Aprobado hoy / ? de j/u/f»a de 2005, en reunion de la Junta

de Directores de la Admfinistracion de Compensaciones por Accidentes de
Automndviles del Estado Iibre Asociado de Puerto Rico.

fﬂ*WL ;//Z a{’;
B

Presidente &c_lé Junta de Directores cha

CERTIFICO que en el dia de hoy, la Junta de Directores en reunion
celebrada aprob6 este Reglamento, ¢l cual lleva la firma de aprobacién de su
Presidente. Para que asi conste imparto mi firma y adhiero el sello de esta
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corporacién puiblica, en San Juan de Puerto Rico, hoy/ ? del mes de
At o de 2005.

0

Wé{ méq/ ) P8 fds (o0

cretarlo de la Junt de DIT Fécha

Rev. Sello de la ACAA




APENDICES

Apéndice A- Registro de Conductores (ACAA-600-68)

Apéndice B-Solicitud, Autorizacién e Informe
de Servicios de Transportacién (ACAA-600-62A)

Apéndice C- Resumen de Trabajo e Informe
de Gastos (ACAA-300-34B)

Apéndice D- Registro de Reparaciones y Mantenimiento de
‘Equipos (ACAA-600-66)

Apéndice E- Informe de Accidente (A CAA-600-67)

Apéndice F- Requisicion de Reparacién de Equipo
(ACAA-600-23)

Apéndice G — Registro Instalacion de Gomas y Baterias
(ACAA-600-65)




APENDICE A

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES (ACAA)
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
249 ARTERIAL HOSTOS ESQ. CHARDON, HATO REY, PUERTO RICO

REGISTRO DE CONDUCTORES IL

(Ver insirucciones al dorso)

1. Nombre def empleado 2. Nimero de Segure Social 3. Niimero de Licencia 4, Categoria
Fecha de Fecha de Verificado Por Fecha de Fecha de Verificado Por
Expedicién Expiracion Expedicién Expiracién
ACAA 600-68

Rev. 2/22/07




APENDICE B

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA)
Departamento de Servicios Generales

Solleitud, Autorizacién e Informe de Servicios de Transportacion

Nomero: l
Solicitud:
A: Encargado de Vehiculos
Por la presenle se solicita servicio de : Vehiculo con Conductor
Vehiculo sin Conductor
Para viaje a: Jeldia: Jhara:
de Ios siguienies funcionarios:
det Programa de: [del Deplo:
Propdsito del Viaje:
Autorizacion Servicios Generales
Firema det Solicitante Conductor Fecha
Fecha Unidad
Director o Represenlante
Aulcrizado
INFORME DE VIAJE GASTO INCURRIDO
Salida De Hora Millaje Llegada | "Hora Millaje
Combustible;
Galones:
Costo:
[Lubricantes;
Cuarios:
Costo:
Otros: l
Deberd Acompaiiar
Boleto o Factura
CONDICION DEL VEHICULO
Antes del Viaje Despues dei Viaje
Aceite |[Funcioramianto Aceile Funcionamienio
Agua [[Frenos lAgua Frenos
Bateria Luces Bateria Luces
Transmisian [Wipers [fransmision (Wipers
Correas Accesorios Carreas IAccesorios
Cristates Aire Acond Cristales Aire Acond
Carroceria Gomas Carroceria Gomas
Leyenda:
OK - Operacional D - Defectuose
Explique defecto:

Firma Conductor

Comentarios u Observaciones del Encargado:

ACAA - 500 - 62A

[ S—

Rev: 1ro de marzo de 2007




Estade Libre Asociade de Puerto Rico
@ ADMINISTRAGION DE COMPENSACIONES APENDICE C
FOR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

RESUMEN DEL TRABAJO REALIZADO E INFORME DE GASTOS

NLIA,

Nombre Regioral/Oficina Periodo 19
Posicidn Residencia Privada Noumero de Tablillas.
s.S. {1 unionade [l Gerencial

Met Expe- Horz Hoia Automowl Privade O

¥ Tf:a?::.'o diente | Punto de Crigen de Destina de ACAA LY Owrgs O Dietas g;:f:s dzlol')ai]a

Dia "% Nimerg Partida Lieqadal mas | MtRle b npane

TOTALES );
CODIFICACION DE TRABAJQ )

1 - Contacto con asegurado 10 - Entrevista a oficial de Policia
2 - Contacto con testigo 11 - Investigacion relacionada con actividades del reclamante

3 - Contac

to con reclamante

4 - Dictar reporte
5 - Otra correspondencia

7 - Revisidn del expediente
8 - Inspeccidn del area de accidente
9 - Gestiones para conseguir informacion accidente

12 -
13-
4.
6 - Conferencia - Supervisor, - Examinados, - Gerente 156 -

16 -

Verificacion de empleo, sueldo, dependientes, etc. . ,
Obtener o verificar informacion médica

-Diagramas o Fotografia

Agsistir a corte

Otro trabajo {explique}

Fecha Firma Funcionario o Empfeado Fecha Certilico Correcio Fecha Qirectos o Gerente
Firma Superviser de Oficina V
PARA LSO DIVISION DE CONTARILIDAD Y FINANZAS
Fecha VERIFICADD POR-

‘heque Nidmerao

Seccion Cuentas 3 Pagar

Fecha

Facha APROBADO PORA:
Direcrar Divition o Represantants Autorizado

Cantidad $

. E§ta torma sera completada en tinia Y
hiculos propiedad de la Administracion.

Al igual, cuatquier otro empleado que use su veh

INSTRUCCIONES

€s1a, para poder recibir el reernbolso correspondiente,

- Original blanca para Divisién
Oficina Regional,

ACAA 3JD0-24 8

en farma legible por todos los investigadores a quienes se les han asignado ve-
iculo personal en asuntos oficiales de la Administracion completara

Contabitidad, copia verde Olicina Central Departamento Reclamaciones, copia amarilla

I Enuade por:

] Ny, Conmirol: i Fucha:
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APENDICE E

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

INFORME DE ACCIDENTE

INFORMACION DEL CONDUCTOR Y DEL VEHICULO OFICIAL

1. Fecha det accidente: / / Hora: AM[ 1 PM[]
Sitio exacto del accidente: Carretera Nim. Km. Hm.
Calle, Avenida o Expreso: - Pueblo:
2, Nombre del Conductoy def Vehicule Oficial:
Divisidn, Unidad v Oficina donde trabaja: Tel.
Puesto que acupa: Servicio: [_] Regular [ ] Exento{_} Transitorio

3. Licencia de conducir niimero: Categorta: Fecha de Expiracién: / /

4, Clase de vehiculo: Tablilla: Num, Propiedad: Afio:
Marca: Modelo: Niim, Motor:

5. Dafios sufridos per et vehiculo oficial: {Explique en delalle. Use hoja en blanco para informacién adicional)

Estimado de fos dafios sufridos por el vehiculo oficial:

6. Asunto Oficial para ¢l cual se ntilizaba el vehiculo afectado:

7. Personas que viajaban en el vehiculo oficial: {Use hoja en blanco para nombres adicionales)

Nombire Direccidn Oficis] Tilulo del Puesto

1.
2
3.

8. Supervisor u oficial que autorizé el vizje;

INFORMACION DEL CONDUCTOR, DUERO O VEHICULG PARTICULAR
9. Nombre del Conductor det Vehiculo Aceidentade:

Direcci6n Residencial: Tel.
10. Licencia de conducir mimero: Categoria: Fecha de Expiracion: / I
11. Clase de vehicule: Tablilla: Nim. Motor:
Marca: Moeodelo: Mim. Marbete: Afo:

12. Personas que viajaban en el vehiculo: {Use hoja en blanco pera nombres adicionales)

Nombre Direccion Qficinl Titulo del Puesto

13. Datos sufridos por e ofro vehiculo o propiedad panticular: {Use hoja en blance para informacién adicional)

Estimado de los dafios sufridos por el vehiculo o propiedad particular:

I4, Personas gue viajaban en ¢ otro vehiculo: {Use hoja en blanco para nombres adicionales)

Nombre Bireceién Teléfono

1.
2.
3.

15. En caso de haber més de un autornévil envuelio en el accidente, Informe lo sipuiente:

Nombire del Dueiin Nombre del Conducior Licencia Teléfong

il Bad Uil




APENDICE F

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
REQUISICION DE REPARACION DE EQUIPO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

TELEFONO: |1D#

FAX:

FIRMA ENCARGADO DE LA PROPIEDAD: FECHA:

ACAA —600-23
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINITRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE
AUTOMOVILES (ACAA)

JUNTA DE DIRECTORES

RESOLUCION

En su reunién ordinaria del de de 2005, la Junta de
Direclores de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Attombviles (ACAA) y cuya personalidad juridica existe en virlud de ia Ley
138 del 26 de junio de 1968, segin enmendada, aprobd Ia siguiente
resolucién:

“Para cumplir con las normas gue se seguirin ep
cuanto al control y uso de los vehiculos de molor y
seguridad de los empleados de Ja agencia enire
cuyas funciones estd conducir, se revisg, se
enmendsd y se actualizé el Reglamento de
Transportacién amparade en la Ley Nim. 141 y Ia
nueva Ley de Transito Num. 22."

POR TANTO: Luego de los tramites de revision correspondientes, esta
Junta aprueba el Reglamenio de Transporlacién de ia
ACAA.

EN TESTIMONIO DE 1O CUAL, vy para que asi conste, expedimos Ia
presente Resolucion bajo nuestra firma y estampamos el sello de Ia
ACAA.

En San Juan, Puerto Rico, hoy dia de de 2005.
Juan Ramén Zalduondo Viera Salvador Calaf Legrand

Presidente Secretario

e

Sello Oficial de 1a Agencia




