Gobierno de Puerto Rico

Departamento de transportaciéon y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Area de Administracion

Oficina de Organizacion y Métodos

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Afio Fiscal Numero Asunto

2011-2012 2012-004 Normas para la Entrega, Operacion y Mantenimiento de
Vehiculos Alquilados por la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

2011-2012 2012-002 Normas para la Radicacibn de Cartas de Renuncia,
Entrega de Cartas de Cesantias y Liquidacion Final
(Clearence) a Empleados de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

2011-2012 2012-001 Normas para el Registro de Asistencia en el Relgj
Biométrico y Radicacion de Informes de Asistencia
Aplicables al Personal Exento de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion

2010-2011 2011-001 Normas para la Presentacion de Querellas por Actos de
Corrupcion y Violacién a las Leyes y Reglamentos en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion

2007-2008 2008-001 Teléfonos Celulares

2006-2007 2007-005 Creacion del Comité de Evaluacion de Ordenes de Cambio
y Trabajo Adicional en Proyectos de Construccion

2006-2007 2007-004 Normas para una Supervision Efectiva

2006-2007 2007-003 Normas sobre el Uso de Sistemas Electronicos

1997-1998 98-03 Normas a Seguir Cuando Licitadores Agraciados en
Subastas de Bienes y Servicios Efectuadas por la
Autoridad de Carreteras y Transportaciéon no Cumplan con
los Documentos Contractuales

1996-1997 97-04 Utilizacién de Tarjeta de Crédito para la Adquisicion de
Bienes y Servicios

1996-1997 97-03 Uso y Mantenimiento de Barredoras Utilizadas en las
Autopistas de Peaje de Puerto Rico

1995-1996 96-01 Enmienda al Programa de Reciclaje



CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Afo Fiscal Numero Asunto
1990-1991 91-02 Custodia y Entrega de Cheques de Némina
1990-1991 91-01 Obtencion de Pases Oficiales de Acceso al Edificio Fuera
del Horario Regular de Trabajo
1986-1987 87-03 Programa Empleo de Verano
1986-1987 87-02 Utilizacién de las Maquinas Fotocopiadoras
1983-1984 84-01 Normas Sobre Periodo Probatorio
1976-1977 77-03 Control de Llamadas a Larga Distancia y Ultramarinas



| PUERTO RICO HIGHWAY AND TRANSPORTATION AUTHORITY

A { ‘ ® J GOBIERNO DE PUERTO RICO ACT-387a

=, (Rev. 5/10)

4 1 =gl  AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Lof

| )

CARRETERAS \

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 2012-004

Asunto: NORMAS PARA LA ENTREGA, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
ALQUILADOS POR LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

I Propdsito

Establecer las normas y tramites por los cuales se ha de regir la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, en adelante citada como la “Autoridad”, relacionados con la
entrega, operacion y mantenimiento de los vehiculos alquilados por ésta para llevar a cabo
sus funciones y encomiendas asignadas.

De igual manera, establecer las responsabilidades con las cuales debera cumplir el
personal de la Autoridad a cargo de conducir dichos vehiculos.

Il Descripcion

Como toda agencia de gobierno, la Autoridad necesita contar con una flota de

vehiculos de todo tipo, para su uso oficial, que le permita cumplir cabalmente y de manera

agil y efectiva con sus responsabilidades y objetivos. Sin embargo, el mantenimiento y

reparacion de estos vehiculos, sumado a la depreciacion normal debido al uso y desgaste de

\ los mismos, requiere que la Autoridad tenga que incurrir en gastos adicionales que resultan
ser sumamente elevados y onerosos.

Actualmente, la Autoridad atraviesa por una situacién econdmica critica, por lo que le
resulta dificultoso asumir estos costos adicionales. Es por ello, que se ha determinado
contratar los servicios de una compaiia, la cual tendra la responsabilidad de proveerle a la
Autoridad la flota de vehiculos necesaria para el desempefio de sus funciones. De igual
manera, sera responsable por el mantenimiento, reparacion y, de ser necesario, el reemplazo
de vehiculos, a tono con lo estipulado en el contrato formalizado entre dicha compafiia y la
Autoridad.

No obstante, es imprescindible que mediante esta Circular Administrativa se
establezcan controles uniformes para la entrega, operacidon y mantenimiento de los vehiculos
alquilados por la Autoridad. Asi mismo, se detallan las responsabilidades con las cuales
deberan cumplir los funcionarios y empleados de la Autoridad, asi como el personal de la
compafiia contratada para brindar dicho servicio.
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. Normas Generales
A. El alquiler de vehiculos por parte de la Autoridad se regira por lo dispuesto en el

Reglamento Nimero 02-001 “Reglamento de Subastas” y en el Reglamento Nimero
09-006 “Compra de Bienes y Servicios”, respectivamente, vigentes en la Autoridad.
Ademas, deberd ser cénsono con lo establecido por la Administracion de Servicios
Generales para estos fines.

B. La compaiiia de alquiler de vehiculos asumira todos los gastos relacionados con las
licencias y permisos de los vehiculos, tales como: marbete, sellos de inspeccidn,
seguro de la Administracion de Compensacion por Accidentes de Automdviles (ACAA),
Comision de Servicio Publico y otros gastos inherentes a la operacién y uso de los
vehiculos.

C. La compafiia de alquiler de vehiculos podra utilizar los medios que entienda necesarios
para proteger, verificar o monitoriar el uso de los vehiculos, incluyendo el uso del
“GPS” (Global Position System).

D. La Autoridad se reserva el derecho de proveer la cobertura de seguro para las
unidades incluidas en el contrato formalizado con la compafiia de alquiler de vehiculos.

Es Sera responsabilidad de la Autoridad, en coordinacién con la compaiiia de alquiler de
vehiculos contratada, al momento de la entrega, brindar la debida orientacion al
personal de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados. Dicha
orientacion deberd abarcar, entre otros, aspectos relacionados con la operacion,
funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos alquilados, proceso a seguir en caso

(\. de accidente, asi como las obligaciones y responsabilidades que deberdn asumir al
momento de recibir estos vehiculos.

F. Sera responsabilidad de la compafiia de alquiler de vehiculos, contratada por la
Autoridad, entregar los vehiculos con el tanque lleno de combustible. Asi mismo, la
Autoridad debera devolver los vehiculos alquilados con el tanque lleno de
combustible. De no ser asi, dicha compaiiia facturard a la Autoridad, al precio vigente
en el mercado, por llenar el tanque de combustible. De ser necesario, la Autoridad
emitira un aviso de cambio enmendando la orden de compra correspondiente para
cubrir el costo del combustible en el que incurrié dicha compaiiia.

G. En aquellos casos en que un vehiculo se encuentre en las facilidades de la compafiia
de alquiler con el objetivo de recibir alguna reparaciébn o mantenimiento preventivo,
sera responsabilidad de la compailia de alquiler proveer a la Autoridad, un vehiculo de
reemplazo, sin costo adicional, con las mismas caracteristicas y capacidad similar al
vehiculo originalmente alquilado, conforme a lo dispuesto en el contrato formalizado
entre ambas partes.
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H. Los vehiculos alquilados estaran cubiertos por el Programa de Asistencia en la
Carretera. No obstante, dicha cubierta estard sujeta a lo dispuesto en el contrato
formalizado con la compaiiia de alquiler de vehiculos.

l. La Autoridad asignara, dentro de sus facilidades, un drea que sea lo suficientemente
segura para estacionar los vehiculos alquilados, fuera del horario regular de trabajo.
En el caso de las oficinas regionales y descentralizadas, los Directores de éstas deberan
proceder a tono con las instrucciones o medidas adicionales que a tales fines imparta
el Director Ejecutivo.

J. Los empleados de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados, deberdn
estar debidamente autorizados para conducir vehiculos de motor, por lo que vendran
obligados a presentar a ésta la licencia correspondiente, de acuerdo a su categoria.
Ademas, seran responsables de cumplir con el Reglamento Nim. 09-004 “Reglamento
de Transportacion”, el Procedimiento NGm. 09-05-06 “Notificacidn, Informe e
Investigacion de Accidentes de Vehiculos Oficiales”, asi como con cualquier otra norma
y reglamentacion aplicable establecida por la Autoridad para estos fines. De igual
manera, deberan contar con la “Autorizacion para Conducir Vehiculo Oficial”, expedida
por la Oficina de Transportacién del Area de Administracion.

K. Sera responsabilidad de los supervisores inmediatos entregar copia de esta Circular
Administrativa a todo empleado a cargo de conducir los vehiculos alquilados y obtener
la firma de éstos en el formulario ACT-350(i) “Acuse de Recibo” (Anejo 1), como
constancia de que recibieron este documento. El supervisor inmediato debera enviar
el recibo debidamente firmado a la Oficina de Transportacién del Area de
Administracién y copia al Area de Recursos Humanos para ser archivada en el
expediente del empleado.

Determinaciones
A continuacion se describen las normas que regiran los procesos relacionados con la
entrega, operacién y mantenimiento de los vehiculos alquilados por la Autoridad para el
desempefio de las responsabilidades y encomiendas asignadas:
A. Entrega y Operacién de Vehiculos Alquilados
1 La Autoridad coordinara con la compaiiia de alquiler de vehiculos la fecha,
lugar y manera en que seran entregados los vehiculos al personal de la

Autoridad a cargo de conducir los mismos.

2. Todos los vehiculos alquilados serdn rotulados con el sello oficial de la
Autoridad, excepto aquéllos asignados al Secretario y Subsecretario del DTOP y
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al Director Ejecutivo y Subdirector Ejecutivo de la Autoridad. Queda prohibido
remover dichos roétulos sin la autorizacién previa del Director Ejecutivo de la
Autoridad o su representante autorizado. Ademds, se deberd seguir el
protocolo establecido por el Area de Autopistas para la colocacién y remocién
del sello de Autoexpreso, con excepcion de los vehiculos de reemplazo que se
regird segun lo dispuesto en la Parte IV, Seccién B, Inciso 3 de esta Circular
Administrativa.

3. La Oficina de Transportacién del Area de Administracién de la Autoridad,
mantendra un expediente por cada vehiculo alquilado, el cual conservara bajo
su custodia. En el caso de las oficinas regionales y descentralizadas, éstas seran
responsables de mantener, a su vez, un expediente en el que incluirdn copia de
todos los documentos relacionados con los vehiculos alquilados que tengan
asignados.

4, El personal de la Autoridad a cargo de conducir los vehiculos alquilados,
inspeccionara cuidadosamente los vehiculos antes de que éstos sean sacados
de la compaiiia de alquiler. Dicha compaifiia vendra obligada a proveerle al
personal de la Autoridad la hoja de inspeccién de los vehiculos, asi como de
realizar la inspeccion junto a éste. El personal de la Autoridad, a su vez, debera
verificar durante la inspeccion lo siguiente:

La copia de la licencia del vehiculo y el marbete;

Tarjeta de Combustible;

Que tenga colocado el sello de Auto Expreso;

Abasto de combustible, aceite de motor, liquido para limpiar parabrisas,
\ presion y condicion de las gomas (desgaste y cortaduras);

Que tenga goma de repuesta y el gato; y

h. Condicidn interior y exterior del vehiculo.

© oo o

,__.
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5. En caso de que el personal de la Autoridad detecte cualquier dafio, desperfecto
o irregularidad en los vehiculos durante la inspeccién de los mismos, deberd
informarlo de inmediato al representante de la compaiiia de alquiler y anotarlo
en la hoja de entrega provista por dicha compaiiia. En este caso, la compafiia
sera responsable de gestionar el reemplazo de los vehiculos, de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.

6. Completada la inspeccion de los vehiculos alquilados, por parte del personal de
la Autoridad y el representante de la compaiiia de alquiler, éstos firmaran el
formulario disefiado para tales fines, como constancia de que la Autoridad
recibid, devolvid e inspecciond los vehiculos. Este tramite se realizara cada vez
que la Autoridad reciba o entregue un vehiculo alquilado, incluyendo los casos
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de reparacion o reemplazo de los vehiculos Copia de dicho formulario se le
entregara a la compaiiia de alquiler de vehiculos.

7. Una vez los vehiculos alquilados sean entregados al personal de la Autoridad a
cargo de conducir los mismos, dicho personal tendrd las obligaciones y
responsabilidades que se indican a continuacion:

a. Cumplir con las disposiciones de la Ley Niimero 22 del 7 de enero de
2000, segin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos y Transito
de Puerto Rico”, asi como con la reglamentacién aplicable establecida
en la Autoridad. De no cumplir con esta norma y como resultado se le
expida un boleto de multa al vehiculo alquilado o al personal a cargo de
conducir el mismo, éste serd responsable por el pago de dicha multa y
de cualquier otro cargo administrativo que se imponga, ya sea por parte
de la Autoridad o de la compaiiia de alquiler de vehiculos.

b. Verificar diariamente el abasto de combustible del vehiculo, sistema de
frenos e iluminacidn, asi como el millaje del mismo. Una vez el tanque
de combustible se encuentre a medio llenar, deberd gestionar el
reabastecimiento de éste. Para ello se utilizard el formulario “Hoja de
Inspeccidn Diaria de Vehiculos Alquilados” (Anejo 11).

o3 Informar de inmediato a la Autoridad y a la compaiiia de alquiler de
vehiculos sobre cualquier dafio, desperfecto o irregularidad observada
que pueda afectar la operacion y uso del vehiculo.

d. Informar a la Autoridad y a la compaiiia de alquiler de vehiculos, a la
brevedad posible, sobre cualquier accidente en el que pueda estar
involucrado el vehiculo alquilado.

Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Alquilados

1, Todo vehiculo alquilado por la Autoridad debera ser llevado por la persona a
cargo de conducir el mismo, previa autorizacién del Supervisor Inmediato o del
Director o Jefe de la Oficina correspondiente, a las facilidades mds cercanas de
la compafiia de alquiler de vehiculos contratada, para el mantenimiento y
cambio de aceite correspondiente, cada 3,000 millas. La compafiia colocara al
vehiculo un sello, el cual indicara el nimero de millaje en que correspondera el
préximo servicio de mantenimiento.

2, Cuando el vehiculo alquilado sea llevado a las facilidades de la compafiia de
alquiler de vehiculos para servicios de reparacion, el mismo deberd entregarse
con el tanque lleno de combustible, toda vez que, de lo contrario, dicha
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compaiiia no aceptara el vehiculo. A su vez, la compaiiia debera proveer un
vehiculo sustituto. El representante de la compaiiia, al recibir el vehiculo para
reparacion, inspeccionard éste y le proveera al personal a cargo de conducir el
mismo, copia del reporte de inspeccion y dafios. Se hara lo propio con el
vehiculo de reemplazo tanto al recibir como al devolver dicho vehiculo.

3. El vehiculo de reemplazo provisto temporalmente a la Autoridad por la
compaiiia de alquiler de vehiculos contratada, mientras el vehiculo alquilado se
encuentra en reparacion, no tendrd el sello de Auto Expreso, por lo que la
Autoridad debera gestionar la colocacion de un sello de Auto Expreso de forma
temporal.

C. Notificacion e Informe de Accidente Vehiculos Alquilados

1. En caso de ocurrir un accidente donde esté involucrado un vehiculo alquilado,
el empleado de la Autoridad a cargo de conducir dicho vehiculo debera,
siempre que su condicion se lo permita, cumplir con lo siguiente:

a. No mover el vehiculo alquilado del lugar del accidente, salvo que por su
seguridad y la de los pasajeros, se amerite mover el vehiculo a otra area
en las inmediaciones de donde ocurrié el accidente. Esto, siempre y
cuando no esté en conflicto con lo dispuesto en la Ley Nimero 22 del 7
de enero de 2000, seglin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos
y Transito de Puerto Rico”.

b. Comunicarse de inmediato con la Policia, para radicar la querella

correspondiente, o con los servicios de emergencia, cuando aplique. Asi

A mismo, se comunicara con el Director de la Oficina de Transportacion

v de la Autoridad y con la compaiiia de alquiler de vehiculos contratada.

Ademas, de ser necesario, gestionara los servicios de una grua para que

el vehiculo sea trasladado a las facilidades de la Autoridad, de la

\ compafiia de alquiler de vehiculos o al taller de reparaciones indicado
por dicha compaiiia.

T Recopilar toda la informacién de dafios ocasionados al vehiculo,
personas, propiedad publica o privada, asi como toda la informacion
relacionada con el otro vehiculo involucrado en el accidente, si alguno y
de la persona que conducia el mismo.

d. Llenar el formulario ACT-400 “Informe de Accidente” (Anejo Il1), el cual
se guarda en la gaveta del vehiculo y firmar el mismo. En caso de que
haya otro vehiculo involucrado en el accidente, debera incluir la
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informacion de dicho vehiculo y obtener la firma del conductor de éste
en el formulario antes citado.

2 Todo empleado de la Autoridad a cargo de conducir el vehiculo alquilado
accidentado, notificara dicho suceso a la Oficina de Tesoreria para que ésta
realice las gestiones de reclamacion a la aseguradora. Copia de dicha
reclamacion debera entregarse a la compaiiia de alquiler de vehiculos
contratada.

D. Multas y otros Cargos Administrativos
1, El pago de multas impuestas a un vehiculo alquilado por la Autoridad sera

responsabilidad de la persona a cargo de conducir dicho vehiculo. Ademas, se
impondran las sanciones disciplinarias que correspondan, a tono con lo
dispuesto en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias”, vigente en la Autoridad.

2. Se podra imponer, ademads del costo del peaje, un cargo administrativo
adicional por transitar el vehiculo alquilado por el carril de Auto Expreso sin el
sello correspondiente. El pago de estos cargos sera responsabilidad del
personal a cargo de conducir el vehiculo alquilado de acuerdo a las condiciones
del contrato firmado entre las partes.

3. El pago por concepto de los dafios ocasionados al vehiculo alquilado, asi como
por la rotura de gomas, aros y otros, debido a la negligencia del personal a
cargo de conducir el mismo, sera asumido por éste.

V. Vigencia

Esta Circular Administrativa entrara en vigor inmediatamente después de la fecha de
su aprobacion.

255 'Ap\rjbada po‘r\:

. [ ////z,

Fecha Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo




Gobierno de Puerto Rico ACT-350(i)
Departamento de Transportacién y Obras Pblicas (9/2011)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

ANEJO |

ACUSE DE RECIBO

Yo,

Nombre en letra de molde

Certifico que recibi copia de la Circular Administrativa 2012-004 “Normas
para la Entrega, Operacién y Mantenimiento de Vehiculos Alquilados por
la Autoridad de Carreteras y Transportacion”.

Me comprometo a leer cuidadosamente esta circular administrativa y
observar fielmente todo lo establecido en la misma.

Firma del empleado Fecha

Area Oficina

Nota: Este recibo debe enviarse al Archivo del Area de Recursos
Humanos para incluirlo en el expediente del empleado.
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HOJA PARA LA INSPECCION DIARIA DE VEHICULOS ALQUILADOS

Mes: L K M J \ L K M J V L K M J Vv L K M J vV
1 | Aceite de Motor
2 | “Coolant”
3 Marbete
4 | Antena Radio
5 Bumper Delantero
6 Capota
7 Gomas
8 | Gato
9 Repuesta
10 | Interiores: Alfombras
11 | Forro de Asientos
12 | Radio
13 | Tablilla
14 | Bumper Trasero .
15 | Ambas Puertas del lado chofer
16 | Ambas Puertas del lado pasajero
17 | Guardalodos del lado izquierdo
18 | Guardalodos del lado derecho
19 | Dafios Fisicos
20 | Otros - Carroceria
Iniciales Conductor : V Significa que se verificd y estaba bien
NiUmero Empleado X Significa que se verificé y NO estaba bien y se anotd la discrepancia
Comentarios: (Favor indicar fecha)
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Area de Administracion — Oficina de Transportacion

INFORME DE ACCIDENTE

ACT-400
(Rev. 3/12)

I. DATOS ACCIDENTE DE TRANSITO

DATOS VEHICULOS Y CONDUCTOR

Nombre del Conductor;

Vehiculo:

Numero de Empleado:

Marca:

Numero Licencia Conducir:

Modelo:

NUmero de Péliza:

Afo:

Compaiiia Aseguradora;

Tablilla:

Color:

FECHA Y LUGAR DE ACCIDENTE

Fecha:

Dia | =y | Afo Hora del Accidente: Municipio:
L1A.M.
QP.M. Numero de Vehiculos Involucrados:

Localizacion: (Calle, Carretera, Kilémetro o Hectémetro)

Interseccion:
DATOS OTRO CONDUCTOR

Nombre: Duefio: [Isi [ 1 No Vehiculo:

Marca:
Direccion:

Modelo:

- Afio:

Teléfono: N Seguro [Si  [INo Tablilla:

Color:

NUmero Licencia de Conducir:

Numero Teléfono Trabajo:

Numero de Registro del Vehiculo:

Lugar de Trabajo: -
PASAJEROS OTRO VEHICULO
Nombre: Numero de Teléfono: Direccion:
' Lugar de Trabajo: B
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PASAJEROS OTRO VEHICULO (CONT.) -
Nombre: Numero de Teléfono: Direccion:
Lugar de Trabajo: .
Nombre: NUmero de Teléfono: Direccion:
Lugar de Trabajo: -
DATOS TERCER CONDUCTOR
Nombre: Duefio: [] Si [ No Vehiculo:
Marca:
Direccién:
Modelo:
Afio:
Teléfono: Seguro: [] Si [ No [ Tablilla:
Numero Licencia de Condugir: Numero de Teléfono: Color:

Numero de Registro del Vehiculo:

Lugar de Trabajo
PEATON

Nombre: Direccion:

Caminaba [] Corria E Conducia Bicicleta E Cruzaba Calle g Otro E
PEATON

Nombre: Direccion:

Caminabag Corria E Conducia Bicicleta Q Cruzaba Calle [] Otro [_]

DANOS A LA PROPIEDAD
Localizacion: calle, nim., km., hm. Tipo de Estructura:

Nombre Duefio:

Descripcion de Dafios:

Numero de Teléfono:

DATOS DEL POLICIA QUE INVESTIGO

Nombre del Policia:

Numero de Placa:

Nlmero de Teléfono:

Cuartel:

El Policia [] estuvo

Num. de Querella

accidente.

[] no estuvo en la escena del
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DIAGRAMAS DEL ACCIDENTE

VEHICULO AUTORIDAD

OTRO VEHICULO

Circule los numeros pertinentes a las areas afectadas.

Circule los numeros pertinentes a las areas afectadas.

Indique nimero pertinente al area del impacto inicial.

]

Indique nimero pertinente al area del impacto inicial. |:|

3. DIAGRAMA DE CARRETERA

NORTE

1. | Dibuje la interseccién o carretera uniendo las lineas entrecortadas con lineas soélidas.
2. | Indigue la ubicacién de las calles o carreteras con referencia al Norte, escribiendo el nombre en el lugar correspondiente.

3. | llustre los vehiculos y su direccién de ésta forma 1B o <42, los peatones se indican con un cero “0" y flecha indicando direccion de movimiento.
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4. | INFORME NARRATIVO

Haga un breve resumen de como sucedié el accidente.
informacién necesaria.

Indique el nombre de los testigos, peatones y agente, asi como otra

5. |

FOTOGRAFIAS

Adhiera e identifique las fotografias pertinentes al accidente en hoja aparte.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

CARRETERAS

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 2012-002

Asunto: NORMAS PARA LA RADICACION DE CARTAS DE RENUNCIA, ENTREGA DE

CARTAS DE CESANTIA Y LIQUIDACION FINAL (CLEARANCE) A EMPLEADOS DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Propdsito

Establecer las normas y tramites para la radicacion de las cartas de renuncia por
parte de los empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacidn, en adelante
citada como la “Autoridad”, asi como para la entrega de cartas de cesantia a empleados,
por parte de la Autoridad, debido a la falta de trabajo o fondos. Asi mismo, establecer
las medidas de control para salvaguardar la propiedad o cualquier otro bien mueble o
valor de la Autoridad que se encuentre bajo la asignacion y custodia de los empleados,
hasta el momento en que dejan de prestar sus servicios en la misma, ya sea para
acogerse a la jubilacién, porque renuncien voluntariamente al puesto que ocupan o
porque sean cesanteados, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Personal
(Namero 02-005), en el Convenio Colectivo y en las “Guias para el Establecimiento e
Implantacion del Plan de Cesantias”. Ademads, disponer de normas y tramites uniformes
para la liquidacion final a los empleados y que, a la vez, le permita a la Autoridad
recobrar el dinero adeudado por éstos, si alguno, por los conceptos que correspondan,
segun lo establecido en los reglamentos y procedimientos aplicables.

Descripcion

Para alcanzar sus metas y objetivos toda agencia de gobierno, asi como las
corporaciones publicas, cuentan con servidores publicos que, al momento de dejar de
prestar sus servicios para acogerse a la jubilacion, tienen derecho a recibir y disfrutar de
los beneficios adquiridos durante los afios en que prestaron sus servicios a estas
agencias o corporaciones publicas. De igual manera, existen empleados que toman la
decisiéon de renunciar voluntariamente a la Autoridad, ya sea para asumir nuevos retos
profesionales o por razones personales, asi como empleados que son cesanteados por la
Autoridad debido a la falta de trabajo o fondos.

Con el fin de que los empleados puedan cumplir con sus responsabilidades, la
Autoridad les asigna propiedad mueble o la custodia de valores, los cuales permanecen
a su cargo hasta el momento de la renuncia, jubilacion o cesantia como servidores
publicos. Ademads, la Autoridad entre otras cosas, invierte parte de sus fondos en la
capacitaciéon y adiestramiento de sus empleados en materias profesionales o
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especializadas, por lo general directamente relacionadas con las funciones de los
puestos que éstos ocupan.

No obstante, es indispensable que la Autoridad pueda recobrar parte de los
fondos desembolsados, en caso de que algin empleado le adeude a ésta cualquier
cantidad de dinero por concepto de propiedad mueble o valores asignados a su nombre,
si los mismos no son localizados o estdn disponibles al momento de realizar el
inventario, el cual deberd efectuarse previo a la fecha de efectividad de su ultimo dia de
trabajo. Es por ello, que mediante esta Circular Administrativa se establecen las
normas, tramites y responsabilidades con las cuales deberdn cumplir tanto los
empleados como las distintas unidades organizacionales que, de una u otra forma,
también tienen la obligacién de velar por el uso y mantenimiento adecuado de la
propiedad mueble o valores provistos por la Autoridad para el eficiente desempefio de
las encomiendas asignadas.

Para efectos de esta Circular Administrativa el género femenino, dondequiera
gue el mismo sea mencionado, incluird el masculino, y viceversa, asi como el expresado
en lenguaje singular incluird el plural.

Normas Generales

A. Sera responsabilidad de todo empleado de la Autoridad que renuncie al puesto
gue ocupa, ya sea de forma voluntaria o para acogerse a la jubilacion, someter la
carta de renuncia al Director Ejecutivo, con no menos de quince (15) dias de
anticipacion a la fecha de efectividad en que dejara de prestar sus servicios, a
tono con lo dispuesto en el Reglamento de Personal (NUmero 02-005), vigente
en la Autoridad. No obstante, en el caso especifico de aquellos empleados que
renuncien para acogerse a la jubilacidn, la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura requiere que la carta de
renuncia se someta, por lo menos, con tres (3) meses de anticipacion a la fecha
de efectividad de la renuncia, de manera que dicha agencia pueda contar con
tiempo razonable para emitir, entre otros documentos, la correspondiente
certificacién del tiempo de servicio cotizado por el empleado que renuncia.

B. Toda cesantia de empleados se regird por lo dispuesto en el Reglamento de
Personal (Numero 02-005), el Convenio Colectivo y en las Guias para el
Establecimiento e Implantacion del Plan de Cesantias, vigentes en la Autoridad.

C. Todo empleado que renuncie, ya sea voluntariamente o para acogerse a la
jubilacion o que sea cesanteado por la Autoridad, vendra obligado a entregar en
el Area de Recursos Humanos los siguientes documentos, de acuerdo a lo
dispuesto en las leyes aplicables:
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1. Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos
(Modelo SC-6088), expedida por el Departamento de Hacienda.

2. Certificacion Negativa de Deuda Contributiva (Modelo SC-6096),
expedida por el Departamento de Hacienda.

3. Certificacion Negativa de Deuda por Contribucién sobre la Propiedad
Mueble e Inmueble, expedida por el Centro de Recaudacion de Ingresos
Municipales (CRIM).

4, Certificacion Negativa de Deuda de Pension Alimentaria, expedida por la
Administracién para el Sustento de Menores (ASUME).

5. Certificacion Negativa de Deuda de la Asociacion de Empleados del
Gobierno de Puerto Rico. Este documento deberd ser provisto por el
empleado, independientemente de que pertenezca o no a dicha
Asociacion.

6. Declaratoria de Herederos (este documento debera ser presentado por
los herederos en caso de que el empleado haya fallecido).

La entrega de los documentos antes mencionados serd para efectos de los
tramites de la liquidacion final al empleado. Dichos documentos, una vez
culminados los tramites, seran archivados en el expediente de liquidacién bajo la
custodia del Area de Recursos Humanos.

Sera obligacidn de todo Director de Area u Oficina a quien el Area de Recursos
Humanos le refiera el formulario ACT-271 “Liquidacién a Empleado” (Anejo 1),
para certificar si algun empleado tiene o no deudas pendientes con la Autoridad,
someter dicho formulario debidamente cumplimentado y certificado al area
antes mencionada, dentro del término de siete (7) dias laborables de haber
recibido el mismo. El incumplimiento con esta disposicion podra conllevar la
aplicacion de la sancién que corresponda, de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”,
vigente en la Autoridad.

El Area de Recursos Humanos vendrd obligada a tramitar la liquidacién final en
un término que no debera exceder de 60 dias si el empleado ha sometido en su
totalidad la documentacién requerida. Asi mismo, descontard de la liquidacién
final a ser pagada al empleado, ya sea que renuncie de forma voluntaria o para
acogerse a la jubilaciéon o debido a que sea cesanteado, aquella cantidad de
dinero adeudada a la Autoridad, si alguna, por concepto de propiedad mueble o



Circular Administrativa 2012-002

Pagina 4

V. Determinaciones

valores asignados a su nombre y que no sea localizada o esté disponible al
momento de realizar el inventario.

A los fines de mantener un control efectivo e impartir uniformidad a los tramites

de renuncia, cesantia y correspondiente liquidacion final a los empleados de la
Autoridad, se establecen las normas que regiran el proceso a seguir por los empleados y
las distintas unidades organizacionales que intervienen en el mismo:

A.

Radicacion de Cartas de Renuncia y Entrega de Cartas de Cesantia

Cartas de Renuncia

El empleado que tenga la intencidon de renunciar, preparard la
carta de renuncia dirigida al Director Ejecutivo de la Autoridad. En
dicha carta deberd indicar el motivo de la renuncia (si la misma es
por razones personales o para acogerse a la jubilacién), el puesto
al que renuncia, el Area a que pertenece, la Oficina para la cual
trabaja, direcciéon donde desea que se le envie la carta de
aceptacion de renuncia y la fecha de efectividad de la misma. La
carta de renuncia se radicard con quince (15) dias de anticipacién
a la fecha de efectividad de la misma. No obstante, si la renuncia
es para acogerse a la jubilaciéon, la Administracion de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura requiere
gue ésta se radique por lo menos con tres (3) meses de
anticipacion a la fecha de efectividad de la renuncia, a los fines de
gue dicha agencia pueda realizar con suficiente tiempo los
tramites correspondientes. Copia de la carta de renuncia se
enviard al Supervisor Inmediato y al Director del Area
correspondiente, al Area de Recursos Humanos y a la Seccién de
Retiro (si es para acogerse a la jubilacidn).

El Director Ejecutivo, una vez que reciba el original de la carta de
renuncia del empleado, referird ésta al Area de Recursos
Humanos para los tramites que correspondan.

Cartas de Cesantia

Cuando la Autoridad determine cesantear empleados por falta de
trabajo o fondos, conforme a lo establecido en el Reglamento de
Personal (NUumero 02-005), el Convenio Colectivo y las “Guias para
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el Establecimiento del Plan de Cesantias” vigentes, se procedera
de la siguiente manera:

1)

2)

El Area de Recursos Humanos preparard, para la firma del
Director Ejecutivo, una carta dirigida al empleado donde le
notifica que serd cesanteado. En dicha comunicacién le
indicara, ademas, la fecha de efectividad de la cesantia, el
motivo de la cesantia, beneficios a los que pueda tener
derecho, tiempo de servicio (afios, meses, dias) y el foro
administrativo al que puede apelar, asi como el término
otorgado para ello. La entrega de la carta de cesantia al
empleado se regird por las siguientes normas:

a) Si el empleado a ser cesanteado es unionado, la
carta de cesantia deberd entregarse con 60 dias
laborables de anticipacién a la fecha de efectividad
de la cesantia, siempre y cuando el Convenio
Colectivo se encuentre vigente. Si por el contrario,
no existe Convenio Colectivo vigente, la carta de
cesantia se entregara con 30 dias calendario de
anticipacion a la fecha de efectividad de Ia
cesantia.

b) Si el empleado a ser cesanteado es gerencial, la
carta de cesantia debera entregarse con 30 dias
calendario de anticipacion a la fecha de efectividad
de la cesantia.

El Director Ejecutivo firmarda las cartas de cesantia vy
devolvera las mismas al Area de Recursos Humanos para
gue proceda con el tramite de entrega o de envio por
correo de las cartas de cesantias a los empleados
afectados, asi como con la liquidacidn final a la que tengan
derecho.

B. Tramite para la Liquidacion Final (Clearance) a Empleados

1. El Area de Recursos Humanos, una vez que reciba la carta de renuncia o
la carta de cesantia, procedera de la siguiente manera:

a. Obtiene siete (7) copias de la carta de renuncia o de la carta de
cesantia para ser distribuida segun se indica a continuacion:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Seccién de Nombramientos y Tramites (1 copia) — Se
procede con la preparacion del formulario ACT-574
“Informe de Cambio” (Anejo Il).

Seccidon de Néminas (1 copia) — Se procede a eliminar el
nombre del empleado en el sistema mecanizado de
nomina, efectivo a la fecha de su renuncia o cesantia y con
el trdmite para el pago de la liquidacion final, seglin se
establece en el Procedimiento NUumero 02-06-05 “Tramite
para el Pago de Nominas a Empleados de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion”.

Seccion de Asistencia y Licencias (1 copia) — Se procede
con el cuadre final de los balances de licencias acumulados
para la correspondiente liquidacién.

Oficina de Transacciones de Recursos Humanos (1 copia) —
Se procede a verificar si el empleado esta en disfrute de
licencia sin sueldo, licencia médico-familiar u otra.

Seccién de Seguro Médico (1 copia) — Se procede a dar de
baja del plan médico al empleado con efectividad a la
fecha de su renuncia, en caso de que la misma sea
voluntaria. En el caso de que la renuncia sea para
acogerse a la jubilacion, se procede a conceder el
beneficio que corresponda, segun establecido por ley, en
el Convenio Colectivo vigente o mediante Resolucion
firmada al efecto por el Secretario de Transportacidon y
Obras Publicas.

Secciéon de Retiro (1 copia) — Procede a realizar los
tramites que correspondan con la Administracién de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura, si se trata de una renuncia para acogerse a la
jubilaciéon. En el caso de una renuncia por razones
personales (voluntaria), procede a hacerle entrega al
empleado de los documentos necesarios para el tramite
de solicitud de devolucidn de las aportaciones, si éste asi
lo desea.

Area de Tecnologias de Informacién (1 copia) — Procede a
tramitar la cancelacion de las cuentas de correo
electrdnico, acceso a la Internet u otras que se encuentren
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a nombre de los empleados que renuncian o han sido
cesanteados.

Prepara el formulario ACT-271 “Liguidacién a Empleados”,
mediante el cual se identifica y certifica toda deuda que pudiera
tener el empleado por los conceptos dispuestos por las leyes,
reglamentos y procedimientos aplicables. Ademads, prepara los
siguientes documentos:

1)

2)

Certificacion sobre Medidas Disciplinarias — Se prepara y
envia dirigido al (la) Director(a) de la Oficina de Asuntos
Laborales, a los fines de que se certifique si el empleado
tiene o no pendiente un proceso de accion disciplinaria.
Esta certificacion no serd necesaria en caso de empleados
de confianza o transitorios, toda vez que los empleados de
confianza son de libre selecciéon y remociéon y los
empleados transitorios pueden ser cesanteados en
cualquier momento, conforme a lo establecido en Ia
Autoridad para este tipo de nombramiento.

Certificacion de Investigacion Formal — Se prepara y envia
dirigido al (la) Director(a) de la Oficina de Derechos Civiles,
a los fines de que se certifique si el empleado es o no
objeto de una investigacion formal.

Envia el formulario ACT-271 “Liquidacién a Empleados”, a las
siguientes Areas y Oficinas:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Area de Administracién

Oficina de Servicios Generales

Seccidn de Propiedad (Oficina de Contabilidad)
Oficina de Contabilidad

Oficina de Asuntos Laborales

Area de Autopistas

Oficina de Transportacion

Oficina de Desarrollo Organizacional
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9) Seccién de Seguro Médico
10) Oficina de Estandares de Ingenieria
11) Oficina de Seguridad Interna
12) Oficina de Cobros
13) Area de Tecnologias de Informacién
13) Supervisor del (la) Empleado(a)
Los Directores de Areas y Oficinas, una vez que reciban el formulario

ACT-271 “Liquidacion a Empleados”, vendran obligados a llevar a cabo el
siguiente proceso:

a. Realizar una investigacion exhaustiva para determinar si el
empleado le adeuda a la Autoridad alguna cantidad de dinero por
el concepto que aplique.

b. Llenar el formulario ACT-271 “Liquidacion a Empleados”,
indicando toda deuda detectada durante la investigacion
realizada.

C. Certificar si el empleado tiene o no alguna deuda pendiente con la

Autoridad. En caso de certificar una liquidacion sin haber
corroborado efectivamente si el empleado tenia alguna deuda
pendiente, serd responsable de asumir el pago de las cantidades
adeudadas por el empleado. No obstante, cuando el error en la
certificacién surja por circunstancias ajenas a su voluntad vy
siempre y cuando dichas circunstancias sean evidenciadas
satisfactoriamente ante el Director Ejecutivo, podra ser relevado
de dicha responsabilidad.

d. Devolver el formulario ACT-271 “Liquidacién a Empleados” al Area
de Recursos Humanos, dentro del término de siete (7) dias
laborables de haber recibido éste.

La Seccion de Nobéminas de la Oficina de Analisis de Puestos,
Compensacion y Beneficios Marginales del Area de Recursos Humanos,
una vez que recibe los formularios ACT-271 “Liquidacion a Empleado”
de los Directores de Areas y Oficinas debidamente certificados y
firmados, realizara lo siguiente:
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Prepara, para la firma del Director Ejecutivo, la carta de
aceptacidon de renuncia dirigida al empleado. Esta carta no
deberd ser preparada hasta tanto se reciba la contestacion de las
Oficinas de  Asuntos Laborales y Derechos Civiles,
respectivamente, certificando que el empleado no tiene
pendiente casos de accion disciplinaria o investigacion formal.

En caso de que el empleado tenga pendiente un caso de accidn
disciplinaria o sea objeto de alguna investigacion formal, prepara,
para la firma del Director Ejecutivo, una notificacién por escrito a
éste sobre el particular y que por ende, no se acepta su carta de
renuncia hasta tanto la Autoridad determine la accién que
corresponda. Copia de dicha comunicacion se enviara al
Supervisor Inmediato o Director de la Oficina donde trabaja el
empleado.

Una vez la carta de aceptacion de renuncia es firmada por el
Director Ejecutivo, obtiene dos (2) copias de la misma.

Envia, por correo, la carta de aceptacion de renuncia al empleado
a la direccion que éste le indicd le fuera enviada.

Envia copia de la carta de aceptacién de renuncia al Archivo de
Expedientes de Personal para que dicha carta sea incluida en el
expediente de personal del empleado. Retiene la copia restante
para mantenerla en el expediente de renuncia del empleado.

Completado el expediente de renuncia del empleado, envia
notificacién escrita a la Seccidn de Asistencia y Licencias para que
ésta proceda con el cuadre de los balances de licencias
acumulados vy, a su vez, someta dicha informacién a la Seccién de
Néminas.

Una vez la Seccién de Nominas procese el pago de la liquidacion
final, segun descrito en el Procedimiento Numero 02-06-05
“Tramite para el Pago de Ndminas a Empleados de la Autoridad
de Carreteras y Transportacién”, enviara el expediente de
renuncia al Archivo de Personal para que se archive junto con el
expediente oficial del empleado.
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V. Vigencia

Esta Circular Administrativa entrara en vigor inmediatamente después de la
fecha de su aprobacion. Mediante la misma, se deroga la Circular Administrativa
Numero 74-12, Liquidacion (“Clearance”) a Empleados, aprobada el 18 de marzo de
1974, asi como lo dispuesto en la parte A “Cartas de Renuncia” del Memorando Circular
Namero 98-01, del 7 de agosto de 1998.

Aprobada por:

, e
5" Lunia Jpoy2 i i
I}é%a / Maritza Borges, P./E.
Subdirectora Ejécutiva Interina



Certifico que

Gobierno de Puerto Rico

ACT-271
(Rev. 11/09)

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
ANEJO |

LIQUIDACION A EMPLEADO

quien ocupa un puesto de

en la Oficina

del Area

Numero de Empleado

Esta libre de deudas con la Autoridad de Carreteras y Transportacion y no tiene en su
poder equipo, material o propiedad de la Agencia. Entiendo que esta certificacion cubre
aquellas deudas o propiedades que estan bajo mi control y dentro de las
responsabilidades de mi puesto.

De la investigacion efectuada se desprende que este empleado adeuda a la Autoridad
por los siguientes conceptos:

Propiedad Dinero Trabajo Otros
ESPECIFICACION DE LA DEUDA
Partida NOm. | Cantidad Descripcion Costo
(De ser necesario, utilice hoja de papel adicional) Total
Fecha
Oficina Firma
Area Titulo

Nota: El empleado es responsable de cualquier deuda que surja posterior a esta certificacion.



Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Directoria de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

INFORME DE CAMBIO

{Ver instrucciones al dorso)

1. Niimero del cambio

Antes del cambio

ACT-574
(Rev. 4/12)

ANEJO I

Después del cambio

Cambio a efectuarse Puesto Nimero:

Puesto Nimero:

2. Nombre del(de la) Empleado(a)

3. Nimero de Empleado(a)

4, Agencia Autoridad de Carreteras y Transportacion

5. Area

6. Oficina

7. Categoria del(de la) empleado(a)

8. Status del(de la) empleado(a)

9. Titulo de clasificacién

10. Escala/Clase

11. Sueldo

12. Descuento aportacién Sistema de Retiro

13. Otros descuentos

14. Fecha de efectividad

15. Indique sise tratade: [ ]| Ascenso [] cambiocategoria [ ] Cambio de status [] Descenso [] Reclasificacién
[7] Reinstalacién [l  Nuevo nombramiento [] Aumento de sueldo [(] Reasignacion
16. Licencia a acreditarse: Enfermedad dias Concedida dias Vacaciones dias Concedida dias

Fecha de separacidn
(dltimo dia de pago)

Licencia anual concedida

Fecha de efectividad
de la separacion

17. Renuncia

18. Separacién

19. Destitucién

20. Cesantia

21. Suspensién de Empleo y Sueldo:  Duracién:  De A
22, Muerte: Participante de Retiro
Fecha Hora Ultimo dia de pago: s [No
23. Clase de Licencia: [] Para estudio [1 Especial con paga [] militar sin sueldo [1 Maternidad ] sin sueldo
Duracién: De A

24. Comentarios y Explicaciones (si necesita mas espacio use el dorso)

25. Aprabado por:

Nombre y Firma Funcionario(a) Autorizado(a)

Fecha

26. Firma del(de la) empleado(a)

Fecha




CARRETERA

ACT-387a
GOBIERNO DE PUERTO RICO (Rev. 5/10)

Departamento de Transporiacion y Obras Piblicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

g

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

NUmero:

Asunto:

2012-001

NORMAS PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA EN EL RELOJ BIOMETRICO Y RADICACION DE
INFORMES DE ASISTENCIA APLICABLES AL PERSONAL EXENTO DE LA AUTORIDAD DE
CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Propésito

Implantar medidas de control que permitan fiscalizar de forma adecuada y efectiva el
registro de la asistencia en el reloj biométrico, asi como la radicacidn de los informes de
asistencia del personal considerado como exento dentro de las clasificaciones de
Administradores, Ejecutivos y Profesionales, segin se definen dichos términos en el
Reglamento NUmero 13 de diciembre de 2005 (Quinta Revision), del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.

Descripcidn

ta Ley Nam. 379 del 15 de mayo de 1948, segtin enmendada, conocida como “Ley de
Jornada de Trabajo”, establece el nimero de ocho (8) horas como la jornada diaria regular de
trabajo y en cuarenta {40} horas la jornada semanal regular de trabajo en Puerto Rico.

No obstante, tanto la ley antes citada, como la Ley Num. 180 del 27 de julio de 1998, y
la Ley Nam. 289 del 9 de abril de 1946, segiin enmendadas, excluyen de sus disposiciones a
los empleados clasificados como Administradores, Ejecutivos y Profesionales, segin dichos
términos han quedado definidos mediante la reglamentacidn aplicable. Estos empieados no
tienen derecho al pago de una compensacion adicional por trabajar en una jornada diaria que
exceda de las 8 horas 0 una semanal que exceda de las 40 horas. No obstante, los empleados
exentos, tanto aquéllos que ejercen supervision como los que no ejercen supervision, tienen
derecho a la acumulacién de licencias, segun dispuesto al efecto en el Reglamento Ndmero
02-005 “Reglamento de Personal” de la Autoridad de Carreteras y Transportacién.

La Autoridad de Carreteras y Transportacion, en adelante citada como la “Autoridad”,
ha establecido una jornada regular de trabajo de siete y media (772} horas diarias y treinta y
siete y media (37%) horas semanales, dependiendo de las necesidades del servicio de las
unidades de trabajo o cualquier otro que por necesidad del servicio sea requerido en la
Autoridad. Tanto en el reglamento antes mencionado como en el Reglamento Numero 02-
004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, se dispone que es responsabilidad del
empleado asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, registrar su asistencia y cumplir con
la jornada regular de trabajo establecida.
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No obstante lo anterior, la Autoridad cuenta con un personal que, por la naturaleza de
fas funciones que desempefia, esta clasificado como exento, a tono con lo dispuesto en el
Reglamento Ndmero 13 del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Este personal,
igualmente, es responsable de cumplir con su jornada regular de trabajo,
independientemente de que ejerza o no funciones de supervision. Es por elio que, a los fines
de mantener un control efectivo de la asistencia de dicho personal, efectivo el pasado 5 de
julio de 2011, se comenzd con la implantacién del registro de asistencia en el sistema
biométrico para el personal clasificado como exento, conforme a las instrucciones impartidas
mediante el Memorando Circular NGm. 2011-018 del 13 de junio de 2011. En dicho
Memorando Circular se establecié, ademas, que los Supervisores, Directores o Jefes de Oficina
y Directores de Area podran implantar medidas de control adicionales, de estimarlo necesario.

Es importante destacar que el personal exento debe ser consciente de que, como
servidores publicos, tienen el deber de cumplir con la jornada de trabajo segtin establecido.
De igual manera, debe entender que el estar clasificado como exento no implica que, por ello,
tenga una licencia o autorizacion para manejar libremente su horario de trabajo, o ausentarse
sin notificarlo al supervisor inmediato. Estar clasificado como personal exento significa que
somos parte de un equipo de trabajo cuyo compromiso  fundamental es brindarle un
servicio de excelencia al pueblo de Puerto Rico.

Tomando como base lo anteriormente expuesto y con el fin primordial de establecer
controles efectivos relacionados con el registro de asistencia del personal exento, tanto del
que ejerce supervisién {empleados en el servicio de carrera y el servicio de confianza), como
del que no ejerce supervision, se imparten las siguientes directrices:

Normas Generales

A. Todo empleado exento vendra obligado a cumplir con la jornada regular diaria y
semanal de trabajo establecida en la Autoridad, de acuerdo a la necesidad del servicio
y a las normas adicionales de asistencia, si alguna, establecidas por el Director o Jefe
de la unidad de trabajo para la cual presta sus servicios.

B. Todo empleado exento en el servicio de carrera y en el servicio de confianza registrard
su asistencia en el sistema biométrico a la hora de entrada en la mafiana y a la hora de
salida en la tarde. De igual manera, deberd notificar al supervisor inmediato con
antelacion cuando tenga la necesidad de ausentarse o de llegar tarde, salvo que surja
alguna situacion imprevista, en cuyo caso, debera notificarlo durante las primeras dos
horas laborables del dia de la ausencia o tardanza, a tono con el horario oficial
establecido en la unidad de trabajo correspondiente.

C. Ningtin Supervisor, Director o Jefe de Oficina o Director de Area, podra establecer por
cuenta propia cambios de horario. Todo cambio de horario debera solicitarse al Area
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de Recursos Humanos, la cual evaluarda el mismo y emitird un informe con su
recomendacidn al Director Ejecutivo para su aprobacion. Los cambios de horario no se
podran implantar sin [a aprobacién previa del Director Ejecutivo.

D. El personal exento deberd mantenerse accesible a su supervisor inmediato, cuando
éste tenga la necesidad de localizarlo para resolver algin asunto oficial, en caso de
encontrarse fuera de la oficina.

E. La implantacién del sistema biométrico de asistencia tiene el propdsito de minimizar
los errores u omisiones durante el registro de la hora de entrada y salida establecida.
A tales fines, se evitara el uso del formulario ACT-77: “Hoja de Ajuste de Registro de
Asistencia”, excepto en situaciones imprevistas, previamente autorizadas por el
supervisor inmediato. En estos casos, los ajustes se efectuardn de acuerdo a las
medidas internas adicionales que dicho supervisor haya establecido

Iv. Determinaciones

A continuacién se establecen las normas que regirdn los procesos de registro de
asistencia en el sistema biométrico y la radicacion de los informes de asistencia del personal
exento de la Autoridad de Carreteras y Transportacién:

A. Personal Exento que Ejerce Supervisién (Servicio de Carrera y Servicio de Confianza)

1. Serd responsabilidad de este personal brindar la orientacidon necesaria al
personal exento a su cargo que no ejerce supervision sobre el alcance e
implicaciones en caso de incurrir en el incumplimiento de las normas
establecidas mediante esta Circular Administrativa.

2. Todo Supervisor, Director o Jefe de Oficina o Director de Area podra implantar
medidas de control adicionales, de estimarlo necesario, para el cumplimiento
de estas normas. No obstante, las mismas deberan ser implantadas de manera
uniforme y equitativa, a los fines de evitar posibles reclamaciones.

B. Personal Exento que no Ejerce Supervisién

1. La Autoridad podra requerir, por necesidades del servicio, la extension de la
jornada regular de trabajo a este personal exento. En caso de que la Autoridad
haya autorizado un cambio de horario, la hora de salida serd la establecida
como parte de dicha transaccidn, por lo que el personal exento registrara la
misma antes de abandonar su area de trabajo.

2. Como norma general, este personal disfrutara de una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria de trabajo.
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V.

No se le realizaran descuentos fraccionados de tiempo a este personal; sélo se
le descontaran dias enteros. Sin embargo, bajo ninguna circunstancia debera
ser norma, hi constituir un patrdn, utilizar los periodos fraccionados de forma
continua o con frecuencia desmedida. Lo anterior podria ser considerado a los
fines de imponer medidas disciplinarias, de acuerdo a las normas establecidas
en la Autoridad.

C. Radicacion de Informe de Asistencia

Vigencia

El personal exento, independientemente de que ejerza o no funciones de
supervision, debera llenar la “Tarjeta de Asistencia” {cartén), en la cual anotard
la palabra “Presente” o “Ausente”. Ademas, deherd presentar el “Informe de
Asistencia Bisemanal” {hoja azul), en la cual aparecera registrada la hora de
entrada y salida. En el caso de la “Tarjeta de Asistencia”, ésta serd firmada por
el empleado exento y por el Supervisor inmediato. En el caso del “Informe de
Asistencia Bisemanal”, éste sera firmado Unicamente por el empleado exento.

Los informes de asistencia correspondientes al personal exento deberan ser
enviados al Area de Recursos Humanos conforme a las instrucciones
previamente emitidas al efecto.

Esta Circular Administrativa entrard en vigor inmediatamente después de |a fecha de

su aprobacién.

9l

K Fecﬁa )

en A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo
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CARRETERAS

Nimero: 2011-001

Asunto: Normas para la Presentacion de Querellas por Actos de Corrupcidn y Violacidn a las
Leyes y Reglamentos en la Autoridad de Carreteras y Transportacidn

I Propdsito:

Establecer las normas a seguir para la presentacién de querellas en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, por actos de corrupcién y violacion a las Leyes y Reglamentos
vigentes.

. Descripcion:

La Autoridad de Carreteras y Transportacion {ACT) como entidad de gobierno no esta
exenta de gue alguno de sus empleados, funcionarios, suplidores‘ o contratistas incurra en
violaciones de Ley y reglamentos o actos de corrupcién. Por lo tanto, cualquier empleado,
funcionario o persona particular puede presentar una querella en contra de éstos, cuando
entienda que se ha cometido un acto de corrupcion o alguna violacién a las leyes y los
reglamentos vigentes. las querellas podran ser presentadas en la Oficina de Auditoria Interna
o ante el Comité de Etica de la ACT para que sean investigadas.

La Ley 426 del 7 de noviembre de 2000, “ley para la proteccién de los derechos de

.empleados y funcionarios publicos denunciantes, querellantes o testigos de alegados actos
constitutivos de corrupcion” y la Ley 14 del 11 de abril de 2001, “iey de proteccién y
compensacién a personas que denuncien actos de corrupcién contra fondos y propiedad

publica” establecen medidas para la proteccidn de los derechos de empleados y funcionarios




Circular Administrativa 2011-001
Pagina 2

publicos denunciantes, querellantes o testigos de actos impropios o ilegales en el uso de la

propiedad y fondos publicos, actos constitutivos de corrupcidn y violaciones a las leyes y

reglamentos que rigen la conducta ética del servidor publico.

Asimismo, estas leyes asignan la responsabilidad al empleado, funcionario o persona
que haga la denuncia de asegurar que la querella presentada verbal o por escrito, nd esté
basada, a sabiendas, en informacién falsa., difamatoria, infundada o frivola. De ser asi, podria
incurrir en delito y ser sancionado criminalmente. En el caso de los empleados y funcionarios,
se podran aplicar las sanciones que correspondan, segﬁn lo establecido en el Reglamento
Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”.

A los fines de uniformar el proceso de presentacidn y tramite de querellas en la ACT, se
establece esta Circular Administrativa.

Normas Generales:

A. Cualguier funcionario, empleado, testigo o persona que conozca sobre una situacion de
mal uso de propiedad o fondos publicos podrd presentar una querella en la ACT. La
misma estard basada en hechos que se puedan corroborar y debera reflejar la posible
violacién de leyes o reglamentos por parte de funcionarios, empleados, suplidores o
contratistas de la ACT. No deberd tratarse de rumores o alegaciones infundadas,
asuntos estrictamenté pérsonaies, politico-partidistas, o situaciones que estén fuera de
la jurisdiccion de la ACT.

B Todas las quere.ilas recibidas en la Oficina de Auditoria Interna o el Comité de Etica
seran confidenciales. El nombre del querellante se mantendrd en absoluta

confidencialidad, salvo que éste autorice la divulgacién del mismo. Cuando no sea de
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forma anén-ima, se solicitara al querellante que provea alternativas para que la ACT
pueda comunicarse con €l de manera confidencial para obtener cualquier informacion
adicional que sea necesaria.

C. Las querellas podran ser presentadas por: correo electrénico, escrito, teléfono, Fax o
personalmente a las unidades de trabajo mencionadas en el inciso B que antecede. Se
podran presentar querellas por escrito o teléfono con caracter andnimo, pero en estos
casos se realizard una evaluacién preliminar para validar la informacidn recibida, antes
de comenzar una investigacion formal. Si la informacién ofrecida no es validada se
procederd a archivar la querella.

D. El querellante debera proveer con su querella, la siguiente informacion:

1. Nombre del (de los) funcionario{s), empleado(s), suplidor{es} o contratista(s)
contra quien{es) se hace{n) la(s) imputacion{es).

2. Area u Oficina donde labora(n) dicho(s) funcionario(s) o empleado(s), o que
administra el contrato con el (los) suplidor{es) o contratista(s).

3. Relacion de hechos que mativan la querella.

4, Fecha, hora y lugar donde ocurrieron los hechos (calle, urbanizacién, barrio,

sector, pueblo y cualquier otra informacién que ayude a localizar el lugar).

5. Cémo se tuvo conocimiento de los hechos.
6. Evidencia documental o testifical disponible.
7. Nombre de los posibles testigos.

8. Cualquier otra informacién que pueda ser relevante para corroborar los hechos.




Circular Administrativa 2011-001

Pagina 4

E. Dados los controles internos que se fienen en la red de comunicacion electrénica
interna, la informacién que se provea por estos medios podria ser examinada durante
su transmisién por personas ajenas a la Oficina de Auditorfa Interna y el Comité de Ftica.
Por lo tanto, los querellantes que utilicen la alternativa del correc electrénico deben
tener presente que no esta garantizada la confidencialidad de su direccidn electrénica,
ni del contenido de su mensaje.

F. Cuando se 'entienda necesario se podra solicitar al querellante que exprese su
disponibilidad para juramentar su querella de forma voluntaria, en cuyo caso se hard la
coordinacion pertinente con la Oficina de Asesoria Legal.

Iv. Determinacioneas:
A. Los querellantes podran presentar sus querellas mediante las siguientes alternativas:

1. Por teléfono:
a. Oficina de Auditoria Interna- (787) 729-1530 - (787) 721-8787 Ext. 1000 y
1001

b. Comité de Etica- (787) 721-8707 — (787) 722-7952

2. Por escrito: (El correo interno de la ACT no estd autorizado a abrir
correspondencia dirigida a estas dos unidades)
a. Oficina de Auditoria Interna o Comité de Etica

Apartado Postal 42007
San Juan, Puerto Rico 00940-2(_)07

3. Por fax:

a. Oficina de Auditoria Interna o Comité de Ftica - (787) 721-6774
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4, Por correo electrénico:

a. Direccién de usuario del sistema computadorizado del auditor o miembro
del Comité de Etica a quien se dirige la querella. Por ejemplo: Nombre
del usuario mas @dtop.gov.pr

5. Personalmente:

a. Oficina de Auditoria Inferna
Ante el Auditor Interno o cualquiera de los auditores de la Oficina,
ubicada en el Piso 10, Edificio Sur, Centro Gubernamental Roberto
Sanchez Vilella en Santurce. El horario regular de trabajo es de 7:30 a.m.
@ 11:45a.m.y 12:45 p.m. @ 4:00 p.m.

b. Comi.té de Etica
Ante cualquiera de los miembros del Comité, el cual estd compuesto por
tos siguientes funcionarios:

1) Director{a} del Area de Recursos Humanos
Piso 10, Edificio Sur, Centrc Gubernamental Roberto Sanchez
Vilella
Teléfono (787) 721-8787, Ext. 1028 ¢ 1029

2) Director{a) de la Oficina de Asesoria Legal
Piso 17, Edificio Sur, Centro Gubernamental Roberto Sanchez
Vilella

Teléfono- (787) 722-2929, Ext. 2374 0 2375
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3) Auditor Interno
Piso 10, Edificio Sur, Centro Gubernamental Roberto Sanchez
Vilella
Teléfono: (787) 721-8787, Ext. 1000 ¢ 1001 - (787) 729-1530
V. Vigencia:
Las disposiciones promulgadas en esta Circular Administrativa comenzaran a regir

inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado:

ia-/s,r izma f
Fecha Javier A. Hernandez Scimeca, CPA, CIMA
Subdirector Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-387a
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‘ AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Pliblicas

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 2008- 001

Asunto: TELEFONOS CELULARES

L Propésito
Establecer las normas de control que regiran la solicitud, aprobacion,
adquisicion, asignacion y uso de los teléfonos celulares en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion.

Il Descripcion

Durante los (ltimos arios, el uso del teléfono celular se ha incrementado
onsiderablemente. Esto, los ha llevado a convertirse en los instrumentos de
comunicacién rapida mas utilizados por las entidades gubernamentales en el
desempefio de sus funciones.

La Autoridad de Carreteras y Transportacion, consciente de la crisis fiscal
por la que atraviesa el Pais, tiene el compromiso de reducir los gastos
operacionales sin que por ello se afecten los servicios esenciales que presta la
Agencia, segun lo dispuesto en la Orden Ejecutiva Numero 2005-74 el 21 de
noviembre de 2005.

El gasto anual generado por el servicio de activacién de lineas, asi como
por la adquisicibn de estos equipos, es sumamente alto. Por tal razén, es
necesario establecer normas de control que regulen su solicitud, aprobacién,
adquisicion, asignacion y uso.

. Normas Generales

A Toda solicitud para la adquisicibn de teléfonos celulares requerira la
aprobacion del Director Ejecutivo por conducto del Director Ejecutivo
Auxiliar correspondiente.

B. Toda peticion para la adquisicion de teléfonos celulares, mediante compra
y renta, se hara a base de las necesidades reales, existentes en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

C. Los tramites de adquisicion de teléfonos celulares los llevara a cabo la
Oficina de Servicios Generales.
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D.

Por regla general, se asignara un solo teléfono celular al funcionario o
empleado para quien se solicite dicho equipo, salvo que por circunstancias
extraordinarias en la prestacion del servicio, el Director Ejecutivo Auxiliar
correspondiente, determine lo contrario por escrito.

Cuando surjan situaciones excepcionales en las que sea necesario
asignarle a un funcionario mas de un teléfono celular, ya sea para uso de la
oficina o de empleados bajo su supervision, se podra asignar dicho equipo,
siempre y cuando éste someta una justificacion razonable por escrito y
aprobada por el Director Ejecutivo y por el Director Ejecutivo Auxiliar
correspondiente.  El funcionario a quien se le asignen los teléfonos
celulares adicionales, serd responsable de someter a la Oficina de
Servicios Generales un desglose de las llamadas realizadas y recibidas por
cada usuario en dicho equipo, asi como de certificar el mismo mediante su

- firma. Este desglose se efectuara en un formulario provisto para estos

fines por la oficina antes mencionada, el cual también debera ser firmado
por el Director de Area correspondiente.

Todo funcionario o empleado al que se le asigne un teléfono celular, sera
responsable de cumplir con las normas, reglamentos y procedimientos
aplicables, existentes en la Autoridad de Carreteras y Transportacién”, asf
como cualquier otra norma aplicable.

Sera responsabilidad de todo funcionario o0 empleado que se le asigne un
teléfono celular recogerlo personalmente en la Oficina de Servicios
Generales del Area de Administracion, toda vez que no se le entregara a
un representante del usuario.

Queda terminantemente prohibido la transferencia de teléfonos celulares
entre funcionarios y empleados a quienes se les haya asignado dicho
equipo.

Las llamadas realizadas por el funcionario o empleado que tenga asignado
un teléfono celular a los servicios telefénicos con los ntimeros 411 y 511 no
se considerardn como llamadas oficiales, por lo que sera su

-responsabilidad asumir el pago del importe por dicho concepto, reflejado en

la factura telefénica.

El funcionario o empleado que tenga asignado un teléfono celular y que por
negligencia se dafara o se extraviara, éste sera responsable de asumir el
costo por la reparacién o el reemplazo. De no cumplir con lo anterior, se le
establecera una cuenta por cobrar por el costo del celular segln el valor del
equipo en el mercado.
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K.

En el caso de que el teléfono celular, asignado a un funcionario o
empleado, fuese objeto de robo, hurto, escalamiento, damnificaciéon o
pérdida, el usuario, debera seguir las normas establecidas en el
procedimiento nimero 09-09-01, en situacion en que se den las
circunstancias antes descritas. El funcionario o empleado, completara
ademas, el formulario ACT-148 “Notificacién de Robo, Hurto, Escalamiento,
Damnificacion o Pérdida de Propiedad o Valores”. (Anexo [}

Todo funcionario o empleado devolvera a la Oficina de Servicios Generales
el teléfono celular asignado y sus accesorios, una vez que hayan cesado
las funciones que justificaron que se le proveyera dicho equipo y/o cuando

_éste le sea requerido por la Oficina de Servicios Generales.

Por regla general, queda terminantemente prohibido el utilizar los servicios
de llamadas “roaming”, mensajes de texto y el acceso al Internet mediante
el uso del teléfono celular.

a. En los casos en que el personal con teléfono celular asignado se le
requiera viajar fuera de Puerto Rico por necesidades del servicio, se
le podra conceder la activacion del servicio “roaming” por el tiempo
que dure el viaje, previa autorizaron del Director Ejecutivo.

b. En los casos en que el personal con teléfono celular asignado que
por necesidades del servicio o funciones requiera acceso a Internet,
se le podra conceder dicho servicio, previa autorizaron del Director
de la Oficina de Tecnologias de Informacién y el Director Ejecutivo.

Sera responsabilidad de todo funcionario o empleado que tenga asignado
un teléfono celular certificar las facturas por concepto de Hamadas
realizadas y recibidas que le envie la Oficina de Servicios Generales.
Dicha factura debera contener, ademas, la firma del Director del Area
correspondiente. En caso que dicha factura no contenga ambas firmas la
Oficina antes mencionada devolvera la factura para el tramite pertinente.

IV.  Disposiciones Generales

La Oficina de Servicios Generales es responsable de:

A.

Contratar los servicios de teléfonos celulares tomando en consideracion el
servicio y las ventajas ofrecidas por el suplidor.

Asegurarse de que la compariia contratada para proveer los celulares, los
repare o reemplace en caso de que se dafien, conforme a lo estipulado en
el contrato de servicios.

Orientar al funcionario 0 empleado sobre el uso y manejo adecuado de los
teléfonos celulares.
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Asignar teléfonos celulares con restriccion de llamadas telefdnicas si
entiende que las funciones y responsabilidades del funcionario o empleado
a quien se le asigna dicho equipo asi lo ameritan o cuando compruebe el
uso indebido del mismo, salvo que el Director Ejecutivo Auxiliar
correspondiente determine lo contrario por escrito. Ademas, tomando en
consideracién los criterios antes sefialados, podra limitar el uso de este
equipo, luego del horario regular de trabajo y durante los fines de semana.

Mantener al dia un registro de los teléfonos celulares asignados. En este
registro debera incluirse, entre otros, el nombre del usuario del equipo, el
namero de teléfono y el niumero de serie del equipo. Ademas, sera

- responsable de custodiar y mantener un inventario del equipo que le sea

devuelto.

Realizar mensualmente un inventario de los teléfonos celulares y preparara
una comunicacion a la Oficina de Auditoria Interna cuando se determine
que el funcionario o empleado esta incurriendo en el uso extravagante,
excesivo o innecesario de dicho equipo. Ademas, se le podra solicitar la
cancelacién del servicio al funcionario 0 empleado, hasta tanto exista una
determinacién de la Oficina de Auditoria Interna.

Cancelar el servicio de teléfonos celulares sin previo aviso y solicitar la
entrega inmediata del equipo basandose hubo negligencia o
incumplimiento a normas aqui establecidas.

Gestionar la desactivacidon de linea de todo teléfono celular que le sea
devuelto tan pronto lo reciba, excepto cuando tenga alguna solicitud
pendiente de procesar para este tipo de servicio y exista la necesidad de
mantener activa la linea.

V. Determinaciones

A los fines de establecer los controles necesarios relacionados con los

teléfonos celulares, se promulgan las normas que regiran el proceso de su
solicitud, aprobacién, adquisicién, asignacidén y uso, segin se indica a
continuacion:

A

Solicitud y Aprobacién

1. Todo Director o Jefe de Oficina que entienda que él o algin
empleado bajo su supervision, debido a la naturaleza de las
funciones que desempefia, necesita que se le asigne un teléfono
celular, solicitara la aprobacion de dicho servicio al Director
Ejecutivo por conducto del Director Ejecutivo Auxiliar
correspondiente. Esta solicitud se hara mediante memorando al
efecto, por conducto del Director de Area. Ademss, llenara el
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formulario ACT-62 “Solicitud y Justificacibn para Compra de
Servicios® (Anexo ll). La solicitud debera estar ampliamente
respaldada por las funciones del empleado. o las exigencias del
servicio.

El Director del Area evaluara la peticidn, conforme a las necesidades
reales del servicio. Si no aprueba la solicitud, lo informa por escrito

‘solicitante. Envia el memorando de solicitud al Director Ejecutivo
por conducto del Director Ejecutivo Auxiliar correspondiente, si
entiende necesario la aprobacién de dicho servicio.

_El Director Ejecutivo Auxiliar correspondiente evaluard en sus

méritos la peticion de teléfono celular y tomara una decision al
respecto. Devolvera el documento al Director del Area que solicita
el equipo indicando en éste su determinacion.

Adquisicién de Teléfonos Celulares

Teléfonos Celulares

a. La Oficina de Servicios Generales lievara a cabo el proceso
de contratacion de servicios de teléfonos celulares,
cumpliendo con lo establecido en la reglamentacién vigente
al efecto en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

b. La Oficina de Compras realizara los tramites de compra de
teléfonos celulares mediante el formulario “Orden de Compra
para Bienes” (Anexo lll), a tono con io establecido en el
reglamento y los procedimientos de compra vigentes,
siempre y cuando la Oficina de Servicios Generales
determine que no tiene dicho equipo en inventario.

C. La Oficina de Servicios Generales sera responsable de llevar
a cabo el proceso que se describe a continuacion:

1) Cuando recibe la "Solicitud y Justificacién para
Compra de Servicios", le asigna un niimero de control
que consiste del ano fiscal y un niimero en orden

- correlativo.

2) Gestiona con el suplidor la entrega del teléfono celular
o de cualquier otro servicio relacionado con dicho
equipo.

3) Una vez que recibe el teléfono celular, le asigna un
numero de control intemo y anota la informacién
necesaria en el registro establecido para este
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1.

propésito, segin lo indicado en la Parte lll-H de esta
circular administrativa.

4) Cuando va a realizar la entrega del equipo al usuario,
prepara el formulario P-09-04-18 “Recibo y Devoluciéon
de Teléfono Celular” (Anexo IV) en original y copia.
Procede a comunicarse con el solicitante para que
éste recoja personalmente el teléfono celular y le firme
el formulario antes mencionado como evidencia de
que se le entregd el equipo. Entrega copia de dicho
formulario al solicitante y retiene el original para el
archivo de la oficina.

-

5) Cuando el usuario del equipo devuelva personalmente

- el mismo, se anotara la fecha de devolucién en el

original del formulario P-09-04-18 que se retuvo

inicialmente. Entrega copia de éste al usuario como
evidencia de la devolucién del equipo.

so de Teléfonos Celulares

Los teléfonos celulares se utilizaran solo para fines oficiales. Bajo
ningun concepto el funcionario o empleado al que se le asigne un
teléfono celular, incurrira en el uso extravagante, excesivo o
innecesario de dicho equipo.

La Autoridad de Carreteras y Transportacién requerirda a la
compafia que provea el servicio de activacion de lineas, que

-someta facturas con el detalle de los cargos por concepto de

llamadas realizadas y recibidas en teléfonos celulares. Este detalle
debera ser verificado por el usuario del equipo para determinar la
correccién de las facturas en cuanto a los cargos que procedan y los
importes a pagar.

La factura de teléfonos celulares debidamente certificada, segin
dispuesto en el item N., parte il de esta Circular, se sometera a la
Oficina de Servicios Generales, no mas tarde de tres (3) dias
laborables de haber recibido la misma. En caso de objetar alguna
llamada realizada o recibida, se le concederan cuatro (4) dias
laborables adicionales para someter la factura indicando por escrito
el motivo de la objecion.

Toda llamada de caracter no oficial, entiéndase personal, realizada o
recibida por el funcionario o empleado a quien se le asigne un
teléfono celular, debera ser identificada como tal y pagada por éste.
Ademas, debera someter a la Oficina de Servicios Generales copia
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del recibo oficial como evidencia de que se efectué el pago
correspondiente.

5. Cuando el funcionario o empleado a quien se le asigne un teléfono
celular realice o reciba llamadas personales y las certifique como
llamadas oficiales, dicha accion constituird suficiente causa para
cancelarle de inmediato este servicio. De igual manera, se le
podran aplicar las medidas disciplinarias que correspondan de
acuerdo a la infracciéon cometida, segin lo establecido en el
Articulo VIII del reglamento numero 02-004 “Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias”, asi como cualquier otra norma aplicable. La
Oficina de Servicios Generales podra, ademas, solicitar por escrito a
la Oficina de Contabilidad que le establezca una cuenta a cobrar por
dicho concepto al funcionario o empleado.

6. Todo funcionario o empleado que tenga asignado un teléfono celular
y recurrentemente haga uso indebido del mismo, se expondra a que
este servicio le sea cancelado y se le aplique las medidas
disciplinarias que cormrespondan, como cualquier oftra norma
aplicable.

VI. Vigencia

Esta circular entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion y deroga
la Circular Administrativa Numero 2007-002 aprobada el 2 de octubre de 2006.

Aprobado por:

J_Ztﬂ/ﬁ(_o_ﬁﬁw& M
Fechla Luis M. {Trinidad Garay, P.E.

Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-148

Departamento de Transportacion y Obras Pablicas (Rev.S/01)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACGION
Area de Finanzas ANEXO |

Notificacién de Robo, Hurto, Escalamiento, Damnificacion o Pérdida
de Propiedad o Valores

Area Oficina Regional
Oficina Proyecto
1. Datos Generales

a. Fecha y hora aproximada que ocurrio el
robo, hurto, escalamiento, damnificacién o
pérdida de la propiedad

b. Fecha que se descubrié fa irregutaridad

¢. Fecha y hora que se notificd a la Policia

d. Nombre del Agente Namero de Placa

e. Direccion del Cuartel de la Policia

f.  Ndmero de Querella

9. Nombre de} empleado o funcionario responsable y/o custodio de la propiedad o valores

h. Nombre del Supervisor inmediato de! empleado o funcionario

2. Descripcién del robo, hurto escalamiento, damnificacién o pérdida
3. Descripcion de la propiedad:
Tipo Marca NUm. Propiedad
Color Costo
4. ‘
Valores
Efecivo  $ Cheques $ Giros  $
5. Propiedad fungible
Materiales $

Herramientas

Total $

Propiedad Damnificada:

Descripcién . Costo Estimado

4 AN

Notificado por:

Noembre : Fecha

Titulo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-62

Departamento de Transportacién y Obras Publicas i (Rev. 1/01)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Area de Administracion
Oficina de Servicios Generales
ANEXO I
Num. Solicitud Fecha
Director, Oficina de Servicios Generales
P/C
Director Area de
(peticionaria)
DE
Director
Area de
ASUNTO : SOLICITUD Y JUSTIFICACION PARA COMPRA DE SERVICIOS
Agradeceré realice las gestiones pertinentes para proveer el siguiente servicio:
Justificacién:
ESPECIFICACIONES SEGUN EL SERVICIO
1. Persona de contacto
2. Nimero de teléfono y/o extension
3. Ubicacion del equipo( si aplica)
4, Lugar de la actividad o servicio
5. Marca del equipo 6. Modelo ' 7. NGm. serie
8. Nim. propiedad ) 9. Tablilla 10. Seguro  Si No
11.  Capacidad 12. Operador 13. Chofer
i4.  Engrase 15. Mantenimiento 16. Combustible
17.  Transportacién 18. Fecha del servicio  Desde: Hasta:
19.  Armados 20. Desarmados 21. Otros (especifique)
(No escriba en este espacio)
Costo Suplidor Recomendado
Fecha Director, Ofic. Servicios Generales Fecha Director Oficina Presupuesto

(Vea Instrucciones al Dorso)



ACT-62
(Rev. 1/01)

INSTRUCCIONES
Complete este formulario en original y dos (2) copias. Retenga la Gitima copia y envie el original y la restante copia a
la Oficina de Servicios Generales. .
En la parte que lee "Justificacion”, exponga ampliamente las razones para adquirir el servicio soficitado.
Este formulario debera firmarlo el Director de la Oficina y el Director del Area correspondiente, cuando aplique.

De necesitar espacio adicional para la justificacion, utilice e espacio en blanco a continuacion.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO / COMMONWEALTH OF PUERTO RICO

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
HIGHWAY AND TRANSPORTATION AUTHORITY
Depart; da Transportacién y Obras Pubiicas ¢ Dep of Transp ion and Public Works
PO Box 42007 - San Juan, Puerto Rico 00940-2007 Anexo [l
Phone (787) 721-8767 - Fax (787) 268-2251 i

ORDEN DE COMPRA PARA BIENES

Nombra y Direccitn del Suplider / Name and Address of Supphier Y NUmero de Orden de Compra / Purchase Order No.

Sitic de Extrega / Delivery Destination

$Seguro Social Palronal / Social Security No. Ofkina Salicttante 7 Aequesting Offica

- )
)

)

)

Numaro de Subasta / Bid No. Descuento / Discount Condiciones / Terms Fecha de Enlrega f Daiivery Dats

Partida - | Cantidad Ordenada |- Unidad .
- ltem /Quaniilyromaet‘i L AUnit -

. "impoHe / Tofal Invoice * -

ey 2Ure .Ordeér:Total Y,

los malmmmnmgummd ds enirega & menos
queg'::-p-cirmbmnvuio. (Al prices Lﬁmmwunlasomemis:spodhd.)

PARA USQ DE TARJETA DE CREDITO. / FOR CREDIT CARD USE,

Nimaro de Tasjela: Facha Expiracién:
rard No.-. Expiration Date:
Firma Autorizada: . Fecha:

o & m‘

Certifico que esta Orden de Compra se ha emitido de acuerda a las narmas procedimiantos establecidos por la Autoridad.
1 certify that this purchase order conforms alf norms and procedures esi ed by the Authority.

rormeaee VENDEDOR - FAVOR LEER CONDICIONES E INSTRUCCIONES AL. DORSO
VENDOR - {PLEASE READ TERMS AND INSTRUCTIONS ON BACK}



. 7L:f i+ ;. CONDICIONES EINSTRUCCIONES AL VENDEDOR
EL VENDEDOR SE COMPROMETE A: - ‘

1. Entregarla mercancla'tonforme a tas especifisacionas ¥ 2 los términos de fa Orden de Compra. Can'lidad Y precios no deberan exceder los
estipulados. Cualquier cambio fequiére Ja autorizacion escrita del Jefe de la Oficina de Compras.

cancelar la Orden de Compra. Adsmas, la Autoridad sé reserva el derecha de cancalar cualquier Orden de Compra cuando el supiidor no
“pueda eiitregaria n‘-n‘ercanéf,ﬁ'&eﬁdo‘aihuelga o cualqlier otra razén'fuera de su control.

4. Incluir el nimero ded la Orden da Compra en toda factura, paquete, conducs Y correspondencia, de lo contrario, 1a Auloridad no se hace
responsable del pago de la misma. .

3

M RERC MR P T s e : . - . . - .
. - Sorhgterlds factutas debidamerile centificadas; er &1 tismpd réquérido, ya que el peribdo de descuento se computara desde'la fecha en que
. 3o fgoenen la Autoridad dichas actyiaciyod éiculos en condicioned aceptatlie. - coae T

g bt

5. Sufragar todos los gastos de entrega necesarios a menos que se estipule lo contrario.
7. Presentar todos las documentos que evidencian los gastos de transportacion incurridos en la entrega, tales como “Bill of Laden™, etc.
B. Responsabitizarse por cualquier gasto de iransportacién en que incurra por una mercancia no consignada a Ia Autoridad.

9. Cumplir con todos los términos de anlrega, de lo contraric, la Autoridad se reserva el derecho de confiscar Ia fianza de ejecucion requerida,
¥ a comprar los articulos en marcado abierto,

10. Suministrar los articulos controlados, de io Gontrario, tanto &l como sy flador seran responsables de cualquier aumenta en costo que tenga
que pagar la Autoridad en la compra de los MiSMOS, COMO consecuencia de su incumplimiento. De! vendeda tener alguna factura pendiente
de pago, la Autoridad podra descontar de ta misma 1os gastos incurridos anteriormente sefialados,

1. Aceptar que el término de “Enlrega Inmediata” significa de uno a tres dias labarables, luego de haber recibido !a Orden de Compra.

12. Cumplir con las condiciones & insfrucciones de fa Orden de Compra de lo contrario, la Autoridad se reserva e! derecho de no considerarlo
para compras futuras por el liempa que crea justificada.

TERMS AND INSTRUCTIONS TO VENDOR
THE VENDOR AGREES TO:

1. Deliver the merchandise in accordance wilh the specifications and terms of the Purchase Order. Quantities and prices shall not exceed those
stipulated. Any change requires a written authorization frem the Chief of the Purchaser Oifice.

2. Deliver the merchandise during the delivery period stated in the Purchase Order, otherwise, the Highway and Transportation Authority
reserves th right to cancel the Purchase O-dar. Moreover, the Authority reserves the right to cancel any Purchase Order when the vendor
cannot deliver the merchandise due the slrike or any other reason beyond his control.

3. ‘Submit a separate invoice (in triplicate) to !heAccounUng Otfice of the Authority for each Purchase Order, as soon as the merchandise is
delivered. Air way Bill of Lading will not be-aceapted as invorce, The invoice must include the following certification as a requirement for payment:
“Under penalty of absolute nutify, 1 hereby cartify that none of the employees of the Puerto Rico Highway and Trans ion Authority is part or has
interest in the earnings or benefits product of the contract upon which this invoice is based, if part or any interest in the earnings or benefits
product of this contract should come forth, then an official dispensention has been previously approved. The only consideration in the provision of
tha goods and services cbject of this contract is the payment agreed with the agency’s authorized representative, That the amount of this invoice is
true and correct. That all construction wiark has been performed, products have been delivered {services rendered) and have not been paid”,

Lo 3 . - Signaure ’ )
4. Include the Purchase Qrder number in all invoices, package, delivery slips and correspondence, otherwise the Authority will not bs
responsible for payment of the invoice.’ e . . L

5._ Submit the correct invoices, duly certified within the required time, since the period of discount will be computed from the date of';hemvotc%
" ‘and thé merchandise are received in satisfactory cohditions. ’ . . . o

6. Defray all necessary delivery expensas, unless cthe_riflise stated.

7. Submit ail the nei:essary documents evidancing lransportaﬁon ‘expenses incurred in the delivery, such as Bills of Lading, etc.

8. Be responsible for transportation expenses incurred by fim for any merchandise not,consigned o the Authority,

g, Comply with all delivery terms, otherwise, the Authorify reserves the right io forféif the requirad performance bond, and to purchas the
mercﬁandlse in open market.

10. Supply the contracted merchandise, olherwise, he as wall as his surety, will be responsible for any cost increass incurred by the Authorily in
purchasing the same, due to his uniulfilment. if the vendor has any invoice pending for payment, the Autharity may deduct from it said cost
increases.

11. Accept that the term “Immediats Delvery® means a delivery time of ane to three days after receiving the Purchase Order,

2.

12. Comply with all terms and instrusiions of the !

2 Order, otherwise, the Authority reserves the right not to consider him for future
purchase for any period of time which it deems. : : C




Distribucién

" : - Estado Libre Asociado de Puerto Rico
: I . . -00-04-
82?,}’;?’£,?§¥;?f:""°‘°s Generales Departamento de Transportacién y Obras Publicas | (PROe?/ 07‘}016?
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION ’

Area de Administracion - Oficina de Servicios Generales
) ) ANEXO IV
RECIBO Y DEVOLUCION DE TELEFONO CELULAR

Recibi de la Oficina de Servicios Generales el teléfono celular con sus correspondientes accesorios, segin se indica a
continuacién: ‘

Marca: Numero de serie Ndmero de celular

Accesorios entregados

Entregado por:
Nombre empleado a cargo de los celulares
Fecha:
Firma empleado a cargo de los celulares
Recibido por:
Nombre funcionario 0 empieado a quien se le asigné el equipo
Fecha:
Firma funcionario o empleado a quien se le asigno el equipo
Teléfono o
Puesto que ocupa: Area u Oficina: Extension

Me comprometo a cumplir con el Reglamento de “Normas de Conductas y Medidas Disciplinarias”, con el procedimiento de “Notificacion
de Robo, Hurto, Escalamiento, Damnificacién o Pérdida de Propiedad o Valores” como también me comprometo a cumplir con todas las
normas, reglamentos y procedimientos aplicables en la Autoridad, a utilizar el teléfono celular durante horas laborables y para fines
oficiales, a aceptar las restricciones que establezca la Oficina de Servicios Generales (si alguna) y a devolver dicho equipo, una vez
cesen las funciones o condiciones que justificaron que se me asignara éste o sea requerido por la Oficina de Servicios Generales.

Toda accién del usuario encaminada a la falta de prevision en el uso y cuidado del celular se considerara como una accién negligente, la
cual conllevara una penalidad.

Fecha Firma funcionario o empleado
Tipo de restricciones establecidas en el uso de los teléfonos celulares asignados a funcionarios y empleados:
I___I Sin restricciones D No usarse fuera de horas laborables (exceptuando emergencias reales sujetas a

verificacion) ni durante los fines de semana

]:} Restringido a un méximo de diez (10) numeros telefénicos previamente acordados por el usuario del teléfono celular y la
Oficina de Servicios Generales

D No usar los servicios de llamadas “roaming”, mensajes de texto y el acceso al Internet mediante el usc del teléfono celular,
segun se dispone en el memorando circular 2006-022 “Eliminacién de Servicios en el Uso de Teléfonos Celulares Adquiridos
por la Autoridad de Carreteras y Transportacion. (En caso que se le requiera viajar fuera de Puerto Rico por necesidad del
servicio debera solicitar el servicio de “roaming” por el tiempo que dure el viaje, previa autorizacién del que suscribe)

Fecha devolucién del teléfono celular:

Fecha devolucién de accesorios:

Observaciones:




Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-387a

/ vl AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Publicas

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Namero: 2007- 005

Asunto: CREACION DEL COMITE DE EVALUACION DE ORDENES DE CAMBIO

Y TRABAJO ADICIONAL EN PROYECTOS DE CONSTRUCCION

Propésito:

Establecer el Comité de Evaluacion de Ordenes de Cambio y Ordenes de
Trabajo Adicional en Proyectos de Construccion, sus funciones y composicion.

Descripcion:

La Autoridad de Carreteras y Transportacién administra un alto namero
de proyectos en etapa de construccion de diferentes grados de magnitud y
complejidad en todo Puerto Rico. En dichos proyectos, por diferentes razones,
surgen o6rdenes de cambio o incrementos en obra, correspondientes a trabajos
necesarios para completar el proyecto. Debido a que estos cambios no han sido
contemplados en una partida de pago, es necesario controlar los mismos, ya
que estos cambios consumen una cantidad considerable de fondos.

Mediante el establecimiento del Comité de Evaluacion de Ordenes de
Cambio (CHO) y Ordenes de Trabajo Adicional (EWO) en Proyectos de
Construccion, se espera controlar mas efectivamente los cambios en obras de
manera que se consideren aquellos que realmente son necesarios para terminar
la obra, de la manera mas conveniente posible. '

Disposiciones Generales:

A. El Comité de Evaluacion de Ordenes de Cambio y Ordenes de Trabajo
Adicional en Proyectos de Construccion se reunira por lo menos una vez
al mes para considerar los (CHO) y (EWO) que ftraigan ante su
consideracion las oficinas regionales. No obstante podran reunirse
cuantas veces sea necesario conforme al volumen de trabajo existente.

B. El Comité estard compuesto por tres miembros en propiedad, con voz y
voto. Estos seran el Director Ejecutivo Auxiliar de Infraestructura, el
Director del Area de Disefio y un representante nombrado por el Director
Ejecutivo. También contara con cuatro miembros sin derecho al voto, los
cuales son: el Asesor Legal, el jefe de la Oficina de Estimados y
Subastas, el (la) Secretario (a) del Comité y el Representante de la
FHWA, en proyectos donde haya participacion de dicha Agencia.

(Rev. 1/01)
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C.

El Director Ejecutivo nombrara un Secretario para el Comité. El presidente
de dicho Comité sera el Director Ejecutivo Auxiliar para Infraestructura.

Durante la ausencia de cualquiera de los funcionarios que componen el
Comité, los sustituira el funcionario que le sigue en jerarquia, de haber
puesto vacantes, el Director Ejecutivo podrd nombrar al funcionario
correspondiente al Comité.

Toda CHO positivo, que exceda la cantidad de cien mil dolares
($100,000), o el diez (10%) por ciento del costo de subasta del proyecto,
debera ser evaluada por el Comité de Evaluacién de Ordenes de Cambio
y Ordenes Trabajo Adicional en Proyectos de Construccion. Esta
evaluacion se hara previo a someter el documento al proceso oficial de
aprobacion.

Toda EWO positivo, que exceda la cantidad de cincuenta mil dolares
($50,000), o el diez (10%) por ciento del costo de subasta del proyecto,
debera ser evaluada por el Comité de Evaluacion de Ordenes de Cambio
y Ordenes de Trabajo Adicional en Proyectos de Construccion. Esta
evaluacion se hara previo a someter el documento al proceso oficial de
aprobacion.

El Comité de Evaluacion de Ordenes de Cambio y Ordenes de Trabajo
Adicional en Proyectos de Construcciéon podra pasar juicio una o mas
veces a la orden de cambio, hasta que ésta sea aprobada, previo a ser
sometida para su aprobacion.

Sera responsabilidad de las Oficinas Regionales presentar todos los
documentos pertinentes a la orden de cambio para ser considerada por el
Comité. Ello incluye todo plano, fotos, dibujo o gréfica, estimados de
costo, contrato, documento o coOmputos necesarios para su completa
evaluacion.

El Secretario del Comité serd responsable de preparar y mantener
minutas de todos los asuntos discutidos en todas las reuniones del
Comité, asi como preparar las agendas y las citaciones pertinentes.

Todo CHO o EWO debera mantenerse dentro de los parametros de lo
estrictamente necesario para concluir los trabajos en el proyecto de
acuerdo con las especificaciones, las condiciones contractuales y las
condiciones existentes en el mismo.

Tanto el Comité como las Oficina Regionales correspondientes y los
funcionarios que intervienen en el proceso de preparacion y aprobacion
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de documentos de cambio, observaran la mayor diligencia durante dicho
proceso, a los fines de que los mismos puedan ser radicados dentro del
lapso de tiempo establecido en la Oficina del Contralor.

V. Instrucciones

A Oficinas Regionales .

1.

Sera responsabilidad de cada Administrador de Proyecto preparar
las oérdenes de cambio o de trabajo adicional necesarias para
completar los trabajos de los proyectos y coordinar su evaluacion
en la Oficina Regional correspondiente.

Cada Director Regional velara que los CHO que excedan de
$100,000 y los EWO que excedan $50,000, sean sometidas al
Comité para su evaluacion, previo a continuar con el tramite oficial
de aprobacién.

Sera responsabilidad del proponente de cada orden de cambio o
trabajo adicional, presentar todo plano, foto, dibujo o grafica,
estimados de costo, contrato, documento o cdmputos, necesario
para su evaluacién.

B. Comité

1.

El Secretario del Comité recibira las solicitudes para revisar las
ordenes de cambio de las oficinas regionales, preparara la agenda
o itinerario de trabajo y citara a los correspondientes funcionarios
a reunion.

El Comité podra aprobar el documento de orden de cambio,
condicionar su aprobacion, solicitar mas datos, denegar o
enmendar el mismo.

El Secretario del Comit¢é mantendra un acta de aquellos
documentos aprobados y denegados, copia de la cual se enviara a
la Oficina de Preintervencion.

C. Aprobacién de Documentos

1.

Los documentos de CHO y EWO se aprobaran por los funcionarios
correspondientes y conforme indicado en el Procedimiento Numero
08-11-05 “Preparacion de Ordenes de Cambio y Trabajo Adicional,



Circular Administrativa 2007-005
Pagina 4

Certificaciones Mensuales y Contabilidad por Partida”, de acuerdo
a la cantidad del mismo.

V. Vigencia
Las disposiciones promulgadas en esta Circular Administrativa

comenzaran a regir inmediatamente después de su aprobacion y derogan
cualquier otra norma o disposicion en conflicto con lo aqui dispuesto.

Aprobado:

2[14]s7 FON

Fecha Gabriel D. Alcaraz Emmanuelli, Ph.D.
?’Eecretano de Transportacion
y

Obras Publicas



Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-3872a

/ v‘ AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 2007- 004

Fecha: 22 de diciembre de 2006

Asunto: NORMAS PARA UNA SUPERVISION EFECTIVA

INTRODUCCION:

El supervisor es un administrador que ha sido nombrado para orientar, guiar y
promover los objetivos de la unidad de trabajo bajo su responsabilidad, asi como
de la organizacion para la cual presta servicios. Para lograrlo ha de utilizar de
forma efectiva el recurso humano que la Agencia ha puesto a su disposicion.

Se espera ademas, que ayude a reconocer los obstaculos a que se enfrenta el
personal a su cargo, a crear un ambiente de respeto en el lugar donde se
desempenfia y proporcionar las oportunidades al personal bajo su supervision
para que contribuyan y hagan su aportacion en la confeccion de los planes de
trabajo y estrategias que agilicen las labores y propendan a la productividad y
eficiencia.

También debera reconocer los esfuerzos y las bondades de cada uno de los
miembros de su equipo de trabajo (personal) y proveerles oportunidades de
adiestramiento de forma que el personal se mantenga al dia sobre las nuevas
tendencias y aspectos innovadores en sus éareas de competencia. La
improvisacion y la rutina deben ser descartadas para lograr cumplir a cabalidad
con los objetivos de supervision y alcanzar los resultados esperados.

Igualmente y no menos importante es el velar por el ficl cumplimiento de las
leyes, politicas y reglamentos de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

PROPOSITO:

Establecer los principios fundamentales para una supervision efectiva con el
propésito de desarrollar los objetivos y las metas de cada area, oficina, divisién o
seccion de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

APLICABILIDAD:

Estas normas aplicaran a todos los directores ejecutivos auxiliares, directores de
areas, directores de oficinas asesoras, directores de oficina, directores
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regionalcs, jefes de divisiones y/o secciones y a todos los empleados que . —

realicen funciones de supervision en la Autoridad de Carreteras vy
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ESTABLEGIMIENTO DE NORMAS:

Con el propdsito de lograr los resultados esperados se establecen las siguientes
normas para lograr una supervision con la mayor eficiencia:

A Normas de supervision efectiva:

1. Asegurarse de que los trabajos de sus subordinados se realicen de

manera efectiva y eficiente, velando porque cumplan fielmente
con sus deberes y responsabilidades asi como con las leyes,

reglamentos y normas que apliquen a la Autoridad.

2. Crear un ambiente de trabajo en el cual los empleados puedan
desarrollarse y realizar el trabajo con un alto nivel de rendimiento.

3. Al ejercer la supervision, ésta debera estimular la confianza del
empleado en si mismo, hacerio consciente de cuan importante es
llevar a cabo su labor y motivarlo hacia el mejor desempefio de su
trabajo y obligaciones.

4, Estar seguro que los esfuerzos individuales contribuyan al
mejoramiento de la unidad de trabajo.

5. Adiestrar al personal bajo su supervisibn siempre que sea
necesario.

6. Orientar a sus empleados para enfrentar dificultades, problemas,

situaciones o circunstancias que puedan presentarse al realizarlas
labores asignadas, asi como verificar y monitorear con frecuencia

el trabajo de sus supervisados.

7. Establecer los estandares de trabajo en su area de trabajo y
hacerlos cumplir.

8. Proporcionar oportunidades para ejercitar la originalidad y buscar
desarrollar las habilidades innatas en los empleados.

9. Debe determinar llevar a cabo procesos y acciones basandose en
las necesidades de cada situacidon, escuchando activamente las
sugerencias y las criticas de sus subordinados.

10. Mantener un sistema de disciplina equitativo aplicando las
acciones o medidas disciplinarias apropiadas cuando ocurran
violaciones a las normas de conducta de la Autoridad. A la misma
vez debe establecer medios para resolver los conflictos, si

surgiesen.
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11.

12.

13.

Observar y aplicar las reglas de salud y seguridad.

Mantener relaciones satisfactorias con otras dareas de Ia
organizacién para facilitar un clima de trabajo adecuado en las
labores que debe llevarse a cabo conjuntamente.

La supervision debe ejercerse de forma planificada, brindando la
orientacion necesaria, trazando las metas y objetivos para los
proyectos que se han de llevar a cabo, programando actividades y
ejecutandolas en colaboracion con el equipo de trabajo que se

supervisa.

Responsabilidades del supervisor:

1.
2.

Responsabilidad hacia la alta gerencia.

Responsabilidad a sus subordinados.

Responsabilidad hacia sus compaiieros supervisores.
Responsabilidad con los departamentos u oficinas de apoyo.
Responsabilidad para desarrollar buenas relaciones personales.

Conocimiento dcl trabajo y capacidad para mantener el ritmo de
trabajo.

Conocimiento de las normas, reglas y reglamentos de la Autoridad.
Capacidad de ensefianza.

Dedicacitn, confiabilidad y actitud positiva hacia los demas.

Destrezas humanas del supervisor:

1.

2.

Comunicacion, delegacion, liderato.
Creatividad

Capacidad de ensefianza.

Dedicacion, confiabilidad y actitud positiva hacia los demas @ ’\ﬁ/
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D. Adiestramientos:

A tales fines, la Autoridad de Carreteras y Transportacion se propone
ofrecer al personal supervisor, a través del Instituto de Capacitacion y
Desarrollo Profesional, unos modulos educativos sobre la supervision,
que les permita obtener destrezas en esta materia estableciendo los
principios fundamentales para una supervision efectiva, con el propdsito
de desarrollar los objetivos y las metas de cada una de las unidades de
trabajo de la Agencia.

V. VIGENCIA:

Las disposiciones promulgadas en esta Circular Administrativa
comenzaran a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Aprobado por:
(
F2 //a_/ 06. i
/ FecHa GabrielD. Alciraz Emmanuelli, Ph.D.
Secretario

Transportacion y Obras Publicas

Distribucion B
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Ntmero. 2007-003 Fecha: 21 de diciembr 6

Normas Sobre el Uso de Sistemas Electrénicos

Asunto:

I PROPOSITO

La Autoridad de Carreteras y Transportacion (ACT) y el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas (DTOP) comparten una amplia red de sistemas
electronicos, con el propdsito de lograr el acceso a computadoras, redes,
servicios electronicos internos y a la red Internet, los cuales constituyen una
inversion cuantiosa para ésta. A los fines de lograr la maxima eficiencia en el
uso de dichos sistemas y que los mismos sean utilizados de manera cénsona
con los propositos de la ACT y del DTOP, resulta necesario adoptar normas y
condiciones que viabilicen dichos objetivos.

Como complemento de dichas normas, se ha implantado el documento
para la divulgacion y aceptacion de la “Politica Sobre el Uso de Internet y Correo
Electronico”, cuya aceptacion y firma, por parte del usuario, constituird un
requisito indispensable para la concesion de privilegios de usuario en el sistema.
Dicho documento se implantara como parte de la politica aqui promulgada y se
incluira en la creacién de cada cuenta nueva.

Asi mismo, los expedientes de cada usuario en el sistema seran
actualizados y se le adjuntara, una copia de la “Politica Sobre el Uso de Internet
y Correo Electronico”, debidamente recibida y aceptada por dicho usuario.

. APLICABILIDAD

Las disposiciones contenidas en esta Circular Administrativa seran de
aplicacion a todo funcionario o empleado de la ACT asi como del DTOP. ElI
Director del Area de Tecnologias de Informacién sera responsable de emitir y
que se apruebe toda norma o politica necesaria para el buen funcionamiento del
sistema y éstas seran de aplicabilidad tanto a la ACT como al DTOP.
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.  DISPOSICIONES GENERALES

Sera

requisito para utilizar una computadora dentro del sistema y

acceder los servicios asociados, el entender y aceptar las siguientes normas y

condiciones:

A. Titularidad y Derechos

o

Toda computadora, equipo, los servicios asociados, tanto
internos como externos, el sistema de correspondencia electrénica
(“e-mail”), la Intranet, el acceso a la Internet y los documentos y
programas que existen en la misma, son propiedad de ACT/DTOP
y s6lo podran utilizarse para propositos licitos, prudentes,
responsables y dentro de las funciones o poderes de ésta.

Toda informacion, dato, obra literaria o de arte, escrito, documento,
programa, accion, privilegio, patente, derecho de autor o cualquier
otro derecho que surja, se cree o modifique mediante el uso de una
de las computadoras de ACT/DTOP, sera propiedad de ésta,
aunque la informacion, dato, obra literaria o de arte, escrito,
documento, programa, accion, privilegio, patente, derecho de autor
o cualquier otro derecho haya surgido mediante el esfuerzo
personal del usuario.

La informacion contenida en cualquier computadora, los servicios
asociados tanto internos como externos, los mensajes de
correspondencia electronica (“e-mail”), informacion de la Intranet o
la Internet y los documentos y programas existentes, no podran
reproducirse o utilizarse para fines ajenos a las funciones y
poderes de la ACT o del DTOP, segln aplique.

Se prohibe terminantemente utilizar programas o recursos para los
cuales no exista una licencia o autorizacion de uso valido a nombre

de ACT o DTOP.

Se prohibe terminantemente copiar programas de la ACT o el
DTOP para instalarlos en otras computadoras, sin la autorizacion
por escrito del Director de la Oficina de Apoyo Técnico, del
Subdirector o Director del Area de Tecnologias de Informacién.

Se prohibe terminantemente el instalar programas en las
computadoras de la Agencia sin la autorizacion por escrito del
director de la Oficina de Apoyo Técnico o del Subdirector o
Directora del Area de Tecnologias de Informacion.

Se prohibe el uso de los sistemas de computadoras vy
comunicaciones de ACT o el DTOP para propdésitos personales, de
recreo, para manejo de un negocio o asunto privado del usuario o
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para la utilizacién y envio de mensajes en cadena. De igual forma,
el usuario no podra utilizar los recursos electronicos de ACT o el
DTOP para tener acceso a compras, juegos, CONCursos,
encuestas, paginas de entretenimiento o cualquier otro servicio
ajeno a las funciones de la ACT o del DTOP.

Se prohibe acceder a, o utilizar propiedad intelectual (“copyrighted
information”) que viole los derechos de autor.

Seguridad

El uso de un codigo de acceso (“password”), tiene como objetivo la
proteccion y confidencialidad de la informacion oficial contenida en

- el sistema, el mismo no significa que el usuario alberga expectativa

de intimidad alguna con relacion a la informacién almacenada en la
computadora, asi mismo, tampoco impedira que el sistema sea
auditado por los administradores de éste. Las contrasefias deben
mantenerse en estricta confidencialidad y administrarse conforme a
las medidas de seguridad adoptadas por la ACT o el DTOP. Al
aceptar y utilizar el sistema de computadora el empleado reconoce
haber leido y entendido las medidas de seguridad de contraserias

establecidas.

La ACT y el DTOP se reservan el derecho de auditar, vigilar y
fiscalizar los sistemas de correspondencia electrérica y todos los
servicios computadorizados para garantizar que su propiedad se
utilice para los propositos y gestiones relacionadas con el trabajo.
Estas auditorias se realizaran periédicamente o al azar, o cuando
exista una investigacion sobre una situacién en particular. Por
estas circunstancias, el personal de ACT / DTOP no tiene derecho
a la intimidad con relaciéon a cualquier informacién, documento o
mensaje creado, recibido o enviado a través del sistema de “e-
mail”.

Para evitar poner en peligro la confidencialidad de la informacion
de ACT/DTOP, se prohibe el envio fuera de éstas, de documentos
electréonicos o mensajes por medio del “e-mail” que contengan
informacion confidencial.

Se prohibe el envio o recibo de mensajes de correo electronico o
de cualquier tipo entre el personal de la ACT y el DTOP, con otras
personas que no pertenezcan a estas Agencias, en los cuales se
divulguen, comenten o expresen hechos, opiniones o cualquier tipo
de informacidon relacionada a situaciones, controversias,
problemas, malentendidos, funcionamiento, politicas, personas o
cualquier otra situacion o asunto interno de la ACT o el DTOP, que
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puedan poner en entredicho la reputacién o imagen de la misma,
aunque la informacion divulgada no sea de naturaleza confidencial.

5. Se prohibe modificar los privilegios de acceso a las redes internas
o externas para obtener acceso no autorizado a dichos recursos.
6. Se prohibe codificar, asignar contrasefias o modificar de alguna

manera la informacion, mensajes de correo electronico o archivos
propiedad de la ACT o el DTOP con el propo¢sito de impedir que
alguien pueda leerlos, entenderlos o utilizarlos, o con el proposito
de falsear o alterar el nombre del usuario, la fecha de creacion o
modificacién u otra informacién que se utilice regularmente para
identificar la informacion, mensajes o archivo, si no se obtiene
previamente el consentimiento por escrito del Secretario del DTOP,
Director Ejecutivo de ACT, o por el Director del Area de
‘Tecnologias de Informacion de ACT. En el caso de que por
razones de seguridad se permita codificar, asignar contrasefas o
modificar alguna informacion electrénica a fines de evitar que otras
personas puedan leerla, la ACT/DTOP estaran facultados para
decodificar la misma o restituirla a su condiciéon original, y el
usuario sera responsable de proveer todos los datos para lograr
acceso a la informacioén o archivo electronico.

7. Se prohibe la modificacién de los parametros o configuracion de
las computadoras de la ACT y del DTOP para darle la capacidad
de recibir llamadas telefénicas o cualquier otro tipo de acceso o
conexion remota que permita intrusiones no autorizadas a la red de
ACT/ DTOP.

8. Se prohibe el uso de discos magnéticos o cualquier otro medio de
almacenaje de informaciéon, sin que haya sido verificado o
certificado como libre de virus. Para ello se debe seguir el
procedimiento de seguridad previamente establecido.

9. Todos los archivos que se creen en las computadoras deben
guardarse en el directorio asignado a cada usuario con el proposito
de que puedan protegerse mediante los mecanismos de resguardo

(“backup”) existentes.

Politicas Anti-discrimen

1. Estara prohibido absolutamente y no sera tolerada la utilizacion de
la computadora o del sistema de correspondencia electronica para
enviar, recibir o crear mensajes o documentos de contenido
discriminatorio por razén de raza, género, credo, ideas politicas u
origen social o nacional, o que puedan ser catalogados como de

hostigamiento sexual.
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Esta prohibido el manejo o transmision de material obsceno,
profano u ofensivo a través del sistema de computadoras o del
sistema de comunicacion electrénica de la ACT o del DTOP. Esto
incluye, a modo de ejemplo, acceso a materiales eréticos, bromas
de cualquier forma o cualquier comentario o chiste que pueda
violar la politica de discrimen de la Agencia o su politica de
hostigamiento sexual.

Se prohibe que se utilicen protectores de pantallas de monitor
(“screen savers”) con fotos de personas, artistas, modelos,
deportistas, fotos de calendario o cualquier otra imagen que pueda
resultar poco seria u ofensiva.

Se prohibe la divulgacién por cualquier medio de cualquier tipo de
opiniones personales especificas con relacion a raza, origen
nacional, sexo, orientacion sexual, edad, ideas o creencias
religiosas o politicas, asi como opiniones sobre personas con
impedimento fisico o mental.

Correo Electrénico

Se prohibe que los usuarios utilicen durante horas laborables
cuentas de correo electronico distintas a las cuentas oficiales

provistas por la Agencia.

Se prohibe el envio a otras personas de copia de un mensaje de
correspondencia electronica recibido sin el conocimiento o
consentimiento del remitente original.

Se prohibe leer, revisar o interceptar cualquier tipo de
comunicacion electrénica de la ACT, del DTOP o de cualquier otra
persona o entidad, sin el consentimiento expreso del remitente y
del destinatario de la comunicacion.

Se prohibe que los usuarios se suscriban a listas de correo
electrénico o que participen en grupos de noticias (“news groups”)
que divulguen informacién o mensajes ajenos a las funciones y
deberes de la ACT o del DTOP.

No se podran crear archivos o enviarlos mediante el correo
electrénico que excedan la capacidad de la cuota del usuario en el

servidor.

Otras Normas Aplicables

1.

Se prohibe el uso de programas de charlas (“Chats”) a menos que
sean autorizados expresamente por el Secretario del DTOP,
Director Ejecutivo de la ACT, o por el Director de Area de

Tecnologias de Informacién de la ACT.
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2. Las politicas antes mencionadas sobre el uso del correo
electronico y sus auditorias seran de igual aplicacion para los otros
recursos de la Intranet e Internet tales como: www, FTP, Chat y

otros.

3. Es responsabilidad de los usuarios el cumplir con las normas de
cuotas de espacio en los servidores.

4. Las politicas de Internet seran revisadas periédicamente en caso
de que surjan nuevas necesidades, unicas y particulares de la ACT

oel DTOP.

Aceptacion y Procedimientos Disciplinarios

1. Se tomaran las medidas disciplinarias, civiles o criminales que
correspondan contra los usuarios que violen estas politicas o
abusen del acceso a la Internet, seguin sea el caso. En el caso de
las medidas disciplinarias las mismas estaran acorde con la
gravedad de la infraccion y la severidad de las medidas
disciplinarias establecidas en los Reglamentos o normas vigentes,
0 que puedan aprobarse. Estas medidas pueden ser desde una
amonestacion hasta la destitucién, segun establecido.

2. La ACT y el DTOP se reservan el derecho de radicar acusaciones
criminales por las actuaciones que constituyan delito federal o
estatal aunque no estén expresamente prohibidas por estas
condiciones de uso de los equipos de computadoras.

3. El hecho de que una conducta o actuacion relacionada con las
computadoras, redes, sistemas y recursos electrénicos de la ACT y
del DTOP no esté contemplada en estas normas y condiciones de
uso de las computadoras, no impide que el usuario pueda ser
sancionado, si a juicio del encargado se trata de una conducta o
actuacion imprudente o irresponsable en relacion a los referidos
equipos y recursos electronicos. A los fines de estas normas y
condiciones de uso, una conducta o actuacién imprudente o
irresponsable significa cualquier accion directa o indirecta que
ponga en riesgo la seguridad, integridad y confiabilidad de los
equipos, las redes, la informacion, los programas y los sistemas de
la ACT o el DTOP. Uso imprudente o irresponsable significa
ademas, cualquier actuacion o conducta directa o indirecta que
pueda ocasionar dafo fisico, mental, moral, problemas
interpersonales o un menoscabo de la reputacion de los usuarios o
personas ajenas ala ACT o el DTOP.

4. Serd obligacion de todo usuario, comunicar al Director o
Subdirector del Area de Tecnologias de Informacion de la ACT o al
Director de la Oficina de Apoyo Teécnico de la ACT cualquier
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situacion, incidente o problema de seguridad, acceso indebido o
violacién voluntaria o involuntaria de estas normas, que surja en el
uso de las computadoras o redes de la ACT o del DTOP.

5. Se entendera que todo empleado o funcionario que acepte la
utilizaciéon del sistema electronico, acepta como obligacion el
conocer y seguir todas las politcas o instrucciones de la
ACT/DTOP en cuanto a las medidas de seguridad del uso del
equipo de computadoras y de las redes disponibles,
particularmente las normas adoptadas para la utilizacion del

Internet.

6. Se entendera que todo empleado o funcionario que acepte la
utilizacion del sistema electronico, ha recibido y entendido las
normas divulgadas relacionadas con toda Ila informacién
relacionada al uso de dicho sistema. Ademas, de haber duda en
cuanto a alguna norma o condicion se compromete a consultar la
misma con el personal del Area de Tecnologias de Informacién
autorizado en esta Circular Administrativa o en las “Politicas Sobre
el Uso de Internet y Correo Electronico”.

INSTRUCCIONES A SER OBSERVADAS

Sera responsabilidad de cada Director de Area, Director de Oficina
Asesora o Director Regional, informar a todo el personal sobre la “Politica Sobre
el Uso de Internet y Correo Electrénico”.  Asi mismo, cada Supervisor debera
proveer copia de esta Circular y de dicha politica a todo empleado bajo su

supervision.

De igual forma se instruye a cada Director de Area, Director de Oficina
Asesora o Director Regional a enviar copia de dicha politica debidamente
firmada por cada funcionario indicado en la misma en o antes del 31 enero de
2007, al Director del Area de Tecnologias de Informacion.

DEROGACION

Esta Circular Administrativa deroga y deja sin efecto las normas
establecidas en el Memorando Circular 2001-004, del 21 de noviembre de 2000,
estableciendo la “Politica PUblica para el Uso de Internet o Correo Electrénico”.
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VI. VIGENCIA

Las disposiciones promulgadas en esta Circular Administrativa
comenzaran a regir inmediatamente después de su aprobacion y derogan
cualquier norma o disposicion en conflicto con las mismas.

Aprobado:

23 fr2fo \ @

/Fechh GabriehR. Acardz Emmanuelli, Ph.D
Secretario
Transportacion y Q@bras Pablicas

Distribucién C (ACT-DTOP)

Anejo
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CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Numero: 98-03

Asunto:

NORMAS A SEGUIR CUANDO LICITADORES AGRACIADOS EN SUBASTAS DE
BIENES Y SERVICIOS EFECTUADAS POR LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y
TRANSPORTACION NO CUMPLAN CON LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Propésito

Establecer las normas a seguir por funcionarios y empleados de la
Autoridad, en aquellos casos en que licitadores agraciados en subastas formales e
informales de bienes y servicios que efectie la Agencia no cumplan con las
disposiciones estipuladas en los documentos contractuales.

Descripcion

La Autoridad de Carreteras y Transportacion celebra subastas formales e
informales para obtener bienes y servicios los cuales son indispensables para
realizar sus funciones.

En ocasiones, los suplidores agraciados en dichas subastas no cumplen con
las disposiciones de los documentos contractuales, ya sea por atrasos en el
ofrecimiento del bien o servicio, o incumplimiento parcial o total del documento
contractual. Esta situacion provoca interrupciones y atrasos en las funciones que
realiza la Autoridad.

El "Reglamento de Subasta Formal" y el "Reglamento para la Compra de
Bienes y Servicios" facultan a la Autoridad a tomar medidas en los casos de
incumplimiento de los documentos contractuales. Ademas en los "Términos,

Condiciones e Instrucciones Aplicables a las Compras que Efectue la Autoridad de



Circular Administrativa 98-03

Pagina 2
Carreteras y Transportacién" se establecen las compensaciones que deberan
pagar los suplidores a la Autoridad al incumplirse con los documentos
contractuales.

Esta circular va dirigida a indicar cuales seran los funcionarios o empleados
responsables de tomar las decisiones en los casos de incumplimiento de
documentos contractuales.

M. Definiciones
A Autoridad - Autoridad de Carreteras y Transportacion de Puerto Rico.
B. Director - Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacién
C. Documento contractual - Documento representativo de la formalizacién de
cada compra en particular. Este puede consistir de una orden de compra de
bienes o servicios o de un contrato, segtn el bien o servicio a adquirirse.
D. Secretario - Secretario de Transportacion y Obras Publicas.
V. Instrucciones
A Tramites de seguimiento a 6rdenes de compra
1. Oficina solicitante del bien o servicio
a. Se comunicara con el suplidor el dia del vencimiento de la
entrega del bien o del servicio si no ha recibido éste y
solicitara del suplidor una explicacién por la demora.
b. Informara a la Oficina de Compras o a la Oficina de Servicios

Generales, segun aplique, cuando un suplidor no cumpla con
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Carreteras y Transportacion” se establecen las compensaciones que deberan
pagar los suplidores a la Autoridad al incumplirse con los documentos
contractuales.

Esta circular va dirigida a indicar cuales seran los funcionarios o empleados
responsables de tomar las decisiones en los casos de incumplimiento de
documentos contractuales.

Definiciones
A Autoridad - Autoridad de Carreteras y Transportacién de Puerto Rico.
B. Director - Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacion
C. Documento contractual - Documento representativo de la formalizacion de
cada compra en particular. Este puede consistir de una orden de compra de
bienes o servicios o de un contrato, segun el bien o servicio a adquirirse.
D. Secretario - Secretario de Transportacion y Obras Publicas.
Instrucciones
A Tramites de seguimiento a érdenes de compra
1. Oficina solicitante del bien o servicio
a. Se comunicara con el suplidor el dia del vencimiento de la
entrega del bien o del servicio si no ha recibido éste y
solicitara del suplidor una explicacion por la demora.
b. Informara a la Oficina de Compras o a la Oficina de Servicios

Generales, segun aplique, cuando un suplidor no cumpla con
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la fecha de entrega del bien o del servicio o con cualquier otra
disposicién estipulada en el documento contractual y le
indicara las razones que tuvo este Ultimo para no cumplir.
(Bajo ninguna circunstancia la Oficina solicitante del bien o
servicio podra establecer negociaciones con el suplidor que no
cumpla con las disposiciones del documento contractual).
Dichas negociaciones las realizara la Oficina de Compras o de
Servicios Generales, segun aplique, una vez éstas soliciten la

opinién del solicitante.

2. Oficina de Compras u Oficina de Servicios Generales

a.

Se comunicaran con el suplidor del bien o servicio para
determinar la razén del incumplimiento.

Se comunicaran con la oficina peticionaria del bien o servicio
para informar las razones del incumplimiento, solicitar la
opinién de dicha oficina y para determinar si se puede aceptar
cambios en la fecha de entrega o en las estipulaciones del
documento contractual. El bien o servicio ofrecido por el
suplidor debera cumplir con las especificaciones y costo del
solicitado originalmente. Los cambios en las especificaciones

deberan ser de menor importancia. Bajo ninguna
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circunstancia se aceptardn bienes o servicios de inferior
calidad a los solicitados originalmente.

Cuando la subasta sea informal y luego de solicitar la opinién
de la oficina solicitante, cancelara la orden de compra del bien
0 servicio o aceptara los cambios sugeridos por el suplidor.
Cuando se cancele una orden de compra de bienes o servicios
y se escoja otro suplidor, tramitara con la Oficina de
Contabilidad del Area de Finanzas el cobro de la diferencia en
precio y de la fianza de cumplimiento de entrega, asi como la
cancelacion de la orden de compra original.

Cuando se cancele una orden de compra de bienes o servicios
que surja de una subasta informal, escogera el bien o Vservicio
del segundo mejor postor.

Cuando un suplidor no cumpla con el documento contractual
resultado de una subasta formal, preparard un informe con
recomendaciones y con la opinién de la oficina solicitante, el
cual se enviard junto al documento contractual a la
consideracion del funcionario que firmé el contrato. Este
puede ser el Director o el Secretario. Cuando el contrato
corresponda a una compra de bienes se enviaran los

documentos antes sefialados por conducto del Director del
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Area de Administracién y del Director Ejecutivo Auxiliar para
Administracién y Finanzas. Si la compra corresponde a un
servicio se enviaran los documentos por conducto del Director
Ejecutivo Auxiliar para Operaciones y Autopistas.
3. Director, Secretario o sus representantes autorizados

a. Analizara las recomendaciones de la oficina solicitante y de Ia
Oficina de Compras o de Servicios Generales.

b. Decidira si se cancela la orden de compra del bien o servicio,
si se otorga tiempo adicional de entrega del bien o servicio o si
se acepta en su lugar un bien o servicio similar o mejor.

c. Instruira a la Oficina de Compras o de Servicios Generales la
accion a tomarse.

V. Vigencia
Las disposiciones incluidas en esta carta circular comenzaran a regir al

momento de su aprobacion.

Aprobado:
g- diz. - 1907 4 g
Fecha Sergig L. @gnzalezAQuevedo

Director Ejecutivo
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Departamento de Transportacién

' CIRCULAR ADMINISTRATIV A

2/92)

Nimero: 98-01

Asunto: NORMAS PARA LA AUTORIZACION DE ESTACIONAMIENTO EN LA

LOMITA

Propésito:

Reglamentar el uso de espacio disponible para el estacionamiento de
automoviles en el drea de estacionamiento conocida por “La Lomita”.

Descripcién:

El Departamento de Transportacién y Obras Publicas y la Autoridad de
Carreteras y Transportacién tienen disponible para su uso, un ndmero
determinado de espacios en el estacionamiento “La Lomita”. Los mismos
se utilizarédn para aparcar los vehiculos oficiales y los vehiculos de aquellos
funcionarios que seguin los criterios establecidos gozan de tal privilegio.

Estos funcionarios utilizaran los espacios de estacionamiento mientras los
mismos estén disponibles. Este privilegio cesard cuando una de las partes
rescinda el contrato de arrendamiento. La Agencia no estard obligada a
proveerle espacio para estacionamiento a estos funcionarios una vez se
descontinte el uso del drea mencionada.

Determinaciones:

A. La Oficina de Servicios Generales de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién recibird las solicitudes de permiso para estacionar
automoéviles en el drea de aparcamiento de “La Lomita”. Los
peticionarios utilizard4n el formulario “Solicitud de Permiso de

Estacionamiento”.

B. La Oficina de Servicios Generales evaluara las solicitudes, aprobars o
denegaré la peticiéon y sometera sus recomendaciones.
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Los permisos se concederdn solamente a vehiculos privados tomando
en consideracién los siguientes criterios:

1.

Conductores cuyos vehiculos oficiales pernocten en el
estacionamiento ‘““La Lomita”.

Empleados que laboren en la Oficina del Secretario y del
Director Ejecutivo recomendados por el funcionario que estos
designen.

Presidente Asociacion de Empleados Gerenciales.

Representante del Comité de Apelaciones y que su residencia
oficial de trabajo no es el Centro Gubernamental.

Cualquier otro funcionario, que por las funciones que realice se
determine que es necesario proveerle espacio para estacionar
su vehiculo, siempre que haya espacios disponibles.

Una vez evaluadas las solicitudes, se seguirén las siguientes
instrucciones:

De ser aprobada la solicitud, la Oficina de Servicios Generales
colocard el distintivo al lado izquierdo del cristal delantero del
automdovil. El distintivo es intransferible.

Cuando la solicitud de permiso de estacionamiento fuera
denegada, la Oficina de Servicios Generales notificard al
funcionario solicitante, las razones por las cuales no fue posible
concederle el permiso de estacionamiento.

Aquella persona que posea el distintivo que le autoriza a
estacionar su vehiculo en el drea de estacionamiento, una vez
cese en su puesto o su vehiculo dejare de ser de su propiedad,
notificard con tiempo razonable a la Oficina de Servicios
Generales. Esta oficina procederd a cancelar y a destruir el
distintivo.
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4. Si el funcionario autorizado a estacionar en la referida &rea
fuera a ausentarse por un tiempo prolongado, la persona que lo
sustituya interinamente deber4 llenar el formulario “Solicitud de
Permiso de Estacionamiento” en la Oficina de Servicios
Generales. En dicha Oficina se le otorgard al incumbente
interino un permiso provisional de estacionamiento.
IV. Vigencia
Estas disposiciones comenzardn a regir inmediatamente después de su
aprobacioén.
Aprobado por:
22 At 27957 Lo ’97'
Fecha Carlos |. Pesquera

Secretario de Transportacién
y Obras Publicas

Distribucién B (ACT-OP)
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Estado Libre Asociciode PuemRWm
Departamento de Transportacicn
 Obras Piblicas ,4 L/AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Numero: 97-04
“Asunto: Utilizacién de Tarjetas de Crédito para la Adquisicién de Bienes y Servicios
. Propésito

Reglamentar el uso y control de tarjetas de crédito en la Autoridad de Carreteras
y Transportacién. : ‘

1. Descripcién

Las oficinas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion solicitan diariamente
la adquisicién de bienes y servicios. Gran parte de estas solicitudes son por cantidades
menores a los $500.00. Debido al gran nimero de solicitudes que se generan, los
procesos de compra, adquisicién y pago de los bienes y servicios se dilatan, si se llevan
a cabo mediante los procesos normales de compra establecidos en la Agencia.

Es por esta razén que la Autoridad ha implantado la tarjeta de crédito. Mediante
el uso de la misma sera posible consolidar pagos mililtiples, reducir costos en procesos
de compra y pago, acelerar los pagos a los suplidores y establecer controles apropiados
sobre los gastos efectuados. Esta tarjeta serd utilizada por el Secretario, el Director
Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los Directores Ejecutivos Auxiliares, la Oficina de
Compras, la Oficina de Servicios Generales, la Oficina de Transportacion, la Oficina de
Comunicaciones, las oficinas geogrédficamente descentralizadas y aquellas otras
autorizadas por el Director Ejecutivo o su representante autorizado.

En los casos exclusivos del Secretario, del Director y Subdirector Ejecutivo de la
Autoridad, los Directores Ejecutivos Auxiliares o cualquier otro funcionario
expresamente autorizado por el Director, la tarjeta se podra utilizar para gastos de viaje
y representacién, ademas de los otros fines antes mencionados.

Disposiciones Generales

El Director Ejecutivo o su representante autorizado serd el Administrador de la
tarjeta y coordinard cualquier gestion relacionada con la misma con el banco
correspondiente. Ademas serd el encargado de asignar y autorizar el usc de la

tarjeta de crédito.
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Los directores o jefes de oficinas a los cuales se les asignen tarjetas de crédito
seran responsables del uso y control de las mismas.

La tarjeta de crédito se utilizard& en compras de bienes y servicios hasta
$500.00, por transaccion efectuada, excepto en aquellas compras realizadas
por el Secretario y el Director Ejecutivo. También se exceptia de esta
disposicién la compra de pasajes u otros gastos de viaje y representacién
realizada por el Secretario, el Director Ejecutivo, la Oficina de Servicios
Generales, la Oficina de Comunicaciones y cualquier funcionario autorizado.

De extraviarse una tarjeta de crédito, el usuario de ésta notificara de inmediato al
banco mediante llamada telefénica y al Administrador. Antes de
transcurridos dos dias laborables, notificara por escrito al banco utilizando la
carta formato CF-09-04-19 (Anexo |). Copia de la misma serd enviada al
Administrador y al Area de Finanzas. :

Las reclamaciones que se efectiien sobre aspectos relacionados con la tarjeta se
hardn primeramente por teléfono al sistema de servicio al cliente, del banco
correspondiente. Luego dicha gestién se realizard por escrito a la brevedad
posible. (Véase Parte IV.A. 12 y 13).

El} Administrador suministrard una lista de los funcionarios autorizados para
utilizar la tarjeta de crédito a las oficinas de Presupuesto, Preintervencion y el

Tesorero.

" No se utilizara la tarjeta de crédito para compras a plazos.

La tarjeta de crédito no se utilizard para compras de servicios donde exista un
contrato, pero si podra utilizarse para pagar éste.

No se podran obtener fondos en efectivo mediante la tarjeta de crédito.

Las oficinas de Compras, Servicios Generales y Transportacidon estaran
autorizadas a adquirir los bienes y servicios estipulados en el Anexo Il. Las
oficinas geograficamente descentralizadas, con la excepcién de la Oficina de
Transportacién se circunscribirdn a la adquisicién de bienes y servicios incluidos

en el Anexo lil.

La Oficina de Comunicaciones podra utilizar la tarjeta para el pago de gastos de
representacién y adquisicion de bienes y servicios en actividades relacionadas
con el Secretario o el Director Ejecutivo.

Las oficinas geograficamente descentralizadas, no podran adquirir mercancia que
se considere propiedad mueble segiin se define ese concepto en el reglamento
"Propiedad Mueble" vigente en la Autoridad. Para la Adquisicién de Materiales o
Servicios, el maximo es el estipulado en la Disposicién General C.
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V.

M. La Oficina de Presupuesto asignard fondos a aquellas oficinas autorizadas a
utilizar tarjetas de crédito, de acuerdo a las peticiones presupuestarias radicadas

por dichas oficinas. . :

N. Cuando el Secretario, el Director o Subdirector Ejecutivo de la Autoridad, los
Directores Ejecutivos Auxiliares o cualquier otro funcionario expresamente
autorizado por el Director, utilicen la tarjeta para gastos de representacion,
seguirdn las directrices establecidas en el Procedimiento 09-04-08 "Rembolso de
Gastos de Representacién y Uso de Tarjetas de Crédito”. En los casos de
compras de bienes y servicios por parte de estos funcionarios se seguiran las
normas establecidas en esta circular.

N. El uso indebido de la tarjeta de crédito por parte de los usuarios de ésta sers
causa suficiente para la cancelacién inmediata de la misma por parte del
Administrador de la Tarjeta, el cual luego de realizar la investigacién pertinente,
informard al Area de Recursos Humanos para que se apliquen las medidas

disciplinarias al funcionario.

0. Todo uso indebido de la tarjeta de crédito se notificars a la Oficina del Contralor,
segun lo establece la Ley Nim. 96 del 26 de junio de 1964, seglin enmendada .

P. Bajo ninguna circunstancia el usuario de la tarjeta podrd transferir su uso y
custodia.

Instrucciones

A. Tramite de las compras

1. Toda peticién para la compra de bienes y servicios se realizard mediante
los formularios "Solicitud y Justificacién para la Compra de Equipo o
Materiales” y "Solicitud y Justificacidn para la Compra de Servicios",
segun corresponda al tipo de compra. Estan exentos de esta disposicién
el Secretario, el Director Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo y los

Directores Ejecutivos Auxiliares.

2. Las oficinas de Compras y de Servicios Generales determinardn si se
utiliza la tarjeta de crédito de aquellas solicitudes que surjan en la Oficina
Central, tomando en consideracién la urgencia de la compra y el articulo
0 servicio solicitado.

3. Todas las oficinas autorizadas a utilizar la tarjeta de crédito llenaran el
formulario "Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta
de Crédito" (Anexo 1V). De igual forma lo haran el Secretario, el Director
Ejecutivo, el Subdirector Ejecutivo, los Directores Ejecutivos Auxiliares y
cualquier otro funcionario expresamente autorizado por el Director a

utilizar la tarjeta de crédito.
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El formulario "Orden de Compra para Bienes y Servicios" (Anexo V) serd
el documento que se utilizard para |a adquisicién de bienes Y servicios y

original - suplidor
copia - suplidor (para devolver firmada al receptor del bien o servicio)

La informacién necesaria para la compra mediante tarjeta de crédito sers
incluida en el formulario "Orden de Compra para Bienes y Servicios". La

del afo, el prefijo asignado al usuario u oficina y el nimero de orden
correlativo. Ejemplo 97-1-001. Significa que 'la orden se preparé en el
ano 1997, por la Oficina de Compras (1 ) Y que la orden es la primera del
ano (001).

La Oficina del Director del Area de Administracién sers la encargada de
asignar los prefijos a las oficinas o funcionarios que usaran la tarjeta. Se
llevara un registro con los nombres de las oficinas o usuarios y los
prefijos asignados a los mismos.

El receptor del bien o servicio solicitara al suplidor la copia de I3 "Orden
de Compra para Bienes y Servicios" debidamente firmada vy la entregara
al usuario de Ia tarjeta o al encargado de efectuar las compras.

La Oficina de Presupuesto enviarg mensualmente un informe a los
usuarios de la tarjeta en el que se incluird la cantidad presupuestada
inicialmente, los gastos incurridos y el balance disponible.

Las solicitudes de compra de bienes y servicios que se generen en las
oficinas descentralizadas de $500.00 o menos se Someterdn al director
de la oficina, quien determinarj sj la compra se harj mediante la tarjeta
de crédito. De lo contrario la solicitud de Ia Compra se enviard a |
Oficina de Compras o a la de Servicios Generales por conducto de la
Oficina de Presupuesto, para que se realice la misma mediante los
procesos normales de compra.
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10.

11.

12.

13.

El encargado de efectuar las compras en las oficinas descentralizadas
solicitard una cotizacién en el comercio local antes de efectuarse una
compra y dejard evidencia escrita en formulario al efecto, de dicha
transaccion.

El encargado de efectuar las compras en las oficinas descentralizadas
archivara copia de las solicitudes de compras que se efectden mediante
tarjeta de crédito como evidencia de la compra efectuada. Ademds,
dicho funcionario llevard un control de los gastos incurridos mediante la
tarjeta de crédito con el propésito de determinar el balance disponible en
dicha cuenta y de reconciliar la cuenta con el informe que le envie la
Oficina de Presupuesto y los estados bancarios.

En los casos en que sea necesaria la devolucién de un articulo por no
cumplir con las especificaciones o términos de entrega estipulados en la
"Orden de Compra para Bienes y Servicios” o por cualquier otra razén, el
usuario de la tarjeta sera responsable de tramitar con el suplidor para que
éste Ultimo haga las gestiones con el banco a los fines de que se le
acrediten a la Autoridad los dineros pagados por el articulo devuelto.

Cuando exista una discrepancia con el estado de cuenta que envie la
institucién bancaria, como un cargo duplicado, cantidad errénea, pago no
acreditado, compra no autorizada etc., el usuario completara el formulario
"Cardholder Dispute Form" (véase anexo VI). Envia el original a la
institucién bancaria y copia al Administrador.

Conciliacién, control y pago de la tarjeta

1.

Una vez los usuarios de la tarjeta de crédito o sus representantes
autorizados reciban el estado bancario, procederdn a cotejar que la
informacién reflejada en éstos concuerde con las compras anotadas en el
"Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante Tarjeta de Crédito”,
con los conduces recibidos y con las copias del formulario "Orden de
Compra para Bienes y Servicios". De haber diferencias el usuario deberd
realizar las investigaciones pertinentes.

Es importante que todo usuario de la tarjeta envie mensualmente a la
Oficina de Preintervencién por conducto de la Oficina de Presupuesto los
documentos mencionados en el inciso 1 anterior en un lapso no mayor de
dos (2) dias luego de recibido el estado de cuenta del banco. Esto es
necesario ya que la Autoridad tendrd un plazo de quince (15) dias para
efectuar los pagos al banco correspondiente. La copia del formulario
"Orden de Compra para Bienes y Servicios" que se envie a la Oficina de
Preintervencién serd copia de la que el suplidor firme y devuelva al
receptor del bien o servicio.
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3. La Oficina de Presupuesto haréd los ajustes necesarios en el Presupuesto
antes de enviar a la Oficina de Preintervencién los documentos

mencionados en el inciso 1, en un lapso no mayor de tres (3) dias.

4, La Oficina de Preintervencion cotejard que la informacién que aparece en
los estados de cuenta que reciban de los usuarios de la tarjeta de crédito
coincida con las copias de los formularios "Orden de Compra para Bienes
y Servicios”, los conduces y con el "Registro de Compra de Bienes y
Servicios Mediante Tarjeta de Crédito”. Preparard memorando para la
Oficina del Tesorero indicando el total a pagarse al banco
correspondiente. Cotejard ademds que el funcionario que autorice la
compra esté incluido en la lista de funcionarios autorizados a utilizar la
tarjeta de crédito. La Oficina de Preintervencién efectuara los tramites
correspondientes a la tarjeta de crédito en un lapso no mayor de tres dias
(3) luego de recibidos los documentos.

5. La Oficina de Preintervenci6n preparard los comprobantes de jornal
correspondientes a las transacciones efectuadas con las tarjetas de
crédito y enviard copia de éstos a la Oficina de Contabilidad.

6. La Oficina de Preintervencién mantendrd un expediente por cada tarjeta
de crédito, incluyendo en el mismo los documentos que se generen
cuando éstas se utilicen.

7. La Oficina del Tesorero preparard la transferencia de fondos al banco,
una vez reciba de la Oficina de Preintervencién la informacién relacionada

con los totales de los gastos de las tarjetas.

8. La Oficina de Contabilidad realizar4 la entrada de jornal correspondiente
en los libros.
9. De cancelarse una solicitud de compra de bienes o servicios en la Oficina

Central, la Oficina de Compras o la Oficina de Servicios Generales,
deberén notificarlo a la Oficina solicitante.

Informes a prepararse

Los usuarios de la tarjeta de crédito deberdn enviar mensualmente a la Oficina
de Compras el formulario "Registro de Compra de Bienes y Servicios Mediante
Tarjeta de Crédito” (Anexo IV), no mds tarde de tres (3) dias después de
concluido el mes. Esta ultima preparars el "Informe Mensual de Adaquisicién de
Bienes y Servicios" (Anexo VII) requerido por la Administracién de Servicios
Generales. De necesitarse informacién adicional, se solicitard la misma al
funcionario correspondiente.
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V. Vigencia

Las disposiciones incluidas en esta Circular Administrativa comenzaradn a regir
inmediatamente después de su aprobacién y deroga la Circular Administrativa
Numero 97-02 aprobada el 19 de agosto de 1996.

Recomendado:

7/ / (977 Q
/F h lez Queved
echa’ Dlreétd/L E]B?Z{lviz Hevece

Aprobado:
/o / Mmarne /lﬁ? %«s 4
Fecha Carlos |. Pesquera

Secretario de Transportacion
y Obras Publicas



Chase Manhattan Bank

Customer Service
254 Muioz Rivera Ave.
Hato Rey, Puerto Rico 00918

Seiores:

La tarjeta cuya informacién se describe g continuacién fue extraviada o hurtada el

dia .

Nombre de Agencia:

Ndmero de Cuenta:

Nombre de Tenedor de Tarjeta:
Ndmero de Seguro Social:
Nombre de Oficina:

Direccién de Oficina:

Ndmero de Teléfono de Oficina:

Circunstancias en que se extravig Ig tarjeta:

N

Agradeceré su pronta atencids e e} reemplazo de'la

Cordiaimente,

CF-09-04-19
(7/95)

misma,




72 de enero de 1995

ANEXO I

Servicios Generales

Serv. Contratados Jardineria y Horticultura 780
” Contratistas 1520
” Calentador, Aire Acondicionado y Plomeria 1711
” Electricistas 1731
" Albarileria 1740
" Obras de Construccidn 1771
" Carpinteria 1750
Publicitarios Publicacién e Imprents , , 2741
" Tipografia, Placas y Servicios Relacionados 2791
Prep. y Limpieza Especializada, pulido y sanitaria 2842
Compra de Pasajes Lineas Aéreas * 3000-3299
Renta de Vehiculo Compariia de Alquiler * 3357-3439
'Alojamienta Hoteles (Reservacion) * 35071-3722
Transportacion Trenes/Trasbordados 401141172
4 Taxi/Limosinas 4121
” Guaguas - Alquifer’ 4131
" Transportador-Terrestre, Mudanzas, 4214
Entregas
" Mensajero Aéreo o Terrestre, Mudanzas 4215
” Almacenaje 4225
" Maritima 4411
" Aérea 4511
“ Agencia de Pasaje 4722
" Trans/viajes-serv. por correoytel. 4767
" Otros Servicios de Transporte 4789
Servicios Publicos Equipo de telecomunicaciones/Venta Tel. 4812

* Ver Lista de Cddigos Bancarios




ANEXO Il

(Cont.)
(Cont.) Pdgina 2
Servicios. Telefénicos
” Servicios Telegréficos 4827
" Transt. Electrénica - Giros 4829
” Agua, electricidad, sanitario 4900
Tiendas Misceldneas Servicio de suministro de alimentos
(“caterings*) 5811
" Comida Répida 5814
" Subscripciones 5968
" Tiendas Maquinillas (Renta/Servicio) 5978
” Floristas ' | 5992
" Revistas Y Periddicos 5394
Proveedores de Servicio Alojamiento 7011
Servicios Personales Lavanderia 7211
” Lavanderfa af Seco 7216
- Limpieza de Alfombras y Muebles 7217
" Renta de Ropa 7296
Servicios de Negocios Fotocopia y Copia Azu/ 7332
" Fotografia Comercial (Arte y Gréficas) 7333
" Reproduccisn y Copia Ripida 7338
” Estenografia 7339
» Fumigacién . 7342
" Seguridad . 7393
" Renta Equipo, Herramientas y Otros 7394
" Revelado de Fotos y otros trabajos en
fotografia (“Photofinish ) 7395
= Otros servicios 3 Negocios 7399
" Agencia Renta de Auto 7512
" Renta de Camiones y Arrastres 7513




(Cont.) Pdgina 3 ANEXO I
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Servicios de Reparacidn | Radio, Televisién , 7622
” Aire Acondicionado y Refrigeracién 7623

" Eléctricos y Aparatos pequerios 7629

" Servicios de Tapicerra y Rep. de Muebles 7641

" Soldaduras | 7692

" Servicio Misceldneo 7699

Transportacidn

Al por Mayor Piezas y Suministros E 5013
" Concesionarios-Piezas y Reparacién o Serv. 5511

Tienda Suministros de Auto y Casa ' 5531
" Gomas 5532

” Piezas y Accesorios . 5533

" Estacién de Servicio 5541

" Misceldneos 5599

Reparacion Hojalateria 7531

” Gomas - : 7534

” Pinturas - ) 7535

” Servicios. : 7538

" | Lavado 7542

o Grua 7549

" A/A y Refrigeracién (Auto Solamente) 7623

” Talabarteri " 7647

" Soldadura 7692

" Misceldneos 7699

Compras

" Al por Mayor/Piezas y Accesorios de Veh. 5013

" Mobiliario de Oficina 5021

" Materiales de Construccin 5039




P4gina 4 ANEXO Il
(Cont.)
CATEGORIA TIPO CODIGO
——
” Fotografia y Fotocopias 5044
" Computadoras y Accesorios 5045
" Equipo Comerciaf 5046
" Equipo Médico 5047
” Otros * 5057-5085
” * 5099-5111
” *5137-5199
Al Detal * 5200-5271
” * 5300-5399
Automotriz Auto y Camiones/Dealer/Piezas 5511
” Suministro de Autos 5531
” Gomas - 5532
” Piezas y Accesorios 5533
” Distribuidor Automstico de Combustible 5542
" Botes - Concesionario 555171
" Arrastres 5561
” Misceldneos 5599
Ropa Tienda de Zapatos 5661
" Ropa de Hombre y Mujeres 5691
" Misceldneas 5699
Misceldneas Muebles y Equipo 5712
" Material de Pisc 5713
" Cortinas y Talabarteria (Materiales) 5714
" Muebles Misceldneos 5719
" Aparatos Eléctricos 5722

* Ver Lista de Cddigo Bancarios
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ANEXO Il
(Cont.)

Equipo Electrénico

" Computadora "Software” 5734
" Articulos Deportes 5941
" Libros 5942
" Material Oficina 5943
" Articulos de Cémara y Fotografia 5946
" Maletas 5948
” Articulos de Aguja y Tela 5949
” Cristaleria 5950
" Orden por Catslogo 5961
” Venta Directa 5963
" Catdlogo 5964
" Combinacién Catslogo y al Detal 5965
" Otros mercados Directos 5969
" Artista y Oficio 5970
i Galeria y Arte 5971
" Maquinillas - Ventas, Servicio 5978
" Combustible (Dealers) 5983
" Misceldneas y Especialidades 5999




AUTOPISTAS Y REGIONALES: MERCANCIA AUTORIZADA
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Anexo Il

Servicios Contratados Ornamentacién y Horticultura 780
* " Plomeria y Aire Acondicionado 1711
* " Eléctricos 1731
* " Albanil, Insulacion 1740
ol of Carpinteria 1750
* Ocupacion Especial - Contratistas 1799
Transportacion Transporte Mercancia/Carga 4214
Servicios de Mensajeria 4215
Servicios de Transporte (Sin clasificar) 4789
Servicios Publicos 4829
Transferencia Electrénica - Giros 4829
Agua, Luz, Sanitario 4900
Al por Mayor Suministros y Piezas - Auto 5013
Materiales de Construccion 5039
Material Eléctrico y Equipo 5065
Ferreteria, Equipo y Material 5072
Equipo y Material de Plomeria y Calefaccion 5074
Suministro Industrial (sin clasificar) 5085
Bienes duraderos (sin clasificar) 5099
Articulos, Materiales de Oficina, Papel de 51117
Escribir e Imprenta
Productos Quimicos y Derivados (sin clasificar) | 5169
Petrdleo y Productos Derivados del Petrdleo 5172
Pintura y Suministros 57198
Bienes No Duraderos (sin clasificar) 5199

*Excepto Autopistas
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Al Detal Madera y Materiales de Const. 5211
Cristal y Pintura 5231
Ferreterias 5251
Grama y Jardineria 5261
Tiendas de Descuento 5310
Tiendas por Departamentos 5311
Variedad 533171
Mercancia Misceldnea 5399
Automotriz/Vehiculo Auto- Dealer-Piezas, Servicios 5511
Auto - Suministros 5531
Auto - Gomas 5532
Auto - Piezas y Accesorios 5533
Estacion de Servicio 5541
Concesionario - Misceldneos 5599
Tiendas Misceldneas Computadora - "Software” 5734
Papeleria, Material oficina 5943
Cémara y Fotografia 5946
Catdlogo y al detal 5965
Al detal - Misceldneas y Especialidades 5999
Servicios - Negocios Copia Azul y Fotocopia 7332
Fotografia, Arte y Grdficas Comercial 7333
Reproduccién y Copia 7338
Estenografias 7339
Fumigacion 7342
Mantenimiento y Limpieza 7349
Agencias de Seguridad y Proteccion 7393
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Renta y Arrendamiento de Equipo 7394
Fotografia Laboratorios 7395
.S‘ervicio.§ de Negocios 7399
Renta de Camidn y Arrastres 7513
Reparacion Automotriz - Talleres de Hojalateria 7531
Automotriz - Gomas 7534
Automotriz - Pintura 75635
Automotriz - Servicios 7538
Automotriz - Lavados 7542
Automotriz - Grda 7549
Aire Acondicionado y Refrigeracién 7623
fAuto Solamente)
Talabarteria 7641
Soldaduras 7692
Reparaciones Misc. y Serv. Relacionados | 7699
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REGISTRO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE TARJETA DE CREDITO
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Transportacidn y Obras Pdblicas
ARRETERAS Y TRANSPORTACION

Ndmero Tarjeta de Crédito

Nidmero Balance
Fecha Suplidor Orden Descripcidn del Artfculo Oficina Solicitante | Numero Cuenta Cédigd Bancario Importe ,
de Compra ACT Débito Crédito
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=Ziunolder Dispute Fo. n

{
. Anexo VI

Cardhoider Information:

Name:

Address:

Streer

aty ) state Zp code

Work Phone: —  Home Phone:

(oprionai)

(1N

N

fwa

o
[]

joo

jn
[ ]

Accdunt Number:

—_—— s ——— -
T e — —
— e c—

SIGNATURE: Date:

Dispuge: (note: details muest be submitted no later than 6p days from statement date)
[ e—————— T &_
Duplicate Charge

Erroneous Amonunt (copy of sales Teceipt must be attached)

Credit Not Posted (copy of credit receipt Tnust be artached)
Other:

O00nQ

Please Provide: (Note: this information appecyrs on your statement)
Merchant Name: : Transaction Amount: $
Post Date: —_— - Transaction Date: — — — — _ __ (fdifferent than,

mm dd »
Please describe, in detail, nature of dispute: i “a »




Anexo V:

ASG-454
Rev. marzo 1990

NOMBRE DEL DELEGADO COMPRADOR Y NUMERO

TELEFONO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE COMPRA, SERVICIOS Y SUMINISTROS
OFICINA DE EVALUACION Y FISCALIZACION

INFORME MENSUAL DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA DE SSTE INFORME:

Autoridad de Carreteras y Transportacién PERIODO DE ESTE INFORME:

DEPARTAMENTO, AGENCIA O MUNICIPIO
im. d 7 [ ! d t I d i
s | il | WRE [ Rk | ek | Mt | e | e g e
PR BRU Extranjero | M

l. Indicar los contratos con una (<) y las rdenes de compra con (oc).

'. Desglose del Monto Total 8egiin su procedencia.

—...nn__n

Certifico que he verificada Jas firmas en este info,
auténticas y que la informacion es clerta, correctay ¢

Firma del Delegado Comprador Firma Jefe Depto. 0 su representante autor
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" CIRCULAR ADMINISTRATIVA

Nudmero: 97-03

Asunto: USO Y MANTENIMIENTO DE BARREDORAS UTILIZADAS EN LAS

AUTOPISTAS DE PEAJE DE PUERTO RICO

Propésito:

Reglamentar el uso y el mantenimiento de las barredoras mecanicas
utilizadas para la limpieza de las autopistas de peaje asi como de los vehiculos
escolta que las acompanan.

Descripcion

La limpieza de las autopistas de Puerto Rico es parte de las funciones de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Por tal motivo, la Oficina de
Transportacion del Area de Operaciones y Autopistas, tiene la responsabilidad
de ofrecer estos servicios mediante la utilizacién de barredoras mecénicas. Los
mismos son solicitados por la Oficina de Ingenieria y Conservacion del Area
antes mencionada, siguiendo una programaciéon previamente establecida. La
Oficina de Transportacion tiene ademds la responsabilidad de ofrecer
mantenimiento preventivo al equipo utilizado para tales fines.

La utilizaciéon de barredoras mecanicas y Su equipo escolta, conlleva la
toma de medidas de seguridad para proteger tanto a los usuarios de las
autopistas como a los operarios de las mismas cuando éstas estén en

funcionamiento.
Disposiciones Generales

A. La Oficina de Transportacién sera responsable del uso y mantenimiento
de las barredoras mecénicas y de los vehiculos escolta.

B. Los operadores de las barredoras mecénicas y de los vehiculos escolta
serdn asignados a la Oficina de Transportacion.
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C.

La Oficina de Ingenieria y Conservacién del Area de Operaciones y
Autopistas establecerda mensualmente un itinerario de limpieza de
autopistas, el cual sera referido a la Oficina de Transportacién cinco (5)
dias laborables antes de finalizar el mes. La implantacion de este
itinerario estard sujeta a las condiciones ambientales y a la disponibilidad
mecanica de los vehiculos de limpieza. Cuando las labores sean
interrumpidas por las condiciones antes sefaladas, el trabajo programado
en itinerario se efectuard en el préximo turno de trabajo.

Iv. Instrucciones

A.

Medidas de Seguridad

La Oficina de Transportacién sera responsable de tomar las medidas de
seguridad al operar las barredoras y los vehiculos escolta, siguiendo las
instrucciones incluidas en la ““Guias para el Control de Trafico en Areas
de Trabajo Mdviles”. (Anexo)

Mantenimiento y uso de las barredoras y de los vehiculos escoltas

1. La Oficina de Transportacion sera responsable de mantener en
condiciones 6ptimas de funcionamiento, el equipo mecanico y de
seguridad de las barredoras y de los vehiculos escolta.

2. La Oficina de Transportacion coordinard con la compaifia privada
correspondiente las reparaciones de las barredoras o de los
vehiculos escolta, cuando éstas no puedan realizarse en los
talleres de la Agencia. '

3. La condicion mecénica y el equipo de seguridad de las barredoras
y de los vehiculos escolta deberd ser inspeccionado por sus
operarios antes de comenzar sus labores. Cualquier defecto
detectado deberd notificarlo al Director de la Oficina de
Transportacién o su representante autorizado, quien instruird para
que se proceda con la reparacion a la brevedad posible.

4. Las barredoras y los vehiculos escolta operardn en horas de menor
congestion vehicular, segun el itinerario de trabajo que establezca
la Oficina de Transportacion.
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5.
6.
7.
VL. Vigencia

Los operarios de las barredoras seran responsables de llenar los
tanques de éstas con agua antes de iniciar las labores de la noche.
Estos tanques seran llenados nuevamente, de ser necesario, en el
lugar de trabajo.

Los operarios de las barredoras y de los vehiculos escoltas
activaran el sistema de luces y senales de seguridad una vez
hayan salido de los predios de la Oficina de Transportacion. El
vehiculo escolta se mantendrd en todo momento detrds de la
barredora.

Una vez finalizadas las labores de limpieza, los operarios de las
barredoras procederan a descargar los desperdicios en el lugar
correspondiente y a lavar el mecanismo de las barredoras en las
facilidades de la Oficina de Transportacion.

Las disposiciones incluidas en esta circular comenzaran a regir al
momento de su aprobacion.

Aprobada:

) & fw&%? ﬂ/Q)

FechaV

S(ar 0 L. Gdnzélez Quevedo
DII‘ ctor Ejecutivo



Autoridad de Carreteras y Transportacion

GUIAS PARA EL
CONTROL DE TRAFICO EN AREAS
DE TRABAJO MOVILES

Preparado por:

Roberto Silva Delgado
Ingeniero de Tréafico

Anexo



1. INTRODUCCION:

En cualquier momento que el funcionamiento normal de las carreteras sea
interrumpido se debe proveer un mantenimiento del trafico temporero para
proveer una continuidad en el flujo vehicular. Aquel lugar en donde las
funciones normales de las carreteras son suspendidas se define como el area
de trabajo. El drea de trabajo es aquella porcién de la carretera cerrada al
trafico para proveer un espacio libre a los trabajadores, equipo y materiales.
Cada érea de trabajo debe ser rotulada adecuadamente para informarle a los
usuarios las condiciones que les espera en la carretera. Ademds, se pueden
proveer areas de trabajo méviles en aquellos casos en donde las actividades
se mueven a lo largo de la carretera de forma intermitente o continua. Las
operaciones moéviles pueden incluir actividlades como marcado de
pavimentos, trabajos de limpieza y mantenimiento de la carretera. Por lo
general, estas operaciones moviles se realizan a baja velocidad.

Las sefiales de trifico temporeras y efectivas son las que aumentan la
seguridad del trafico y la eficiencia evitando asi que ocurran incidentes en el
area de trabajo. Estas sefiales deben proveer seguridad a los trabajadores,
usuarios y peatones. Ademads, deben estar presentes hasta tanto se suspendan
los trabajos en la via y se vuelva a normalizar el uso de la carretera.

Para este caso en particular, el drea de trabajo sera mévil para proveer
seguridad a los trabajadores y se utilizaran aquellos dispositivos necesarias
para informar a los usuarios que les espera en estas areas. Se pretende crear
unas guias sencillas que los trabajadores pueden seguir para crear un irea
segura, tanto para ellos como para los usuarios.

2. Tipos de Dispositivos a utilizarse:

2.1 Rétulos |
Los rétulos temporeros que se utilizan para el control del trafico pueden ser
con mensajes especificos o simbolos, y tienen las mismas tres categorias que
tienen todos los rétulos. Los rétulos de precaucion para el control de trifico
temporero tiene que tener la leyenda en color negro en un fondo anaranjado.
El color naranja puede ser sustituido por el rojo-naranja florecente o el



amarillo-naranja florecente. Las versiones florecentes del color naranja son
mas llamativas que la version del color naranja regular, especialmente en la
noche. Todo rotulo que se utilice en la noche debe ser retroreflectivo.

El tamaiio del rotulo al igual que el de la leyenda debe cumplir con lo
especificado en el Manual Uniforme De Seiiales De Transito (MUTCD, por
sus siglas en inglés) para la via en que se utilice.

2.2 Flechas Electronicas

La flecha electrénica es un rétulo con una matriz de elementos con la
capacidad de mostrar una sefial intermitente o secuencial. La intencion es de
- proveer informacién adicional a los usuarios de precaucion y de
direccionalidad para el control del trafico en areas de trabajo.” Las flechas se
pueden utilizar en combinacion con otros dispositivos de seguridad para el
control del trafico en las areas de trabajo. Las flechas deben cumplir con los
tamaiios y especificaciones que aparecen en la tabla 1.

Las flechas tipo A son apropiadas para carreteras urbanas de baja velocidad,
las tipo B son para carreteras de velocidades intermedias o para operaciones
en movimiento de alta velocidad. Las flechas tipo C son para carreteras de
alta velocidad y de alto flujo vehicular.

Las flechas tienen que ser rectangular de una apariencia sélida y de un
terminado negro mate, la altura minima sera de 7 pies medidos desde el
pavimento hasta la parte baja del panel, en los casos en donde se instalan
sobre vehiculos éstos estaran tan altos como sea practico.

Las flechas tienen que tener los siguientes modos de operacion:

~ *flecha intermitente, flecha secuencial o chevron secuencial
* doble flecha intermiten:e
* peligro intermitente

Los elementos que dzsplegan la flecha deben ser capaces de reducir la
intensidad de las luminarias hasta de un minimo de un 50 porciento, el color
debe ser amarillo. La intermitencia de la flecha no debe ser menos de 25 y no
mas de 40 destellos por minuto.



SLU
co

Tabla 1 Especificaciones para las Flechas Electronicas
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3.0 Atenuadores de Impacto

Los atenuadores de impacto son sistemas que mitigan el efecto de vehiculos
errantes en las carreteras. Protegen a los trabajadores de posibles impactos de
estos vehiculos, asi como a los usuarios de las carreteras de impactar
elementos peligrosos. Existen dos tipos de atenuadores, los fijos a la orilla de
la carretera, o en el area de construccién y los instalados en camiones.

El uso de los Atenuadores Instalados en Camiones (TMA, por sus siglas en
inglés) o en arrastres se utilizan por lo general para proteger a los usuarios y a
los trabajadores en areas de construccion moviles. Los vehiculos que tienen
instalados los atenuadores de impacto deben de estar lo suficientemente
separados del drea de operacion para evitar que este llegue al irea de
operacion si es impactado, pero no pueden estar muy separados por que un
vehiculo puede rebasar a este camién y luego entrar al drea de operacion,
produciendo de este modo un accidente. La distancia de amortiguamiento
que debe haber entre el camion con el atenuador y el drea de operacion
fluctua entre lo 15 y 60 metros de separacién. La separacion puede variar
dependiendo de la geometria vertical y horizontal, distancia para pasar
disponible, velocidad promedio y el tipo de operacién. Unas guias de esta
separacion se presenta en la tabla 2.

4.0 Guias Para Carretera Dividida

A continuacién se presentan unas guias de como debe ser el mantenimiento
del trafico durante la operacion de un 4rea de trabajo mévil para una carretera
dividida (con isleta central) y de dos carriles o mas por direccion.

1. Los vehiculos utilizados para esta operacion deben ser altamente visibles
con el equipo apropiado tal como biombos, banderas, rotulos, etc.

2. EL vehiculo que realiza el trabajo (vehiculo #1) debe ser equipado con los
dispositivos necesarios para hacer a estos visibles a los usuarios. En las
figuras #1 y #2 se indican los dispositivos recomendados para esta operacion.

3. El vehiculo de proteccion (vehiculo #2) debe ser equipado con flecha
electronica y atenuador de impacto asi como de otros dispositivos para hacer
el vehiculo visible. La distancia entre este vehiculo y el que esta realizando
el trabajo (vehiculo #1) esvariable y se presenta en la tabla 2 de esta guias.



Tabla 2 Distancia Recomendada entre cl Vehiculo de Proteccidn y el Area de Trabajo

Para Vehiculos de Proteccién que Pesan 10,000 Kg o mas

Velocidad Opemcxonnl/l.lmue de Espaciamiento Recomendado (m)*
Velocidad (Kmv/h)'

Operacién Estacionaria Operacion Moévil®
Mas de 90 45 525
70 -90 30 45
Menos de 70 225 30

Para Vehiculos de Proteccién que Pesan Menos de 10,000 Kg y Mis de 4,500 Kg*

Velocidad Operacional/Limite de Espaciamiento Recomendado (m)”
Velocidad (Km/h)' ‘

Operacion Estacionaria Operacién Mévil’
Mais de 90 52.5 67.5
70 -90 375 52.5
Menos de 70 30 30

Para Vehiculos de Protecciéon que Pesan 22,000 Ibs. o mads

Velocidad Operacional/Limite de Espaciamiento Recomendado (pies)*
Velocidad (mph)'
Operacién Estacionaria Operacién Mévil®
Mais de 55 148 172
40-55 98 148
Menos de 40 74 98
Para Vehiculos de Proteccién que Pesan Menos de 22,000 Ibs. y Mis de 9,900 Ibs.*

Velocidad Operacional/Limite de Espaciamiento Recomendado (pies)”
Velocidad (mph)'

_ Operacion Estacionaria Operacién Mévil®
Mis de 55 172 21
40-55 123 172
Menos de 40 98 98

! Se debe usar la velocidad operacional si es mayor que la posteada.

2 El espaciamiento recomendado es la distancia entre el vehiculo de proteccion y el comienzo del rea de
trabajo o vehiculo de mantenimiento.

3 Las distancias son apropiadas hasta una velocidad de 25 Km/h (16 mph).

* Se debe hacer referencia a la seccion 619-1.02N de las especificaciones estandar. Los vehiculos de
proteccion deben pesar entre 8,000 a 9,000 Kg (17,600 a 19800 Ibs).
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Figura 1. Operacién Tipica para un Trabajo en el Area del Pasco, en una Carretera Divida.
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Figura 2. Operacién Tipica para un Trabajo en el Area Rodaje, en una Carretera Divida.



En las figuras #1 y #2 se indican los dispositivos recomendados para esta
operacion.

-

4. El vehiculo de advertencia (vehiculo #3) debe de estar a una distancia que
permita una distancia de manejabilidad para el usuario prudente. Si no existe
paseo este vehiculo debe ser eliminado.

5. El uso del tercer vehiculo es recomendado en éreas de alta velocidad y
mucho flujo vehicular. | |

6. La flecha electronica permitida debe ser al menos tipo B, de 60” x 30, ver
tabla 1.

5.0 Guias Para Carretera Sin Dividir

A continuacién se presentan unas guias de como debe ser el mantenimiento
del trafico durante la operacion de un area de trabajo moévil, para una
carretera sin dividir, de un carril para cada direccion. '

1. Cuando sea practico y necesario los vehiculos deben retirarse para permitir
el paso de los usuarios. Durante las obras de trabajo se debe tener un rétulo
de NO PASE para evitar que los usuarios rebasen los vehiculos de proteccién
y trabajo y puedan producir un accidente. En las figuras #3 y #4 se presenta
la operacion recomendada para esta condicion.

2. La distancia entre el vehiculo de trabajo y el de proteccién varia
dependiendo del terreno, velocidad de los usuarios, etc. en la tabla 2 se
presentan unas recomendaciones para la distancia entre ambos vehiculos.

3. Los vehiculos de advertencia se pueden utlizar para que los usuarios
reduzcan la velocidad, un carro patrulla podria ejercer estas funciones.

4. Los vehiculos deben de tener los dispositivos necesarios para que estos
ofrescan seguridad y visibilidad a los usuarios.

5. Los rétulos deben estar instalados a no menos de 4’ sobre el pavimento.
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Figura 3. Operacién Tipica para un Trabajo en el Area de Rodaje, en una Carretera sin Dividir.



]

LN TR P T ¥

RO A )

3G 2y e

nnjes ()
HE Mo |z
d0genn gy 1L

=AM 1449 l/é¢ I

A RER IR .\H
TN, .m—.-t—‘.. - - 5

1013237
11133 Or vavyl
34 v3yv
|< -

™Il S 0Wioy disd

114

( vIavL 33N

B:1

Ogviyy)

JTIVIAVA —

AN
orveva \

.8y

HOIWYD N3
0avINOW- JDTVNNI LY

VIINDY¥133713 vHIIY

e

B NN2HAL

JIANOALITNT wHI3
i IVAIANY

0n1oy
209W019

s0Av0lg

1 0WHIA

SIWNOIIVEI4T S01T5INA3

(.

ZER

03°.¥4

e

03

o~

A

vd

peracién Tipica para un Trabajo en el Area del Paseo, en una Carretera sin Dividir

Figura 4. O

10



“

Departamento de Transportacion

Estado Libre Asociado de Puerto RW N——
y Obras Piiblicas M

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

CIRCULAR ADMINISTRATIVA

AC-387b(Rev. 2/9.

NUMERO: 96-01

ASUNTO: ENMIENDA PROGRAMA DE RECICLAJE

Introduccion

Puerto Rico, al igual que los demds paises que forman parte de nuestro planeta,
confronta un grave problema de disposicién de desperdicios sélidos que requiere un
cambio en nuestros habitos de consumo. Una de las alternativas para atender este

problema es el reciclaje.

Reciclaje es el proceso mediante el cual un producto o material es recuperado
del flujo de los desperdicios sélidos en su fuente de origen. El mismo es incorporado
nuevamente al ciclo de uso o utilizado para elaborar nuevos productos.

Mediante el reciclaje de desperdicio de papel que generan nuestras oficinas,
ademds de ayudar a preservar nuestros recursos naturales como arboles y agua,
podemos beneficiar a la economia, ya que cada tonelada de papel reciclado reduce
considerablemente el volumen de los desperdicios sélidos y los costos de su
disposicién. Ademds, el papel descartado es un recurso valioso que puede ser utilizado

para fabricar nuevos productos.

El Departamento de Transportacién y Obras Publicas y las agencias adscritas
en su empefio de contribuir a aliviar el problema que representa la disposicién de
desperdicios sélidos, se acoge al programa de reciclaje y elabora un proceso a seguir
para la implantacién del mismo.

Propésito

Establecer las normas que regirdn el Programa de Reciclaje a implantarse en
todas las agencias pertenecientes al Departamento de Transportaciéon y Obras
Pdblicas, localizadas en el Centro Gubernamental Minillas, conforme a la Orden
Ejecutiva 1993-55 del 16 de diciembre de 1993. La misma dispone entre otras cosas
la implantacién en todas las agencias de un programa de reciclaje de papel asi como
de otros productos reciclables; la designacién de un coordinador en cada agencia quien
estard encargado de la planificacién, implantacién y operacién del mismo y el
establecimiento de una meta minima anual para la compra de papel con fibra reciclable
hasta alcanzar un 25% del papel comprado.
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Disposiciones Generales

A.

El Programa de Reciclaje requiere la cooperacién y participacién de todos los
empleados. Es necesario establecer un sistema centralizado de separacién de
papel en los escritorios de los empleados que laboren en cada oficina. Esto
conlleva un programa educativo para modificar los hébitos de disposicién de

desperdicios.

La Autoridad de Carreteras y Transportacién contratard los servicios de una
compaiia privada para el recogido del papel a reciclar.

Los documentos confidenciales que se generen en las oficinas deberdn ser
destruidos antes de disponer de los mismos como parte del Programa de

Reciclaje.

El Programa se inicié con la recoleccidn para reciclaje de papel blanco y papel
de computadora los cuales son de alta calidad. Posteriormente se incorporé al
programa, el reciclaje de papel mixto. Este incluye el papel a color, el papel de
facsimil, las tarjetas de presentaci6n y otros. Posteriormente se estudiara la
posibilidad de incluir otros tipos de materiales reciclables como vidrio, pl4stico

y aluminio.

Las Oficinas de Servicios Generales del Departamento de Transportacién \%
Obras Publicas y de la Autoridad de Carreteras y Transportacién seran las
encargadas de tramitar el recogido de papel en las oficinas una vez a la semana.
De ser necesario se haréd un segundo recogido. Este se almacenara en un lugar
determinado en las Agencias exclusivamente para este propésito. La Oficina
de Servicios Generales de la Autoridad de Carreteras y Transportacién
coordinaré con la compafiia privada contratada, el recogido del papel del 4rea

de reciclaje.

Las Oficinas de Servicios Generales serdn responsables de mantener el 4rea de
reciclaje libre de contaminantes, materiales o desperdicios que no sean los
determinados dentro del programa de reciclaje.

La Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas de la Autoridad de Carreteras
y Transportacion, establecera una partida de cuenta por cobrar a la compaiifa
privada con la cual se establezca un contrato para el programa de reciclaje. Se
encargara ademas de supervisar el recibo, depésito y subsiguiente manejo de
los fondos obtenidos de la venta del papel. Estos fondos seran utilizados para
el mantenimiento del programa.

La Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas de la Autoridad de Carreteras
y Transportacion obtendrd informes mensuales de parte de la compaiifa privada,
con la cantidad recogida y el tipo de papel. También calculara la cantidad a
cobrar de acuerdo al tipo de papel recogido.
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l La Autoridad de Carreteras y Transportacién deberd solicitar a la compaiiia que
provea el servicio de recogido del material a ser reciclado, una certificacién
garantizando que los materiales serén reciclados. Si dicha compaiiia no lleva
a cabo el proceso completo de reciclaje, ésta debera certificar el lugar donde se
habran de reciclar los materiales.
V. Determinaciones
A. Coordinadores

1.

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacién
nombraré un coordinador responsable de la implantacién del Programa
de Reciclaje y de coordinar el mismo con la Autoridad de Desperdicios
Sélidos. El Coordinador serda responsable de la planificacién,
implantacién y operacién del programa lo que conlleva:

a. Estudiar las posibilidades de éxito del programa.

b. Coordinar con la Autoridad de Desperdicios Sélidos actividades
de beneficio para el programa.

c. Determinar el tamafno del programa vy el alcance.

d. Hacer un estimado del equipo necesario.

e. Identificar el mercado y participar en la selecci6n de un
comprador.

Se nombrard ademéas un coordinador en cada oficina responsable del
establecimiento del programa en su unidad organizacional, el cual tendra
la cooperacién y apoyo de un comité de reciclaje integrado por
empleados de las distintas agencias del Departamento. Este seréd

responsable de:

a. Establecer la cantidad de recipientes necesarios para llevar a
- cabo el programa.

b. Realizar los arreglos para habilitar un drea de almacenamiento.

c. Observar que las dreas de almacenamiento y los recipientes en
sus oficinas, se mantengan de conformidad con los reglamentos
de prevencién de incendios y otros reglamentos existentes.

d. Coordinar y orientar a los empleados de la oficina
correspondiente.
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Materiales Reciclables

10.

11.

12.

13.

Todo papel blanco, escrito con cualquier color de tinta
Papel de computadora

Papel y sobres blancos timbrados (sin ventanillas)
Formularios de oficina

Papel blanco de libretas

Papel de copia blanco

Cartapacios y cubiertas blancas

Papel de facsimil

Papel a color

Papel cebolla ("onion skin")

Tarjetas de presentacion

Tarjetas de registro de asistencia

Papel para maquina fotocopiadora

Materiales no reciclables

1.

2.

Formularios que contengan papel carbén
Revistas y papel de brillo

Papel encerado

Papel con bandas de goma o espirales plasticos
Papel fotogréfico y de planos "blue print”
Envolturas de comidas

Sobres que contengan pega o revestidura de plastico
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8.

9.

Servilletas y papel toalla

Bolsas de papel de estraza

E. Implantacién

1.

Iv. Vigencia

Se dard a conocer el Programa mediante comunicaciones escritas o
avisos en lugares de fécil acceso al publico y empleados.

Se orientard a los empleados para la implantacién del programa. Se
enfatizara la cooperacién de cada uno para garantizar la continuidad y
el éxito del mismo. Es importante la disciplina al disponer del papel en
el recipiente correspondiente.

El papel reciclable se depositaré en recipientes pequefios de facil manejo
que se colocarén cerca del escritorio de cada empleado y de impresoras
y copiadoras para que los empleados dispongan del papel utilizado. Los
mismos serén identificados con el simbolo de reciclaje para que los
empleados y visitantes sélo depositen el material reciclable en ellos.

Los recipientes para papel de computadora seran colocados al lado de
las impresoras de papel continuo. Este se mantendra en recipientes
separados tanto en las oficinas como en el drea de almacenamiento.

Una vez los empleados dispongan del papel, los recipientes pequefios se
depositardn en los recipientes intermedios por el personal de
mantenimiento de las respectivas 4reas. Estos serdn transportados al
4rea designada para almacenaje central.

Esta circular comenzaré a regir inmediatamente a la fecha de su aprobacién y
deroga la Circular Administrativa Nimero 94-03 aprobada el 30 de septiembre de

1993.

Aprobado por:

b /1926 Llon A Epe——

Fecha

Carlos I. Pesquera
Secretario de Transportacion
y Obras Publicas

Distribucién B (DTOP-ACT)
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ASUNTO: CUSTODIA Y ENTREGA DE CHEQUES DE NOMINA

I. PROPOSITO

Establecer las normas que regirdn las actividades
relacionadas con la custodia y entrega de cheques de
némina de los empleados de la Autoridad de Carreteras
y Transportacién.

II. DESCRIPCION

La Oficina del Tesorero tiene, entre otras, 1la
responsabilidad de entregar los cheques
correspondientes al pago de las néminas de empleados
de la Autoridad. La entrega individual de estos
Cheques trae como consecuencia una serie de
inconvenientes a dicha oficina, ademas de provocar una
pérdida de tiempo para 1los empleados Y gastos
adicionales para la Agencia.

Dada la situacién antes expuesta es conveniente que
los directores y jefes de oficina autoricen a uno de
sus empleados para que recojan y les entreguen los
cheques de sus respectivas oficinas. Estos a su vez
distribuirdn los mismos al personal bajo su
supervisidén. Esta medida reduciria considerablemente
la concentracién de empleados en la Oficina del
Tesorero durante el periodo de pago, a la vez que
redundaria en beneficios para la Autoridad. Sin
embargo, en ocasiones los cheques no podréan entregarse
a los empleados el dia en que son expedidos por la
Oficina del Tesorero. Devolverlos el mismo dia a dicha
oficina significaria una pérdida de tiempo adicional,
tanto para el que los devuelve como para los empleados
que los reclamaran posteriormente.

Como solucidén a los inconvenientes antes sefialados,
los directores y jefes de oficina retendran los
cheques por un periodo de tiempo definido, al cabo del
cual devolveran aquellos que no puedan ser entregados.
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III.

De esta manera los empleados que no puedan recoger su
cheque el dia en que lo expide 1la Oficina del
Tesorero, podran hacerlo posteriormente sin necesidad
de acudir a esa oficina. A pesar de que esta
alternativa ayudara a resolver los inconvenientes que
ya hemos sefialado, la misma requiere que se tomen
ciertas medidas de seguridad y control relacionadas
con la custodia y entrega de los cheques para que
estas operaciones se realicen eficientemente.

DETERMINACIONES

A. El Director de la Oficina de Administracién de
Personal solicitard a la Oficina del Tesorero,
por escrito y con antelacién a la fecha de pago,
la retencién de 1los cheques de aquellos
empleados que no llenen los requisitos para
recibirlos, cualquiera fuere la razén. La
Oficina del Tesorero retendri dichos cheques
hasta que 1la Oficina de Administracién de
Personal autorice 1la entrega, mediante el
formulario AC-390 "Entrega de  Cheques"
(Anejo I).

B. El director o jefe de cada oficina nombrara un
empleado y un suplente para recoger los cheques,
cuyos nombres seran notificados por escrito a la
Oficina del Tesorero. Dicha oficina mantendra
una lista, por &rea y oficina, de los nombres de
los empleados autorizados a recoger los cheques.

c. Los cheques seran recogidos en 1las fechas
oficiales de pago, excepto los correspondientes
a las oficinas descentralizadas, 1los cuales
podran recogerse el dia antes.

D. Aquellos empleados que se encuentren disfrutando
de licencia de vacaciones durante los dias de
pago, podran recibir sus cheques por adelantado- _
Para ello deberan someter una peticién escrita a
la Oficina de Administracién de Personal, por 1lo
menos, con gquince (15) dias 1laborables de
antelacién a la fecha de efectividad de 1la
licencia. La Oficina de Administracién de
Personal, de aprobar la peticién, prepararid y
sometera una némina especial al Director del
Area de Finanzas para que proceda con los
tramites correspondientes de pago.



Pagina 3

25 de abril de 1991

CA-91-02

E.

La Oficina del Tesorero requeriri al empleado
que recoja los cheques que firme en el lugar
correspondiente a su oficina en el "Registro de
Cheques".

El director o jefe de cada oficina sera
responsable de entregar los cheques a sus
empleados. Retendrid por espacio de cinco (5)
dias laborables y en un lugar seguro aquellos
cheques que no puedan ser entregados.

Los cheques que no sean reclamados durante el
periodo de tiempo antes sefialado serdn devueltos
a la Oficina del Tesorero antes de finalizar el
sexto dia laborable. Los mismos se acompafiaran
con la carta formato CF-09-10-15 "Devolucién de
Cheques de N6émina" (Anejo II).

La Oficina del Tesorero retendri 1los cheques
devueltos hasta transcurrido un mes desde 1la
fecha de su expedicién, tras lo cual cancelari
aquellos que no sean solicitados.

IV. VIGENCIA

'Esta Circular comenzard a regir treinta (30) dias
después de su aprobacién y deroga la Circular
Administrativa 71-04 del 7 de abril de 1971 Y
cualquiera otra disposicidn que estuviere en conflicto
con lo aqui dispuesto.

Distribucién B
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Departamento de Tr:  »urtacién y Obras Piblicas :
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
. Area de Recursos Humanos
Oficina de Administracién de Personal

AC-390
(Rev. 4/91)

Fecha
A :
Tesorero
DE :
Supervisor, Seccién de Licencias
ASUNTO : ENTREGA DE CHEQUES

Agradeceré entregue al portador el cheque correspondiente a la catorcen:
_delos siguientes empleados:

1. 6.

2. 7.

3. 8.

4. 9.

5. 10. -
Aprobado Por:

Firma
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ETisoL soemonirERRes Estado Libre .ciado de Puerto Rico 5 Nazoﬁendmesmnﬂm

= gl Dcpartamern. de Transportacion y Obras Pablicas cuando s refiera a este asunt
@l AUTORIDAD DE CARRETERAS Diria toda comunicacitn ofi
Apartado 3909 * San Juan, Puerto Rico 00936 a DIRECTOR EJECUTIV
AUTORIDAD DECARRETERAS Tels. (809) 721-8787 Fax (809) 727-5456

Fecha

Tesorero

Director o Jefe de Oficina

DEVOLUCION DE CHEQUES DE NOMINA

Le incluyo los cheques pertenecientes a los empleados que se mencionan a continuacién:

5-

Dichos cheques, correspondientes a la némina del de de , No
fueron solicitados por los empleados dentro de los cinco dias estipulados en la Clrcular
Administrativa 91-02 "Custodia y Entrega de Cheques de N6mina”.

Agradeceré los retenga hasta tanto los empleados los soliciten.

Anexos: -_

Instrucciones:
1- Liénese en original y copla y entréguese en la Oficina del Tesorero.

2- Requlera copia firmada por el Tesorero o su representante autorizado.

CF 09-10-15
(Rev.1/91)

, A
‘ % INNOVACION Y EXCELENCIA PARA EXPANDIR, MEJORAR Y MODERNIZ AR
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Estado Libre Asoriadode Puerto oo Departamento de Transporacion y Otras Piblas » AUTORIDAD DF CARRETERAS A ce Adminisaciin  Ofcina Organizzcan y Meicdes

NUMERO: 91-01 FECHA: 28 de junio de 1991

OBTENCION DE PASES OFICIALES DE ACCESO AL
EDIFICIO FUERA DEL HORARIO REGULAR DE TRABAJO

I. Descripcidn:

La Administracién del Centro Gubernamental Minillas exige
que todo funcionario o empleado que asista a trabajar al
Centro fuera del horario regqular de'trabajo, debera poseer un
pase de acceso permanente o provisional. Por tal motivo se
hace necesario reglamentar la solicitud Y otorgacién de 1los

mismos.

La Oficina de Servicios Generales del Area de
Administracién es la encargada de tramitar con la Autoridad de
Edificios PGblicos la concesién de los pases de acceso al

Edificio Sur del Centro Gubernamental Minillas.

II. Propdsito:

El propdsito de esta circular es establecer un control
efectivo y eficiente en la aprobacién de pases de acceso al
edificio, a agquellos funcionarios o empleados a quienes se les

requiera trabajar fuera del horario regqular de trabajo.



ITII. NMNormas Generales:

A.

]

La concesidn de pases permanentes o provisionales se hara
a base de las necesidades reales de la Agencia, a los
fines de que ésta pueda desempefiar sus funciones y
mantener la continuidad de los servicios.

Todo funcionario o empleado al que se le otorgue un pase
serd responsable de cumplir con las normas de la Agencia
contenidas en sus reglamentos, asi como con aquellas que
establezca el Administrador del Centro Gubernamental
Minillas.

Sera responsabilidad del funcionario o empleado mostrarle

al guardian de segquridad el pase, ya sea éste permanente

.0 provisional, al momento de presentarse a trabajar, de

lo contrario no se le permitird la entrada al Centro.
Todo funcionario o empleado que posea un pase permanente,
serd responsable de entregar el mismo a la Oficina de
Servicios Generales, una vez cese en sus funciones o no
existan las razones que lo justifidﬁé.

El pasé permanente deberd incluir el nombre del
funcionario o empleado, el puesto que ocupa y la fecha de
vencimiento del mismo.

Toda solicitud de pase permanente serd aprobada o
denegada por el Director del Area de Administracién. ILos
pases provisionales los aprobard o denegari el Director
de la Oficina de Servicios Generales por delegacidén del

Dirasctor del Area d= Administracién.

N



G. El pase permanente se concedera por el término de un afio.
El mismo podrad ser renovado, si las necesidades del
servicio asi 1lo justificah.

H. El Director de 1la Oficina de Servicios Generales
mantendri un expediente para cada tipo de pase otorgado.
Dicho expediente tendra informacién relacionada con el
funcionario o empleado y el propdsito para otorgar el

pase.

IVv. Determinaciones:
Conforme al asunto de referencia se establece el
siguiente proceso:
A. Solicitud y Tra&mite de Pases
i. Pase Permanente
“a. El director o jefe de 1la oficina del
funcionario o empleado que por necesidades del
servicio se le‘requiera trabajar fuera del
horario regular de trabajo, sera responsable
de: |
1) Solicitar la concesién de un pase de
acceso al edificio para trabajar fuera
del horario regular de trabajo mediante
un memorando con una justificacién que
sustente la necesidad para otorgar el
pase. El mismo debera esfar dirigido al

Director de 1la Oficina de Servicios

Generales por conductc del director del

3



drea correspondiente y del Director del
Area de Administracién. Dicha peticién
debe hacerse por lo menos con dos semanas
de anticipacién a la fecha de necesitar
el mismo o del vencimiento del pase
anterior.

2) Incluir con la solicitud una fotografia
tamanio 2" x 2" del funcionario o empleado
que utilizari el pase.

El Director de 1la Oficina de Servicios

Generales o su representante autorizado

procederd de la siguiente manera:

1) Evaluara la solicitud recibida tomando en
consideracidn la necesidad real que tenga
la oficina solicitante para que el
funcionario o empleado trabaje fuera del
horario regular de trabajé.

2) Verificarsd la frecuencia con que ocurre
la necesidad de que éste trabaje fuera

del horario regular de trabajo con el

director de drea u oficina
correspondiente.
3) Enviard la solicitud con la recomendacién

pertinente al Director del Area de
Adnministracién para su aprobacidén o

denegacidn.



4)

5)

6)

7)

Si la solicitud es aprobada por el
Director del Area de Administracién o su
Representante Autorizado, enviaria un
memorando a la AAutoridad de Edificios
Piblicos, junto a  los documentos del
solicitante para que ésta prepare el pase
correspondiente. En dicho memorando se
indicarda el puesto que ocupa el
funcionario o empleado.

Cuando se reciba el'pase se comunicara
con el director de la oficina solicitante
O su representante autorizado y 1le
solicitard que indique a 1la persona que
vaya a utilizarlo’que pPase a recoger el
mismo. Le solicitard al empleado o
funcionario que 1le firme un acuse de

recibo como constancia de que recibid el

pase.

Si la solicitud no es aprobada, devolvera
la misma al Director de 1a Oficina,
acompafiada de un memorando donde se
indican las razones para la denegacidn
del pase.

Cada vez que un funcionario o empleado

-Cese en su puesto o cuando las labores

wm
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que justificaron el otorgamiento del pase

Ya no existan, procederd a cancelarlo

destruyendo éste.

Pase Provisional

a.

Si por alguna razén justificada," a un
funcionario o empleado o grupo de &stos se le
requieré trabajar ocasionalmente fuera del
horario reqular de trabajo, se solicitara para
éste o éstos, un pase provisional realizando
el siguiente proceso:

1) El Director o Jefe de Oficina del
funcionario o empleado solicitaré'a la
Oficina de Servicios Generales, un pase
provisional. Esta peticién se gestionara
el dia laborable anterior al dia que se
trabajard fuera del horario regular de
trabajo.

2) El proceso de gestionar los pases con 1la
Administracién de Edificios PGblicos sersi
similar al proceso de gestionar los pases
permanentes. Estos pases no incluiran
retrato.

3) Una vez 1la Autoridad de Edificios
PGblicos prepare los pases provisionales,

los enviar4d a la Oficina de Servicics



v. Vigencia:

Generales para que ésta los entregue a

mediante

los solicitantes un proceso

entrega de 1los pases

similar a 1la

permanentes.

Esta circular comenzaré a regir treinta (30) dias después

de su aprobacidn.

Z;.z//%/

/f' /Fecha

Distribucién B

14,
: Siﬁiéi@;giitﬁvo
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Namero:

Fecha:___ 18 de mayo de 1987

Circular Administs

ASUNTO: PROGRAMA EMPLEO DE VERANO

I. Propodsito

Establecer las normas basicas para la administracidén y supervisién
del Programa de Empleo de Verano.

II. Descripcidn y Objetivos

Es politica del gobierno de Puerto Rico establecer programas para
promover oportunidades de empleo para jovenes. Esta politica piblica se
define en la Orden Ejecutiva Nimero 4385 del 3 de enero de 1985.

La Autoridad de Carreteras, como Agencia integrante del sistema de
gobierno, endosa y reafirma los esfuerzos del gobierno para lograr las
metas y objetivos establecidos con relacidn a las oportunidades de empleo
a jovenes. Con el propdésito de colaborar en la realizacién de esta poli-
tica pliblica, la Autoridad de Carreteras se propone auspiciar un programa
de empleo de verano para jovenes. Dicho programa se desarrollara dentro
del marco de referencia de las practicas y reglamentos establecidos para
la administracién de recursos humanos en el servicio ptblico.

Objetivos

Los objetivos del programa seran:

1. Proveer una oportunidad para la aplicacién de conocimientos,
destrezas y habilidades de los jovenes estudiantes.

2. Exponer a los jovenes a una temprana experiencia de ambiente
de trabajo y situaciones relacionadas.

J
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4.

1

Proveer una oportunidad de devengar ingresos para ayudarlos
a cubrir parte de sus gastos, especialmente aquellos relacionados

con su educacidn.

Familiarizar a los j6venes con el ambiente profesional
que les ayude a una mejor seleccién de su profesidn.

III. Determinaciones

A, A los fines de 1ograf los objetivos del Programa, se adoptaran las
siguientes determinaciones: ' -

1.

B. Se
el

1.

4.

La Oficina de Personal administrard y supervisarad el Programa
‘"de Empleo de Verano. :

Cada Director de Area y/u Oficina Asesora someterda al Director

de Personal una relacidn de las oportunidades de empleo en cada
Area bajo su jurisdiccidn. Dicha relacidn debe describir cada
oportunidad, incluyendo naturaleza del trabajo a realizar y cono-
cimientos especiales para realizarlo.

La Oficina de Personal evaluari las peticiones de cada Area y/u
Oficina Asesora y preparard un informe global de la Autoridad,

el cual con el visto bueno de la Oficina de Presupuesto, sometera
para la consideracién y autorizacidn del Director Ejecutivo.

establecen los siguientes requisitos basicos para participar en
Programa de Empleo de Verano:

Estudiante de Escuela Superior o Universidad con indice académico
sobre 2.50. Estudiantes de Ingenieria del *RUM seran considerados

con prioridad.
De diez y seis (16) a veinticuatro (24) afos de edad.

Desventaja social y econdmica, de acuerdo a los criterios de la
Junta de Planificacién.

Un solo miembro de cada nicleo familiar.

Las solicitudes para participar en el Programa de Empleo de Verano se
radicaran en la Oficina de Personal desdeel 15 de abril hasta el 30 de mayo

de cada aro.

* Recinto Universitario de Mayagiiez

Las mismas estaran acompaiadas de evidencia de estudios académicos.
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Dicho Programa tendra una duracidén de seis semanas, desde el 15 de
junio hasta el 30 de julio de cada armo.

El Director Ejecutivo podrd autorizar, luego de considerar los méritos
particulares, la participacidn de otros casos no incluidos en estos criterios.

Iv. Vigencia

Esta Circular Administrativa entrar3d en vigor inmediatamente después

de su aprobacién.

7 L2 7 v %ﬂ'ﬂ; %W%M%/ 0‘

/7 Ing. Germafi Landrau Arroyo
Director Ejecutivo

ST prr2

Fecha

Distribucidn C ’ ,
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87-02
24 de abril de 1987

Ndmero:

Fecha:

ASUNTO: UTILIZACION DE LAS MAQUINAS FOTOCOPIADORAS

I. Propdsito:

Implantar las pautas a seguir en la utilizacion de las miquinas
fotocopiadoras.

TI. Descripcidn:

La Oficina de Servicios Generales del Area de Administracidn y
Finanzas tiene la responsabilidad de controlar la adquisicidn, distri-
bucién y uso de las miquinas fotocopiadoras.

Luego de haber efectuado un andlisis de costos y la utilizacidn
de las miquinas fotocopiadoras, se determind que no se estd ejerciendo
un control efectivo en la utilizacidn de las mismas. Por la razdn antes
expuesta el costo de reproduccidn, mediante las mdquinas fotocopiadoras,
ha aumentado, asi como el limite miximo de tres mil (3,000) copias

mensuales.

III. Determinacidn:

A fin de que la Oficina de Servicios Generales pueda controlar el
costo y la utilizacidén de las miquinas fotocopiadoras, se establecen

las siguientes normas:

A. El operador asignado a una miquina fotocopiadora debera:

1. Estar adecuadamente entrenado.
2. Velar que se fotocopien documentos estrictamente oficiales.

3. Guardar todas las copias que se dafien para obtener crédito

por las mismas.
4. Llenar la tarjeta del metro de la mdquina fotocopiadora los

dias 20 de cada mes y enviar dicha tarjeta a la Oficina de
Servicios Generales.
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B. Solamente las' personas entrenadas podrdn operar la méquina
fotocopiadora en sustitucidn del operador de las mismas.

C Los empleados o funcionariocs que deseen fotocopias, deberan
estar autorizados a utilizar las maquinas asignadas por &reas

u ofiecinas.

D. Antes de reprodublr algln libro, revista, etc., se debe intentar
obtener el mismo del suplidor original, a travé&s de la Biblioie-
caria de la Agencia, ya que el costo del mismo es menor que la
reproduccidén de las fotocopias.

E. Cuando el niimero de fotocopias a reproducirse excede la cantidad
de veinte (20) por cada original, el empleado o funcionario tiene
. que llenar el formulario AC~3 "Solicitud de Servicios de Reproduc-
cién'. Este formularic tiene que tener la firma del Director o
Jefe de la oficina solicitante y enviar el mismo a la Divisidn
de Reproducci6n de la Oficina de Servicios Generales.

F. Queda terminantemente prohibido fotocoplnr formularlos para
‘llenarse posteriormenue.

G. Todo trabajo a maquinilla debe copiarse a un midximo con papel
- carbdn, ya que exlste la practlca de hacer un original y luego

fotocopiar el mismo.

H. En ninguna circunstancia la maquina fotocopladora debera estar
encond*da fuera de horas laborables. : . :

Iv. Vigencia:

Esta circular comenzarid a regir inmediatamente después de su apro-
"bacién y deroga. la Circular Admi nistrativa nimero 75 04 del 24 de septlembre

TR S S VR e
d%l Sy .4‘9* l Ampé ey N -

S e,

V. AprobaciSn: .

. . v C
z3 c“é ﬂéj" 0% / 2 7’//’ {ZWK/M /Mf’/:«’ L
’ #Germin Landrau Arroyo 7/
Director Ejecutivo

Facha
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ircular Administrativae .

lar Administrativa .

ASUNTO: NORMAS SOBRE PERIODO PROBATORIO

I. Propbsito:

Establecer las normas aplicables en la evaluacibn de 1los
empleados en periodo probatorio, y un nuevo concepto para
el establecimiento de factores de evaluacién inherentes

a la funcién de supervisibn.

II. Descripcibn:

La polftica del Gobierno de Puerto Rico en lo relativo

al personal del servicio pGblico, reafirma el principio 1ie
mérito. El principio de mérito se define como "que sean los
mis aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea
séleccionado, clasificado, adiestrado, ascendido y retenido

en su empleo en consideracidn al mérito y la capacidad; sin
" discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, =2dad,
origen o condicién social, ni por ideas politicas o relijiosas".

El propbsito de esta politica es alcanzar los m&s altos
niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio
piblico. A los fines de lograr esta meta se hace necesario
que se desarrollen los mecanismos para determinar los niveles
de eficiencia de los empleados. De esta manera se prove=ré
seguridad en el empleo a aquellos que alcancen niveles satisfactorios
y de excelencia y se reclutardn y retendrdn los més aptos. Para
ello es necesario evaluar las ejecutorias de los empleados
probatorios y su cumplimiento con los criterios establecidos de
orden y disciplina, a los fines de determinar si ameritan pasar
a ser empleados de carrera con status regular.



Circular Administrativa NGm. 84-01
P4gina 2

La Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto Rico, en
su Articulo 8, define el periodo probatorio como un término de
tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones peribdicas en el desempeno de sus deberes y
funciones. La Seccibén 4.3 (10) de la referida ley, establece
que es al completar satisfactoriamente el periodo probatorio
que el empleado pasard a ser empleado regular de carrera.

La Seccibén 6.8 del Reglamento de Personal de la Autoridad
de Carreteras dispone que toda persona nombrada o ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera estar8 sujeta al
periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
seleccién en el servicio piblico. Esa misma seccién le fija
a la Autoridad nominadora sus responsabilidades en relacién
a los empleados en periodo probatorio. Esta deber& orientar y
adiestrar al empleado sobre los programas y organizacibn de
la Agencia, funciones del puesto, reglas y normas que rigen
en la Agencia y sobre los h&bitos y actitudes que el empleado

debe poseer o desarrollar.

El periodo probatorio constituye la iltima parte del proceso
de reclutamiento y seleccibén y la parte final del examen. Es
indispensable, por tal motivo, evaluar en forma continua la
productividad, eficiencia y cumplimiento de los criterios de
orden y disciplina de los empleados en periodo probatorio. De
una parte estd la responsabilidad del supervisor de adiestrar
y orientar al empleado, de formalizar las evaluaciones, discu-
tirlas con el empleado y tomar la accibén que corresponda. De
otra parte, los empleados tienen que demostrar su capacidad para
desempenar satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademés,
deben observar la conducta que se espera de un servidor pfiblico
para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El proceso de evaluacibén es uno continuo. Se formaliza
peri6dicamente por escrito y se discuten los resultados con el
empleado. De este modo el empleado adquiere conocimiento de
la valoracibén que hace el supervisor de su funcionamiento y
conducta como empleado pliblico. A la vez se sustentan las
decisiones que tome el supervisor durante o al final de dicho

periodo probatorio.

En relacibn a los puestos de supervisibn, €éstos requieren
destrezas y habilidades que en muchas ocasiones no se adquieren
en otros puestos. Por esta razbn, es necesaria la evaluacién
de las funciones inherentes a la supervisibén con especial
énfasis cuando se ejercen por primera vez. De esta manera se
comprueba si el potencial demostrado se proyecta efectivamente
en la ejecucibén del empleado. Este tipo de evaluacibn permite
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III.

distinguir entre un buen supervisor y un buen empleado que
no tiene las destrezas o el potencial para desempenar tales
funciones, sin que se afecte adversamente su carrera pGblica.

Determinaciones:

A. Orientaci6n y Adiestramiento

1.

Serid responsabilidad del supervisor inmediato orientar
al empleado probatorio sobre los deberes y responsabi-
lidades del puesto en el cual ha sido nombrado, asi
como el grado de autoridad y supervisién adscrito al
mismo. Le orientara, adem&s, sobre los deberes y
obligaciones de los empleados, reglamentacidén interna,
jornada de trabajo, asistencia, y sobre las acciones
disciplinarias que se puedan tomar debido a faltas
cometidas en sus servicios, hibitos o actitudes. Le
informar4 sobre los criterios de productividad y
eficiencia que deberé alcanzar, asi como de la

forma y frecuencia con que se evaluaré su trabajo.
Esta orientacién se ofrecerd al empleado inmediatamente
después de la toma de posesién del puesto.

El supervisor inmediato serd responsable de proveerle
al empleado el adiestramiento y ayuda necesaria para el
cumplimiento de sus deberes. También le proveerd
aguellos instrumentos y equipo requeridos para el
desempefio de sus funciones.

La eficiencia, productividad, hibitos y actitudes

de los empleados probatorios se evaluari con relacidn

a las funciones y responsabilidades del puesto rara el
cual fueron nombrados, basédndose en el formulario AC-294
"Hoja de Deberes y Resultados Esperados" (Anexo I).

Asi también se evaluaréd con relacién a los deberes

y obligaciones de los empleados ptblicos de acuerdo

a lo siguiente:

a) Disposiciones del Articulo 6 de la Ley de Personal
del Servicio Piiblico.

b) Disposicibén del Artfculo 9, Seccidén 9.1 y 9.2 del
Reglamento de personal Areas Esenciales al Principio

de Mérito.

c) Reglamento de Personal 09-007 de la Autoridad de

Carreteras.

d) Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Discipli-

narias 09-008.

: R
R
\
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4. Los supervisores responsables de evaluar a empleados
en periodo probatorio, deber&n conocer la labor que
realizan los mismos, estar atentos a sus ejecutorias
y velar porque las labores que &stos realicen corres-
pondan a las funciones del puesto en que han sido
nombrados.

B. Evaluaciones Peribdicas y Finales

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto
permanente de carrera, y los empleados que sean
trasladados o descendidos a otros puestos, estarén
sujetos al periodo probatorio establecido para la clase
de puesto, excepto seglin se dispone en la Seccidn E de
esta Circular.

2. El periodo de trabajo probatorio abarcari un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracién de
dicho periodo se estableceri sobre esta base Y no seré&
menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afo.

El periodo probatorio no ser& prorrogable.

3. La frecuencia de las evaluaciones peribédicas se estable-
cerd dependiendo de la duracién del periodo de cada clase,
segfin se indica a continuacién:

Periodo de Evaluaciones

Duracibén del : Frecuencia de :Evaluaciones :Evaluaciones :Total de
Periodo : las Evaluaciones :Parciales :Finales :Evaluacione
4 meses- ; cada 2 meses : 1 : 1 : 2

6 meses : cada 2 meses i 2 ; 1 ; 3

8 meses ' ; cada 2 meses : 3 : 1 4
10 meses ; cada 2 meses : 4 ; 1 5
12 meses ; cada 2 meses : 5 i 1 6
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4. E1 supervisor inmediato evaluara el funcionamiento
del empleado con relacidén a diez (10) factores de
productividad, eficiencia, orden y disciplina, a base
de tres criterios de nivel de ejecucidén (Anexo II).
Las evaluaciones peribdicas y finales se formalizarén
en el formulario AC-36 Evaluacién de Empleados en
Periodo Probatorio (Anexo III). Los empleados con
funciones de supervisibén serdn evaluados, con relacidn
a diez (10) factores inherentes a esas funciones, a
base de los mismos tres niveles de ejecucidn (Anexo Iv).
En estos casos se utilizard el formulario AC-36a,
Evaluacién de Personal Supervisor en Pecriodo Probatorio
(Anexo V). Se utilizar§ el Indice para Medir Factor
de Asistencia para Empleados en Periodo Probatorio
(Anexo VI) en todos los casos probatorios, con o sin
funciones de supervisién. Los empleados se evaluarén
a sf mismos mediante el formulario AC-37, Autoevaluacidn
de Empleados en Periodo Probatorio (Anexo VII).

5. Si el supervisor observa que el empleado no alcanza el
nivel esperado en algunos de los factores bajo evaluacidn,
debers comunicar inmediatamente al empleado el juicio
que hace de su ejecucién o conducta observada. Le
orientari sobre los cambios necesarios para cumplir con

los referidos factores.

6. En casos de ausencias prolongadas O separacidén del
supervisor inmediato, la responsabilidad de la evaluacibn
del empleado en periodo probatorio recaeri en el funcio-
nario o empleado que sustituya al supervisor inmediato.

7. En los casos en que haya nediado cambio de supervisor,
cada uno rendird un informe por separado. El informe
comprenderi el periodo bajo el cual el empleado ha
estado bajo su supervisidén. Las evaluaciones periddicas
y la final del empleado reflejarédn el consenso de los
supervisores que éste haya tenido.

8. Las evaluaciones periddicas y la final ser&n discutidas
con los empleados a fin de que &stos conozcan el juicio
que hace el supervisor de sus servicios, hébitos Yy
actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

9. Las evaluaciones periddicas deber&n estar en la Oficina
de Personal cinco (5) dias laborables posterior a
‘1a fecha de vencimiento de la misma.
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10.

11.

La evaluacibén final de los empleados en periodo proba-
torio se preparard y se enviard a la Oficina de Personal
con veinte (20) dias calendario antes de la fecha de
vencimiento de dicho periodo.

Serd motivo suficiente para la separacidn de un empleado
en periodo probatorio cuando en una evaluacidn parcial

o final el empleado no alcance el nivel esperado en uno
o ma8s de los factores de evaluacidén descritos en el
formulario AC-36 o AC-36a, si a juicio del supervisor 1la
magnitud de la deficiencia constituye causa suficiente
para justificar tal separacién. Si el empleado ha
tenido m&s de un supervisor en diferentes periodos de
evaluacién, podr& ser suficiente el juicio de uno de los
supervisores para la separacién si éste considera que

se amerita tal accién.

C. Determinacidén Final

1.

La accibén final se fundamentar§ en la evaluacién que

haga el supervisor de los servicios, h&bitos y actitudes
del empleado. Es éste un juicio global del funcionamiento
del empleado mediante el cual se determinar& si amerita
pasar a ser un empleado pGblico de carrera regular. Esta
evaluacién final va mds alld de la determinacibén de medir
la ejecucién del empleado contra los criterios estable-
cidos en términos de calidad y cantidad de trabajo.
Conlleva ademds la valoracidén de la conducta del empleado
en términos de factores tales como actitudes, disponi-
bilidad, adaptabilidad, iniciativa, confiabilidad,
disciplina y otros factores relevantes a la conducta e
imagen gue proyecta un buen servidor pablico.

La accibén final que se tome con el empleado en el periodo
probatorio, sea ésta concederle status regular o separarlo,
deberd notificarse por lo menos con diez (10) dias de
anticipacién. Sin embargo, la falta de notificacidn

en el término senalado no tendréd el efecto de conceder
status regular automdticamente. En el caso de que no se
haga la notificacibén en el término correspondiente, la
autoridad nominadora o su representante autorizado tomaréa
la accidén que estime pertinente, tan pronto tenga
conocimiento de la situacidn.

. La autoridad nominadora podr& efectuar separaciones de

empleados en periodo probatorio en cualquier momento
durante el transcurso del mismo, si de las evaluaciones
se determina que sus servicios, hdbitos o actitudes
justifican tal accién.
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4. Toda separacidén expresard los motivos de la misma e

indicard claramente si es por razbén de sus servicios,
hibitos o actitudes. La facultad de la autoridad
nominadora de efectuar separaciones en periodo proba-
torio es indelegable. Solamente ésta o la persona que
lo sustituye puede ejercitarla.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones gue no sean sus habitos o
actitudes y hubiera sido empleado regular inmediatamente
antes, tendrid derecho a que se le reinstale en un puesto
de la misma clase del que ocupaba con carlcter regular

o en otro puesto cuyos requisitos sean andlogos. La
Autoridad gestionari la reinstalacién en cualquiera de
sus programas, y sSi esto no fuera posible, en otra
agencia gubernamental.

En casos de empleados sujetos a periodo probatorio por
ascensos, traslados, reclasificaciones o descensos,

si hubiese que separarlos del servicio por h&bitos o
actitudes, se podrd proceder a la destitucibén del
empleado mediante el Procedimiento para Aplicar Medidas
Disciplinarias, contenido en el Reglamento 09-008,

Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias y conforme lo
establece la Seccién 8.6 del Reglamento de Personal

(09-007) .

Los funcionarios o empleados deber&n cumplir con las
obligaciones que se le asignen, relacionadas con el
tridmite o ejecucidn de la notificacién final sobre
periodo probatorio. De incumplir las mismas podrén
estar sujetos a las penalidades provistas en la Seccidn
10.1 de la Ley de Personal del Servicio PGblico, segln
enmendada. También podr&n estar sujetos a medidas
disciplinarias por el incumplimiento de sus obligaciones
oficiales a tenor con las Secciones 9.1 y 9.2 de la

referida ley.

D. Acreditacién al Periodo Probatorio de Servicios Prestados

1.

En puestos transitorios - Si la persona nombrada
hubiere venido desempenando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitocrio,
el periodo de servicios prestados le p0d§5 ser acredi-
tado al periodo probatorio acorde a lo siguiente:

a. La determinacidn de la acreditacibn tiene que ser
efectuada por la autoridad nominadora, previo al
nombramiento en el puesto permanente. La misma es
discrecional y reguiere una evaluacién de los servicios
prestados en el puesto transitorio.



Circular Administrativa NGm. 84-01

P&dgina 8

b.

Se acreditari la totalidad de los servicios transi-
torios prestados. .

Se acreditaradn solamente los servicios prestados
en puestos de la misma clase, cuyos deberes sean
iguales a los del puesto que pasa a ocupar el
empleado.

2. En interinatos - Si la persona nombrada desempefa
satisfactoriamente los deberes del puesto interinamente,
el periodo de servicios prestados le podr& ser acreditado

al

a.

3. 5i
no
se

periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

Que el empleado haya sido designado oficialmente
por la autoridad nominadora para desempenar el puesto
interinamente.

Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempenado
todos los deberes normales del puesto.

Que al momento de la designacién refina los requisitos
minimos requeridos para el puesto y que ocupe un
puesto comprendido en el servicio de carrera.

La determinacién de la acreditacién tiene que ser
efectuada por la autoridad nominadora, previo al
nombramiento en el nuevo puesto. La misma es discre-
cional y reguiere una evaluacidn de los servicios
prestados en el interinato. )

por cualquier causa justificada se interrumpe por
mids de un ano el periodo probatorio de un empleado,
le podréd acreditar la parte del periodo de prueba

que sirvibé. Se entenderd como causa justificada, entre
otras: la concesibén de algln tipo de licencia, la
cesantia, y el ascenso, traslado o descenso.

E. Periodo Probatorio en Casos de Reingresos, Traslados,

Descensos y Reclasificaciones de Puestos

1. Reingresos

Las personas con elegibilidad de reingreso que sean

seleccionadas de los registros estar&n sujetas al
periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
Director Ejecutivo podré asignarle status regular

si

no ha transcurrido m&s de un ano entre la fecha de

separacibén del puesto que ocupd con caricter regular y
la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.
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2.

Traslados

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase,
el status de los empleados permanecer& inalterado.
Solamente estardn sujetos a un nuevo periodo probatorio
cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin embargo,
cuando el traslado responde a necesidades del servicio,
la autoridad nominadora podré obviar este requisito
siempre y cuando éste se haya completado en el puesto
de origen. De no haberlo completado, se le podré
acreditar el tiempo servido.

Descensos

En los casos de descensos, el empleado estard o no
sujeto al periodo probatorio, a discrecidén de la
autoridad nominadora. Al ejercer tal discrecibn se
tomar& en cuenta, entre otros, factores tales como
clases de puestos ocupados anteriormente por el empleado
con status regular y periodo de dichos servicios y las
evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y produc-
tividad, orden y disciplina de los empleados.

Reclasificacién de puestos

a. Si la reclasificacién procede por la modificacidn
del plan de clasificacibén y el empleado estaba en
periodo probatorio en el puesto anterior, se le
acreditard al periodo probatorio de la nueva clase
el tiempo servido en la clase de puesto que ocupd
antes de ser efectiva la reclasificaciédn.

b. Si la reclasificacién procede por virtud de un
error en la clasificacién original y la Agencia opta
por confirmar al empleado en el puesto, si éste
estaba en periodo probatorio, le acreditard el tiempo
servido en el puesto antes de la reclasificacidn.

Si la reclasificacién procede por un cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio
resulta en un puesto de categoria superior y el
empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso, éste
comenzarid a cumplir el periodo probatorio fijado

para la nueva clase de puesto a partir de la fecha

de efectividad de la reclasificacidén. No se le
acreditard al periodo probatorio fijado para la nueva
clase los servicios prestados con anterioridad a la
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fecha de efectividad de la reclasificacién.

Si la reclasificacién resulta en un puesto de

igual o inferior clasificacién y el empleado pasa

a ocuparlo, su status se determinari conforme a

las normas para traslados o descensos, segfin sea el

caso.

IV. Vigencia:

Esta Circular Administrativa entrari en vigor inmediatamente
a partir de su aprobacidn.

_3~/;u B /j/%

Fecha Luis E. Landrau )
— Director Ejecutivo

Distribucién C
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Departamento de Transportacion y Obras Pablicas

AUTORIDAD DE CARRETERAS
Sistema de Evaluacién y Motivacion de Empleados

HOJA DE DEBERES Y RESULTADOS ESPERADOS :

Fecha de Inicio del
Ciclo de Evaluacion:

Fecha de Evaluacién: -

Nombre del

Seguro
Empleado:

Titulo
Soclal:

del Puesto:

Dlvisidn u

Nombre del
Oficina:

Supervisor:

TAREAS BASICAS DEL PUESTO: Relaclon de Ios deberes y tareas principales del puesto, enumeradas
en orden de prioridad a reallzar durante el cicio de evaluacidn.

RESULTADOS ESPERADOS: Objetivos operaclonales para cada tarea, descrités en términos de

cantldad, calldad, tlempo, y valor relativo, que permitan medir
productividad y eficiencla.

T

Certifico que recibi' y entiendo mis deberes y resultados esperados.

Firma del Empleado

Certifico que discuti'y revlsé con el empleado la Hoja de Deberes y Resultados Esperados.

Fecha

Firma del Supervisor Fecha




Estado Libre Asociado de Puerto Ricc

:partamento de Transportacion y Obras Pu.

AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal

" CRITERIOS DE EVALUACION
EMPLEADOS PROBATORIOS

Anexo 41

" FACTORES

CRITERIDS

SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

I

PRODUCTIVIDAD: La canri-
dad de trabajo quc realiza el
empleado.

El empleado rinde al final del periodo
probatorio una cantidad de trabajo
que excede la esperada de un em-
pleado al nivel de clasificacion de su
puesto.

El empleado rinde al final del periodo
probatorio una cantidad de trabajo
satisfactoria en térmminos dec la can-
tidad espcrada de un empleado al
nivel de clasificacion de su puesto.

Su productividad estd por debajo de
lo normal. El emplcado rinde una
labor pobrc en términos dec la can-
tidad espcrada de¢ un emplcado al
nivel de clasificacidn de su pucsto.

™~

EFICIENCIA: La calidad del
trabajo que realiza ¢l empleado.

El empleado rinde una labor de
calidad excepcional con pocos o
ningin error, excediendo lo esperado
de un emplcado a este nivel.

La calidad del trabajo que rcaliza el
empleado compara sarisfactoriamente
con la calidad del trabajo rcalizado
por cualquicr empleado a esre nivel.

El empleado rinde una labor defi-
ciente en té€rminos de la culidad
del trabajo esperado de un emplcado
a este nivel.

CONOCIMIENTOS SOBRE EL
TRABAJO: Se reficre al domi-
nio que ejerce sobre los distin-
tos aspectos que componen su
drea de especializacion.

Consistentemente demuestra tener
pleno conocimiento de su drea de
especializacion, colaborando eficaz-
mente hacia la consecucion de los
objetivos de la agencia.

Posee suficientes conocimientos so-
bre su trabajo como para desem-
pefiarse satisfactoriamente y cola-
borar hacia la consecucion de los
objetivos de la agencia.

Requiere ayuda y supervisibn cons-
tante, ya que el conocimiento que
tiene sobre su trabajo es muy pobre
colaborando muy poco hacia la
consecucién de los objetivos de
la agencia.

HABILIDADPARA APRENDER:
La rapidez y correccion con que
el empleado aprende a ejecutar
los deberes despues de recibir
las instrucciones.

Es siempre receptivo a las instruc-
ciones que se le ofrecen. Aprende a
ejecutar sus deberes rapidamente y
con un minimo de errores.

Generalmente es receptivo a las
instrucciones que se le ofrecen.
Necesita instrucciones adicionales pa-
ra poder ejecutar sus deberes. Comete
errores ocasionalmente.

Tiene dificultad en comprender las
instrucciones que se le ofrecen.
Necesita instrucciones especiales y*
detalladas para poder ejecutar sus
deberes. Frecuentemente comere er-
rores.

ASISTENCIA: La regularidad
y puniualidad con que el em-
pleado cumple con el horario
diario de trabajo.

Es siempre cumplidor. Su asistencia y
puntualidad son casi perfectas, segun
la norma cstablecida.

Normalmente estd presente. Sus
ausencias o rtardanzas son ocasionales,
segiin la norma establecida.

Se ausenta con frecuencia y:0 se
reporta tarde a trabajar a menudo
contrario a la norma esmablccida.

CONFIABILIDAD: La capaci-
dad observada en el empleado
para - captar y Seguir instruc-
ciones, asumir responsabilidades y
ejecutar sus tareas con relativa
independencia.

Consistentemente ejecuta muy bien
sus tareas, asume responsabilidades,

sigue instrucciones con un minimo de
supervision.

Generalmente sigue instrucciones,
asume responsabilidades y ejecuta sus
tareas bajo supervision normal.

Requicre supervisién constante para
poder ejecutar sus tareas. Tiene
dificulta en seguir instrucciones
y en asumir responsabilidades.

DISCIPLINA: La ausencia de
sospecha, involucracion o con-
viccién por actos contrarios a la
politica publica, la Ley y la mo-

Consistentemente Se caracteriza por
altos ideales y estricta conformidad a
los postulados de la politica publica,

No ha estado involucrado volunta-
riamente en Situaciones contranas a
la politica publica, la Ley y la moral.
Normalmente sus actos reflejan con-
formidad con la politica publica, la

ral. La adhesion sincera y evi-
dente a altos idealecs morales la Ley y la moral 1e T omaral
profesionales. Yy .

Ha estado involucrado voluntari-
amente en situaciones contrarias a la
politica publica, la Ley y la moral.

RELACIONES EN ELTRABAJO:
La conducta del emplcado en sus
contactos con los demas em-
pleados, supervisores y usuarios
de servicios de la agencia.

Es efectivo y eficiente en sus rela-
ciones con los demds. Su 1tacto,
discreciéon y destrezas de comuni-

. cacion contribuyen significativamen-

te a crear un smbiente positivo y
saludable de trabajo.

Normatmentc no tienc problemas de
relaciones con emplcados, super-

visores v usuarios de los servicios. Por .
lo gencral es cortes, paciente, y usa’

tacto al tratar con los demads.

A menudo provoca conflictos en Sus
relaciones con empleados, super-
visores y usuarios de los servicios.

DISPONIBILIDAD: La acn'tud)y
disposicién para colaborar en la
consecucién de los objctivos del

servicio.

.Consistentemente va mds alld de lo

normalmente requerido, colaborando
para lograr los objetivos del servicio.

-

Colabora .n'rmpre_.y cuando lo re-

. quieran sus dcberes. A veces colabora
mds alld de lo normalmente rcque-

rido.

Rara vez estd dispuesto e colaborar
mds alld de o normalmente requerido
por sus deberes.

- -

INICIATIVA Y CREATIVIDAD: |

Cuando ¢l empleado hace uso de
Sus talentos ¥ capacidades espc-
ciales y los ponc al scrvicio de
la agencia

Hace uso de sus talentos capa- I
cidades especiales, poniéndolos a la’
disposicién de la agencia de manera

que resulta ser un verdadero recurso.

Ocasionalmente pone a la disposicion

de la agencia sus talentos y capaci-
dades especiales.

No se interesa en poner a la dispo-
sicion de la agencia sus talentos
capacidades especiales.

\_/

AYN
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Arexo II

S
. Duracién:

ﬁzar#g%i?" EVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO mese
: —
1. 3. 5. _ _

Nombre del Empleado Oficina Periodo de Evaluacion
2. 4. 6.

Puesto Area Fecha de Vencimiento
NIVELES DE EJECUCION
COMENTARIOS
FACTORES Sobrepasa | Alcanza | No Alcanza

). PRODUCTIVIDAD: La cantidad de
trebajo que realiza el empleado.

2EFICIENCIA: Lu calidad del trabajo
que realiza el empleado

3. CONOCIMIENTOS SOBRE EL TRA-
BAJO: Se refierc al dominio que ejer-
ce sobre los distintos aspectos Que
componen su dres de especializacion.

4. HABILIDAD PARA APRENDER: La
rapidez y' correccion con que el emplea-
do aprendc a ejecutar los deberes des-
pués de recibir las instrucciones.

5. ASISTENCIA: La regularidad y pun-
tualidad con que ¢l empleado cumple
con el horario diario de trabajo.

. CONFIABILIDAD: La capacidad ob-
servada en el empleado para captar y
seguir instruccioncs, asumir sus respon-
sabilidades y ejecutar sus 1areas con
relariva independcncia.

7. DISCIPLINA: La ausencia de sospe-
cha, involucracion o conviccion por
actos contratios a la politica pziblica,
la Lcy y la moral. La adhesion
sinccra y evidente a altos ideales
morales profesionulcs.

8.RELACIONES EN EL TRABAJO: La con-
ducta del empleado en sus contactos con
los demds empleados, supervisores y
usuarios de servicios de la agencia.

9. DISPONIBILIDAD: La actitud y dispo-
sicion para colaborar en la eonsecucién
de los objetivos del servicio.

10. INICIATIVA Y CREATIVIDAD: Cuando
el empleado hace uso de sus talentos y
capacidades especiales y los pone al
servicio de la agencia.

CERTIFICO que los servicios rendidos por este empleado

durante el pertodo probatorio

fueron - no fueron

satisfactorios y que

como empleado regular.

continuard-no continuard

Firma Supervisor “Fecha
Firma delJefe de Oficina Fecha
Fecha

Firma Director de Area

CERTIFICO que discuti esta evaluacién con mi supervisor.

Firma Empleado Fecha
Firma Director de Personal Fecha

Este espacio se llenard inicamente en I3 evaluacién final

La no aprobacidn del periodo probatorio se debid a:
O Servicios O Hdbiros

O Actitudes

- -

Firma Director E_lccuuuo

Fecha




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
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CRITERIOS DE EVALUACION
DE PERSONAL SUPERVISOR

An.cxo Vv

FACTORES

‘CRITERI1OS

SOBREPASA

: ALCANZA

NO ALCANZA

1. PLANIFICACION: La jorma de
preparar planes de trabajo enfo-
cando las prioridades de 1a agencia
a través del establecimiento de
metas y objefivos operacionales,
tomando en considcracion factores
tales como: distribucion de fi-
empo, tareas y rccursos dispo-
nidbles.

Siempre cstablece planes de trabajo
que indican las prioridades, metas,
¥ objetivos especificos de las acti-
vidades. Siempre incluye en la pla-
nificacién una distribucion funcional
de tiempe con relacion a las tareas
y los recursos disponibles.

N
Normalmente establece planes de
trabajo indicando metas y objetivos
especificos de las actividades. Gene-
ralmente planifica adecuadamente
la distribucion de tiempo y tareas,
y utiliza los recursos disponibles
eficientemente.

Sus planes de trabajo a mecnudo
no reflejan las prioridades de la
agencia, ni las meras y obje1ivos
especificos. Manifiesta dificultad en
la planificacion de distribucion de
tiempo, tareas y recursos.

» ORGANIZACION: La distribu-
cién, asignacién y delegacion
de las tareas en forma equita-
tiva de acuerdo a las capacidades
y destrczas de los recursos dispo-
nibles, siguiendo de cerca las
metas y objetivos establecidos
en el plan de trabajo.

Consistentemente distribuye, asigna

delega las tareas al personal de
manera efectiva, siguicndo las me1tas
» objetivos planificados y tomando
en consideracién los recursos exis-
tentes. Siempre hace las delegaciones
en forma clara especifica; trans-
mite las instrucciones e informacion
necesaria en forma precisa y con:
claridad; y -mantiene siempre in-
formadas a las personas en Quienes’
delega de los datos, hechos y cambios .

Generalmente distribuye y asigna los
trabajos utilizando razonablemente

los recursos existentes y siguicndo.

las metas y objetivos planificados.
Ejerce buen- juicio en la delegacion
del trabajo y los errores por falta
de informacién o instrucciones in-
completas son minimos.

que ocurrcn Que puedan afectar las
delegacioncs.

Tiene dificultad en distribuir y
asignar los trabajos eficientemente.
No utiliza al mdximo los recursos
disponibles. Sus prioridades no se
ajustan a las metas y objetivos
planificados. No hace delegaciones
provocando un circulo de trabajo
rutinario bajo  la responsabilidad
directa, o0 cuando hace las dele-
gaciones, no logra mantener control

- del progreso del trabajo o se cometen

errores por falta de informacion:
o iInstrucciones especificas.

3. EJECUCION: El desarrollo de las
actividades progrumadas en el
plan de trabajo, logrundo alcanzar,
cficientemente, las metas y obje-
tivos operacionales prcviamente
establecidos: la roma de deci-
sionesefectivas, susicntada por los
hechos  y las altcrnarivas dispo-
nibles; y la solucién efectiva de
situaciones imprevistas.

Siempre sigue el plan de trabajo al,
implantar sus actividades logrando al-
canzar en el tiempo pogramado, las.
meias y objetivos establecidos. Siem-
pre toma las decisiones con rapidez
3y precision evitando dilaciones en el
desarrollo de los trabajos. Sus deci-
siones siempre estdn sustentadas
por el analisis de los hechos y el
estudio de altermarivas Siempre
resuelve eficazmente aquellas situa-
ciones imprevistas que surjan.

Regularmente sigue el plan de trabajo .

al implantar sus actividades y logra
alcanzar, en la mayoria de los casos,
las metas y objetivos establecidos en
la fecha programada. Generalmente
toma las decisiones con rapidez
y precision. Por lo general sus deci-
siones son acertadas y sélo ocasio-

_nalmente tiene que volver a revisar-

las al analizar hechos y alternativas
disponibles. En la mayoria de.los

casos resuelve eficazmente situaciones

imprevistas.

Generalmente se desvia del pian
de trabajo al implantar sus activi-
dades. En la mayoria de los casos
no logra alcanzar las metas y ob-

‘jetivos establecidos en el tiempo

programado. Toma mucho tiempo
en el proceso de tomar decisiones
o las toma sin el debido andlisis de
hechos y posibles alternartivas, lo que
causa atrasos en las metas o que no
se logren algunas de ellas. Manifiesta
inseguridad en la toma de las de-
cisiones.

1. CONTROL: El seguimiento a la
implantacidn del plan de trabajo
realizando mediciones periddicas
durante el transcurso de las acti-
vidades; la identificacion de los
problemas surgidos y la forma de
efectuar los ajusies necesarios;
la preparacion de infornes pe-
riédicos sobre el desarrollo de las
actividades programadas.; la ini-
ciativa para alcanzar las metas
y objetivos de la agencia en forma
efectiva en un clima de frabajo
Ppositivo.

Continuamente utiliza mecanismos:
confiables de medicién para dar
seguimiento periddico a la implan-:
tacién del plan de trabajo. Identifica.
los problemas en la medida en que;
éstos surgen y hace los ajustes nece- |
sarios. Siempre exige rinde in-|
formes completos en la Jecha en que!
estos son requeridos Siempre de-
muestra tener k iniciativa en losi
procesos del grupo y logra y man-'
tiene un control positivo y efectivo.
de los supervisados. Mantiene un.
clima de relaciones cordiales sin:
menoscabo de la disciplina necesaria’
dentro de las normas de la agencia:
y el servicio publico. Actia siempre:
vcon firmeza y objetividad demos-,
trando siempre confianza en susi
: juicios 'y control de si' mismo en
situaciones dificiles. Slempre pro-;
_mueve estimula la iniciativa, |
habilidades, destrezas y capacidades)
de los supervisados hacia el desa-|
rrollo profesional de estos a tono|
.con las metas y objetivos ~de la,
"agencla. Siempre hace reconocimi-
entos de aquellas contribuciones,
y esfuerzos sobresalicntes de sus
. supervisados. N

Generalmente utiliza mecanismos con-

fiables de medicidn para dar segui-.

miento periddico a la implantacién
del plan de trabajo. En ocasiones’
identifica los problemas en la medida .
Que éstos surgen y hace los ajustes.
necesarios. Exige y rinde con regula-!
ridad los informes requeridos. Posee'
iniciativa. Por lo general mantiene
un control efectivo del grupo y un:
clima de relaciones cordiales con los
supervisados. Acnia con objetividad
y demuestra tener confianza en sus:
Juicios. Generalmente promueve y':
estimula la iniciativa, habilidades,
destrezas y capacidades de sus
supervisados y les provee el debido’
reconocimiento. :

No da seguimiento periddico ©
efectivo a la implaniacion del plan
de trabajo. Muestra dificultad en
identificar y resolver problemas qué
surgen del desarrollo de las actividades
del trabajo. No exige o rinde los
informes requeridos en forma ade-
cuada. En muchas ocasiones ma-
nifiesta inseguridad e inestabilidad
en sus actuaciones y no logra 1a
aceptacién 'y respeto del. grupoO-
Tiene algunos problemas de rela-
clones con los supervisados afec tando
el clima de trabajo y el logro de las
metas y objetivos establecidos. No
logra estimular la iniciativa, habi-,
lidades, destrezas y capacidades de
los supervisados o no hace los debidos'
reconocimientos. '
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Anexe IT

i

INSTRUCCIONES PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIOD AC-36
EVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIOD

Uso

[88]

. Utilice este formulario para evaluar las ejecutorias y el comportamiento de los empleados en periodo

probatorio, tanto para las evaluacioncs preliminares como en la final. Se incluyen guias con las defini-
ciones y normas a considerarse para la evaluacion de los diferentes factores.

. Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se discutirdn con el empleado, de

modo que €ste tenga conocimiento de su desarrollo durante el periodo y para estimular su mejoramiento.

Preparacion

1.

El nombre del empleado se indicard en el Apartado Num. 1, tal como figura en los records oficiales de

la agencia.

. En los Apartados 2 al 6 se ofreceri la informacion segiin se indica en el titulo de cada apartado.

Haga una marca de cotejo, para indicar el nivel de ejecucion obtenido para cada factor evaluado. En
todos los casos en que el empleado no alcance el nivel de ejecucion esperado o sobrepase en algin
criterio, el supervisor inmediato indicard las razones del fracaso o del éxito en el apartado correspon-

diente a comentarios. De ser necesario puede utilizar una hoja adicional.

Firmari este formulario en los apartados provistos para ello el supervisor inmediato, jefe de oficina
y director de area. El supervisor inmediato firmard como evidencia de que los resultados de la eva-
luacién se discutieron con el empleado. En la evaluacién final firmari el jefe de la agencia o su repre-
sentante autorizado. Si como resultado de la evaluacion el empleado va a ser separado, firmara siempre

el jefe de la agencia.

Distribucién

1. La distribucién del formulario llenado debidamente serd como sigue:

A.Evaluaciones Parciales y Final
1. Original - Oficina de Personal
2. Primeracopia - Oficina de origen

3. Segunda copia - Pmpleado

-

4
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Anexo IV

CRITERIOS DE EVALUAthN
DE PERSONAL SUPERVISOR
FACTORES CRITERIOS
SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA .

5. EVALUACIONES:

A. EVALUACION DEL TRABAJO:
La recopidacidn, andlisis.y 1abu-
lacidn de los resultados del
frabajo realizado, utilizando méto-
dos cientificos de medicién para
determinar el grado de eficiencia
)y productividad de los logros
obtenidos.

Aplica mérodos cientificos y con-
Jiables de evaluacién a los resul-
tados del trabajo para determinar
sobre el logro de las metas y ob-
Jjetivos planificados. Siempre analiza
la informacion obtenida y hace reco-
mendaciones funcionales para realizar
los ajustes necesarios al plan de
trabajo.

Frecuentemente utiliza métodos cien-
tificos y confiables para determinar
si se lograron las metas y objetivos
del plan de trabajo. Generalmente
analiza la informacién obtenida y
hace recomendaciones funcionales
para realizar los ajustes necesarios
a lo previamente planificado.

.No aplica méerodos de medicion con
fiables para determinar el logro de
las metas y objerivos previamente
planificados. No hace recomenda-
ciones funcionales para realizar 1os
ajustes necesarios al plan de rrabajo.

B. EVALUACION DE LOS EM.-
PLEADOS: La utilizacidn de un
sistema de motivacién y evalua-
cidn de empleados que esté
basado en criterios y objetivos
que sean medibles y aplicables a
todo el personal por igual para
obtener resultados positivos en
las dreas de motivacion, produc-
tividad y control de ausentismo.

Continuamente aplica a sus em-
pleados un sistema de evaluacion
) motivacidén basado en criterios
objerivos, medibles y justos. Siempre
motiva a sus empieados y obtiene
resultados positivos en dreas de
productividad y conrrol de ausen-
tismo.

Generalmente aplica a sus empleados
un sistema de evaluacién y moti-
vacién basado en criterios objetivos, .
medibles y justos. Ocasionalmente,
motiva a sus empleados y logra
en la mayoria de los casos, mayor
productividad y reduce en cierta
medida, el ausentismo de sus em-
pleados.

No aplica a sus empleados un sisterna
de motivacién y evaluacion confiable
y/o cientifico. No motiva efecti-
vamente a sus empleados. No logra
mayor productividad ni reduce el
porcentaje de ausentismo de Sus
empleados.

6. ASISTENCIA: La regularidad y
puntrualidad con que el evaluado
cumple y requiere de sus super-
visados el cumplimiento con el
horario establecido.

Es siempre cumplidor. Su asistencia
y puntualidad son casi perfecia,
segun la norma establecida. Esta-

- blece el ejemplo y requiere de sus

empleados asistencia y puntualidad..

Normalmente estd presente. Sus
ausencias o tardanzas son ocasio-
nalmente, segin la norma enable»'
cida. Revisa ocasionalmente la asis-
tencia y puntualidad de sus .wper.
visados.

Se ausenta con frecuencia yfo S€
reporta tarde a trabajar a menudo
contrario a la nomma establecida
No muesta preocupacion ni interes
en Que sus empleados observen
buena asistencia y puntualidad.

7. CONFIABILIDAD: La capacidad
observada en el empleado para
captar y seguir instrucciones,

asumir responsabilidades y eje--

cutar Ssus tareas con relativa
independencia.

Consistentemente ejecuta muy bien
sus tarcas, asume responsabilidades
y sigue instrucciones con un minimo
de supervisién.

Generalmente :téue inrrrucclones,'
asume responsabilidades y ejecuta sus.
tareas bajo supervision normal.

‘Requiere supervision constante para
.poder ejecutar sus fareas.
dificultad en seguir instrucciones Y

Tiene

en asumir responsabilidades.

8. DISCIPLINA: La
sospecha, involucracién o convic-
cién por actos contrarios a la
politica piblica, la Ley y Ia
moral. La adhesién sincera y

evidente a altos adeales morales

profesionales.

ausencia de -

Consistentemente se caracteriza por
altos ideales y estricta conformidad a
los postulados de la poli'tica publica,
la Ley y la moral.

No ha estado involucrado volun- -

' tariamente en situaciones contrarias '

a la politica publica, la Ley y la
moral. Normalmente sus actos re-
ﬂe/cn conformidad con la polmca

publica, la Ley y la moral. !

Ha estado involucrado voluntaria-
mente en Situaciones contrarias a 1a
potlitica piiblica, la Ley y la moral.

9. RELACIONES ENEL TRABAJO:
La conducta del empleado en sus
contactos con los demds em-
pleados, supervisores f' usuarios
de servicios de la agencia.

Es efectivo y eficlente en sus rela-
ciones con los demads. Su tacto,,
discrecién y destrezas de comuni-i
cacidn sontribuyen significativamente
a crear un ambiente positivo y,
saludable de trabajo.

Normalmente no tiene problemas’
de relaciones con empleados, super-,
visores y usuarios de los servicios ;
Por lo general es cortés, paciente, y ,
usa tacto al tratar con los demds. '

A menudo h}ovbca conflictos en SuUS
relaciones con empleados, super-

_visores y usuanos de los servicios-

10.DISPONIBILIDAD: La actitud
disposicién para colaborar en la
consecucién de los objetivos del
servicio.

Consistentemente va mds alld de lo.

normalmente requerido, colaborando
para lograr los objetivos del servicio.

Influye en sus supervisados una acrltud
positiva hacia la consecucién de los'
objetivos del servicio.

.

Colabora siempre y cuando lo re-
quieran sus deberes. A .veces co-
labora mds alld de lo normalmente
requerido. Ocasionalmente motiva
‘a sus empleados a colaborar mds
alld de lo requerido hacia la con-
secucién de los objetivos.

Rara vez estd dispuesto a colaborar
mds alld de lo normalmente requerido
por sus deberes. No influye nimotiva
a sus empleados a colaborar mds alld
de lo requerido.
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AC-36a
(Rev. 4/84)

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de Transportacion y Obras Publicas

AUTORIDAD DE CARRETERAS

Anexo y

Evaluacion Oficina de Personal Doracion:
Numero: :
EVALUACION DE PERSONAL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO meses
1. 3. 5.
Nombre del Empleado Oficina Periodo de Evaluacion
2. 4, 6.
Puesto Area Fecha de Vencimiento
T NIVELES DE EJECUCION
FACTORES - COMENTARIOS
SOBREPASA ALCANZA NO ALCANZA

1. PLANIFICACION: La forma de prcparar
planes de trabajo enfocando las priorida-
des de la agencia a través del estableci-
micnto de metus y objerivos operacionales
tomando en consideracion factores tales
como: distribucion de tiempo, tareas y
recursos disponibles.

ORGANIZACION: La distribucion y de-
legacion de las rareas en forma equilativa
de acuerdo a las capacidades y destrezas
de los recursos disponibles, siguiendo de
cerca las meras y objerivos establecidos
en el plan de trabajo.

[N

3. EJECUCION: El desarrollo de las activi-
dades programudas en el plan de trabajo,
logrando alcan:ur, eficientemente, las
metas y objetivus operacionales previa-
mente establecidos; la toma de decisiones
efectivas, sustentadas por los hechos
y las alternativas disponibles. y la solu-
cion efectiva de situaciones imprevistas.

4. CONTROL: Elseguimiento a la implan-
tacién del plan de trabajo realizando me-
diciones periddicas durante el transcurso
de las actividades; la identificacidn de los
problemas surgidos y la forma de efectuar
los ajustes necesarios; la preparacidn de
informes periddicos sobre el desarrolio de
las actividades programadas; la iniciativa;
y el logro del respeto de sus supervisados
para alcanzar las metas y objetivosde la
agencia en forma efectiva y en un clima
de trabajo positivo.

5. EVALUACION:

A. EVALUACION DEL TRABAJO: Lare-
copilacion, andlisis y tabulacion de los
resultados del trabajo realizado, utilizan-
do métrodos cientificos de medicion para
determinar el grado de eficiencia y pro-
ductividad de los logros obtenidos.

B. EVALUACION DE LOS EMPLEADOS:
La utilizacién de un sistema de motiva-
cidn y evaluacién de empleados que esté
basado en criterios y objetivos que sean
medibles y aplicables a todo el personal
por igual para obtener resultados positi-
vos en las dreas de motivacién, producti-
vidad y control de ausentismo.

e

~o -
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Anexo V

NIVELES DE EJECUCION

COMENTARIOS

FACTORES
SOBREPASA

ALCANZA

NO ALCANZA

6. ASISTENCIA: La regularidad y puntua-
lidad con que el evaluado cumple y re-
qQuiere de sus supervisados el cumpli-
miento en el horario de trabajo estable-
cido.

7. CONFIABILIDAD: La capacidad obser
vada en el evaluado para captar y scguir
instrucciones, asumir sus responsabilida-
des y ejecutar sus tareas, asi como la
capacidad para impartir instrucciones
y delegar responsabilidades a sus super-
visores enarmonia con las prioridades
programdticas dc la agencia.

8. DISCIPLINA: La ausencia de sospecha,
involucracién o conviceién por actos
contrarios a la politica publica, la Ley
y la moral. La adhesi5n sincera y
evidente a altos ideales morales profe-
sionales.

9. RELACIONES EN EL TRABAJO:
La conducta, relaciones y tacto del
ewaluado en sus contactos de dia a
dia con los demds supervisores,
empleados y usuarios de los servi-
cios de la agencia.

10.DISPONIBILIDAD: La actitud y dis-
posicidn para colaborar hacia el logro
de los objetivos del servicio. La forma
de influir y motivar a sus supervisados
para obtener de ellos el esfuerzo
mdximo hacia el logro de los objetivos
del servicio.

CERTIFICO que los servicios rendidos por este empleado

‘durante el periodo probatorio
: fueron - no fueron

satisfactorios y que
continuard - no continuard

como empleado regular.

Firma Supervisor Fecha

Firma Jefe de Oficina Fecha

Firma Director de Area Fecha

e

CERTIFICO que discuti’ esta evaluacién con mi supervisor.

Firma Empleado Fecha

Firma Director de Personal Fecha .

Este espacio se llenaré Gnicamente en la evaluacidn final
La no aprobacidn del periodo probatorio se debid a:

O Servictos D Hébitos D Actitudes

' Firma Director Ejecutivo Fecha

—a——




Anexo V

INSTRUCCIONE 5 PARA EL USO, PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIO AC-36a
EVA! UACION DE PERSON AL SUPERVISOR EN PERIODO PROBATORIO

1. Uso

1. Utilice este formulario fara evaluar las ejecutorias y el comportamicento del personal supervisor en periodo
probatorio, tanto para I s evaluaciones preliinares como en la final. Se incluyen guias con las definiciones

y normas a considcerarse para la evaluacién de los diferentes factores.

2. Las evaluaciones preliminares que se hacen respecto a cada factor se discutirin con el evaluado, de modo
que éste tenga conocimi ‘nto de su desarrollc durante el periodo y para estimular su mejoramiento.

11.Preparacion

1. El nombre del empleado se indicard en el Apartado Nam. 1, tal como figura en los records oficiales de la

agencia.
2. En los Apartados 2 al 6 sc ofreceri la informacién segin se indica en el titulo de cada apartado.

3. Haga una marca de cotejo. para indicar el nivel de ejecucion obtenido para cada factor evaluado. En todos
los casos en que el empleado no alcance ¢l nivel de ejecucion esperado o sobrepase en algin criterio, el
supervisor inmediato indicard las razones del fracaso o del éxito en el apartado correspondiente a comentarios.

De ser necesario puede utilizar una hoja adicional.

4. Firmard este formulario en los apartados provistos para ello el supervisor inmediato, jefe de oficina y
director de area. El supervisor inmediato fir nara como evidencia de que los resultados de la evaluacién
sc discutieron con el empleado. En la evaluacion final firmara el jefe de la agencia o su representante
autorizado. Si como resultado de la evaluacién el empleado va a ser separado, firmard siempre el jefe de

la agencia.
11}. Distribucion
1. La distribucién del formulario llenado debid.imente serd como sigue:
A.Evaluaciones Parciaics y Final

. Original - Oficina de Personal -

bd

19

. Primera copia - Oficina de origen

3. Segunda copia - Empleado



Anexo y7

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal

INDICE PARA MEDIR FACTOR DE ASISTENCIA
PARA EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO

I. CICLO DE EVALUACION BIMENSUAL

A. PUNTUALIDAD:

1. Sobrepasa 0-2 Tardanzas -
2. Alcanza ‘ 46 Tardanzas
3. No Alcanza 8 Tardanzas en adelante

B. ASISTENCIA:

0-1  Ausencia

1. Sobrepasa
2. Alcanza 1 1/2 - 2 Ausencias
3. No Alcanza 2 1/2 - Ausencias en adelante

APLIQUESE PARA CADA EVALUACION
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: Anexo VII

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

(Rev. 8/81) Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS
Oficina de Personal
AUTOEVALUACION DE EMPLEADOS EN PERIODO PROBATORIO _
1. 3. 5.
Nombre del Empleado : Oficina Periodo de Evaluacién
2. 4. 6.
Puesto Area Fecha de Vencimiento
1. Conocimiento del Trabajo
- Indique en qué aspectos de su trabajo necesita mejorar sus conocimientos y destrezas:
B-  (Cémo le ayuda su Supervisor a mejorar sus conocimientos y destrezas?
C- (Cree usted que le es necesario tomar algiin adiestramiento adicional Para realizar mejor sy trabajo?
Indique: :

II. ¢Le parece interesante la labor que estd desempefiando? Explique:
I, ¢Cudl es la importancia de su trabajo para el desarrollo de las funciones de su Seccién, Division o Programa

de esta Agencia?
Iv. ¢Cree usted que la cantidad de trabajo que se le exige es razonable? Explique:
V. ¢Cuiles son las dificultades, si alguna, que ha tenido para asistir con puntualidad y regularidad a su trabajo?
VI. ¢Qué factores, si alguno, cree usted que le impiden llevar a cabo su trabajo satisfactoriamente ? Explique:
VII.  ;Cémo son sus relaciones con sus comparieros: Explique:
VIII.  ;Cémo son sus relaciones con su supervisor, con sus supervisados? Explique:

Certifico que el empleado trajo a mi consideraci6n esta autoevaluacién
Y que entre ambos |a analizamos,
Firma del Empleado Fecha Firma del Supervisor ’ Fecha
JTA: De ser necesario puede usar una hoja de gapel’ adicional. Luego de discutida con el SupeM d/one enviarse al Jefe de Personal
i les del mes.

dentro de los Primeros cinco dias labora
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DTGP-387a
(3/76)

Estado Libre Asociade de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION VY OBRAS PUBLICAS

Area de Administracidn y Finanzas
Oficina de Organizacién y Métodas

77-03

NGmero:

QIMD_AD i Fecha: 9 de mavo de 1977

Circular Administrativa ¢ Circular Administrativa

ASUNTO: CONTROL DE LLAMADAS A LARGA DISTANCIA
Y ULTRAMARINAS

I. Propésito:

Establecer directrices para el control de llamadas telefénicas
a larga distancia y ultramarinas, aplicables tanto al Departamento de
Transportacién y Obras Pidblicas como a la Autoridad de Carreteras.

»

II. Descripcién

Se ha generalizado la prédctica de hacer llamadas telefénicas a
larga distancia a través del cuadro telefénico. Esta préctica esté
ocasionando problemas a las oficinas que intervienen con el pago de las
facturas de teléfono, ya que se les imposibilita determinar con el cuadro
telefénico o con las diferentes oficinas, el origen y justificacién de

las llamadas realizadas.

I1II. Determinacidn:

Para corregir la situacién antes expuesta, se promulgan las siguientes
normas:

A. Ningin funcionario o empleado originaréd llamadas a larga dis-
tancia o ultramarinas a través del cuadro telefénico.

B. Las llamadas a larga distancia o ultramarinas se efectuarédn

solamente a través de teléfonos directos.

1. Serd responsabilidad del jefe de la oficina donde
exista un teléfono directo, ejercer control sobre
este tipo de llamada, llevando récord de las mismas
mediante el formulario DTOP-129 "Registro de Llamadas
Telefénicas a Larga Distancia y Ultramarinas", exis-
tente en el Almacén de Formularios.
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2. Las llamadas a larga distancia se efectuarédn
utilizando el sistema de discado directo a larga

distancia.

3. Una vez se reciban las facturas de la compafiia
telefénica en las Oficinas de Finanzas Piblica o
Corporativa, se enviardn a las respectivas oficinas
para cotejo y certificacién.

4. Dentro de los cinco (5) dfas laborables subsiguientes
a la fecha de recibo de las facturas, la Oficina en
cuestibén cotejard las mismas y las devolverd debida-
mente certificadas, segiin corresponda, a la Oficina
de Finanzas Pdblica o a la Oficina de Finanzas Corpo-
rativa. Deberd acompafiar una copia del formulario
AC-129% "Registro de Llamadas Telefdénicas a Larga
Distancia y Ultramarinas"”, debidamente cumplimentado.
De no recibirse las facturas debidamente certificadas
en el transcurso de los cinco dias indicados, la
Cficina de Finanzas correspondiente procederi a esta-
blecer una cuenta a cobrar a nombre de la perscna a
guien lz Oficina de Servicios Generales le asignd el

teléfono.

LLAMADAS PERSONALES

1. Todo empleado que necesite realizar una llamada per-
sonal, deberd recibir la aprobacidén del jefe de la

oficina concerniente.

2. Pagarid el importe de la llamada mediante cheque certi-
ficado o giro postal al Secretario de Hacienda (si el
teléfono utilizado pertenece al Departamento) o al
Tesorero de la Autoridad (si el teléfono pertenece a
la Autoridad de Carreteras.

3. El Departamentc de Hacienda o la Oficina del Tesorero
de la Autoridad de Carreteras, segin sea el caso, en-
viard copia de los recibos de pago por concepto de
1lamadss personales a las unidades concernientes en
las Oficinas de Finanzas Piblica o Corporativa, segiin

corresponda.
Estas medidas, ademds de lograr un control tendiente a generar
eccnomia, facilitardn la certificacidn y precesamiento para pago
de facturas por llamadas a larga distancia vy ultramarinas.

9 de mayoc de 1977
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IV. Vigencia

Esta circular entra en vigor inmediatamente después de su apro-
bacién y deroga cualesquiera otra circular o norma emitida anteriormente
sobre este concepto, en el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas

o en la Autoridad de Carreteras.

5/»7 .
Fecha * 0sé E. Rossy'Valdeframa
Secretario Interino de

Transportacidén y Obras Publicas

Distribucién C



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



