Gobierno de Puerto Rico

Departamento de transportacién y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Area de Administracion
Oficina de Organizacién y Métodos

MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2012-2013 2013-001 Término para la Radicacion de Solicitudes de
Transacciones de Recursos Humanos Previo al
Comienzo de la Veda Electoral

2011-2012 2012-010  Auditoria Oficina del Contralor

2011-2012 2012-009 Fecha Limite para la Radicacién de Solicitudes de
Compra Debido al Cierre del Afio Fiscal 2011-2012

2011-2012 2012-007  Peticién Presupuestaria 2012-2013

2011-2012 2012-006 Inventario Interno de la Propiedad Mueble en Areas y
Oficinas

2011-2012 2012-005 Descuento por Concepto de Seguro Social para
Choferes (Seguro Choferil)

2011-2012 2012-004 Plan Anual de Vacaciones (Ao Natural 2012)

2011-2012 2012-003  Solicitudes de Cambio de Horario

2011-2012 2012-002  Solicitudes Realizacion Estudios de Espacio

2011-2012 2012-001 Compra de Uniformes y Calzado de Seguridad

2010-2011 2011-019 Enmienda Memorando Circular 2011-018

2010-2011 2011-018 Clasificacion y Registro de Asistencia de Empleados
Exentos en la Autoridad de Carreteras y Transportacion

2010-2011 2011-017 Directrices sobre Solicitudes de Estados de Cuenta a la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura

2010-2011 2011-016 Citacion y Notificacion de Penalidad Casos “OSHA”

2010-2011 2011-015 Inventario de Computadoras y Monitores

2010-2011 2011-014 Fecha Limite para la Radicacién de Solicitudes de
Compra Debido al Cierre del Afio Fiscal 2010-2011

2010-2011 2011-013 Periodos de Receso



MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2010-2011 2011-012 Registro Biométrico de Asistencia

2010-2011 2011-011 Periodo Dispuesto para la Lactancia de Informes de
Asistencia y Pago de Cheques Retenidos

2010-2011 2011-010 “Contract Summary Log”

2010-2011 2011-009 Inventario Interno de la Propiedad en Areas y Oficinas

2010-2011 2011-008 Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Respecto a la Propiedad Mueble Asignada

2010-2011 2011-007  Transacciones de Recursos Humanos

2010-2011 2011-006 Implantacion de Reduccion de Gastos por Concepto de
Trabajo en Tiempo Extraordinario

2010-2011 2011-005 Plan Anual de Vacaciones (Ao Natural 2011)

2010-2011 2011-004 Registro de Asistencia en el Sistema Biométrico y Uso
del Formulario ACT-77 “Hoja para Ajuste del Registro de
Asistencia”

2010-2011 2011-003 Revision Formulario ACT-578 “Informe de Asistencia
Catorcenal”

2010-2011 2011-002 Programa de Reciclaje de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

2010-2011 2011-001 Registro de Asistencia — Sistema Biométrico

2009-2010 2010-023 Estacionamiento de Vehiculos Privados en el Area
Circundante al Centro Gubernamental Roberto Sanchez
Vilella

2009-2010 2010-020 Cese de las Operaciones del Sistema Financiero Oracle
Version 10.7 y Migracion a la Nueva Version Oracle 11.i
del 16 al 30 de junio de 2010

2009-2010 2010-019 Ordenes de Viaje

2009-2010 2010-018 Designacion Encargados de Asistencia

2009-2010 2010-017 Programa de Cuidado Diurno de Nifios
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2009-2010 2010-016 Cierre del Presente Afno Fiscal 2009-2010 Para la
Compra de Bienes y Servicios

2009-2010 2010-015 Uso Correcto del Registro Mecanizado de Asistencia

2009-2010 2010-014 Citacién y Notificacion de Penalidad Casos OSHA

2009-2010 2010-013 Registro Voluntario de Veteranos Trabajando para la
Autoridad de Carreteras y Transportacion

2009-2010 2010-012  Notificaciéon sobre Segundo Empleo o Empleo Adicional

2009-2010 2010-011 Plan Anual de Vacaciones (Afio Natural 2010)

2009-2010 2010-010 Instrucciones para el Recibo de Facturas de Bienes y
Servicios de la Autoridad de Carreteras y Transportacion

2009-2010 2010-009 Nuevas Instrucciones para Crear Ordenes de Compra o
“Purchase Orders” (PO)

2009-2010 2010-007 Inventario de Impresoras

2009-2010 2010-006 Envio de Informe “Notificacibon o Pérdidas o
Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes
Publicos” a la Oficina del Contralor

2009-2010 2010-003 Transacciones de Recursos Humanos

2009-2010 2010-002 Nuevas Directrices en los Procesos Contables
Relacionados con el Manejo de los Fondos de Caja
Menuda (Petty Cash)

2008-2009 2009-035 Fecha Limite para Entregar Informes de Asistencia

2008-2009 2009-033  Guias para el Establecimiento del Plan de Cesantias

2008-2009 2009-031 Inventario de Computadoras

2008-2009 2009-030 Recogido de Equipos Obsoletos e Inservibles

2008-2009 2009-029 Proceso Cierre de “Carry Forward” Afo Fiscal 2008-
2009

2008-2009 2009-028 Nuevas Instrucciones para Crear Ordenes de Compra o

“PQ”, (Purchase Orders)
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MEMORANDO CIRCULAR

Ao Fiscal Numero Asunto

2008-2009 2009-027 Instrucciones para el Recibo de Facturas de Bienes y
Servicios de la Autoridad de Carreteras y Transportacion

2008-2009 2009-026  Formularios Area de Construccion

2008-2009 2009-025 Cierre del Presente Afo Fiscal 2008-2009 para la
Compra de Bienes y Servicios

2008-2009 2009-024  Anadlisis y Evaluacion en Gestiones de Compras

2008-2009 2009-023 Registro de Firmas Autorizadas

2008-2009 2009-022  Periodos de Receso

2008-2009 2009-021 Hojas de Deberes y Sistema de Evaluaciones

2008-2009 2009-019 Inventario Interno de la Propiedad en Areas y Oficinas

2008-2009 2009-018  Solicitudes de Cambio de Horario

2008-2009 2009-017  Utilizacion de Vehiculos Oficiales

2008-2009 2009-016  Transacciones de Recursos Humanos

2008-2009 2009-015 Situacion sobre Horas Extra en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion

2008-2009 2009-014 Manejo y Control del Fondo de Caja Menuda

2008-2009 2009-013  Proteccion de Articulos y Documentos que Evidencian el
Uso de los Vehiculos Oficiales

2008-2009 2009-012 Correccion a Memorando Circular 2009-009 sobre
Radicacion de Informes de Asistencia

2008-2009- 2009-010 Plan Anual de Vacaciones (Afio Natural 2009)

2008-2009 2009-009 Informes de Asistencia

2008-2009 2009-007 Teléfonos Celulares Personales y Ventas en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion

2008-2009 2009-006  Término para Radicar Solicitudes de Transacciones de

Personal Previo al Inicio de la Veda Electoral
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2008-2009 2009-004 Reglamento Num. 41- Notificacion de Perdidas o
Irregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes
Publicos (Oficina del Contralor)

2008-2009 2009-003 Posposicion Fecha de Efectividad Memorando Circular.

2008-2009 2009-002  Atencion a Recomendaciones de Auditorias

2008-2009 2009-001 Accion Correctiva sobre Sefalamientos del Contralor
Relacionados con el Proceso de Subastas y la
Formalizacion de Contratos

2007-2008 2008-024 Hojas de Asistencia y Retencion de cheques de Nomina
a Empleados con Balance Insuficiente de Licencia de
Vacaciones

2007-2008 2008-022  Tramite de Facturas Ao Fiscal 2007-2008

2007-2008 2008-020  Aprobacién Reglamento Namero 10-001

2007-2008 2008-019 Visitas Nifios al Area de Trabajo

2007-2008 2008-018 Proceso Cierre de “Carry Forward” Afo Fiscal 2007-
2008

2007-2008 2008-017 Fecha limite para la Radicacion de Solicitudes de
Compra de Bienes y Servicios

2007-2008 2008-015 Renovacion de Contratos 2008-2009

2007-2008 2008-014 Normas sobre el Emplazamiento en la ACT

2007-2008 2008-012 Asignacion de Funciones de Investigacion de Medidas
Disciplinarias a Empleados Gerenciales a la Oficina de
Relaciones Industriales

2007-2008 2008-011 Registro y Envio de Contratos, Escritura y Documentos
Relacionados a la Oficina del Contralor de Puerto Rico

2007-2008 2008-010 Inventario de la Propiedad Mueble

2007-2008 2008-009  Prohibicion de Gastos para Compra de Tiempo y

Espacio en Medios de Difusion Puablica Durante Afo de
Elecciones Generales
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2007-2008 2008-008 Transacciones de Recursos Humanos

2007-2008 2008-007  Evaluacion Sobre el Ambiente de Control

2007-2008 2008-006 Implantacion de Formularios Area de Tecnologia de
Informacion.

2007-2008 2008-005 Canalizaciéon de Esfuerzos Mediante Comunicacion
Efectiva

2007-2008 2008-004  Auditoria del Contralor

2007-2008 2008-002 Inspeccién de Vehiculos Oficiales

2007-2008 2008-001 Cumplimiento con Requisitos Federales de “Quality
Assurances”

2006-2007 2007-023 Registro y Envio de Contratos, Escrituras y Documentos
Relacionados a la Oficina deL Contralor de Puerto Rico

2006-2007 2007-022 Guia para Determinar si los Servicios a Prestarse
Constituyen un Puesto o Servicios Profesionales

2006-2007 2007-021 Formulario ACT- 7 “Solicitud y Justificacion para la
Compra de Bienes”

2006-2007 2007-020 Visitas de Nifios al Area de Trabajo

2006-2007 2007-018 Renovacion de Contratos 2007-2008

2006-2007 2007-017  Trabajo en Tiempo Extraordinario

2006-2007 2007-016  Carta Circular OC-07-16 de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico

2006-2007 2007-015 Ocupacion de Locales Externos y Verificacion de
Facturas por Conceptos de Consumo de Energia
Eléctrica y Otros Servicios Basicos

2006-2007 2007-014  Solicitud Realizacion de Inventario Interno en Areas y
Oficinas

2006-2007 2007-013 Normas para el Uso de Propiedad, Fondos Publicos,

Informacion Oficial y Tiempo Laborable
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2006-2007 2007-011 Irregularidades en el Manejo de la Propiedad y Otros
Valores

2006-2007 2007-010 Divulgacion Cultura Etica y de Valores

2006-2007 2007-009 Ordenes de Viaje

2006-2007 2007-008 Entrega de Hojas de Deberes Preliminar ACT-633 y
ACT -6332

2006-2007 2007-007 Informe Trimestral Consumo de Gasolina en Vehiculos
Oficiales — Formulario P-09-05-17

2006-2007 2007-006 Registro y Envio de Contratos a la Oficina del Contralor
de Puerto Rico

2006-2007 2007-005 Gastos de Viajes y Dietas

2006-2007 2007-004 Preparacion Hoja de Deberes de Empleados

2006-2007 2007-003 Control de la Propiedad Excedente de la ACT

2005-2006 2007-001 Mantenimiento Vehiculos Oficiales

2005-2006 2006-022 Eliminacion de Servicios en el Uso de Teléfonos
Celulares Adquiridos por la ACT

2005-2006 2006-020 Auditoria Financiera en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

2005-2006 2006-019  Control sobre el Equipo de Computadora Inservible Bajo
la Custodia de las Areas u Oficinas

2005-2006 2006-018 Medidas de Austeridad

2005-2006 2006-015 Auditoria Oficina del Contralor

2005-2006 2006-014 Renovacion de Contratos 2006-2007

2005-2006 2006-010 Notificacion Sobre Segundo Empleo o Empleo Adicional

2005-2006 2006-005 Canalizacion de Servicios para Reparacion, Reemplazo,

Instalaciones y Compra de Equipo o Materiales para
Oficinas Ubicadas en Instalaciones de Bayamédn
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2005-2006 2006-004 Reciclaje de “Toners” y Adquisicion de Materiales de
Almaceén

2005-2006 2006-002 Uso de Tarjetas de Crédito para Adquirir Combustible y
Lubricantes

2005-2006 2006-001 Utilizacion de la Tarjeta de Crédito

2004-2005 2005-023 Trabajo en Exceso a la Jornada Regular

2004-2005 2005-022 Ley Numero 37 del 8 de enero de 2004

2004-2005 2005-021 Fecha Limite para la Radicaciéon de Solicitudes de
Compra de Equipo y/o Material (ACT-7)

2004-2005 2005-020 Auditoria de la Oficina del Contralor

2004-2005 2005-018 Tramite de Documentos con Informacion Médica
Protegida (Ley HIPPA)

2004-2005 2005-017 Renovacion de Contratos 2005-2006

2004-2005 2005-016 Auditoria Oficina del Contralor

2004-2005 2005-015 Uso de Vehiculos Oficiales

2004-2005 2005-014 Reuvision de los Formularios ACT-18 “Hoja de Asistencia”
y ACT-48 ‘“Informe de Distribucion de Tiempo del
Empleado”

2004-2005 2005-013 Concesion de Licencia para Donar Sangre o Inscribirse
como Donante de Médula Osea

2004-2005 2005-012 Instrucciones para Autorizar Nombramientos, Traslados,
Contratos y Enmiendas a Estos

2004-2005 2005-010 Medidas de Seguridad en los Proyectos de Construccion

2004-2005 2005-007 Tarjetas de Identificacion

2004-2005 2005-005 Compra de Uniformes y Calzado de Seguridad

2004-2005 2005-003 Investigacién Formal de Conducta Reprobable

2004-2005 2005-002 Control de la Propiedad Mueble
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MEMORANDO CIRCULAR

Afo Fiscal Numero Asunto

2004-2005 2005-001 Inventario de la Propiedad en Areas y Oficinas

2003-2004 2004-020 Formulario ACT-3 “Solicitud de Servicios de
Reproduccion”

2003-2004 2004-013 Obsequios por Parte de Suplidores y Contratistas

2003-2004 2004-012 Solicitud Realizacion de Inventario en Areas y Oficinas

2003-2004 2004-011 Disfrute de Exceso de Vacaciones Empleados
Unionados no Profesionales

2003-2004 2004-008 Plan Anual de Vacaciones Ao 2004

2003-2004 2004-007 Ordenes de Viaje

2003-2004 2004-006 Inclusion Clausula de lgualdad de Oportunidades en el
Empleo en los Contratos Otorgados por la Autoridad
de Carreteras y Transportacion

2003-2004 2004-005 Tramites en la Seccion de Asistencia y Licencias

2003-2004 2004-004 Inspecciones de Seguridad y Salubridad

2003-2004 2004-003 Programa de Reciclaje de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

2003-2004 2004-002 Canalizacion de Correspondencia de la Oficina del
Procurador del Ciudadano (Ombudsman)

2003-2004 2004-001 Précticas Incorrectas del Personal

2002-2003 2003-023 Visita de Nifios a las Areas de Trabajo

2002-2003 2003-019 Recomendaciones de la Oficina de Programas
Voluntarios de OSHO (Occupational Safety and Health
Office)

2002-2003 2003-018 Multas por Concepto de Seguridad

2002-2003 2003-017 Solicitud de Documentos al Archivo Central

2002-2003 2003-016 Autorizacion para Conducir Vehiculo Oficial

2002-2003 2003-015 Disefio y Revision de Formularios
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Ao Fiscal Numero Asunto

2002-2003 2003-014 Comunicaciones para Jefes de Agencia, Alcaldes y
Legisladores

2002-2003 2003-005 Registro Unico de Licitadores

2002-2003 2003-004 Exceso de Vacaciones

2002-2003 2003-003 Solicitudes de Cambio de Horario

2002-2003 2003-002 Informe Trimestral de Consumo de Gasolina

2002-2003 2003-001 Registro de Empleados en la Oficina de Seguridad
Interna

2001-2002 2002-028 Proceso de Entrevistas y Seleccion de Personal

2001-2002 2002-027 Estacionamiento en Facilidades Parque Industrial
Luchetti en Bayamon

2001-2002 2002-024 Tarjetas de Crédito

2001-2002 2002-020 Aceptacion de Obsequios

2001-2002 2002-018 Visita de Nifios al Area de Trabajo

2001-2002 2002-016 Descuento por Concepto de Seguro Choferil

2001-2002 2002-015 Orden Ejecutiva OE-2001-73

2001-2002 2002-014 Solicitudes de Licencia sin Paga y Enmienda
Memorando Circular 98-01

2001-2002 2002-007 Trabajo en Tiempo Extraordinario

2001-2002 2002-006 Tramite para la Solicitud de Licencia sin Paga ala
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado

2001-2002 2002-004 Distribucion de Material Obsceno

2001-2002 2002-003 Nombramientos o Extensiones de Personal Irregular

2001-2002 2002-002 Designaciones Interinas y  Otorgamiento de

Diferenciales
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Afo Fiscal Numero Asunto

2000-2001 2001-017 Entrega de Copia Ley de Etica Gubernamental a
Contratistas

2000-2001 2001-016 Uso de Vehiculos Oficiales

2000-2001 2001-013 Prohibiciones Bajo la Ley de Etica Gubernamental

2000-2001 2001-009 Registro de Firmas Autorizadas

2000-2001 2001-008 Documentos Notificacion de Robo o Hurto de
Propiedad Mueble

2000-2001 2001-007 Restituir el nombre de “Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”

2000-2001 2001-004 Politica Publica para el Uso del Internet o Correo
Electrénico en la Autoridad de Carreteras vy
Transportacion

2000-2001 2001-002 Registro de Asistencia Empleados Irregulares

1999-2000 2000-015 Politica Administrativa sobre Discrimen en el Empleo

1999-2000 2000-014 Uso de Fondos y Propiedad Publicos Durante el
Periodo Eleccionario

1999-2000 2000-012 Registro y Envio de Contratos a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico

1999-2000 2000-010 Firma de Contratos Retroactivos

1999-2000 2000-009 Inventario de Documentos

1999-2000 2000-007 Nueva Tarjeta Electrénica para Combustible

1999-2000 2000-003 Certificacion para Radicar Contratos ante la Oficina
del Contralor

1999-2000 2000-001 Compras Parciales Mediante Tarjeta de Crédito

1997-1998 98-11 Comunicacion Oficina del Ombudsman sobre la
Accién Penal Contra el Funcionario Negligente

1997-1998 98-10 Registro y Envio de Contratos a la Oficina del

Contralor de Puerto Rico
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Ao Fiscal Numero Asunto

1997-1998 98-08 Empleados Reportados a la Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado

1997-1998 98-05 Orden Ejecutiva Numero OE-1997-11

1997-1998 98-02 Certificaciones Requeridas al Momento del Retiro del
Servicio Publico

1997-1998 98-01 Cartas de Renuncia y Solicitudes de Licencia sin Sueldo

1996-1997 97-24 Periodo Probatorio

1996-1997 97-18 Cartas Circulares del Departamento de Hacienda

Relacionadas con Contratacion y Compras en las
Agencias Gubernamentales

1996-1997 97-07 Término para Contestar Querellas de la Ciudadania

1996-1997 97-06 Disposiciones sobre ExServidores Publicos

1996-1997 97-05 Carta Circular Emitida por la Oficina de Etica
Gubernamental

1995-1995 96-17 Nuevo Cadigo Asignado a Proyecto

1995-1996 96-10 Actos de Vandalismo

1995-1996 96-09 Informe de Recibo e Inspeccion de Bienes y Servicios

1995-1996 96-08 Registro de Correspondencia

1995-1996 96-07 Cuidado Diurno de Nifios

1995-1996 96-06 Informes Mensuales Uso y Gastos de Operacion
Vehiculos de Motor

1995-1996 96-04 Medidas de Seguridad en las Oficinas ante
Fendmenos Naturales

1994-1995 95-33 Registro de Conductores Autorizados

1994-1995 95-32 Enmiendas a la Ley de Etica Gubernamental

1994-1995 95-30 Tarjetas de Presentacion
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Ao Fiscal Numero Asunto

1994-1995 95-29 Pago por Concepto de Horas Extra e Interinato

1994-1995 95-27 Envio de Correspondencia en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion

1994-1995 95-24 Accidentes de Vehiculos Oficiales

1994-1995 95-19 Periodos de Receso

1994-1995 95-16 Solicitud de Portacion de Armas

1994-1995 95-13 Solicitud de Portacion de Armas

1994-1995 95-08 Oficina del Procurador del Ciudadano (Ombudsman)

1994-1995 95-07 Asignacion de Teléfonos Celulares, Maquinas de
Facsimile y “Beepers”

1993-1994 94-24 Autorizacion de Viajes al Exterior

1993-1994 94-19 Mantenimiento Preventivo de Vehiculos Oficiales

1993-1994 94-16 Hora de Almuerzo

1993-1994 94-15 Uso de Uniformes

1993-1994 94-12 Contratacion de Arrendamiento de Locales con

Vigencia hasta Maximo de Cinco (5) Afios

1993-1994 94-07 Contestacion de Querellas a la Ciudadania
1993-1994 94-05 Prohibicion de Llamadas al Servicio 976
1992-1993 93-16 Politica Administrativa Sobre Hostigamiento Sexual
1992-1993 93-15 Reciclaje de Envases de Tinta Seca (“Toners”)
1992-1993 93-11 Inventario de la Propiedad Mueble

1992-1993 93-08 Horas Extras

1992-1993 93-03 Disposiciones Ley de Etica Gubernamental
1991-1992 92-24 Reclamacion de Fondos Federales
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Ao Fiscal Numero Asunto

1991-1992 92-23 Apertura Puertas Directores de Oficinas

1991-1992 92-19 Servicio de Mensajeros

1991-1992 92-17 Disposiciones de Ley de Etica Gubernamental

1991-1992 92-09 Rotulacion de Vehiculos Oficiales

1990-1991 91-16 Tramitacion de Servicios y Reclamacién de Garantia
Relacionada con Estos y con Equipo Adquirido

1990-1991 91-15 Sello Corporativo de la Autoridad de Carreteras

1990-1991 91-14 Certificaciones de los Comprobantes de Gastos de
Viaje

1989-1990 90-26 Cumplimiento de las Normas Prevalecientes sobre los
Periodos de Consumo de Alimentos

1989-1990 90-23 Control de Llamadas Telefonicas

1989-1990 90-18 Actividades en Horas Laborables

1989-1990 90-09 Inventario de la Propiedad Mueble

MEMORANDO CIRCULAR ACT/DTOP

2006-2007 2007-001 Uso de Contrasefias en los Sistemas Electronicos
Como Medida de Seguridad

2001-2002 2002-001 Consumo de Café y Otras Bebidas o Liquidos Dentro
de los Ascensores

2000-2001 2001-001 Orden Ejecutiva 2001-009

1999-2000 2000-001 Programa Mecanizado Planillas Contribucién Sobre Ingresos

1993-1994 94-01 Adopcion Orden Ejecutiva del Gobernador de Puerto
Rico Boletin Administrativo Nom. OE-1991-82

1992-1993 93-03 Control de Acceso al Edificio
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ACT-387b

GOBIERNO DE PUERTO RICO (Rev. 5/10)

X Departamento de Transportacién y Obras Publicas
=Y i AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

CARRETERAS @
MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2013-001

Fecha: 17 de julio de 2012

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

TERMINO PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES DE TRANSACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
PREVIO AL COMIENZO DE LA VEDA ELECTORAL

La Directoria de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, con el propdsito de completar la evaluacion
de las solicitudes de clasificaciones de puestos y la preparacion de convocatorias que se reciban previo
al comienzo de la veda electoral dispuesta por ley, ha determinado establecer una fecha limite para el
recibo de estas solicitudes. Por tal razén, toda peticion relacionada con este tipo de transacciones de
recursos humanos se recibird hasta las 4:15 p.m. del viernes 3 de agosto de 2012,

No obstante, la Directoria antes mencionada continuara recibiendo aquellas solicitudes de
transacciones de recursos humanos cuya efectividad no se vea afectada por el periodo de prohibicion
eleccionaria. El periodo de veda electoral se extenderd desde el 6 de septiembre de 2012, hasta el 7
de enero de 2013.

La Directoria de Recursos Humanos y Asuntos Laborales determinara la accion a seguir en relacion a
aquellas solicitudes que se reciban previo a la fecha establecida para la veda de transacciones de
recursos humanos, pero cuya complejidad conlleve un analisis que pudiera sobrepasar la fecha antes
sefalada.

Agradeceré su cooperacion y el cumplimiento de las directrices aqui impartidas.



ACT-387b

GOBIERNO DE PUERTO RICO (Rev. 5/10)

, Departamento de Transportacion y Obras Publicas
| AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

CARRETERAS

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2012-010

Fecha: 28 de junio de 2012

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Di res Regiopales y Directores y Jefes de Oficina

A. Hernandez Gregorat, MEM, P.E.
Secretario DTOP

AUDITORIA OFICINA DEL CONTRALOR

Personal de la Oficina del Contralor esta llevando a cabo una auditoria de los sistemas de informacion
computadorizados del Departamento de Transportacion y Obras Publicas y de la Autoridad de
Carreteras y Transportacion. La misma estd a cargo de la Sra. lvelisse Rivera Garcia y el Sr. Melvin
Gonzalez Quifiones, Auditores de la oficina antes mencionada.

Por tal razdn, es indispensable que provean toda la informacién y documentacién requerida por estos
funcionarios, asi como que cumplan con las fechas de entrega establecidas por éstos. En caso de que
se necesite tiempo adicional al establecido para proveer la informacién o documentos requeridos,
deberan solicitar una prérroga por escrito con antelacion a la fecha de vencimiento del término
dispuesto para someter la informacion.

Es nuestro interés y propdsito mantener una politica publica de apertura y transparencia en el manejo
de todos los asuntos administrativos y operacionales de estas agencias gubernamentales. Por ello, es
de vital importancia que todos cooperemos, de manera que la Oficina del Contralor pueda cumplir con
su gestion segun lo programado.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas y que las mismas le sean notificadas
al personal concerniente bajo su supervision.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO (Rev. 5/10)
: Departamento de Transportacién y Obras Publicas
v 5 AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
CARRETERAS c
Numero: 2012-009
Fecha: 3 de mayo de 2012

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficina Asesora
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FECHA LIMITE PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES DE COMPRA DEBIDO AL CIERRE DEL ANO
FISCAL 2011-2012

Como parte del proceso de cierre del presente afio fiscal, que culmina el 30 de junio de 2012, y con el
propdsito de que el presupuesto del proximo afio fiscal no se vea afectado, es necesario que toda
solicitud de compra de bienes y servicios pendiente de tramitar se radique no mas tarde del viernes, 18
de mayo de 2012. Esto es, que luego de esta fecha, ningin(a) Preparador(a) podré accesar el Sistema
Financiero ORACLE para realizar requisiciones.

Toda peticion de bienes o servicios que sea necesaria someter luego de dicha fecha, tendrd que contar
con la aprobacién del Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y Finanzas.

Deseamos aclarar que los bienes y servicios que se soliciten deberan ser estrictamente necesarios y
adquiridos para su uso inmediato. Ademas, es vital que todas las oficinas verifiquen las solicitudes que
tengan en proceso, asi como que toda factura recibida sea tramitada de forma inmediata para su
correspondiente pago.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al personal
concerniente bajo su supervision.



ACT-387b

GOBIERNO DE PUERTO RICO (Rev. 5/10)
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

CARRETERAS c 4

MEMORANDO CIRCULAR

Ndmero: 2012-007

Fecha:  9demarzode 2012

Directores Ejecutivos Auxiliares
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PETICION PRESUPUESTARIA 2012-2013

La Autoridad de Carreteras y Transportacion (ACT) inicié el proceso para la formulacidn de presupuesto
para el afio fiscal 2012-2013. Por tal razén, es necesario que las oficinas sometan a la Oficina de
Presupuesto sus solicitudes presupuestarias, segliin se dispone en el Reglamento de Presupuesto
Numero 02-003 y el Procedimiento Numero 02-09-01 “Radicacidén y Aprobacion de la Solicitud
Presupuestaria”.

Para la preparacion de la peticién, es sumamente importante tomar en consideracion los siguientes
elementos:

1. La peticidn presupuestaria representa la solicitud de fondos para gastos operacionales
con cargo a los ingresos propios de la ACT.

2. La solicitud del presupuesto se regira por las siguientes guias y directrices y constara de
los documentos mencionados a continuacion:

a. Resumen Presupuestario (Formulario ACT-85 “Desglose Presupuestario por
Partidas”): En este formulario se resumira la peticion en términos de fondos. El
mismo estd disponible en la “intranet” http://in.dtop.gov.pr

b. Memorial Explicativo (Narrativo): Este documento deberd contener la siguiente
informacién:

1) Funciones: Debe incluir las responsabilidades asignadas, ya sea por ley,
ordenes ejecutivas o politica publica establecida en la ACT, de acuerdo a
las metas programdticas y se sefialard cualquier funcién o
responsabilidad de nueva designacion.
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2)

3)

4)

Objetivos: Se sefialaran los objetivos de su area u oficina en forma
especifica y concisa, cuantificable y viable para el afio solicitado.

Plan de trabajo: Sera la base para justificar su peticién. Por esta razdn,
debera ofrecer una descripcion amplia y abarcadora.

Desglose de Personal: Deberd presentar un desglose de los puestos
ocupados en su oficina que incluya; nimero de puesto, clasificacién,
categoria (unionado/gerencial/confianza) y el sueldo mensual actual.

Justificacion del Presupuesto Solicitado

1)

2)

3)

Equipo: Cuentas 512001 a 512009

a)

b)

d)

e)

Utilice el Formulario ACT-86 “Solicitud Presupuestaria de
Equipo” el mismo estd disponible a través del “intranet” en la
direccidn indicada anteriormente.

Incluir solo el equipo cuya adquisicién sea imprescindible para
poder llevar a cabo su plan de trabajo.

Si es equipo a adquirirse mediante fondos federales debera
indicarlo y presentar evidencia de la aportacion.

Vehiculos: Las necesidades en este rengléon ya se estdn
atendiendo a través del Area de Administracién. Solo incluya los
vehiculos a comprarse con fondos federales y presente
evidencia de la aportacion.

Equipo de Computadoras: Estas necesidades se atienden
mediante arrendamiento que administra el Area de Tecnologias
de Informacion. Solo incluya el equipo a comprarse con fondos
federales y presente evidencia de |la aportacion.

Némina vy Costos Relacionados (511001 a 511013): Se determinan por

la Oficina de Presupuesto

Otras partidas (511014 a 511099): Cada oficina evaluara las cantidades

asignadas en dichas partidas en el afio vigente (2011-2012) v las
utilizara de referencia para la solicitud.

a)

Suscripciones y Cuotas (511023): Deberan detallarse incluyendo
el costo de las mismas. No se considerardn suscripciones
nuevas.

ACT-387h
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b) Adiestramiento (511024): Detallar los adiestramientos de
capacitacion, pagos de revélida, cuotas profesionales requeridas
por ley y estudios conducentes a grados académicos que tengan
urgencia. Estas necesidades deberan coordinarse con la Oficina
de Desarrollo Organizacional del Area de Recursos Humanos.

c) Servicios de Vigilancia (511025): La contratacidn se realizara a
través de la Oficina de Seguridad Interna. Los fondos se
asignaran directamente a dicha oficina.

d) Servicios Profesionales y Consultivos (511026): Detallar los
contratos activos actualmente y los que se contemplan renovar
en el formulario que se provee. La vigencia de los contratos sera
por el afio fiscal (1 de julio del afio presente al 30 de junio del
siguiente). No incluya contratos sufragados con fondos
federales ni del Programa de Construccion.

e) Arrendamiento de Equipo (511027): Deberd incluir todo equipo
bajo arrendamiento incluyendo fotocopiadoras, fax vy
contenedores de basura. Para estos servicios debera someter el
Formulario ACT-62 “Solicitud y Justificacion para Compra de
Servicios” a la Oficina de Servicios Generales, no mas tarde del
15 de junio de 2012.

Las peticiones seran entregadas en la Oficina de Presupuesto en o antes del viernes, 16 de marzo de
2012. No se evaluarédn peticiones que se reciban después de esa fecha. Para aclarar cualquier duda u
solicitar informacién adicional sobre este proceso pueden comunicarse con la Oficina de Presupuesto a
través de las extensiones 2797 y 2734.

ACT-387h
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

INVENTARIO INTERNO DE LA PROPIEDAD MUEBLE EN AREAS Y OFICINAS

El Reglamento Numero 09-003 “Propiedad Mueble”, dispone en su Articulo VIII, Seccién F, que
todas las Areas y Oficinas de la Autoridad de Carreteras y Transportacion deben realizar
anualmente un inventario interno de la propiedad mueble asignada. Ademas, establece que el
resultado del inventario anual debe someterse a la Seccién de Propiedad de la Oficina de
Contabilidad del Area de Finanzas, no més tarde del 31 de enero.

Sin embargo, algunas Areas y Oficinas ho cumplen con la realizacién del inventario interno en el
término establecido ni someten los resultados del mismo a la Seccién antes mencionada. Esto,
provoca atrasos, lo cual afecta significativamente que pueda mantenerse un control efectivo de
la propiedad.

Por tal razén, les instruyo para que cumplan con lo establecido en el reglamento antes citado y
sometan el resultado del inventario a la Seccion de Propiedad, no mas tarde del viernes 24 de
febrero de 2012. Esta fecha constituye una excepcidn a lo dispuesto mediante el reglamento
vigente.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al
personal concerniente.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales,
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DESCUENTO POR CONCEPTO DE SEGURO SOCIAL PARA CHOFERES (SEGURO CHOFERIL)

La Ley Nimero 428 del 15 de mayo de 1950, seguin enmendada, conocida como “Ley de Seguro Social
para Choferes”, dispone que todo empleado que conduzca cualquier tipo de vehiculo de motor usual y
regularmente como parte integral de su trabajo, , aunque no ocupe un puesto de conductor viene
obligado a acogerse al Seguro Choferil. Esta ley establece que a dichos empleados se le descontara la
cantidad de cincuenta centavos (.50¢) por cada semana o porcion de semana trabajada. lgualmente, la
Autoridad de Carreteras y Transportacion como patrono aportard la cantidad de treinta centavos (.30¢)
adicionales por dicho concepto.

Con el propdsito de asegurar el fiel cumplimiento de la ley antes sefialada, se imparten las siguientes
instrucciones:

1. Los Directores de Area y Oficina Asesora, Directores o Jefes de Oficina y Supervisores
seran responsables de someter diligentemente un informe al Area de Recursos
Humanos y a la Oficina de Transportacién del Area de Administracién sobre aquellos
empleados a los que se les requiera o estan autorizados a conducir vehiculos de motor
como parte de sus funciones y no se les esté efectuando el descuento por concepto de
seguro choferil. Dicho informe debera ser entregado anualmente y debe contener la
siguiente informacion:

nombre del empleado,

titulo del puesto oficial que ocupa,

nimero de licencia de conducir,

nimero de seguro social y

frecuencia con la que conduce el vehiculo de motor.

® 2000
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Ademads, deberdn llenar y someter conjuntamente con el informe, el formulario NSSC-7A
“SOLICITUD DE INGRESO DEL EMPLEADO”, provisto por el Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos, que se incluye en esta comunicacion. Este formulario sera firmado
por el Director de Area o el Director o Jefe de Oficina correspondiente en el lugar que
lee: “Firma del Patrono”, quien a su vez, requerira en el mismo la firma del empleado.

2. En caso de que algin empleado esté conduciendo vehiculos de motor sin estar
debidamente autorizado, mediante una licencia de conducir expedida por el Negociado
de Vehiculos de Motor, del Departamento de Transportacién y Obras Publicas, sera
responsabilidad del Supervisor tomar, diligentemente, las medidas necesarias
conducentes a que dicho empleado cese dichas funciones. De igual manera, serd
responsable de notificar por escrito sobre el particular al Area de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales para que ésta evalle la situacién y recomiende la accion correctiva
aplicable a seguir, seglin lo establecido en la reglamentacién vigente al efecto en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

3. Sera requisito que toda solicitud nueva o renovacion de “Autorizacién para Conducir
Vehiculo Oficial” sea entregada en la Oficina de Transportacién. Esta deberd estar
acompafada del formulario NSSC-7A completado y firmado por el empleado y por el
Director o Jefe de Oficina al que pertenece. Una vez se expida dicho permiso, la Oficina
de Transportacion enviard al Area de Recursos Humanos el formulario para el descuento
de nédmina correspondiente.

4, El informe solicitado deberd rendirse anualmente y entregado a las oficinas antes
mencionadas no mas tarde de la primera semana del mes de marzo. De esta manera,
nos aseguramos que cada afio se verifique esta informacién y se eviten multas a la
Autoridad de parte del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Es importante sefialar que el Articulo VII, Secciéon N del Reglamento de Transportacién vigente,
establece que: “Toda persona que conduzca un vehiculo oficial deberd poseer la “Autorizacién para
Conducir Vehiculo Oficial”, expedida por el Director de la Oficina de Transportacion”.

De ser necesario aclarar cualquier aspecto sobre este particular o para informacién adicional, pueden
comunicarse con la Sra. Astrid Santiago Rosario, Ayudante del Area de Recursos Humanos a la
extension 1028 y con el Sr. José A. Negron Padilla, Director de la Oficina de Transportacion, al teléfono
(787) 787-8280, extensidén 263.

A los fines de cumplir fielmente con estas instrucciones, agradeceré notifiquen a los empleados bajo su
supervision sobre esta disposicion.

Anejo
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- Direccidn postal:

Direccién fisica:

5-90
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS
NEGOCIADO DE SEGURO SOCIAL PARA CHOFERES Y OTROS EMPLEADOS
Cta. Patronal: ' Fecha:
SOLICITUD DE INGRESO DEL EMPLEADO
Nombre: ' (copiese como aparece en la licencia

de conducir con ambos apellidos) .
Edad: __ NOm. Seguro Social _ Seg. Soc. Patronaltéé()ﬁé 35808
Marque con una X la clase de licencia que posee e indique el nimero:

a: _ DE VEHICULO PESADO DE MOTOR (HEAVY) NUM.
b: DE CHOFER NUM.

c: DE CONDUCIR NUM.

Direccidn residencial:

Tel&fono de residencia:

Nombre de esposa:

NOmero de hijos:

Nombre del patrono:

Direccidn postal:

Telé&fono:

cDesde cuando se le requiere o permite conducir vehiculos de motor con este patrono?

Nombre y direccién del patrono anterior:

FIRMA DEL PATRONO FIRMA DEL EMPLEADO

Edificio Prudencio Rivera Martinez Ave Mufioz Rivera 505 Hato Rey .Puerte Rico 00918
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A PO,
o

Maritza Borges, PE——

Subdirectora Ejecutiva Interina

PLAN ANUAL DE VACACIONES (ANO NATURAL 2012)

Conforme a la Seccidon 15.4-1-d del Reglamento de Personal Numero 02-005, todas las unidades
organizacionales de la Autoridad de Carreteras y Transportacion deberan enviar al Area de Recursos Humanos
un Plan de Vacaciones para el afio natural 2012. El mismo se enviara no mas tarde del 15 de diciembre de 2011
y entrara en vigor el primero de enero de 2012. En afios anteriores, algunas oficinas han adoptado la practica
incorrecta de enviar el Plan mucho tiempo después de la fecha establecida, lo que ha resultado en
inconvenientes para su evaluacién y aprobacion. Por tanto, reitero que el mismo tiene que enviarse seguin lo
aqui dispuesto. El Plan se trabajard en coordinacién con los supervisores y empleados, de forma que resulte
compatible con las necesidades del servicio en la Autoridad.

El Plan de Vacaciones para los empleados unionados se prepararad de forma tal que ningin empleado finalice el
afio con exceso de 30 dias de vacaciones al 31 de diciembre de 2012.

Por su parte, el Plan para los empleados gerenciales se tendréd que preparar considerando que ningtin empleado
finalice 0 acumule licencia regular en exceso de 60 dias al 31 de diciembre de 2012.

Los empleados gerenciales y de confianza solamente podrdn acumular licencia regular en exceso de 60 dias
cuando se presenten necesidades especiales e inaplazables del servicio que no le permitan disfrutar de sus
vacaciones programadas, previa solicitud de dispensa expresando las justificaciones al Director Ejecutivo con
quince (15) dias de antelacién. En tales casos, se podra transferir el exceso de 60 dias para que lo puedan
disfrutar en los seis meses del préximo afio natural, siempre y cuando sea autorizado por el Director Ejecutivo.
Los supervisores deberan velar que los empleados gerenciales agoten en el afio natural 2012, tanto el exceso de
vacaciones acumulado como los 30 dias de vacaciones que acumulen en el mismo, procurando que no se afecte
el servicio.
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Con el objetivo de que el Plan de Vacaciones sea preparado de manera adecuada, conforme a las disposiciones
del Reglamento NGmero 02-005, y evitar de esta manera que el documento sea devuelto por el Area de
Recursos Humanos para correcciones, se deberd observar lo siguiente:

- Ser cuidadoso al indicar la cantidad de dias de vacaciones y asegurarse que correspondan al periodo
programado de acuerdo al calendario para el afio natural 2012. (La programacién de dias debe considerar
solamente el periodo de enero a diciembre de 2012.) No se aceptaran planes que incluyan dias de
vacaciones para enero de 2013, a menos que se trate de empleados gerenciales para agotar el exceso de
60 dias acumulados por motivo de necesidad del servicio, previamente aprobado por el Director Ejecutivo.

- Enaquellos casos en que el empleado no programe sus vacaciones debido a un balance insuficiente en su
licencia, se debera indicar esta razén en el Plan para evitar su devolucion.

- Las vacaciones podrén ser fraccionadas, siempre y cuando se provea para que el empleado disfrute no
menos de quince (15) dias consecutivos, si asi lo interesa eventualmente. En caso de que el empleado no
cuente con bhalance suficiente para cumplir con esta directriz se deberd indicar en el Plan.

- Los empleados tendran derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un periodo de
treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan
ser consecutivos, si asi lo solicita.

- Si posterior a completar el Plan de Vacaciones Anual el Director Ejecutivo programara un Receso
Administrativo, los empleados que no contasen con suficiente balance de licencias de vacaciones
deberdn enmendar el Plan inmediatamente, para ajustar los dias de acuerdo al balance que han
acumulado al momento. Este se sometera al Area de Recursos Humanos con la nota explicativa.

- Se podra disfrutar mas de treinta (30) dias de vacaciones, siempre que tal accién se justifique de acuerdo
con la Seccién 15.4-1-g del Reglamento Ndmero 02-005.

De tener alguna duda sobre el particular, pueden comunicarse con la Sra. Sandra Dévila a la extensién 1059.

Esperamos el fiel cumplimiento de estas directrices de manera que podamos realizar el respectivo proceso con
la diligencia y responsabilidad que éste requiere.
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Todo el Personal de la ACT

s

Maritza B rfées, P.E.
Subdirectopa Ejecutiva Interina

SOLICITUDES DE CAMBIO DE HORARIO

El Area de Recursos Humanos recibe, constantemente, un sinnimero de solicitudes de cambio de
horario por parte de los empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, los cuales
consideran erroneamente que un cambio de horario es similar a un horario flexible.

El Reglamento de Personal vigente, en su Articulo 17, Seccién 17.2 “Horario”, dispone lo siguiente:

“Como norma general el horario regular de trabajo se fijard sobre la base de una hora fija de
entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario flexible, previa
recomendacién del Director de Area y del Director del Area de Recursos Humanos y la
aprobacion del Director Ejecutivo para cualquier oficina, division o seccién”.

Por otra parte, debemos aclarar que el horario flexible (“flexitime”) es particularmente util en la
empresa privada, principalmente en aquellos sectores especificos tales como salud, hoteleria,
servicios profesionales, comercio, restaurantes, entretenimiento, recreacion, bienes raices, seguros y
finanzas. Se trata, como puede observarse, de areas de actividad con periodos de auge irregulares
donde las transacciones no mantienen un flujo constante o uniforme a lo largo de la jornada de
trabajo.

Por lo antes expuesto y con el propdsito de mantener un control efectivo relacionado con las
solicitudes de cambio de horario, es importante recordarles que en la Autoridad se han establecido,
previamente, las siguientes instrucciones, las cuales deben cumplirse a cabalidad:

1. Toda solicitud para cambio de horario debera dirigirse a la Oficina de Transacciones de
Recursos Humanos, por conducto del Director del(la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar
de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, con treinta (30) dias de anticipacion a la
fecha en que la oficina, division o seccién desea comenzar con el nuevo horario.



Memorando Circular 2012-003 ACT-387b

Rev. 5/10
Péagina 2 [ S416)
31 de octubre de 2012
2. No se aceptaran solicitudes de cambio de horario individual para empleados, excepto

que dicha solicitud esté motivada por enfermedad o condiciones de salud, previa
presentacion de la evidencia médica requerida. En este caso, el cambio de horario no
se otorgara por mas de seis (6) meses y el mismo no constituird la norma en la
Autoridad, sino un mecanismo de excepcion.

3 Los cambios de horario seran vélidos y tendran efectividad solamente cuando sean
autorizados por escrito por el(la) Director(a) Ejecutivo(a) Auxiliar de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales, previa recomendacion de la Oficina de Transacciones
de Recursos Humanos. Cuando estos cambios incluyan la reduccion de la hora para
tomar alimentos, los mismos se determinardn y autorizaran por comun acuerdo por
escrito entre el empleado y el Area de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto por

ley.

4. Esta terminantemente prohibido efectuar acuerdos de cambio de horario verbales o
por escrito internamente entre el supervisor y el empleado, por lo que todo cambio de
horario otorgado previamente mediante este mecanismo queda automaticamente
cancelado.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices. El no cumplir con las mismas podra conllevar la
aplicacion de las sanciones que correspondan, a tono con lo establecido en el Reglamento Nimero
02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, vigente en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.
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SOLICITUDES REALIZACION ESTUDIOS DE ESPACIO

El Procedimiento Nimero 09-06-03 “Realizacion de Estudios de Espacio” tiene como propésito
establecer el proceso a seguir por la Oficina de Organizacién y Métodos en la elaboraciéon de
estudios de espacio. Ademas, establece el proceso a seguir por el personal de la Oficina de
Servicios Generales en los aspectos relacionados con la inspeccidn de los trabajos que se realicen
como resultado de estos estudios de espacio.

No obstante, debido a los cambios organizacionales que ha experimentado la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, asi como el aumento o disminucién en las responsabilidades y
actividades realizadas por las distintas unidades de trabajo de la misma, ha incrementado el
volumen de solicitudes para la realizacion de estudios de espacio a la Oficina de Organizacién y
Métodos adscrita al Area de Administracién por parte de éstas. Ademds de lo antes sefialado,
personal de la Autoridad de Edificios Publicos esta llevando a cabo trabajos de instalacion de
nuevos sistemas de iluminacion y acondicionadores de aire lo que, a su vez, debido a la ubicacion
de los mismos, limita la redistribucién de espacio.

Tomando en consideracion lo anterior y la situacion fiscal de la Autoridad, les instruyo para que,
previo a someter las solicitudes de estudios de espacio a la Oficina de Organizacion y Métodos, se
cercioren de que su respectiva Area u Oficina cuente con el presupuesto por concepto de gastos de
equipo y materiales que surja como parte de las remodelaciones o distribucion de espacio
requerida. Ademas, al solicitar un estudio de espacio deben tomar en cuenta que no se puede
alterar la configuracién de los nuevos sistemas de acondicionadores de aire e iluminacién
instalados en las oficinas, lo que limitara los cambios que se puedan realizar ya que ambos
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proyectos han sido estructurados de acuerdo a la distribucién de espacio existente. Por tal razén,
todo cambio a efectuarse en las Areas y Oficinas de la Autoridad, tiene que tomar en consideracién
esta situacion.

De igual manera, les instruyo para que, en la medida de lo posible, se eviten las solicitudes de
estudios de espacio, de manera que las mismas se limiten a aquellos casos que sean estrictamente
necesarios y que tengan la aprobacion previa del Director Ejecutivo, para que puedan llevarse a
cabo los cambios solicitados. Con estas medidas pretendemos maximizar los recursos econémicos
existentes sin afectar la calidad de los servicios prestados y los distintos proyectos de mejoras a la
planta fisica que ya han sido implantados.

Agradeceré se cumpla fielmente con las directrices aqui impartidas y que las mismas le sean
notificadas al personal concerniente bajo su supervision.
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COMPRA DE UNIFORMES Y CALZADO DE SEGURIDAD

El procedimiento nimero 09-04-18 “Solicitud, Adquisicién y Distribucién de Uniformes y Calzado de
Seguridad en la Autoridad de Carreteras y Transportacion”, establece los tramites a seguir para
solicitar, adquirir y distribuir uniformes y calzado de seguridad a aquellos empleados de la Autoridad
cuyas funciones requieren que ésta les provea los mismos, a tono con lo dispuesto en el Convenio
Colectivo vigente, El procedimiento citado anteriormente dispone, ademas, el 15 de septiembre de
cada afio, como la fecha limite para someter las solicitudes de compra por dicho concepto.

Establecer una fecha limite para someter las solicitudes de compra de uniformes y calzado de
seguridad persigue el propdsito, entre otros, de permitir agrupar las mismas en una sola compra.
Esto, a su vez, permite que se obtengan mejores precios y calidad, ademas de proveer uniformidad al
proceso de adquisicion.

Por lo antes expuesto, instruyo a los supervisores de aquellas oficinas cuyo personal a su cargo
requiera el uso de uniformes y calzado de seguridad para realizar sus funciones, a que sometan los
listados con el nombre del empleado, puesto, oficina, cantidades y tamafios de uniformes y calzado de
seguridad a la Oficina de Servicios Generales del Area de Administracién, no mas tarde del jueves, 15
de septiembre de 2011. Llas requisiciones de compra deben ser tramitadas mediante el proceso
correspondiente en el sistema financiero ORACLE. Es sumamente importante que se cumpla con el
término aqui dispuesto para que el proceso de adquisicion pueda llevarse a cabo con la mayor
diligencia posible.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas, de manera que nuestro personal
pueda ejercer sus funciones de manera segura.
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Enmienda a Memorando Circular 2011-018

En el Memorando Circular Nimero 2011-018 “Clasificacién y Registro de Asistencia de
Empleados Exentos en la Autoridad de Carreteras y Transportacion”, del 13 de junio de 2011,
se impartieron instrucciones para el registro de la asistencia del personal exento en el sistema
biométrico.

Con el propésito de llevar un control mas efectivo en el registro de la asistencia de dicho
personal, instruyo a todos los empleados gerenciales clasificados como exentos, de acuerdo a
la lista incluida en el comunicado antes mencionado, asi como a los empleados de confianza, a
registrar su asistencia en el reloj biométrico dos (2} veces al dia, a la entrada y a la salida. Las
disposiciones restantes del Memorando Circular citado anteriormente, permanecen
inalteradas.

Espero se cumpla fielmente con esta directriz, a los fines de que continuemos brindando el
servicio de excelencia acostumbrado.
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Clasificacion y Registro de Asistencia de Empleados Exentos en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion

La Autoridad de Carreteras y Transportacion adoptara una politica uniforme relacionada con la
asignacion de los puestos en las categorias identificadas como administrador, ejecutivo y profesional,
conforme a lo dispuesto en el Reglamento Numero 13 del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos de Puerto Rico.

Como resultado del analisis realizado, se ha determinado que los empleados exentos son aquellos que
ocupan puestos en las clases que se incluyen en la tabla adjunta. No obstante, el Area de Recursos
Humanos continta el proceso de evaluacién de las clases restantes para determinar su categoria
segln lo descrito en este comunicado.

A los fines de mantener un control de la asistencia del personal exento, éstos registraran su asistencia
diariamente a la hora de entrada o en la hora de salida en el reloj biométrico. Este registro se realizara
una vez al dia, seguin lo determine el supervisor inmediato. Cuando el empleado exento cumplimente
su tarjeta de asistencia anotard la palabra “Presente” o “Ausente” (licencia regular o enfermedad),
cumpliendo siempre con la jornada de siete horas y media (7 %) de trabajo diario y treinta y siete horas
vy media (37 74) a la semana, conforme establece la Seccion 17.1 (1) del Reglamento de Personal. Sin
embargo, el empleado deberd estar disponible fuera del horario regular de trabajo, de ser requerido.

El sueldo de los empleados exentos sera fijo y no se podrin hacer descuentos fraccionados, solo se les
descontaran dias enteros. Los Supervisores inmediatos, Jefes de Oficina y Directores de Area podran
implantar medidas de control adicionales, de estimarlo necesario.

Cuando se asigne a un empleado que ocupe un puesto no exento a realizar funciones interinas de un
puesto exento, se debera notificar de inmediato dicho cambio al Area de Recursos Humanos. Durante
este periodo de interinato el empleado quedaré clasificado como exento.
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Los empleados exentos comenzaran a registrar su asistencia, segun las instrucciones impartidas en este
documento, efectivo en la primera bisemana de julio que comienza el martes, 5 de julio de 2011.

Espero la cooperacién de todos para que lo antes expuesto pueda cumplirse a tenor con lo planificado.
Para informacién adicional pueden comunicarse a la Oficina de Analisis de Puestos, Compensacion y

Beneficios Marginales a las extensién 1086 ¢ 1099.

Anejo:
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Javier A. E -,.ﬂ dez Scimeca, CPA, CIRA

Subdirector Ejecutivo

DIRECTRICES SOBRE SOLICITUDES DE ESTADOS DE CUENTA A LA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS
DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

La Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura (ASR) recibe
mensualmente un ndmero considerable de solicitudes de estados de cuenta por parte de los
empleados del gobierno central, corporaciones publicas y municipios, que son participantes del
Sistema. Ei Estado de Cuenta es el documento que certifica, entre otras cosas, la acreditacién del
tiempo cotizado al Sistema de Retiro por el empleado vy es esencial como parte de los documentos
requeridos en el tramite de jubilacidn. Sin embargo, la gran mayoria de las solicitudes de estados de
cuenta recibidas por dicha agencia, corresponden a participantes del Sistema de Retiro a los cudles le
restan mas de tres (3) afios para acogerse a la jubilacidn y que radican esta solicitud solamente para
propésitos informativos.

La situacidn antes descrita, ocasiona atrasos en los tramites que la ASR debe realizar para aquéllos
participantes del Sistema de Retiro que estan proximos a acogerse a la jubilacion y necesitan disponer
de dicho documento con prontitud para tomar una decisién final. Es por ello, que mediante la Carta
Circular Nimero 2011-07 del 7 de abril de 2011, la ASR establece nuevas directrices relacionadas con
las solicitudes de Estados de Cuenta a radicarse en dicha agencia, las cuales deberédn ser cumplidas por
las agencias gubernamentales participantes del Sistema de Retiro. Por tal razdn, en lo sucesivo, todo
tramite para las solicitudes de Estados de Cuenta en la Autoridad de Carreteras y Transportacidn se
regird por las siguientes directrices:

1. Las solicitudes de Estados de Cuenta podran ser radicadas a la ASR, solamente a través
’ de la Seccion de Retiro de la Autoridad, exclusivamente por aquéllos empleados a los
cuales le resten tres {3) afios 0 menos para acogerse a la jubilacién. Esto, permitird que
los empleados que cualifiquen para la jubilacién puedan contar a tiempo con este
documento para la evaluacién que corresponda con respecto a la decision final a tomar.
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2. No se aceptaran ni procesaran solicitudes de Estados de Cuenta de empleados a los que le

resten mds de tres (3) afios para acogerse a la jubilacién y que requieran este documento
Unicamente para fines informativos, cumpliendo asi con lo dispuesto en la Carta Circular
Ndmero 2011-02 del 2 de julio de 2010y la Carta Circular Namero 2011-07 del 7 de abril
de 2011, emitidas por la ASR. No obstante, aquellas solicitudes de estado de cuenta
recibidas con anterioridad a esta fecha serdn tramitadas a la ASR.

Para aclarar cualquier duda o recibir informacién adicional, pueden comunicarse con la Seccién de
Retiro de la Oficina de Andlisis de Puestos, Compensacidn y Beneficios Marginales del Area de Recursos
Humanos, por las extensiones 2317, 2318, 2326 y 2331.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas instrucciones, las cuales redundaran en la prestacion de
mejores servicios a los participantes del Sistema de Retiro.
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=
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Javier AYH
Subdirector Ejecutivo

CITACION Y NOTIFICACION DE PENALIDAD CASOS “OSHA”

La Oficina de Seguridad industrial de la Autoridad de Carreteras y Transportacién tiene la responsabilidad de
promover un ambiente de trabajo libre de riesgos y peligro en las distintas areas de trabajo. Ello, con el fin de
evitar accidentes que ocasionen dafios fisicos y enfermedades a los empleados de la Autoridad. De igual
manera, tiene la responsabitidad de velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en el empleo,
a tono con lo establecido en la Ley Nimero 16 del 5 de agosto de 1975, seglin enmendada.

La Administracién de Seguridad y Salud de Puerto Rico (OSHA, por sus siglas en inglés), adscrita al Departamento
del Trabajo y Recursos Humanos, en ocasiones refiere citaciones y notificaciones de penalidad a las distintas
dreas y oficinas sefialando cualguier incumplimiento o deficiencia por parte de la Autoridad. Una vez recibidas
dichas citaciones y notificaciones, es responsabilidad de la Oficina de Seguridad Industrial corroborar las
deficiencias sefialadas, asi como de tramitar la impugnacion que corresponda, de ser este el caso, dentro del
término de quince (15} dias laborables.

A los fines de evitar la imposicién de penalidades a la Autoridad por parte de OSHA, les instruyo para que toda
visita, inspeccién, referido o intervencién de OSHA a cualquier oficina de la Autoridad, le sea notificada de
inmediato a la Oficina de Seguridad Industrial de la Directorfa de Recursos Humanos y Asuntos Laborales para
gue ésta proceda con la accidn correspondiente.

Para aclarar dudas o recibir informacién adicional, pueden comunicarse con la Oficina de Seguridad Industrial a
los teléfonos (787) 787-9918 y (787) 721-8787, extensionas 2339 y 2348, '

Esta directriz sustituye la emitida en el Memorando Circular Niimero 2010-014, del 3 de diciembre de 2009.
Agradeceré su cooperacién al respecto
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Subdirector Ejecutivo

INVENTARIO DE COMPUTADORAS Y MONITORES

Con el fin de maximizar la productividad y eficiencia de sus empleados, la Autoridad de Carreteras y
Transportacién asigna a dicho personal equipo computadorizado para llevar a cabo sus funciones
diarias. El Area de Tecnologias de Informacién es la unidad de trabajo responsable de mantener un
control adecuado de la asignacion y utilizacion de este equipo.

Como es de conocimiento general, un nimero significativo de empleados de la Autoridad renuncid
recientemente, por lo que se han reasignado computadoras y monitores disponibles a otros empleados
u oficinas.

Por lo antes expuesto, el Area antes mencionada realizard préximamente un inventario de
computadoras y monitores, a los fines de poder identificar cudles de estos equipos estan en uso,
cuales son considerados excedentes y si existen equipos inservibles.

Para que esta gestion se lleve a cabo de manera efectiva, solicito impartan instrucciones a empleados
encargados de realizar el inventario, que le provean al personal de dicha Area, todos los datos
necesarios relacionados con el equipo computadorizado asignado a sus oficinas.

Agradeceré su cooperacion al respecto, de manera que el Area de Tecnologias de Informacién pueda
completar este proceso segin planificado.
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Javier A, Mernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

FECHA LIMITE PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES DE COMPRA DEBIDO AL CIERRE DEL ANO
FISCAL 2010-2011

Como parte del proceso de cierre del presente afio fiscal, que culmina el 30 de junio de 2011, y con el
propdsito de que el presupuesto del préximo afio fiscal no se vea afectado, es necesario que toda
solicitud de compra de bienes y servicios pendiente de tramitar se radique no mas tarde del viernes, 13
de mayo de 2011.

Deseamos aclarar que los bienes y servicios que se soliciten deberan ser estrictamente necesarios y
adquiridos para su uso inmediato. Ademas, es vital que todas las oficinas verifiquen las solicitudes que
tengan en proceso, asi como que toda factura recibida sea tramitada de forma inmediata para su
correspondiente pago.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al personal
concerniente hajo su supervisién.
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PERIODOS DE RECESO

Constantemente, hemos observado, segin lo notificado anteriormente mediante el Memorando
Circular Numero 2009-022 del 26 de marzo de 2009, que un nimero significativo de empleados de
todos los niveles jerdrquicos y de todas las dreas operacionales y administrativas de la Autoridad de
Carreteras y Transportacién, continGan incurriendo en violaciones a las normas e instrucciones
previamente emitidas, relacionadas con los periodos de receso. Entre las violaciones mas comunes
observadas se encuentran las siguientes:

Disfrutar los periodos de receso y de toma de alimentos (almuerzo) fuera del horario
establecido para ello.

® Comprar alimentos minutos después de haber registrado la hora de entrada.

® Comprar almuerzo antes del horario establecido para ingerirlos en la cafeteria o
llevarlos a las oficinas.

2 Visitar zapaterias, salones de belleza, sastrerias y otros, durante los periodos de receso.

°® Asistir a citas médicas, terapias, laboratorios y otros durante horas laborables sin
descontarse el tiempo utilizado para dicha gestion.

® Fumar fuera de los periodos de receso establecidos.

] Llevar nifios a las instituciones educativas en horas laborables sin descontarse el tiempo
utilizado para ello.



ACT-387b
{Rev. 5/10)

Memorando Circular: 2011-013
Pagina 2
5 de abril de 2011

Es importante destacar, que el periodo de receso concedido es un tiempo laborable por el cual los
empleados reciben paga, por lo que les instruyo a que el uso del mismo se limite a los dos (2) periodos
de quince (15) minutos establecidos. Los periodos de receso en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion se disfrutaran de 8:30 a.m. a 10:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

Serd responsabilidad de todo supervisor, velar porgue los empleados a su cargo disfruten el tiempo de
receso concedido en forma escalonada, de manera que no se vean afectados los servicios que presta la
Autoridad. El incumplimiento de estas instrucciones por parte de los empleados, independientemente
de su nivel jerarquico, podra conllevar la aplicacién de sanciones, segin lo establecido al efecto en el
Reglamento Nimero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, las cuales sustituyen las emitidas en el
Memorando Circular Ndmero 2009-022 del 26 de marzo de 2009.
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Fecha: 5 de abril de 2011

Todo el Personal de la ACT

Javie? A. Hernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

REGISTRO BIOMETRICO DE ASISTENCIA

La Autoridad de Carreteras y Transportacién implantd un nuevo sistema biométrico para el registro de
la asistencia de todos sus empleados, independientemente del nivel jerarquico 6 categoria del puesto
que éstos ocupan. El propdsito de este sistema es mantener un control efective de la asistencia y
evitar que se hagan ajustes innecesarios.

Sin embargo, tenemos conocimiento de que existen empleados que debido a la naturaleza de las
funciones que realizan, estdn exonerados de registrar la asistencia en los relojes de ponchar y aln no
se han sometido al proceso de registro biométrico debido a que consideran que el mismo no les aplica.
Es por ello, que instruyo a todos los empleados que atn no se han sometido a dicho proceso, que
cumplan con el mismo, toda vez que eventualmente se requerird que todo el personal, registre su
asistencia mediante este sistema. Proximamente se informard, mediante comunicacién oficial al
efecto, los detalles especificos de los tramites que la Directoria de Recursos Humanos llevara a cabo
para completar la inclusién de estos empleados en el sistema biométrico.

El incumplimiento con esta directriz podra conllevar la aplicacién de la sancién que corresponda a tono
con lo dispuesto en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”,
vigente en la Autoridad.

Agradeceré el fiel cumplimiento con esta directriz, la que redundard en beneficio de todos como
servidares publicos.
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Numero: 2011-011

echa: 17 de marzo de 201

Javi ) ernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

PERIODO DISPUESTO PARA LA ENTREGA DE INFORMES DE ASISTENCIA Y PAGO DE CHEQUES
RETENIDOS

Mediante el Memorando Circular 2009-035, del 25 de junio de 2009, nuevamente se
impartieron instrucciones relacionadas con el periodo dispuesto para entregar los informes de
asistencia de los empleados en la Seccion de Asistencia y Licencias, de la Oficina de
Transacciones de Recursos Humanos de la Directoria de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales. Asi mismo, se explicaron los trdmites a seguir para llevar a cabo el pago de los
cheques retenidos por falta de balance acumulado de licencia regular de los empieados. No
empece a las directrices impartidas en memorandos circulares previos, al igual que en el citado
anteriormente, aun persiste el incumplimiento de la radicacién puntual de los informes de
asistencia,

A los fines de que los procesos relacionados con el pago de los cheques de némina retenidos a
los empleados con insuficiencia de balance acumulado de licencia regular no se vean afectados
debido al retraso en el envio de los informes de asistencia, se imparten las siguientes
directrices:

1. Se le retendra el cheque por concepto de pago de némina a todo empleado cuyo
balance acumulado de licencia regular sea menor de cinco (5) dias.

2. Los Oficiales de Asistencia y Licencias no se comunicardn con el personal de las

oficinas ni con los empleados que deban informes de asistencia preliminar o
final. '
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3. Sera responsabilidad de los empleados y de los encargados de la asistencia de
cada oficina, entregar las hojas y tarjetas de asistencia el lunes, puntualmente,
en la Seccion de Asistencia y Licencias. "En caso de que el lunes sea feriado, los
informes de asistencia se entregardn el martes de dicha semana y el pago se
efectuard el miércoles. Los empleados que no entreguen sus informes de
asistencia dentro del término antes mencionado, cobrardn el viernes siguiente
de haber entregado sus informes de asistencia debidamente completados.

4. El personal encargado de las asistencias en cada oficina debera entregar las
hojas y tarjetas de asistencia en el Area de Recursos Humanos, no mas tarde de
las 10:30 a.m. del lunes posterior al cierre de la bisemana correspondiente para
que el pago pueda efectuarse el siguiente dia.

Agradecerée el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas v que las mismas le sean
notificadas al personal bajo su supervisién.
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MEMORANDO CIRCULAR

Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Area y de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficinas y Supervisores

Jawer A. Hernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

"CONTRACT SUMMARY LOG”

Como es de conocimiento, desde el pasado 15 de noviembre de 2010, todas las
solicitudes y asuntos relacionados con el proceso de contratacién se estan canalizando,
evaluando y coordinando a través de la Seccién de Contratos de la Oficina Asesoria Legal
ubicada en el piso 16. La Seccién de Contratos es la responsable de mantener al dia el
expediente de contratacidn con todos fos documentos relacionados al mismo.

A taies efectos, les informo que toda oficina que mantenga contratos, convenios y/o
acuerdos activos, debera someter debidamente actualizado el documento conocido
como “Contract Summary Log” de todos sus contratos. El mismo debera entregarse
durante la primera reunién mensual de “Staff”.

Agradeceré el fiel cumplimiento a la directriz aqui impartida y que la misma sea
notificada al personal concerniente.
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Nlmero: 2011-009

CIRCULAR

Fecha: 17 de febrero de 2011

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Areay de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directorgs y lefes de Oficina

favier A rnéndez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

INVENTARIO INTERNO DE LA PROPIEDAD EN AREAS Y OFICINAS

El Reglamento Numero 09-003 “Propiedad Mueble”, dispone en su Articulo VINI, Seccién F, gue
todas las Areas y Oficinas de la Autoridad de Carreteras y Transportacidén deben realizar
anualmente un inventario interno de la propiedad mueble asignada. Ademds, establece que el
resultado del inventario anual debe someterse a la Seccidn de Propiedad de la Oficina de
Contabilidad del Area de Finanzas, no méas tarde del 31 de enero.

Sin embargo, hasta el presente, algunas Areas y Oficinas no han realizado el inventario interno
ni sometido los resultados del mismo a la Seccién antes mencionada. Esto, ha provocado
atrasos, lo cual afecta significativamente que pueda mantenerse un control efectivo de la
propiedad.

Por lo antes sefialado, les instruyo para que cumplan con lo establecido en el reglamento antes
citado y sometan el resultado del inventario a la Seccién de Propiedad, no mds tarde del
viernes 18 de marzo de 2011.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean notificadas al
personal concerniente.
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Numero: 2011-008

Fecha: 14 de febrero de 2011

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

- Directores y Jefes de Oficina

Javier Al Hernandéz Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS RESPECTO
A LA PROPIEDAD MUEBLE ASIGNADA

El Articulo X, del Reglamento Numero 09-003 “Propiedad Mueble” establece que todo
funcionario o empleado que asuma la responsabilidad de la propiedad mueble de la Autoridad
asignada a su nombre:

A. Custodiara toda propiedad mueble que esté asignada a su nombre.

B. Informara de inmediato a su supervisor cualquier robo, hurto, dafio o deterioro
relacionado con Ia propiedad que tenga asignada.

C. Mantendra en sus archivos copia del recibo de propiedad en uso, de toda la

propiedad mueble que ie sea asignada.

De igual manera, el Articulo Xit “Liquidacidén (Clearance) a Funcionarios o Empleados”, del
citado reglamento dispone que:

A. Ef Area de Recursos Humanos no tramitara la liquidacién del pago final de ningtn
funcionario o empleado que cese en sus funciones en la Autoridad, hasta tanto
el Supervisor de la Propiedad certifique que dicho funcionario o empleado no
tiene deuda por concepto de propiedad mueble. Si el funcionario o empleado
hubiese sido incluido indebidamente en la nédmina de liquidacion, el Director o
Jefe de Oficina devolvera el cheque al Area de Recursos Humanos para que lo
retenga hasta que el funcionario o empleado entregue o pague por la propiedad
a la Autoridad. De éste no devolver la propiedad, la Oficina de Contabilidad
procederd a establecerle una cuenta a cobrar por el 75% de su costo original.
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B. Cuando un funcionario o empleado sea trasladado a otra agencia gubernamental
y éste deba propiedad mueble, el Area de Recursos Humanos cobrara la
propiedad al funcionaric o empleado en efectivo antes de transferir los balances
de vacaciones acumulados a la otra agencia gubernamental, siguiendo el criterio
establecido en la Seccidn A. de este Articulo. '

Con el propédsito de mantener un control efectivo de la propiedad y evitar que se cometan
futuras irregularidades relacionadas con la utilizacién y custodia de la misma, les instruyo para
gue hagan buen uso de la propiedad asignada a su nombre. Asimismo, deberan orientar al
personal a su cargo sobre la responsabilidad que éstos asumen al asignarsele propiedad mueble
para llevar a cabo sus funciones y que deben cumplir con las disposiciones antes mencionadas,
asi como con las disposiciones restantes estabiecidas en el Reglamento NUmero 09-003
“Propiedad Mueble”. De no cumplirse con estas instrucciones, se podran aplicar ias sanciones
que correspondan, conforme a lo dispuesto en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de
Conducta y Medidas Disciplinarias”, vigente en la Autoridad de Carreteras y Transportacion, asi
como en cualesquiera otras leyes o reglamentos igualmente aplicables.

Agradeceré le notifiquen estas directrices al personal bajo su supervisidn, asi como el fiel
cumplimiento de las mismas.

ACT-387b
(Rev. 5/10)
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Numero: 2011-007

_Fecha: 10 de febrero de 2011

Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Area y de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficinas y Supervisores

Jayier Abernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

TRANSACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

El Reglamento Numero 02-005 “Reglamento de Personal” de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion, establece las disposiciones reglamentarias para proceder con las distintas acciones
aplicables al personal gerencial. Las mismas requieren la aprobacion previa del Director Ejecutivo para
poder llevar a cabo cualquier accién de personal.

A tales efectos, les informo que esta prohibido realizar cualquier transaccion de recursos humanos que
no sea previamente evaluada y recomendada por el Area de Recursos Humanos y aprobada por ef
Director Ejecutivo. Entre las mencionadas transacciones se destacan las siguientes:

Nombramientos

Traslados

Sustituciones interinas de cualquier concepto

Reclasificaciones de puestos

Diferenciales en sueldo

Creaciones de puestos

Asignaciones de funciones, deberes o responsabilidades que conlleve una condicidn
extraordinaria

8. Adiestramientos y becas para estudios

LI L o

De igual forma, las transacciones para el personal unionado seran evaluadas y tramitadas por el Area
de Recursos Humanos.

Agradeceré el fiel cumplimiento a la directriz aqui emitida y que la misma sea notificada al personal
bajo su supervisién.
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Namero: 2011-006

CARRETERAS

Fecha: 9 de diciembre de 2010

Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Area y de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficinas y Supervisores

lgvier A. Hernandez Scimeca, CPA, CIRA
Stbdirector Ejecutivo

IMPLANTACION DE REDUCCION DE GASTOS POR CONCEPTO DE TRABAJO EN TIEMPOQ EXTRAORDINARIO

Debido a la precaria situacién fiscal por la que actualmente atraviesa Puerto Rico, asi como la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, y con el propdsito de fomentar el uso y manejo efective de los fondos de
presupuesto asignados a la misma, se ha determinado implantar una medida de reduccién de gastos por
concepto de pago de horas extras. A tales fines, sélo se realizara trabajo en tiempo extraordinario cuando
surjan situaciones de urgencia operacional o en casos de emergencia, previa autorizacién por escrito del gue
suscribe y sujeto a fas siguientes directrices:

A Aquéllas unidades de trabajo cuyas funciones son de cardcter administrativo, deberan
reducir gastos por concepto de pago de horas extras en un setenta y cinco por ciento
{75%).

B. Las unidades de trabajo cuyas funciones estan relacionadas con la infraestructura,

deberan reducir gastos por concepto de pago de horas extras en un veinticinco por
ciento (25%).

Todo Director de Area deberd someter para mi atencién un memorando explicativo mediante el cual exponga
clara y detalladamente las razones por las cuales se justifica incurrir en trabajo durante tiempo extraordinario.
Una vez autorizado, deberd someter copia de dicha aprobacién a ta Directoria de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales para que ésta proceda con los tramites de pago correspondientes. De no cumplir con estas
instrucciones, no se podra procesar el pago por el concepto antes mencionado.

Agradecere notifiquen estas directrices al personal bajo su supervisién, asi como el cumplimiento de las mismas,
las cuales tienen vigencia inmediata.
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Numero: 2011-005

Fecha: 7 de diciembre de 2010

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Direciores vy Jefes de Oficina y Divisidn

Javidr Hernandez Scimeca, CPA, CIRA
Subdirector Ejecutivo

PLAN ANUAL DE VACACIONES (ANO NATURAL 2011)

Conforme a la Seccibn 15.4-1-d del Reglamento de Personal Namero 02-005, todas las unidades
organizacionales de la Autoridad de Carreteras y Transportacién deberan enviar al Area de Recursos Humanos
tn Plan de Vacaciones para el afio natural 2011. El mismo se enviara no mas tarde del 15 de diciembre de 2010
y entrara en vigor el primero de enero de 2011, En afios anteriores, algunas oficinas han adoptado la practica
incorrecta de enviar el Plan mucho tiempo después de la fecha establecida, lo que ha resultado en
inconvenientes para su evaluacion y aprobacion. Por tanto, reitero que el mismo tiene que enviarse segin lo
aqui dispuesto. El Plan se trabajard en coordinacidn con los supervisores y empleados, de forma que resulte
compatible con las necesidades del servicio en la Autoridad.

El Plan de Vacaciones para los empleados unionados se preparara de forma tal que ningtin empleado finalice el
afio con exceso de 30 dfas de vacaciones al 31 de diciembre de 2011.

Por su parte, el Plan para los empleados gerenciales se tendrd que preparar considerando gue ningin empleado
finalice o acumule licencia regular en exceso de 60 dias at 31 de diciembre de 2011.

Los empleados gerenciales y de confianza solamente podran acumular licencia regular en exceso de 60 dias
cuando se presenten necesidades especiales e inaplazables del servicio que no le permitan disfrutar de sus
vacaciones programadas, previa solicitud de dispensa expresando las justificaciones al Director Ejecutivo con
quince {15) dias de antelacién. En tales casos, se podra transferir el exceso de 60 dias para gue lo puedan
disfrutar en los seis meses del préximo afio natural, siempre y cuando sea autorizado por el Director Ejecutivo.
Los supervisores deberan velar gue los empleados gerenciales agoten en el afie natural 2011, tanto el exceso de
vacaciones acumulado como los 30 dias de vacaciones que acumulen en el mismo, procurando que no se afecte
el servicio.
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Con el objetivo de que el Plan de Vacaciones sea preparado de manera adecuada, conforme a las disposiciones
del Reglamento Numero 02-005, y evitar de esta manera que el documento sea devuelto por el Area de
Recursos Humanos para correcciones, se debera observar lo siguiente:

- Ser cuidadoso al indicar la cantidad de dias de vacaciones y asegurarse que correspondan al periodo
programado de acuerdo al calendario para el afio natural 2011. {La programacidn de dias debe considerar
solamente el perfodo de enero a diciembre de 2011} No se aceptardn planes gue incluyan dias de
vacaciones para enero de 2012, a menos que se trate de empleados gerenciales para agotar el exceso de
60 dias acumulados por motivo de necesidad del servicio, previamente aprobado por el Director Ejecutivo.

- En aquellos casos en que el empleado no programe sus vacaciones debido a un balance insuficiente en su
licencia, se deberd indicar esta razdn en el Plan para evitar su devolucién.

- las vacaciones podran ser fraccionadas, siempre vy cuando se provea para que el empleado disfrute no
menos de quince (15) dias consecutivos, si asi lo interesa eventualmente. En caso de que el empleado no
cuente con balance suficiente para cumplir con esta directriz se deberd indicar en el Plan.

- los empleados tendrén derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un periodo de
treinta {30) dfas laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan
ser consecutivos, si asi lo solicita.

- Si posterior a completar el Plan de Vacaciones Anual el Director Ejecutivo programara un Receso
Administrativo, los empleados que no contasen con suficiente balance de licencias de vacaciones deberan
enmendar el Plan inmediatamente, para ajustar los dias de acuerdo al balance que han acumulado al
momento. Este se someterd al Area de Recursos Humanos con [a nota explicativa.

- Se podra disfrutar mas de treinta {30) dias de vacaciones, siempre que tal accién se justifique de acuerdo
con la Seccion 15.4-1-g del Reglamento Nimero 02-005.

De tener alguna duda sobre el particular, pueden comunicarse con la Sra. Astrid Santiago a la extensidn 1057.

Esperamos el fiel cumplimiento de estas directrices de manera que podamos realizar el respectivo proceso con
la diligencia y responsabilidad que éste requiere,
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Fecha: 5 de noviembre de 2010

Todo ei Personat dela ACT

Jav r Hernandez Scimeca, CPA
Subdirector Ejecutivo Interino

REGISTRO DE ASISTENCIA EN EL SISTEMA BIOMETRICO Y USO DEL FORMULARIO
ACT-77 "HOJA PARA AJUSTE DEL REGISTRO DE ASISTENCIA”

Mediante el Memorando Circular Numero 2011-001, del 9 de agosto de 2010, se informé sobre la
implantacion del nuevo sistema biométrico para registrar la asistencia de los empleados en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion. Ademas, se impartieron instrucciones especificas con el fin
de lograr el funcionamiento efectivo de dicho sistema.

Este sistemna biométrico fue implantado con el propésito de reducir errores u omisiones durante el
registro de las horas de entrada y de salida de los empleados, dentro de [a jornada regular de trabajo
establecida. Los relojes biométricos instalados pretenden reducir al minimo la utilizacién del
formulario ACT-77 “Hoja para Ajuste del Registro de Asistencia”, toda vez que dichos relojes proveen
dos alternativas para registrar la asistencia, por lo que es esencial que todos los empleados hagan uso
de éstos v, a la vez, cumplan con lo dispuesto en el Reglamento Nimero 02-004 “Normas de Conducta
y Medidas Disciplinarias”, el cual establece el deber de todo empleado de asistir al trabajo con
regularidad y puntualidad, asi como de cumplir con la jornada establecida.

A los fines de evitar la utilizacion injustificada del formulario mencionado anteriormente, les instruyo
para que registren la asistencia en los relojes biomeétricos y que se limite el uso del formulario ACT-77
exclusivamente para cuando ocurran situaciones imprevistas o de emergencia, previa autorizacidn del
Director de Area u Oficina correspondiente. El registro de la asistencia en los relojes biométricos se
efectuara mediante una de las siguientes alternativas:

- Pasando la tarjeta de identificacién por el reloj y la lectura del dedo cuya biométrica se
le tomé previamente.
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- La entrada del nimero de “badge” que aparece en la parte posterior inferior de la
tarjeta de identificacion, luego la tecla “Enter” del reloj y la lectura del dedo cuya
biometria se le tomd previamente. Es importante que los empleados se memoricen
este nimero para que lo utilicen cuando no tengan accesible la tarjeta de identificacion.

tos encargados de la asistencia de las distintas areas y oficinas deberan verificar en el sistema que los
empleados hayan registrado la asistencia correctamente. los empleados que no cumplan con estas
directrices se expondran a ser sancionados de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento Numero 02-004
“Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, vigente en la Autoridad.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas, las cuales tienen efectividad
inmediata.
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Todo el Personal de la ACT

Javier Hernandez Scimeca, CPA
Subdirector Ejecutivo Interino

REVISION FORMULARIO ACT-578 “INFORME DE ASISTENCIA CATORCENAL”

Mediante el Memorando Circular Numero 2011-001, del 9 'de agosto de 2010, se informé sobre la
implantacion del nuevo sistema biométrico para registrar la asistencia de los empleados en la
Autoridad de Carreteras y Transportacidon. Ademas, se impartieron instrucciones especificas con el fin
de lograr el funcionamiento efectivo de dicho sistema. '

Como parte de los ajustes realizados, relacionados con este sistema de asistencia, se revisé el
formulario ACT-578 “Informe de Asistencia Catorcenal” para atemperarlo a las necesidades actuales de
la Autoridad. Dicho formulario se utiliza para someter el desgiose del tiempo trabajado, asi como las
licencias utilizadas por los empleados durante cada catorcena.

Por tal razon, les instruyo para que, a partir de la catorcena que finaliza el 22 de octubre de 2010, los
informes de asistencia de los empleados se impriman y sometan a la Seccién de Asistencia y Licencias
de la Oficina de Transacciones de Recursos Humanos, en la versién revisada {8/10) del formulario
mencionado en el asunto. Los informes de asistencia sometidos en la versién anterior del ACT-578
(9/92), no seran aceptados.

El personal encargado de tramitar la asistencia en cada Area u Oficina {incluyendo las oficinas
descentralizadas) debera recoger los formularios ACT-578 “Informe de Asistencia Catorcenal” en la
recepcion de la Directoria de Recursos Humanos y Asuntos Laborales, ubicada en el piso 10 del Centro
Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, desde el 11 de octubre de 2010.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Fecha: 27 de septiembre de 2010

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina y Divisién

PROGRAMA DE RECICLAJE DE LA AUTORIDAD DE CARRETERAS _YTRANSPORTACI(')N

Como todos saben el grave problema de la disposicién de desperdicios sélidos que confronta
Puerto Rico, requiere del esfuerzo de todos nosotros en la busqueda de alternativas que mitiguen esta
situacion. Un alivio a este problema lo es el reciclaje de articulos o materiales. E! reciclaje es el
proceso mediante el cual un producto o material es recuperado del flujo de los desperdicios sélidos en
su fuente de origen y es incorporado nuevamente al ciclo de uso para elaborar nuevos productos.

Para cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 70, del 18 de septiembre de 1992, segin
enmendada, mejor conocida como “Ley para la Reduccion y el Reciclaje de Desperdicios Sélidos en
Puerto Rico”, la Autoridad debe renovar su compromiso de restablecer el Programa de Reciclaje que se
inicié hace algunos afios.

A tales fines, instruyo a cada Director de Area u Oficina para que designe un Coordinador del Programa
de Reciclaje. Este, sera el enlace entre su oficina y el Coordinador de la Agencia para trabajar todos los
detalles relacionados con la implantacion y operacion del Programa.

Solicito la cooperacion de todos ustedes para mantener la disciplina necesaria en la disposicién del
papel reciclable en el recipiente destinado para este propdsito. Es indispensable que este material no
contenga grapas, pegas, presillas o sobre con ventanillas. Tampoco deberd mezclarse con otros
desperdicios tales como; alimentos o bebidas, gomas de mascar o cualquier otro residuo.



ACT-387b
{Rev. 5/10)

Memorando Circular 2011-002
Pagina 2
27 de septiembre de 2010

Para aclarar cualquier duda sobre el proceso de designacidn por Area u Oficina o recibir informacién
adicional sobre el Programa de Reciclaje de la Agencia, pueden comunicarse con la Coordinadora de la
Agencia, la Ing. Lymaris Burgos, de la Oficina de Sistemas Viales del Area de Programacién y Estudios
Especiales a la extension 1507.

Agradezco la colaboracién de todos y cada uno de ustedes para garantizar la continuidad y el éxito de
esta gestion.
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Todo el Personal de la ACT

REGISTRO DE ASISTENCIA — SISTEMA BIOMETRICO

Como se informé previamente la Autoridad de Carreteras y Transportacion adquirié un Sistema
Biométrico para el registro de asistencia de los empieados; de esta manera reemplazamos los
existentes gue se encuentran inoperantes, en su mayoria. Ademas, con este reemplazo cumplimos con
el Reglamento Nimero 02-004 sobre Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias, el cual establece
que todos los empleados deben asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con la
jornada regular de trabajo establecida. Esto incluye registrar sus horas de entrada y salida en la

mafianay en la tarde:

A partir del préximo lunes, 16 de agosto de 2010, todos los empleados que registren su asistencia en
los relojes actualmente, deberdn registrarla en los relojes biométricos instalados en sus dreas de
trabajo en el que se tomé la biometria en las pasadas semanas.

Es necesario recordar que al momento de registrar su asistencia deberdn observar las normas
previamente establecidas, con el propésito de mantener el orden y la puntualidad que permita que
todos los empleados tengan acceso al reloj que le corresponde. Las normas se incluyen a

continuacion:

o El registrb de las horas de entrada durante la mafiana y la tarde podra comenzar dentro de los
cinco (5) minutos que preceden a la hora oficial de entrada.

e Habra un periodo de cinco {5) minutos de gracia para registrar la asistencia después que pase la
hora oficial de entrada. Luego de pasados estos cinco (5) minutos, el reloj de marcar la
asistencia reflejara la tardanza. '
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e El registro de las horas de salida en la mafiana y la tarde se hara a la hora oficial de salida o
durante los catorce (14} minutos posteriores, no antes ni después de dicho periodo.

e La fila para registrar la asistencia debera hacerse a partir de la hora oficial de salida, de forma
ordenada y disciplinada, de manera que no se interfiera con la libre utilizacidn de los pasillos y

los trabajos de otras oficinas.

Agradeceré el cumplimiento de estas instrucciones las cuales permitiran agilizar el nuevo programa de
registro de asistencia y lograr el éxito que hemos propuesto en esa encomienda.
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Todo el Personal de la ACT

bdiretfor

ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS PRIVADOS EN EL AREA CIRCUNDANTE AL CENTRO
GUBERNAMENTAL ROBERTO SANCHEZ VILELLA

Los espacios de estacionamiento que ubican en el drea circundante al Centro Gubernamental
Roberto Sanchez Vilella (CGRSV) estan reservados exclusivamente para uso de vehiculos
oficiales y conforme a esa determinacidon asi han sido rotulados. Sin embargo, durante una
auditoria reciente se informé haber observado a un empleado estacionar su vehiculo privado
ordinariamente en esas areas.

El 30 de enero de 2006, se emitid el Memorando Circular 2006-012, Estaciocnamiento de
Vehiculos Oficiales en Aceras y Areas Verdes del CGRSV. En el mismo se advirtid que
estacionar en esas areas constituia una infracciéon a las leyes de trdnsito. En armonia con las
disposiciones del mencionado memorando circular y con el propésito de ampliar su aicance,
emitimos el presente memorando circular. El mismo tiene como objetivo prohibir e instruir a
todos los empleados y funcionarios de la Autoridad de Carreteras y Transportacion a no
estacionar sus vehiculos privados en el 4rea circundante al CGRSV, que estd reservada
exclusivamente para uso de los vehiculos oficiales.

Se advierte a los empleados y funcionarios que incurran en violacidn de esta directriz que
podran estar sujetos a la aplicacién de medidas disciplinarias, conforme lo dispone el

Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias, Nam. 02-004.

Espero el fiel cumplimiento de esta directriz.
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Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Directores y lefes de Oficina

CESE DE LAS OPERACIONES DEL SISTEMA FINANCIERO ORACLE VERSION 10.7 Y MIGRACION A LA
NUEVA VERSION ORACLE 11.i DEL 16 AL 30 DE JUNIO DE 2010

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene la necesidad imperiosa de actualizar el sistemna
financiero ORACLE Versién 10.7, que tiene mds de diez (10) afios en uso y no tiene mantenimiento con
apoyo del manufacturero desde el 2003. La actualizacidén es necesaria e impostergable debido a la
fragilidad de la versidn actual y estd pendiente de realizarse desde el afio 2002.

Actualmente estamos en la etapa final de la implantacién de la nueva versién. Con este cambio, ademads
de contar con una herramienta de trabajo mas &gil y confiable, también se podrdn corregir
sefialamientos de Agencias Federales de las cuales recibimos fondos para el desarrollo de proyectos. Ef
mismo estd programado para comenzar operaciones a partir de! 1ro de julio del 2010,

Conforme a lo anterior, todas las oficinas deben estar atentas a las instrucciones a continuacién:

- SOLICITUDES PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Como parte de los trabajos, la Oficina de Presupuesto solicita que tanto la Oficina de Compras
como la Oficina de Servicios Generales procesen el mayor nimero de solicitudes de compra de
bienes y servicios hasta el 31 de mayo de 2010, Gltimo dia que tendrdn ambas oficinas para
emitir drdenes de compra.

CONTRATOS
Todo contrato que requiera ser registrado en el sistema financiero de la ACT para realizar la

separacién de fondos y darle un nimero de orden de compra, tiene que estar en la Oficina de
Compras no mas tarde del 31 de mayo, a las 3:00 de la tarde.
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OFICINA DE PRESUPUESTO

Del 1 al 15 de junio del corriente, se estard trabajando en los procesos de “carryforward” o sea,
de convertir los fondos de las 6rdenes de compra aprobadas, que no se hayan recibido y/o
pagado, del presupuesto operacional 2009-2010 en una cuenta por pagar para fransferir dichos
balances al nuevo presupuesto. Ademds, toda solicitud de bienes y servicios pendiente, que esté
aprobada, pasara a la cuenta de gastos HH, como parte del mismo proceso. También, durante
este periodo se estard entrando el presupuesto para el nuevo afio fiscal 2010-2011.

Finalmente, del 16 al 30 de junio de 2010, se estardn migrando los balances de cuentas al nuevo
sistema. Por las razones antes descritas y durante el periodo indicado el sisterna financiero no estara
disponible a los usuarios para realizar transacciones.

Agradeceré que todas las Areas y Oficinas se aseguren de coordinar los pagos que sean imprescindibles
para el funcionamiento normal de la Autoridad y que los mismos se realicen en o antes del 31 de mayo
de 2010. ‘

Lamentamos los inconvenientes que dicha accién pueda causar. Sin embargo, recabamos su
cooperacion para que fa Autoridad de Carreteras y Transportacién pueda mejorar y fortalecer su sistema
y tenga una aplicacion financiera que cumpla con los requerimientos de las auditorias federales v que
cuente con el apoyo técnico de! fabricante del sistema.

De necesitar informacién adicional pueden comunicarse con el personal directivo de la Oficina de
Presupuesto,
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oflcmas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

ORDENES DE VIAIE

Para cumplir con las encomiendas asignadas, en ocasiones, se le requiere a los funcionarios y
empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacién que efectien salidas fuera del lugar
oficial de trabajo, por lo que es necesario que éstos llenen el formulario ACT-256 “Orden de
Viaje”. Este formulario pueden obtenerlo a través de la Intranet en la siguiente direccién
http://intra.dtop.gov.pr, o solicitandolo al Almacén de Formuiarlos ‘mediante el formulario -
ACT-6a.

Las érdenes de viaje actuales vencieron el 31 de diciembre de 2009. A tales efectos, cada area
y oficina debera someter, debidamente completadas a la Oficina de Preintervencién del Area de
Finanzas, las nuevas érdenes de viaje que entraron en vigor el 1 de enero de 2010 hasta el 31
de diciembre de 2012. Cada oficina conservara los nimeros de orden de viaje previamente
asignado con la variacion de que se comenzara con el nimero 10. En caso de que la oficina
tenga disponible nimeros de personas gue no estén realizando viajes, podran asignar los
mismos nuevamente. Llas érdenes de viaje deberan completarse conforme a las instrucciones
impartidas a continuacién:

1. Todas las ordenes de viaje incluiran las diferentes alternativas como medio de
transportacién. Cuando un empleado se traslada de un proyectd a otro, debera
someter una certificacién de ruta, certificando el costo de transportaciéon por
vehiculo y por millaje desde su residencia privada y desde su residencia oficial de
trabajo hasta llegar al proyecto. Este requisito solamente lo someteran aquellos
empleados a o que se le asigne trabajar a un proyecto, por un periodo de treinta
(30) dias 0 mas.
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2. Cada drea u oficina deberd someter a la Oficina de Preintervencién una lista
incluyendo el nombre de los empleados y el nimero de orden de viaje asignado
a éstos.

3. Aquellos empleados que utilicen su vehiculo privado y que el mismo esté

asegurado, deberan someter evidencia de la péliza pagada y de la renovacién
correspondiente una vez expire la pdliza vigente.

4, Aquellos empleados que no ocupen un puesto de conductor y por alguna razén
justificada se les encomiende conducir un vehiculo oficial, deberan someter a la
Oficina de Preintervencién la autorizacion del Area de Recursos Humanos ydela
Oficina de Transportacidn.

Los formularios debidamente completados deberdn someterse a la Oficina de Preintervencién,
en o antes del 21 de abril de 2010.

Agradeceré que esta directriz le sea informada al personal concerniente bajo su supervision, asf
como el fiel cumplimiento de la misma.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

DESIGNACION ENCARGADOS DE ASISTENCIA

Dentro de las prdximas semanas, se implantard la utilizacidn de los nuevos relojes biométricos para
registrar la asistencia. Los mismos tienen el propdsito de reducir al minimo los ajustes y errores en los
que, frecuentemente, incurren los empleados al registrar sus horas de entrada y salida durante Ia
jornada diaria regular de trabajo.

Para qgue este sistema de registro de asistencia funcione segun lo esperado, es necesario contar con la
cooperacidn de todos, especialmente de los empleados encargados de la asistencia en las distintas areas
y oficinas.  Por tal razdn, les instruyo para que designen un{a) empleado(a} en propiedad y uno(a)
alterno(a) que sera el{la) encargado(a) de trabajar la asistencia en su oficina. Ademas, deberan informar
por escrito al Area de Recursos Humanos, el nombre, puesto y numero de extension de los
empleados{as) designados(as) para realizar esas funciones.

Sera requisito que las personas designadas estén debidamente autorizadas por su supervisor para poder
tener acceso al Programa de Asistencia y realizar ajustes en la asistencia de los empleados. Es
sumamente importante que tengan presente que no se autoriza la designacidn de empleados(as) que
ocupen puestos unionados. E! personal desighado recibira un adiestramiento relacionado con la
operacion del nuevo sistema de asistencia. Proximamente se informara el itinerario en que se ofrecerd
dicho adiestramiento.

La informacién solicitada debera someterse al Area de Recursos Humanos, mediante correo electrénico,
dirigido a la Srta. Brenda Gomila Santiago, Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos y Seguridad
Industrial o a la Sra. Sonia Vélez Vélez, Directora de la Oficina de Transacciones de Recursos Humanos,
no mas tarde del miércoles 24 de marzo de 2010,

Agradeceré que estas directrices le sean notificadas al personal concerniente bajo su supervisién, asi
como el fiel cumplimiento de las mismas.
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Sybdireciora Ffecutiva

PROGRAMA DE CUIDADO DIURNO DE NINOS

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene establecido el Programa de Cuidado Diurno
para Nifios, como parte de los beneficios marginales para el personal calificado. La Oficina de
Desarrollo Organizacional de la Directoria de Recursos Humanos y Seguridad Industrial tiene la
responsabilidad de coordinar todo lo relacionado con este beneficio y velar por el fiel
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

La ACT establecid las guias para que un empieado regular pueda acogerse a este beneficio y
estableci6 los siguientes requisitos: -

e el (la) nific{a) debe estar entre las edades de 0 a 5 afios .

o que el {la) conyuge del (la) empleado{a)} esté trabajando o estudiando a tiempo
completo

® que se trate de padres solteros o divorciados que siendo empleados regulares de fa ACT
tengan la custodia y patria potestad del menor absoluta o compartida

Por tal razén, todo empleado interesado en recibir el beneficio de una aportacién mensual de
hasta ciento veinticinco dolares ($125.00) para los gastos de cuidado diurno de los hijos, debera
someter al Programa toda la informacién y documentacion requerida para ia aprobacion de la
Solicitud de Ingreso. Asi mismo, todo empleado interesado en participar del Programa en
tiempo de verano debera radicar su Solicitud de Verano en o antes del 30 de abril de 2010.

Para cualquier duda relacionada a este asunto puede comunicarse con la Sra. Ana M. Gonzdlez
Lugo, Coordinadora del Programa a {a extension 2017.
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Evelyn S. goloryBerlingery P.E.
Subdirectpra Ejecutiya

CIERRE DEL PRESENTE ANO FISCAL 2009-2010 PARA LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Conforme a la situacion fiscal que atraviesa la Autoridad de Carreteras y Transportacion y la
implantacién de {a Migracidn a la nueva version del Sistema Financiero Oracle, la Oficina de
Presupuesto, cumpliendo con su responsabilidad de controlar los gastos de la agencia, esta
solicitando que se someta no mas tarde del viernes 26 de febrero de 2010, aquellas solicitudes
de bienes y servicios de estricta_necesidad para cerrar las operaciones en el presupuesto
vigente 2009-2010.

Los formularios a cumplimentar para estos efectos son el ACT-7 “Solicitud y Justificacion para la
Compra de Bienes” o ACT-62 “Solicitud y Justificacidn para la Compra de Servicios” ambos estan
disponibles en la red de Intranet de la Agencia http://intra.dtop.gov/pr.beta/formas.asp.

Deseamos aclarar que los bienes o servicios que se vayan a solicitar deben ser para una
adquisicidn inmediata. Ademads es necesario indicar que toda accién o transaccion de recursos
humanos se realizara de conformidad con la reglamentacién y las normas aplicables vigentes y
cénsonas con el estado de emergencia fiscal de 1a Agencia.

Agradeceré se tomen las medidas necesarias para cumplir fielmente con esta directriz a la fecha
antes indicada y que la misma sea notificada al personal concerniente.
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A Todo el Personal

USO CORRECTO DEL REGISTRO MECANIZADO DE ASISTENCIA

La responsabilidad de todo servidor publico, a cualquier nivel, es el cumplimiento total de sus
deberes, conforme al Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias. Asistir al
trabajo con regularidad y puntualidad, asi como cumplir con su jornada regular de siete y media
(772) horas diarias, es parte de dicho deber. Ello incluye el registrar su asistencia completa
diariamente, los registros de entrada y de salida, tanto por la mafiana como por la tarde.

Por lo tanto, es necesario recordar que los empieados tengan en consideracidn las siguientes
normas al momento de registrar su asistencia en el reloj ponchador provisto con este
propdsito:

o Elregistro de las horas de entrada durante la mafiana y la tarde podra comenzar dentro
de los cinco {5) minutos que preceden a la hora oficial de entrada.

s Habrd un periodo de cinco (5} minutos de gracia para registrar la asistencia después de
que pase la hora oficial de entrada. Luego de pasados estos cinco {5) minutos, el reloj
ponchador reflejard la tardanza.

e El registro de las horas de salida en la mafiana y la tarde se hard a la hora oficial de
salida o durante los catorce {14) minutos posteriores, no antes ni después de dicho
periodo.

e La fila para registrar la asistencia debera hacerse a partir de la hora oficial de salida, de
forma ordenada y disciplinada, de manera que no se interfiera con la iibre utilizacion de
los pasillos y los trabajos de otras oficinas.
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e Toda llegada o salida en asuntos no oficiales, que se realice durante el dia, deberd ser
informada a su supervisor y registrada en el momento.

¢ Cualquier olvido o irregularidad a la hora de registrar la asistencia, debera ser notificado
al supervisor inmediato a la brevedad posible y ltenar el formulario ACT-77 Hoja de
Ajuste, debidamente firmado para su aprobacion.

e Toda salida en asuntos personales deberd ser notificada al supervisor inmediato y llenar
el formulario ACT-131 para su aprobacién. Esto incluye si el empleado llega tarde en la
manana o después de la hora de almuerzo.

Estas normas tienen el propésito de agilizar el registro de la asistencia y agquellas gestiones
relacionadas a esta, de manera que se acelere dicho proceso y se pueda lograr un sistema de

pago agil y eficiente.

Agradeceré el fiel cumplimiento con estas instrucciones,
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h
Sybdir

CITACION Y NOTIFICACION DE PENALIDAD CASOS OSHA

La Oficina de Seguridad industrial de la Autoridad de Carreteras y Transportacién tiene como
responsabilidad el promover un ambiente de trabajo libre de riesgos y peligros en las diferentes
areas de trabajo, esto con el propésito de evitar accidentes que ocasionen dafios fisicos y
enfermedades a los empleados de la Agencia. Ademas, es la responsable de que se cumplan
con las medidas de seguridad y salud en el empleo, por los requisitos establecidos en la Ley
NUum. 16 de 5 de agosto de 1975, segin enmendada.

La Administracidn de Seguridad y Salud Ocupacional de Puerto Rico, {OSHA), en ocasiones
refiere citaciones y notificaciones de penalidad a las distintas dreas y oficinas para sefialar
cualquier incumplimiento o deficiencia por parte de la Autoridad. Una vez recibida la Citacién y
Notificacidén de Penalidad; la cual describe las violaciones a la Ley de Seguridad vy Salud en el
Empleo, la Oficina de Seguridad Industrial tiene hasta quince (15) dias laborables para que Ia
Agencia la impugne. Por lo que se solicita que toda visita o intervencién de OSHA o documento
recibido de parte de la misma, sea referido o notificado inmediatamente a la Oficina antes
- mencionada o la Directoria de Recursos Humanos y Seguridad Industrial, para la accién
correspondiente.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz.
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ubdiregfora Ejetutiva

REGISTRO VOLUNTARIO DE VETERANOS TRABAJANDO PARA LA AUTORIDAD DE
CARRETERAS Y TRANSPORTACION

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene un firme compromiso con la
Carta de Derechos del Veterano, conforme Ley 203 del 14 de diciembre de 2007 Yy
con el Programa de Accidn Afirmativa para Veteranos Elegibles. En animo de -
garantizar el cumplimiento de las mismas estamos estableciendo un Registro
Voluntario de Veteranos en la Autoridad.

Por lo que le solicitamos que todo veterano con status de carrera o de confianza
someta a la Directorfa de Recursos Humanos y Seguridad industrial el certificado
de licenciamiento o separacién bajo condiciones honorables, o una certificacién
expedida al efecto por la Administracién Federal de Veteranos o por la Autoridad
Federal correspondiente en o antes del 9 de diciembre de 2009.

Agradeceré su participacion de manera que dicho tramite se realice de manera
adecuaday eficiente.
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NOTIFICACION SOBRE SEGUNDO EMPLEO O EMPLEO ADICIONAL

La Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de julio de
1985, segin enmendada, reglamenta la conducta de los servidores publicos de la Rama Ejecutiva del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo sus corporaciones publicas. Esta Ley contiene las
normas y principios basicos que deben regir la conducta de los servidores publicos, a fin de promover la
integridad y lograr la independencia de criterio basado en la gestién publica.

Tanto la Ley de Etica Gubernamental como el Reglamento de Etica Gubernamental, Reglamento Nim.
4827 de 20 de noviembre de 1992, regulan el ejercicio de responsabilidades adicionales o empleos por
parte de los servidores publicos.

El Artfculo 3.3 {a) de la Ley de Etica, prohibe, en lo pertinente, gue los servidores puablicos tengan
responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo en el servicio piblico que puedan menoscabar
la independencia de criterio en sus funciones oficiales. Este dispone:

“Ningdn funcionario o empleado piblico aceptard o mantendré un empleo o relaciones
contractuales o de negocio, o responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo
publico, ya sea en el Gobierno o en la esfera privada que, aunque legalmente
permitidos, tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el
desemperio de sus funciones oficiales.”

El propdsito de esta disposicién es evitar que el servidor pablico leve a cabo actividades extracficiales, o
tenga responsabilidades adicionales a las de su empleo, que le ocasionen un posible menoscabo de sus
deberes oficiales. Dicho Articulo garantiza que la toma de decisiones respecto a asuntos oficiales del
Gobierno obedezca estrictamente a los mejores intereses para el servicio publico, no a criterios ajenos a
éste. La independencia de criterio en el desempefio de las funciones oficiales es imprescindible para la
sana administracidon publica.
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El Articulo 13 del Reglamento de Etica Gubernamental amplia el alcance de la prohibicion del Articulo
3.3 {a) de la Ley de Etica al disponer que:

A. Ningun funcionario o empleado publico aceptard o mantendrd un empleo o relaciones
contractuales o de negocio, o responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo
plUblico, ya sea en el Gobierno o en la esfera privada que, aungue legalmente
permitidas, tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el
desempefio de sus funciones oficiales.

B. Ningtin funcionario o empleado publico realizara labores fuera del horario regular de
trabajo que menoscaben sustancialmente su eficiencia o rendimiento para llevar a cabo
sus deberes y responsabilidades gubernamentales en una forma aceptable.

C. Ningln funcionario o empleado publico aceptara otro empleo, ni se dedicara a cualquier
actividad comercial, profesional o de otra naturaleza, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando esté o parezca estar en conflicto sustancial con los intereses de la
agencia ejecutiva para la cual trabaja o con los intereses del Gobierno.

2. Cuando interfiera o razonablemente se pueda esperar que influya en el
desempefio de sus funciones oficiaies.

3. Cuando le impida prestar una jornada completa de trabajo a la agencia.
4. Cuando traiga descrédito a la agencia o al Gobierno.

Por su parte, el Articulo 13 (C) del Reglamento de Etica Gubernamental establece, en lo
pertinente, que ningun servidor pablico podréd dedicarse a cualquier actividad que esté en
conflicto con los intereses de su agencia, que interfiera o influya en el desempefio de sus
funciones oficiales, que le impida prestar una jornada completa de trabajo en su agencia, o que
le traiga descrédito a su agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Con el propasito de salvaguardar la consecucion de los objetivos antes sefialados, el Articulo 13
(E) del Reglamento de Etica Gubernamental le requiere al servidor publico notificarie al jefe de
su agencia su intencién de obtener un empleo adicional en la empresa privada o de dedicarse a
otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo. Dicha notificacion sirve, entre otros
propdsitos, para darle oportunidad al patrono de verificar si la actividad privada estd en
conflicto con los reglamentos internos de la agencia, la politica pablica o si afecta
sustancialmente el rendimientc, eficiencia y excelencia de su gestion pablica,

En virtud de todo lo anterior, iodo empleado de [a Autoridad de Carreteras y Transportacion
{regular, irregular, transitorio o de confianza), tiene la responsabhilidad de notificar al
suscribiente como Director Ejecutivo, por escrito, su intencidn de obtener un empleo adicional
en la empresa privada o de dedicarse a otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo.
A estos efectos el empieado de la Autoridad, debera completar el formulario ACT-708 “Informe
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de Ocupaciones del Empleado y/o Funcionarios con Fines de Lucro Fuera de Horas Regulares de
Trabajo”. El mismo estara disponible en el Area de Recursos Humanos o puede conseguirlo a
través de la Intranet: http://intra.dtop.gov.pr. Una vez recibamos dicha notificacion emitiremos
una determinacion al respecto, considerando los reglamentos internos de ia Autoridad y la
politica publica antes discutida.

En particular, de autorizarse la gestidn al empleado, se tendra en cuenta lo siguiente:

(1) que las funciones se ejerzan fuera de horas laborables v no afecten su jornada regular
de trahajo;

(2) que no se afecte su independencia de criterio dentro del puesto que ejerce en la
Autoridad;
(3) no podra prestar servicios a servidores plblicos de la Autoridad, ni a personas naturales

o juridicas que tengan o esién tratando de obtener relaciones contractuales,
comerciales o financieras con la 'Autoridad, efectien negocios o actividades que estén
reglamentados por la Autoridad o tengan intereses que puedan ser afectados por el
cumplimiento o incumplimiento de sus deberes oficiales; y que

(4) el empleado cumpla con las obligaciones financieras impuestas por ley, tales como el
page de contribuciones sobre ingresos, patentes municipales, si alguna,

Este Memorando deja sin efecto el Memorando Circular 2006-010 del 23 de diciembre de 2005.

Esperamos el fiel cumplimiento de lo aquf ordenado.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Direciores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina y Division

PLAN ANUAL DE VACACIONES (ANO NATURAL 2010)

Conforme a la Seccién 15.4-1-d del Reglamento de Personal Numero 02-005, todas las
unidades organizacionales de la Autoridad de Carreteras y Transportacién deberan enviar al
Area de Recursos Humanos un Plan de Vacaciones para el afio natural 2010. El mismo se
enviara no mas tarde del 15 de diciembre de 2009 y entrara en vigor el primero de enero de
2008. En afios anteriores, algunas oficinas han adoptado la practica incorrecta de enviar el
Plan mucho tiempo después de la fecha establecida, lo que ha resultado en inconvenientes
para su evaluacion y aprobacidn. Por tanto, reitero que el mismo tiene que enviarse segun lo
aqui dispuesto. EIl Plan se trabajara en coordinacién con los supervisores y empleados, de
forma que resulte compatible con las necesidades del servicio en la Autoridad.

El Plan de Vacaciones para los empleados unionados se preparara de forma tal que ningtn
empleado finalice el afio con exceso de 30 dias de vacaciones al 31 de diciembre de 2010.

Por su parte, el Plan para los empleados gerenciales se tendra que preparar considerando que
ningun empleado finalice o acumule licencia regular en exceso de 60 dias al 31 de diciembre
de 2010.

Los empleados gerenciales y de confianza solamente podran acumular licencia regular en
exceso de 60 dias cuando se presenten necesidades especiales e inaplazables del servicio que
no le permitan disfrutar de sus vacaciones programadas, previa soliciiud de dispensa
expresando las justificaciones al Director Ejecutivo con quince (15) dias de antelacién. En tales
casos, se podra transferir el exceso de 60 dias para que lo puedan disfrutar en los seis meses
del proximo afio natural, siempre y cuando sea autorizado por el Director Ejecutivo. Los
supervisores deberan velar que los empleados gerenciales agoten en el afio natural 2010, tanto
el exceso de vacaciones acumulado como los 30 dias de vacaciones que acumulen en el
mismo, procurando gue no se afecte el servicio.
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Con el objetivo de que el Plan de Vacaciones sea preparado de manera adecuada, conforme a
las disposiciones del Reglamento Numero 02-005, y evitar de esta manera que el documento
sea devuelto por el Area de Recursos Humanos para correcciones, se debera observar lo
siguiente:

- Ser cuidadoso al indicar la cantidad de dias de vacaciones y asegurarse que
correspondan al periodo programado de acuerdo al calendario para el afio natural 2010.
(La programacién de dias debe considerar solamente el periodo de enero a diciembre de
2010.) No se aceptaran planes que incluyan dias de vacaciones para enero de 2011,
a menos que se trate de empleados gerenciales para agotar el exceso de 60 dias
acumulados por motivo de necesidad del servicio, previamente aprobado por el Director
Ejecutivo.

- En aquellos casos en que el empleado no programe sus vacaciones debido a un balance
insuficiente en su licencia, se deberd indicar esta razén en el Plan para evitar su
devolucitn. '

- Las vacaciones podran ser fraccionadas, siempre vy cuando se provea para que el
empleado disfrute no menos de quince (15) dias consecutivos, si asl o interesa
eventualmente. En caso de que el empleado no cuente con balance suficiente para
cumplir con esta directriz se debera indicar en el Plan.

- Los empleados tendran derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dias deberan ser consecutivos, si asi lo solicita.

- Se podra disfrutar mas de treinta (30) dias de vacaciones, siempre que tal accién se
justifique de acuerdo con la Seccidon 15.4-1-g del Reglamento NUmero 02-005.

De tener alguna duda sobre el particular, pueden comunicarse con el Sr. Angel Parrilla a la
extension 1073.

Esperamos el fiel cumplimiento de estas directrices de manera que podamos realizar el
respectivo proceso con la diligencia y responsabilidad que éste requiere.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area _
Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y lefes de Oficina y Divisidn

Evelyn S. Colon/Berling
bdirect jec

INSTRUCCION PARA EL RECIBO DE FACTURAS DE BIENES Y SERVICIOS DE LA AUTORIDAD DE
CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Efectivo al 15 de noviembre de 2009, toda factura que se reciba en la Autoridad de Carreteras y
Transportacion, producto de la entrega de un bien, servicio u otros, entiéndase cualquier
obligacidon o compromiso de la ACT, por los conceptos antes mencionados, tendra que ser
referida a la Seccién de Entrada de Datos y Retenciones de la Oficina de Preintervencion del
Area de Finanzas. Las certificaciones de pago de los proyectos de construccién se remitirdn
directamente al Area de Finanzas una vez la apruebe el Director del Area de Construccién.

Toda drea, oficina, o seccion de 1a Agencia, que origine y reciba cualquier tipo de bien o servicio
que conlleve una obligacién, debera enviar inmediatamente la factura a la Seccién de Entrada
de Datos y Retenciones, la cual sera responsable de mantener un control, registrarla y
clasificarla en el sistema financiero Oracle.

Por otro lado, la Seccidn de Correos de la Oficina de Servicios Generales, tendrd |3
responsabilidad de recoger y distribuir diariamente las facturas que e sean entregadas por la
Seccion de Entrada de Datos y Retenciones, previamente clasificadas y distribuirlas a las oficinas
receptoras del bien o servicio. Estas ltimas se responsabilizardn por continuar con el proceso
de analisis para certificarlas y proceder con el pago correspondiente,

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean impartidas al
personal concerniente.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina y Divisién

Evelyy’S. Colpn Barl
Subdirectgpa Ejecufiva

NUEVAS INSTRUCCIONES PARA CREAR ORDENES DE COMPRA
O “PURCHASE ORDERS” (PO)

Con el propdsito de mantener un control efectivo y haya una segregacion de funciones
adecuadas a partir del 15 de noviembre de 2009, la responsabilidad de crear 6rdenes de
compra o “PO” en el sistema financiero Oracle serd una tarea exclusiva de la Oficina de
Compras, exceptuando a la Oficina de Servicios Generales que continuar preparando Ordenes
de Compra, para los servicios que ésta contrata.

Con estos cambios las Oficinas de Presupuesto, Preintervencién y Estimados y Subastas quedan
relevadas de realizar esta labor. Por consiguiente, las transacciones de “PO” que antes
preparaban estas oficinas, en adelante seran responsabilidad de las oficinas autorizadas con
esta directriz.

A continuacion se presenta algunos ejemplos de las transacciones que realizara a partir de la
fecha indicada la Oficina de Compras:

. Contrato de servicios profesionales y consultivos,

. Demandas y multas,

. Cuidado diurno,

° Transportacion y reembolso a la compafiia bajo el Programa

On The Job Training “0JT”,
° Reparacion y mantenimiento de vehiculos en talleres privados,
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. Reembolsos,
. Marbetes de vehiculos oficiales,
. Adiestramientos,
. Matriculas (Universidad o Repaso de Revilida),
. Facturas de servicios tales como; alquiler de carpas, “caterings”, sillas y otros
de la Oficina de Comunicaciones,
. Anticipos para gastos de viaje, liquidacién de gastos de viaje,
. Pagos por concepto de adquisicién de propiedades,
) Convenios, '
° Aportaciones a otras agencias en virtud de una Orden Ejecutiva
y de leyes,
. Resoluciones,
. Pagos a la Corporacion del Fondo de} Seguro del Estado,
. Pago a Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de P.R.
(ORELAH]),
. Pagos al Sistema de Retiro,
. Pago por concepto de desempleo,
. Pago de seguro de vida,
. “Change Order” de contratos de operacién del Tren Urbano y Metrobus,
. Pagos de contratos de operacién de servicios de transportacion,
. Pagos de intereses (Oficina de Tesoreria),
. Cartas de servicios adicionales a proyectos de Area de Disefo,
. Liquidacion de tarjetas de crédito,
. Contratos del Area de Construccion, incluyendo “Change Orders” y “Extrawork
Orders”, :
. Cualquier otro que sea necesario y aqui no esté contemplado.

Agradeceré tomen nota de estas instrucciones a los fines de que se realicen dichas gestiones
correctamente.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

elyn § C;fé;

ubdiréctora Ejgcutiva

INVENTARIO DE IMPRESORAS

La Oficina de Servicios Generales de! Area de Administracién tiene la encomienda de
evaluar y someter recomendaciones en cuanto a los equipos de impresién de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion, esto como parte de los planes de reduccidn
de gastos en la Agencia. Por tal razdn, es necesario hacer un inventario de todas las
impresoras que se encuentran asignadas a cada area u oficina, utilizando para ello el
formulario “Inventario de Impresoras” (anegjo).

Una vez completado el inventario, deberan enviar el mismo a la Oficina de Servicios
Generales, no mas tarde del viernes, 23 de octubre de 2009. Para recibir detalles
adicionales relacionados al inventario, pueden comunicarse a la extensiéon 2637.

Agradeceré noiifiquen esta directriz al personal concerniente, asi como el fiel
cumplimiento de la misma.
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Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

Exelyn S. o)é{geéa/Meri
ubdiregtora Ejgcutiva

ENVIO DE INFORME “NOTIFICACION DE PEF;DIDAS O IRREGULARIDADES EN
EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS” A LA OFICINA DEL
CONTRALOR

Conforme a las instrucciones impartidas en el Memorando Circular 2009-004 del 5 de
agosto de 2008, es responsabilidad de todo funcionario o empleado de la Autoridad,
gue adviene en conocimiento de pérdida de bienes o fondos, preparar diligentemente el
informe mencionado en el asunto. Esta responsabilidad queda establecida en el
Regiamento Nimero 41 “Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo
Fondos Plblicos”, de la Oficina del Contralor.

El reglamento mencionado establece que toda pérdida de bienes o fondos debera
notificarse a la Oficina del Contralor, mediante el formulario OC-FSA-125, “Notificacién
de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo Fondos Publicos”, a partir de los diez (10)
dias de completado el informe sobre los resultados de la investigacién realizada.
Ademas, cuando ello fuere requerido, se enviara el mismo a otras Agencias u Oficinas,
segln requerido en el reglamento mencionado.

A pesar de que los registros indican que se han sometidos los informes
correspondientes, no se ha hecho en el tiempo prescrito para ello, lo gue implica un
incumplimiento de las normas establecidas. A tales fines, instruyo a los funcionarios y
empleados que intervienen en este proceso para que desempefien las gestiones
requeridas de manera diligente, de forma tal que pueda cumplirse con las reglas
establecidas.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas instrucciones.
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NUmero: 2010-003

Fecha:

Tdejuiode2000

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Direetares y Jefes de Oficina

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

TRANSACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

Mediante el Memorando Circular Niomero 2009-016 del 21 de enero de 2009, se
instruyé sobre el proceso a seguir en el uso del tramite de las transacciones de
recursos humanos. No obstante, la crisis fiscal que enfrenta la Autoridad de Carreteras
y Transportacion, exige medidas de austeridad mas severas. Por tanto y hasta nuevo
aviso, no se autorizaran transacciones de personal que tengan impacto presupuestario,
ya que agravan aun mas la situacidbn economica que intentamos conjurar.

En caso de cualquier eventual necesidad relacionada con los recursos humanos, se
debera someter a la consideracién de este servidor una peticién que incluya una
justificacion amplia y detallada, en cuyo caso tomaremos la determinacion que
responda a los mejores intereses de la Autoridad y el servicio.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que notifiquen al personal bajo su
supervision al respecto.
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Directores Ejecutivos Auxiliares

Directores de Areas y de Oficinas Asesoras
Directores Regionales

Dirgctores y Jefes de Oficina

&rA. Herndndez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

NUEVAS DIRECTRICES EN LOS PROCESOS CONTABLES RELACIONADOS CON EL
MANEJO DE LOS FONDOS DE CAJA MENUDA (PETTY CASH)

La Oficina de Preintervencién del Area de Finanzas y la Oficina de Presupuesto han
determinado la realizacion de cambios en los procesos contables que se llevan a cabo
relacionados con el manejo de los fondos de caja menuda en ia Autoridad de Carreteras y -
Transportacion. Por tal razén, todo gasto efectuado a través de los fondos de caja menuda que
se realice sera cargado por cada oficina a la partida de gastos correspondientes, de acuerdo al
presupuesto asignado a la oficina.

Es importante destacar que uno de los cambios significativos en el proceso del manejo de los
fondos de caja menuda consiste en que el custodio del fondo debera codificar la cuenta de
gastos de las facturas recibidas para que, posteriormente, se pueda proceder con la reposicién
del fondo de caja menuda. Cada Director de Area y de Oficina sera responsable de mantener
disponible un balance presupuestario suficiente para cubrir las solicitudes del fondo de caja
menuda para que no se interrumpa con las operaciones del mismo. A tales fines, se estara
ofreciendo la debida orientacion a los custodios de caja menuda, al personal administrativo y a
los directores de las distintas Areas y Oficinas o funcionarios en quienes éstos deleguen.

Proximamente, el Area de Finanzas y la Oficina de Presupuesto notificaran el itinerario de las
orientaciones para que pueda realizarse la coordinacién de la asistencia a las mismas del
personal concerniente. Es de vital importancia que se cumpla con estas direcirices, toda vez
que las mismas constituyen una medida correctiva a sefialamienios de auditoria.

Agradeceré el fiel cumplimienio de estas directrices.
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Director Ejecutivo

FECHA LIMITE PARA ENTREGAR INFORMES DE ASISTENCIA

Mediante los Memorandos Circulares 2007-02 del 15 de agosto de 2006,
2008-024 del 20 de junio de 2008 y 2009-009 del 28 de octubre de 2008, se
impartieron instrucciones respecto a la puntualidad con que deben entregarse
las hojas y tarjetas de asistencia en la Seccion de Licencias de la Directoria de
Recursos Humanos y Seguridad Industrial.

Los encargados de la asistencia en las distintas areas y oficinas deberan
entregar las hojas y tarjetas de asistencia, no mas tarde de las 10:30 a.m. del
miércoles posterior al cierre de la bisemana correspondiente. Ademas, para que
pueda realizarse a tiempo el cuadre de balance de licencias, el empleado que
tenga menos de diez (10) dias de balance de licencia regular, sometera a esa
Seccidn el informe preliminar de asistencia el viernes anterior a la semana en
que se efectua el pago. En el caso que el empleado no cuente con al menos
cinco (5) dias de balance de licencia regular, debera entregarse el informe final
de asistencia el lunes de la semana siguiente a la fecha de pago, en o antes de
las 10:30 a.m. para que su pago pueda efectuarse el martes siguiente.

La Seccion de Asistencia y Licencias no podra procesar para pago los informes
de asistencia que se reciban luego del horario establecido. Las Oficiales de
Asistencia no estan autorizadas a comunicarse con los empleados que deben
asistencia, es responsabilidad de los encargados de las asistencias, entregarlas
a tiempo en la Seccién y dar seguimiento necesario a los empleados de su area
y oficina que deban informes de asistencia preliminares y finales.

Agradezco el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas.
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Ndmero: 2009 -033

Fecha 23 dejunio de 2009

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

GUIAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL PLAN DE CESANTIAS

En cumplimiento con las disposiciones del Reglamento de Personal para Empleados
Gerenciales y el Convenio Colectivo vigente entre la Autoridad de Carreteras y
Transportacién (ACT) y la Union de Trabajadores de la Autoridad de Carreteras
(UTAC), le notificamos que la Autoridad de Carreteras y Transportacion desarrolld las
Guias para el Establecimiento del Plan de Cesantias.

El referido documento esta disponible para su revision en los siguientes lugares:

Tablones de Edictos

Directoria de Recursos Humanos y Seguridad Industrial
Oficinas Regionales y descentralizadas

A través de “Intranet”

T RS =

De necesitar informacién adicional, puede comunicarse con la Sra. Brenda I. Gomila
Santiago, Directora Ejecutiva Auxiliar de Recursos Humanos al teléfono (787) 729-1542.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departarmenio d¢ Transportagién y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2009 -031

Fecha: 25 de junio de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Directores y Jefes de Oficina

Ruben A. Hernantiez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

INVENTARIO DE COMPUTADORAS

El Area de Tecnologias de Informacion necesita mantener los controles necesarios en
el uso, mantenimiento y proteccidon de las computadoras adguiridas por la Autoridad de
Carreteras y Transportacién. Por tal razén, es requerido hacer un inventario de todas
las computadoras de escritorio y portatiles que se encuentran asignadas a cada area
de trabajo de nuestra Agencia.

Para realizar esta tarea se ha desarrollado una base de datos en linea donde cada
dependencia tendra acceso para proveer la informacién requerida. Las areas y oficinas
designaran un empleado para estas funciones y se le notificara al Sr. Enoc F. Ramos,
Ayudante de Director, Area de Tecnologias en Informacion mediante correo electrénico.
El mensaje debe incluir el nombre completo del empleado designado, nombre de
usuario en la red (Username), puesto y el numero de teléfono y/o extension.
Posteriormente, al empleado le sera asignada una contrasefia que le permitira la
entrada a la base de datos con sus respectivas instrucciones.

Con relacion a las dependencias de la Agencia que tienen unidades de trabajo
descentralizadas, sera necesario que también designen un recurso en forma igual a la
oficina central. A esos fines hemos identificado las siguientes unidades:

o Oficina Prueba de Materiales — Laboratorios en Bayamon, Manati, Mayagliez y
Ponce
o Oficina Ingenieria de Puentes — Divisién de Inspeccién
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» Oficina Recopilacién y Analisis de Transito — Estacion de Pesaje y Seccion
Recopilacion de Datos

e Oficina de Servicios Generales — Seccidon de Correo, Reproduccién, Servicios de
Transportacion, Almacén de Materiales, Archivo Inactivo y la Seccion de
Conservacion en Bayamoén

e Oficina de Tesoreria — Centro de Procesamiento de Peaje

e Oficina Director Area de Autopistas — Secciéon de Comunicaciones, Rotulacion,
Analisis de Peaje y los Cuarteles Policia de Autopistas en Buchanan, Arecibo,
Caguas, Salinas, Ceiba y Carolina

e Oficina de Peaje — Seccién de Acarreo, Distrito Norte, Distrito Sur, Distrito Este
A, Distrito Este B y Distrito Oeste

e Oficina de Ingenieria y Conservacién — Distrito Vega Alta, Distrito Arecibo,
Distrito Caguas, Distrito Salinas y Distrito Ceiba

De haber otras unidades de trabajo en igual condicidon a las citadas anteriormente
deberan informarlo. Para mas informacién pueden comunicarse con el sefior Ramos a
ACT_Controlpc@dtop.gov.pr o a la extension 2202.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacion y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

NUmero: 2009 °-030

Fecha: 11 de junio de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Directores y Jefes de Oficina

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

RECOGIDO DE EQUIPOS OBSOLETOS E INSERVIBLES

El personal de la Seccién de Propiedad de la Oficina de Contabilidad junto a
personal de la Oficina de Servicios Generales, proximamente esfaran
recogiendo los equipos obsoletos e inservibles de las distintas unidades de
trabajo. Este equipo debe estar previamente identificado, ademas de haberse
completado el correspondiente formulario, que viabiliza el remover el equipo y
asegurarse de que esté firmado, para posteriormente someterio a la Seccion de
Propiedad.

A estos efectos, es imprescindible que los Directores de Area, Directores de
Oficina y Jefes de Oficina, impartan las instrucciones a su personal,
especialmente a los Coordinadores de Propiedad de su unidad de trabajo, para
que preparen el formulario ACT-214, Solicitud de Servicios de Movimiento de
Equipo y lo sometan a la mayor brevedad posible a la Seccién de Propiedad,
Oficina de Contabilidad.

Estas instrucciones son inmediatas e impostergables.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamente de Transportacién y Qhras Piblicas

Numero: 2009 -029

Fecha: 4 de junio de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Directores y Jefes\de Oficina

[ uben A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

PROCESO CIERRE DE “CARRYFORWARD” ANO FISCAL 2008-2009

La Oficina de Presupuesto de la Autoridad de Carreteras y Transportacién estara
generando e! proceso de “carryforward” los dias 29 y 30 de junio del afio en curso.
Este tiene como propdsito el transferir las obligaciones que aun no han sido pagadas al
30 de junio de 2009, al proximo presupuesto perteneciente al afo fiscal 2009-2010 y
asi cumplir con los compromisos contraidos.

Con el propésito de hacer un mejor uso de los recursos disponibles, hemos tomado la
decision de cancelar toda Requisicién y Orden de Compra con fecha anterior al 1 de
julio de 2008, {Carryforward EE) previo a la generacion del referido proceso.

Los mecanismos para la revisidn de las Requisiciones y Ordenes de Compra han sido
realizados por las oficinas correspondientes durante el presente afio fiscal. La Oficina
de Presupuesto y la firma de consultoria Fusionworks, inc. procederan a cancelar las
Requisiciones y Ordenes de Compra con fecha anterior al 1 de julio de 2008, en el
sistema de Oracle efectivo inmediatamente.

Cualquier gestién posterior relacionada a las transacciones canceladas, favor referirias
a la Oficina de Presupuesto para la evaluacion y proceso correspondiente.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTAGION
Departamento de Transportacidn y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

Nidmero: 2009-28

Fecha: 26 de mayo de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Dlrectores Jefes de Oficina y Division

, f\/W

Rubén A\/&ernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

NUEVAS INSTRUCCIONES PARA CREAR ORDENES DE COMPRA O “PQ”,
(PURCHASE ORDERS)

Con el propésito de mantener un controi efectivo y que haya una segregacion de
funciones adecuadas, en lo sucesivo, la responsabilidad de crear érdenes de compra o
‘PO” en el sistema financiero “Oracle” serd una tarea exclusiva de las siguientes
oficinas:

¢ Servicios Generales
e Compras
» Estimados y Subastas

Con estos cambios las Oficinas de Presupuesto y de Preintervencién quedan relevadas
de realizar esta labor. A continuacidén se presentan algunocs ejemplos de transacciones
que se deberan ejecutar bajo esta directriz.

¢ Demandas y multas,

e Cuidado diurno,
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» Transportacién y reembolso a la compaiiia bajo el programa On The Job
Training “OJT”,

s Reparacion y mantenimiento de vehiculos en talleres privados,

+ Reembolsos,

* Marbetes de vehiculos oficiales,

¢ Adiestramientos,

¢ Matriculas (Universidad o Repaso de Revalida),

o Facturas de servicios tales como: alquiler de carpas, “caterings”, sillas y
ofros de [a Oficina de Comunicaciones,

+ Anticipos para gastos de viaje, liquidacion de gastos de viaje,

¢ Pagos por concepto de adquisicion de propiedades,

e Convenios,

o Aportaciones a otras agencias en virtud de una Orden Ejecutiva y de
leyes,

e Resoluciones,

o Pagos al Fondo del Seguro del Estado,

e Pago a Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
(ORELAH),

* Pagos al Sistema de Retiro,

» Pago por concepto de desemplieo,

o Pago de seguro de vida, _

o “Change Order” de contratos de operacion (operaciéon del tren y
mefrobus),

+ Pagos de contratos de operacion de servicios de transportacion,

» Pagos de interéses (Oficina de Tesoreria),

» Cartas de servicios adicionales a proyectos de Area de Disefio,

o Liquidacion de tarjetas de crédito,
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« Contratos de Area de Construccién, incluyendo los “change orders” y
“extrawork orders”,

¢ O cualquier otro que sea necesario y aqui no esté contemplado.

Esta directriz tiene vigencia inmediata a partir de la publicaciéon de esta circular. En
caso de dudas con relacién a una fransaccion y la aplicacion de la presente directriz, se
debera consultar al Sr. Rubén Del Valle, Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion y

Finanzas.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamenta de Transportacion y Obras Publicas

MEMORANDQO CIRCULAR

NUmero: 2009-27

Fecha: 26 de mayo de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionajes

i Oficina y Division

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

INSTRUCCION PARA EL RECIBO DE FACTURAS DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Con fecha de efectividad inmediata, toda factura que se reciba en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion, producto de la entrega de un bien, servicio, construccion
de obra plblica u otros, entiéndase cualquier obligacién o compromiso de la ACT, por
los conceptos antes mencionados, tendra que ser referida a la Seccién de Control, de
la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas.

Toda area, oficina, o seccién de la Agencia, que origine y reciba cualquier tipo de bien
0 servicio que conlleve una obligacién, debera enviar inmediatamente la factura a la
Seccion de Control, la cual serd responsable de mantener un control, registrarla y
clasificarla en el sistema financiero Oracle.

Por ofro lado, la Seccidon de Correos de la Oficina de Servicios Generales, tendra la
responsabilidad de recoger y distribuir diariamente las facturas que le sean entregadas
por la Secciébn de Control, previamente clasificadas y distribuirlas a las oficinas
receptoras del bien o servicio. Estas Ultimas se responsabilizaran por continuar con el
proceso de analisis para certificarlas y proceder con el pago correspondiente.

Esta directriz tiene vigencia inmediata a partir de la fecha de publicacion.
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AUTORIBAD DE CARRETERAS ¥ TRANSPORTACION
Depariamento de Transportacidn y Obras Poblicas

Nimero: 2009-026

Fecha: 5 de junio de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area
Directores de Oficina Asesora

Rubén A. Hernand
Director Ejecutivo

Gregorat, MEM, PE

FORMULARIOS AREA DE CONSTRUCCION

El Area de Construccidn ha estado trabajando en la revision y actualizacién de los
formularios utilizados para llevar a cabo sus operaciones, asf como aquellos incluidos
en sus procedimientos. La revision de algunos de estos formularios es resultado de
recomendaciones surgidas de informes de auditoria, con el propésito de mejorar los
procesos operacionales implementados.

Los formularios revisados e implementados son los siguientes:

ACT-32 - “Comité para Evaluacion de CHO y EWO”
ACT-45 - “Informe Diario de Actividades”
ACT-86 - “Informe Diario de Inspeccidn”
ACT-105 — “Supplementary Contract”

ACT-113 - “Extra Work Order”

ACT- 113A - "Extra Work Order Check List”
ACT-117 —*Monthly Progress Payment Report”
ACT-117A — “ltem Certification Worksheet”
ACT-117B — "Material On Site Balance Sheet’
ACT- 117C - “Extra Retainage Worksheet”
ACT-118 — “Change Order”

ACT-118A — "Change Order Check List”

ACT- 449 - “Contabilidad por Partida”
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Entre los cambios realizados, podemos mencionar el cambio de la codificacion del
formulario “Extra Work Order”, de ACT-118A a ACT-113, asi como la creacion del
formularic ACT-32, con el propésito de solicitar al Comité de “Exira Work Orders” y
"Change Orders”, evalien dichos documentos. Asi mismo, la creacién de los
formularios ACT-117A "ltem Certification Worksheet”’, ACT-117B — “Material On Site
Balance Sheet’ y ACT-117C - “Extra Retainage Worksheet”, los cuales son utilizados
para llevar a cabo los cOdmputos necesarios para llenar el formulario ACT-117 —
“Monthly Progress Payment Report”.

Por las razones antes expuestas, se instruye a cada funcionario o empleado que llene
dichos formularios, lo haga conforme a las instrucciones de cada formulario.

Mediante la revision llevada a cabo a estos formularios se les ha provisto de los
encasillados necesarios para incluir los datos pertinentes para cada operacion. Asi
mismo, cada uno de estos formularios incluye instrucciones especificas para lienar los
encasillados y blancos de éstos. Los formularios antes mencionados podran ser
obtenidos a través de la direccidn de la intranet: http./intra.dtop.gov.pr.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui emitidas y que las mismas le
sean notificadas al personal bajo su supervision.

(Rev.1/01)
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACGION
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

NUmero: 2009-25

Fecha: 14 de abril de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de.QOficina y Divisién

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

CIERRE DEL PRESENTE ANO FISCAL 2008-2009 PARA LA COMPRA DE BIENES
Y SERVICIOS

Conforme a la situacion fiscal que atraviesa la Autoridad de Carreteras vy
Transportacion, la Oficina de Presupuesto, cumpliendo con su responsabilidad de
controlar los gastos de la agencia, esta solicitando que se someta no mas tarde del
vieres, 24 de abril de 2009, aquellas solicitudes de 6rdenes de compras de estricta
necesidad para cerrar las operaciones en el presupuesto vigente 2008-2009.

Los formularios a cumplimentar para estos efectos son el ACT-7 ‘“Solicitud y
Justificacion para la Compra de Bienes” o ACT-62 “Solicitud y Justificacion para la
Compra de Servicios” ambos estan disponibles en la red de Intranet de la Agencia
http.//intra.dtop.qgov/pr.beta/formas.asp.

Deseamos aclarar que los bienes o servicios que se vayan a solicitar deben ser para
una adquisicién inmediata.

Agradeceré se tomen las medidas necesarias para cumplir con esta directriz a la fecha
antes indicada y que ola misma sea notificada al personal concerniente.

Toda accion de recursos humanos debera llevarse a cabo de conformidad con la
reglamentacién y las normas aplicables sobre el particular.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui emitidas y que las mismas le
sean notificadas al personal bajo su supervision.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

Nldmero: 2009-024

Fecha: 2 de abril de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales
Directores y Jefes de Oficina

/Z@/ﬁ:&

Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

ANALISIS Y EVALUACION EN GESTIONES DE COMPRAS

Como parte de las intervenciones llevadas a cabo por la “Federal Transit
Administration” (FTA), agencia federal con inherencia en todas aquellas entidades
gubernamentales que reciben fondos federales, se recomendd la preparacion de
analisis y estimados de costo en aquellas compras cubiertas bajo dicho programa.

Estos analisis y estimados tienen el propésito de evidenciar y documentar el proceso
de compras.

A tales fines, se determina impartir las siguientes instrucciones:

o Toda gestion de compra de bienes y servicios, incluyendo servicios
profesionales y modificaciones de contratos, cuya fuente de
financiamiento provenga de fondos federales, requerira un analisis de
costo o precios, previo a la solicitud de compra. Este requerimiento
puede ir desde un simple estimado presupuestario hasta uno mas
complejo basado en el andlisis propio del producto, el cual podra incluir
planos, especificaciones y/o data histérica de compras anteriores, entre
otros.

o El analisis de costo, aplicara en aquellas gestiones de compra en las
cuales sea requerido que el licitador presente estimados de mano de
obra, costos indirectos y materiales .ademas, en aquellas gestiones de

By B
Lk
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compra donde haya poca o ninguna competencia de precios o sea una
sola fuente de abastos.

. El analisis de precio, aplicara para todas las demas gestiones de compra
de bienes y servicios.

El presente andlisis ayudara a determinar, durante el proceso de evaluacion, si el
precio ofertado es o no justo y razonable antes de adjudicar el mismo. Se mantendra
evidencia de dicha gestién de analisis de costo y precio, tanto en el expediente de la
solicitud como en el de la compra o contrato.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices a los fines de cumplir cabalmente
con las recomendaciones recibidas y mantener un sistema compras efectivo.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2009-023

Fecha: 24 de marzo de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficina Asesora
Directores Regionales
Directores y Jefes de Oficina

/

Ruben A. Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

La Oficina de Preintervencién del Area de Finanzas, es responsable de preintervenir los
documentos a los fines de pagar por los bienes y servicios adquiridos. Para cumplir
con esta responsabilidad la mencionada Oficina, mantiene un registro de aquellos
funcionarios y empleados autorizados a firmar los documentos oficiales de la Autoridad
de Carreteras y Transportacion.

A tales fines, les instruyo para que llenen el formulario ACT-276 “Registro de Firmas
Autorizadas”, del cual se incluye copia y sometan el mismo a la Oficina de
Preintervencion, no mas tarde del 15 de abril de 2009. Pueden utilizar el formulario
adjunto para obtener las copias requeridas, de acuerdo a las instrucciones al reverso
de éste. También pueden accesar el formulario a través de la siguiente direccién
electronica: http://intra.dtop.gov.pr, en la ventana de servicios.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas.

Anegjo:
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Fecha

Director, Oficina de Preintervencion

Director, Area de Finanzas

Director, Area u Oficina

REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

Solicitamos que el funcionario o empleado

ACT-276
(Rev. 1/01)

(Nombre)

cuya firma aparece mas adelante, sea autorizado

(Titulo)

a firmar los documentos que se indican a continuacion:

[1  Noéminas Empleados Irregulares [] Otros:
] Comprobantes de Gastos de Viaje
] Solicitud de Fondo de Caja Menuda
[]  Solicitud y Justificacién para la
Compra de Equipo o Material
Nombre del Funcionario o Empleado Autorizado Firma del Funcionario o Empleado Autorizado

(VER INSTRUCCIONES AL DORSO)
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Deparfamento de Transportacion y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero:

Fecha:

2009-022

26 de marzo de 2009

A Todo el Personal de la ACT

Rubén A. Hernandez Gregorat MEM, PE

Dlrector

ecutzv

PER OD‘/\J ﬁECEs“o

Constantemente, hemos observado que un nimero significativo de empleados de todos
los niveles jerarquicos y de todas las areas operacionales y administrativas de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion incurren en violaciones a las normas e
instrucciones previamente emitidas, relacionadas con los periodos de receso. Entre las
violaciones mas comunes observadas podemos mencionar las siguientes:

Disfrutar los periodos de receso y de toma de alimentos (almuerzo) fuera del
horario establecido para ello.

Comprar alimentos minutos después de haber registrado la hora de entrada.

Comprar almuerzo antes del horario establecido para ingerirlos en la
cafeteria o llevarlos a las oficinas.

Visitar el banco, correo, salones de belleza y otros durante los periodos de
receso.

Asistir a citas médicas, terapias, laboratorios y otros durante horas laborables
sin descontarse el tiempo utilizado para dicha gestion.

Fumar fuera de los periodos de receso establecidos.

Llevar o darle acceso a las oficinas, a estudiantes al finalizar su horario
escolar.

Llevar nifios a las instituciones educativas en horas laborables sin
descontarse el tiempo utilizado para ello.
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Es importante destacar que el periodo de receso concedido es un tiempo laborable por
el cual los empleados reciben paga, por o que les instruyo a que el uso del mismo se
limite a los dos {2) periodos de quince (15) minutos establecidos. Los periodos de
receso en la Autoridad de Carreteras y Transportacién se disfrutaran de 8:30 a.m. a
10:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 3:00 p.m.

Sera responsabilidad de todo supervisor, velar porque los empleados a su cargo
disfruten el tiempo de receso concedido en forma escalonada, de manera que no se
vean afectados los servicios que presta la Autoridad. El incumplimiento de estas
instrucciones por parta de los empleados, independientemente de su nivel jerarquico,
podra conllevar la aplicacién de sanciones, seglin lo establecido en el Reglamento
Nimero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinaras”.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.



Estado Libre Ascciado de Puerta Rico

Va/7a

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPCRTACION
Departamento de Transportaciin y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

Nimero: 2009-021

Fecha: 20 de febrero de 2009

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficina Asesora
Directores Regionales

Directores y Jefes de Oficina

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

HOJA DE DEBERES Y SISTEMA DE EVALUACION

El Area de Recursos Humanos es la unidad organizacional responsable de administrar y
tramitar todo lo relacionado con las distintas transacciones y beneficios de los empleados de
la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Entre las responsabilidades de dicha Area se
encuentran la administracién del plan de clasificacion de puestos y el establecimiento de un
sistema de evaluacién de empleados.

El Articulo 9, Seccion 9.1 del Reglamento de Personal establece que: “El Director Ejecutivo
podra establecer un plan de clasificacion para la Autoridad, previa la aprobacion del
Secretario. Asimismo, establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracion de dicho plan, en armonia con el plan de retribucién que se establezca y
los reglamentos aplicables a este ultimo”.

“El plan de clasificacién reflejara la situacién de todos los puestos de la Agencia a
una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados.
Para lograr que el plan de clasificacién sea un instrumento de trabajo adecuado y
efectivo en la administracién de personal, se mantendra al dia registrando los
cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en tode momento el plan
refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y mediante la
actualizacion frecuente de las especificaciones de clases y las asignaciones de
puestos a las clases. Se estableceran, por tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el plan de clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacion
continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva”.

De igual manera, el Articulo 12, Seccidon 12.2 del Reglamento de Personal dispone que:
“La Autoridad establecera en un periodo razonable, sistemas para la evaluacién de la
labor que realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los
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criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico”.

Con el propdsito de cumplir cabalmente con las disposiciones del Reglamento de Personal,
antes sefaladas, asi como de mantener actualizado el expediente de cada puesto
existente en la Autoridad, se imparten las siguientes instrucciones:

1. Todos los empleados deberan llenar el formulario ACT-633 “Hoja de
Deberes™ revisado en 2/09, donde describiran claramente los deberes
asignados a su puesto. Dicho formulario debera contener, ademas de la
firma del empleado, la firma de su supervisor inmediato, la firma del Director
de la Oficina y la firma del Director del Area correspondiente. La informacién
incluida en el mismo se uiilizard para orientar, adiestrar y supervisar a los
incumbentes de los puestos.

2. Los Directores de Area seran responsables de cerciorarse de que todas las
oficinas adscritas a su Area entreguen las hojas de deberes en el Area de
Recursos Humanos en |la fecha establecida mas adelante en esta
comunicacion.

3. En los casos en que, posteriormente, ocurran cambios sustanciales en las
funciones de los puestos, se debera llenar una nueva hoja de deberes, la -
cual sera evaluada por la Oficina de Analisis de Puestos, Compensacion y
Beneficios Marginales del Area de Recursos Humanos para determinar la
accion de clasificacion correspondiente, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos para la administracidn de los planes de
clasificacion.

4, Aquelios empieados que hayan sido trasladados a oiras oficinas deberan
llenar una hoja de deberes indicando las funciones de su puesto oficial, y otra
hoja de deberes que incluya las funciones que realizan en la oficina a la cual
han sido trasladados.

El formulario ACT-633 “Hoja de Deberes” puede accederse a través de la direccion
electronica http://intra.dtop.gov.pr. También puede obtener el mismo en el Area de
Recursos Humanos.

Los formularios ACT-633 “Hoja de Deberes”, deberan entregarse en la Oficina de Analisis
de Puestos, Compensacion y Beneficios Marginales del Area de Recursos Humanos, en o
antes del viernes, 20 de marze de 2009. Para aclarar cualquier duda, pueden
comunicarse con dicha Oficina por las extensiones: 1086, 1048, 1093, 1035 y 1099.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, y que las mismas le sean notificadas
al personal bajo su supervision.
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area

Directores de Oficinas Asesoras
Directores Regionales
Directores y Jefes de Oficina

Rubén A. Hernandez Gregora , MEM, P.E.
Director Ejecutivo

INVENTARIO INTERNO DE LA PROPIEDAD EN AREAS Y OFICINAS

El Reglamento Numero 09-003 “Propiedad Mueble”, dispone en su Articulo VIII,
Seccién F, que todas las Areas y Oficinas de la Autoridad de Carreteras vy
Transportacion deben realizar anuaimente un inventario interno de la propiedad mueble
asignada. Ademas, establece que el resultado del inventario anual debe someterse a
la Seccion de Propiedad de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, no mas
tarde deil 31 de enero.

Sin embargo, hasta el presente, algunas Areas y Oficinas no han realizado el inventario
interno ni sometido los resultados del mismo a la Seccion antes mencionada. Esto, ha
provocado atrasos, lo cual afecta significativamente que pueda mantenerse un control
efectivo de la propiedad.

Por lo antes sefialado, les instruyo para que cumplan con lo establecido en el
reglamento antes citado y sometan el resultado del inventario a la Seccidn de
Propiedad, no mas tarde del viernes 27 de febrero de 2009.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas dsrectrlces y que las mismas le sean
notificadas al personal concerniente.
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Rubén A. Hemandez Gregorat, MEM, P.E.
Director Ejecutivo

SOLICITUDES DE CAMBIO DE HORARIO

El Area de Recursos Humanos recibe, constantemente, un sinnimero de solicitudes de
cambic de horario por parte de los empleados de ia Autoridad de Carreteras y
Transportacién, los cuales consideran erroneamente que un cambio de horario es
similar a un horario flexible. Estos empleados fundamentan su solicitud tomando como
base la Ley Nimero 379 del 15 de mayo de 1948, segdn enmendada. Es importante
destacar que las disposiciones de la citada ley, enmendada por la Ley Ndmero 33 del
30 de abril de 1996, no son de aplicabilidad a los empleados del gobiemo estatal,
empleados de gobiemos municipales, empleados del gobierno de [a capital ni a los
empleados de las agencias o instrumentalidades de dichos gobiemos, con excepcidn
de aquellas agencias o instrumentalidades que se dediguen a empresas agricolas
industriales, comerciales o de servicio publico. Claramente esta ley excluye al sector
gubernamental por sus condiciones especiales.

El Reglamento de Personal, en su Articulo 17, Seccién 17.2 "Horario”, dispone lo
siguiente:

“Como norma general el horario regular de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podré adoptar un sistema
de horario flexible, previa recomendacién del Director de Area y del Director del
Area de Recursos Humanos y la aprobacién del Director Ejecutivo para cualquier

oficina, divisién o seccién”.

Por otra parte, debemos aclarar que el horario flexible (lexitime”) es particularmente
Gtil en la empresa privada, principalmente en aquellos sectores espscificos tales como
salud, hoteleria, servicios profesionales, comercio, restaurantes, entretenimiento,
recreacion, bienes raices, seguros vy finanzas. Se trata, como puede observarse, de
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areas de actividad con perfodos de auge irregulares donde las iransacciones no
mantienen un flujo constante o uniforme a lo largo de la jomada de frabajo.

Por lo antes expuesto y con ¢l propdsito de mantener un control efectivo relacionado
con las solicitudes de cambio de horario, se establecen las siguientes instrucciones.

1.

Toda solicitud para cambio de horario debera dirigirse a la Oficina de Control
de Calidad, Asuntos Especiales, Técnicos y Administrativos, por conducto del
Director del Area de Recursos Humanos, con treinta (30) dias de anticipacién
a la fecha en que [a oficina, division o seccidén desea comenzar con ei nuevo

horario.

No se aceptaran solicitudes de cambio de horario individual para empleados,
excepto que dicha solicitud esté motivada por enfermedad o condiciones de
salud, previa presentacién de la evidencia médica requerida. En este caso,
el cambio de horario no se otorgard por mas de seis (6) meses y el mismo no
consfituira la norma en la Autoridad, sino un mecanismo de excepcion.

Los cambios de horario seran vélidos y tendran efectividad solamente
cuando sean autorizados por escrito por el Director del Area de Recursos
Humanos, previa recomendacion de la Oficina de Control de Calidad,
Asuntos Especiales, Técnicos y Administrativos. Cuando estos cambios
incluyan la reduccion de la hora para tomar alimentos, los mismos se
determinaran y autorizaran por comin acuerdo por escrito entre el empleado
y el Area de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto por ley.

Los cambigs de horario no se oforgaran para propésito de realizar estudios
conducentes a obiener algin grado académico. Esfto aplica a todo €l
personal exenfo o no exenio de registrar su asistencia a través del reloj

ponchador.

Esta terminantemente prohibido efectuar acuerdos verbales o por escrito
internamente entre el supervisor y el empleado, por lo que todo cambio de
horario oforgade mediante este mecanismo queda automaticamente

cancelado.

Ei no cumplir con estas directrices podra conllevar la aplicacion de las
medidas disciplinarias correspondientes.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, las cuales derogan las emitidas en
el Memorando Circular Namero 2003-003 del ¢ de octubre de 2002,
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Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficinas Asesoras
Directores y Jefes de Oficina

Directores Regionales ” /\
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Rubén A. Hernandez Gregorat, MEM, P.E.
Director Ejecutivo

UTILIZACION VEHICULO OFICIALES

La Autoridad de Carreteras y Transportacion interesa mantener los controles
necesarios en el uso, mantenimiento y proteccion de sus activos entre los que se
incluye a los vehiculos oficiales, para el buen funcionamiento de nuestra Agencia.

Por esta razén le informo al personal gerencial, funcionarios y empleados de Ia
Autoridad, que es necesario cumplir con todas las disposiciones establecidas en el
Reglamento Numero 09-004, de Transportacién, en especial con los incisos D. y E.,
que leen como sigue:

“D. Todos los vehiculos, excepto el asignado al Secretario, al Subsecretario,
al Director y al Subdirector seran guardados durante las horas no
laborables en la Oficina de Transportacion, o en las oficinas centrales.”

“E.  Aquellos vehiculos asignados a oficinas regionales, descentralizadas o
proyectos seran estacionados en horas no laborables en los predios de
dichas oficinas o proyectos, en las facilidades de autopistas, en cuarteles
de la Policia, en alguna estacion de Bomberos o en las Alcaldias segtn lo
disponga el Supervisor Regional o el Jefe de Oficina correspondiente. En
aquelios casos en que por necesidades del servicio un vehiculo oficial
tenga que permanecer fuera del lugar permanentemente asignado, el
conductor debera estacionar el mismo en uno de los sitios antes
indicados.”
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Por tal razén les imparto las siguientes instrucciones:
1. Todo vehiculo oficial debera pernoctar en su area de trabajo conforme a
lo establecido en el Reglamento de Transportacién.
2. Aquellos que necesiten pernoctar en otras &areas, deberan estar
debidamente justificado para la evaluaciéon y aprobacién del Director

Ejecutivo.

El no cumplir con dichas normas podra conllevar la aplicacién de medidas disciplinarias
establecidas en el Reglamento Nimero 02-004, “Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias”.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Directores de Area y de Oficina Asesora
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Directores RGKIES i

RubenA Hernandez Gregorat, MEM, PE
Director Ejecutivo

TRANSACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

El Reglamento de Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportacién, Nimero
02-005, establece las disposiciones reglamentarias para proceder con las distintas
acciones aplicables al personal gerencial. lLas mismas requieren de la aprobacién
previa del que suscribe para poder llevar a cabo cualquier accién de personal.

A tales efectos, les informo que esta prohibido realizar cualquier transaccién de
recursos humanos que no sea previamente evaluada y recomendada por el Area de
Recursos Humanos y aprobadas por mi persona. Entre las mencionadas transacciones
destaco las siguientes:

Nombramientos

Traslados o reubicaciones

Sustituciones interinas por cualgquier concepto

Reclasificaciones de puestos

Diferenciales en sueldo

Creaciones de puestos

Asignaciones de funciones, deberes o responsabilidades que conlleve
una condicion extraordinaria

Adiestramientos y becas para estudio

Noohkowh =

15

Por otro lado, las transacciones para el personal unionado se tramitaran conforme a las
disposiciones establecidas en el Convenio Colectivo vigente. Las mismas igualmente
requieren que toda transaccién de personal sea evaluada previamente por el Area de
Recursos Humanos.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui emitidas y que las mismas le
sean notificadas al personal bajo su supervision.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

SITUACION SOBRE HORAS EXTRA EN LA AUTORIDAD DE
CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Debido a que nos encontramos en medio de un afio de transicion de
administracion y cumpliendo con el debido proceso de Ley que rige este
periodo; es necesario que se suspendan las horas extra en nuestra
Agencia. Esto debido a que durante este afio fiscal solo se nos permite
utilizar el 50% del presupuesto aprobado. De ser imperativo el uso de
tiempo extra, el mismo tiene que ser previamente aprobado por el Director
Ejecutivo.

Espero cumplan esta directriz al pie de la letra y de tener alguna situacion
especial deben discutir la misma previamente con este servidor.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,

Directores Region

I#

Luis M 'f
Director®

s y Directores y Jefes de Oficina

e of

Garay, P.E.

jecutivo

MANEJO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA MENUDA

Conforme a intervenciones realizadas por la Oficina de Auditoria Interna, se recomendé
tomar medidas para corregir deficiencias encontradas relacionadas con la operacion de
los fondos de caja menuda. El resultado de la auditoria reflejo discrepancias en los
balances de los registros, solicitudes de fondo procesadas sin la firma del Director de la
Oficina, solicitudes procesadas mediante reemboiso y solicitudes para la compra de
gasolina a vehiculos oficiales, aun cuando éstos tienen asignada una tarjeta de crédito
para ese proposito.

Para atender los senalamientos de la Oficina de Auditoria Interna se imparten las
- siguientes directrices:

1.

El empleado o funcionario custodio, sera responsable de administrar
adecuadamente el dinero asignado, de manera que mantenga en todo
momento el balance correcto del fondo en el Registro.

Cada supervisor debera asegurarse que el personal designado custodio
de la caja menuda, cumpla con el Articulo 1l M del Procedimiento Numero
09-10-01, relacionado con la compra de materiales en situaciones de
emergencia.

Todo supervisor sera responsable de orientar al personal designado
custodio de caja menuda en cuanto a las transacciones y procesos

-aprobados en el Procedimiento Numero 09-10-01. Especialmente, en

aquellos casos de adquisicion de combustible o lubricantes, los cuales se
autorizaran en casos estrictamentie de emergencia y que dicha necesidad
sea debidamente justificada.



ACT-387b
(Rev.1/01)

Memorando Circular: 2009-014
Pagina 2
18 de diciembre de 2008

El -incumplimiento de estas normas podra conllevar la aplicacion de medidas
digciplinarias establecidas en el Reglamento Nimero 02-004 “Normas de Conducta vy
edidas Disciplinarias”.

Agradeceré el fiel cumpiimiento de estas directrices.
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\ .

,1/‘ )(7/6“Y
Luis M. ﬁ ad"Garay, P.E.
Director Ejgcutivo

PROTECQIC')N DE ARTICULOS Y DOCUMENTOS QUE EVIDENCIAN EL USO DE
LLOS VEHICULOS OFICIALES

Conforme a intervenciones realizadas por la Oficina de Auditoria Interna, se recomendd
tomar medidas para corregir ciertas deficiencias relacionadas con el uso y proteccién
de la tarjeta de crédito asignada a los vehiculos oficiales para la compra de gasolina.

Para atender el sefialamiento de la Oficina de Auditorfa Interna se imparte la siguiente
directriz:

Sera responsabilidad del personal supervisor que tiene asignado vehiculo(s) oficial(es)
asegurar que los conductores' mantengan juntos en todo momento la tarjeta de crédito
para la compra de gasolina, los boletos de consume de gasolina y aceite, las llaves, Ia
licencia del vehiculo, los formularios ACT-181 “Informe Mensual Uso y Gastos de
Combustibles y Lubricantes Vehiculos de Motor” y el ACT-181A “Informe Diaric de
Vehiculo en Viajes Oficiales”. Preferiblemente, estos articulos se deberan conservar
dentro de una carpeta.

El o los usuario(s) del(los) vehiculo(s) debera(n) entregar estos articulos y documentos
al supervisor o su representante autorizado, luego que termine(n) sus horas laborables
para mantenerlos en un lugar seguro, que se haya destinado para elio. En los casos
en que los vehiculos pernocten en edificios de gobierno tales como, cuarieles de
Policia o en alguna estacién de Bomberos, segin se dispone en el Articulo VIl E del
Reglamento de Transportacion, el propio empleado debera asegurar dichos articulos y
documentos. Esto permitird que se mantenga un control adecuado de estos articulos,
se minimizan los extravios, se evitan las controversias al momento de adjudicacién de
responsabilidades y se facilita el cumplimiento con el envio mensual de los documentos
a {a Oficina de Transportacion.
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El incumplimiento de estas normas podra conllevar la aplicacion de medidas
diseiplinarias establecidas en el Reglamento Nimero 02-004 *Normas de Conducta vy
"Medidas Disciplinarias”.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz.
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Todo el Personal defa ACT

CORRECCION A MEMORANDO CIRCULAR NUMERO 2009-008 SOBRE
RADICACION DE INFORMES DE ASISTENCIA

Mediante el Memorando Circular Nimero 2008-024, del 20 de junio de 2008, se
impartieron instrucciones a los fines de que aquellos empleados con balance de
licencia de vacaciones insuficiente, debian someter a la Seccién de Asistencia y
Licencias, del Area de Recursos Humanos un informe preliminar de su asistencia,
correspondiente a la semana anterior al viernes de pago. El propésito de rendir este
informe es poder realizar a tiempo el cuadre de los balances de licencias acumulados a
dichos empleados y determinar si tienen balance suficiente para que el cheque pueda
salir en la némina regular.

Posteriormente, emitimos el Memorando Circular Nimero 2009-009, del 28 de octubre
de 2008, donde se indicé que la Seccion de Asistencia y Licencias no estaba
recibiendo a tiempo los informes de asistencia preliminares ni finales requeridos. Esto,
a su vez, ocasiona que los Oficiales de Asistencia de la Seccién antes mencionada
tengan que darse a la tarea de solicitar constantemente a los encargados de la
asistencia en las distintas Areas y Oficinas de la Autoridad que le rindan a tiempo
dichos informes. Ademas, provoca atrasos en los trabajos para procesar las néminas.

En una de las directrices del Memorando Circular Nimero 2009-009, se ofrecid, por
error involuntario, una informacién que puede prestarse a confusion al momento de
radicar los informes de asistencia requeridos. A los fines de corregir la directriz emitida,
se indica que la misma debe leer como se indica a continuacion:

1. Todo empleado que no tenga suficiente balance de licencia de vacaciones,
sera responsable de coordinar con el encargado de la asistencia de la oficina
donde trabaja, para que éste realice los tramites de entrega del informe de
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su asistencia preliminar, correspondiente a la semana anterior al viernes de
pago, ese mismo viernes anterior al viernes de pago en la Seccion de
Asistencia y Licencias. El empleado que aln entregando el informe de
asistencia preliminar el viernes de la semana anterior al viernes de pago no

.~ cualifica para cobrar, debera entregar el informe de asistencia final el lunes
después de la semana de pago, no mas tarde de las 10:30 a.m. En caso de
que el lunes sea feriado, el informe de asistencia final se entregara el martes
de dicha semana.

Las restantes directrices emitidas en el Memorando Circular Ntimero 2008-024 del 20
de junio de 2008 y en ef Memorando Circular Nimero 2009-009 del 28 de octubre de
2008, permanecen inalteradas.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales y
Directores y efe Ofiginary Division

PLAN ANUAL DE VACACIONES (ANO NATURAL 2009)

Conforme a la Seccidén 15.4-1-d del Reglamento de Personal Namero 02-005, todas las
unidades organizacionales de la Autoridad de Carreteras y Transportacion deberan enviar al
Area de Recursos Humanos un Plan de Vacaciones para el afio natural 2009. El mismo se
enviara no mas tarde del 15 de diciembre de 2008 y debera entrar en vigor el primero de enero
de 2008. En afios anteriores, algunas oficinas han adoptado la practica incorrecta de enviar el
Plan mucho tiempo después de la fecha establecida, lo que ha resultado en inconvenientes
para su evaluacion y aprobacion. Por tanto, reitero que el mismo tiene que enviarse segun lo
aqui dispuesto. E! Plan se trabajara en coordinacion con los supervisores y empleados, de
forma que resulie compatible con las necesidades del servicio en la Autoridad.

" El Plan de Vacaciones para los empleados unionados se preparara de forma tal que ningln
empleado finalice el afio con exceso de 30 dias de vacaciones al 31 de diciembre de 2008,

Por su parte, el Plan para los empleados gerenciales se iendra que preparar considerando que
ningin empleado finalice o acumule licencia regular en exceso de 80 dias al 31 de diciembre
de 2009.

Los empleados gerenciales y de confianza solamente podran acumular licencia regular en
exceso de 60 dias cuando se presenten necesidades especiales e inaplazables del servicio que
no le permitan disfrutar de sus vacaciones programadas, previa solicitud de dispensa
expresando las justificaciones al Director Ejecutivo con quince {15) dias de antelacién. En tales
casos, se podra transferir el exceso de 60 dias para que lo puedan disfrutar en los seis meses
del préximo ano natural, siempre y cuando sea autorizado por el Director Ejecutivo. En todo
caso los supervisores deberan velar que los empleados gerenciales agoten en el afio natural
2008 tanto el exceso de vacaciones acumulado como los 30 dias de vacaciones que acumulen
en el afio, procurando que no se afecte el servicio.
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Con el objetivo de que el Plan de Vacaciones sea preparado de manera adecuada, conforme a
las disposiciones del Reglamento, y evitar de esta manera que el documento sea devuelto por
el Area de Recursos Humanos para correcciones, se debera observar lo siguiente:

- Ser cuidadoso al indicar la cantidad de dias de vacaciones y asegurarse que
correspondan al periodo programado de acuerdo al calendario para el afio natural 2009.
(La programacion de dias debe comprender solamente el periodo de enero a diciembre de
2008.) No se aceptaran planes gue incluyan dias de vacaciones para enero de 2010, a
menos que se frate de empleados gerenciales para agotar el exceso de B0 dias
acumulados por motivo de necesidad del servicic.

- En aquellos casos en que el empleado no programe sus vacaciones debido a un balance
insuficiente en su licencia, se debera indicar esta razén en el Plan.

as vacaciones podran ser fraccionadas, siempre y cuando se provea para que el
empleado disfrute no menos de quince (15) dias consecutivos, si asi lo interesa
eventualmente. En caso de que el empleado no cuente con balance suficiente se debera
indicar en el Plan.

Los empleados tendran derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones acumulada por un
periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural, de los cuales no menos
de quince (15) dias deberan ser consecutivos,

- Se podra disfrutar mas de treinta (30) dias de vacaciones, siempre que tal accién se
justifique de acuerdo con la Seccién 15.4-1-g del Reglamento de Personal.

De tener alguna duda sobre el particular, pueden comunicarse con el Sr. Angel Parrilla por la
extension 1073.

Esperamos el fiel cumplimiento de estas directrices de manera que podamos realizar el
proceso con la diligencia y responsabilidad que éste requiere.
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Todo el Personal deta ACT

INFORMES DE ASISTENCIA

Mediante el Memorando Circular Numero 2008-024, del 20 de junio de 2008, se
impartieron instrucciones a los fines de que, aquellos empleados con balance de
licencia de vacaciones insuficiente, debian someter a la Seccidén de Asistencia y
Licencias, del Area de Recursos Humanos, un informe preliminar de su asistencia,
correspondiente a la semana anterior al viernes de pago. El proposito de rendir este
informe es poder realizar a tiempo el cuadre de los balances de licencias acumulados a
dichos empleados y determinar si tienen balance suficiente para que el cheque pueda
salir en la ndmina regular.

Sin embargo, la Seccion de Asistencia y Licencias no esta recibiendo a tiempo los
informes de asistencia preliminares ni finales requeridos. Esto, a su vez, ocasiona que
los Oficiales de Asistencia de la Seccidn antes mencionada tengan que darse a la tarea
de solicitar constantemente a los encargados de la asistencia en las distintas Areas y
Oficinas de la Autoridad que le rindan a tiempo dichos informes. Ademas, provoca
atrasos en los trabajos para procesar las néminas.

A los fines de subsanar la situacién antes sefialada, se imparten las siguientes
instrucciones:

1. Todo empleado que no tenga suficiente balance de licencia de vacaciones,
sera responsable de coordinar con el encargado de la asistencia de la oficina
donde trabaja, para que éste realice los tramites de entrega del informe de
su asistencia preliminar correspondiente a la semana anterior al viernes de
pago en la Seccidén de Asistencia y Licencias. El empleado que aln
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enfregando el informe de asistencia preliminar el viernes de la semana antes
de pago no cualifica para cobrar, debera entregar la asistencia final el lunes
de la semana de pago, no mas tarde de las 10:30 am. En caso de que el
lunes sea feriado, el informe de asistencia final se entregara el martes de
dicha semana.

2. La Seccidn de Asistencia y Licencias no procesara para pago los informes de
asistencia que se reciban luego del horario establecido para la entrega de
dichos informes.

3. Sera responsabilidad de los encargados de la asistencia en las distintas
Areas u Oficinas, tramitar la entrega de los informes de asistencia
preliminares y finales en el término antes sefialado.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, las cuales constituyen una
aclaracion de las instrucciones emitidas en el Memorando Gircular Nimero 2008-024
del 20 de junio de 2008.
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%

Todo el Personal de la ACT

TELEFONOS CELULARES PERSONALES Y VENTAS EN LA AUTORIDAD DE
CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Los teléfonos celulares constituyen una herramienta de comunicacién necesaria, tanto
para el aspecto laboral como en el personal. Sin embargo, hemos observado que un
sinnimero de empleados tienen en sus teléfonos celulares personales una serie de
sonidos (“ringtones’), y volumenes de éstos, que no son los mas adecuados ni
apropiados para ser escuchados en las areas de trabajo. Entre estos sonidos se
encuentran los alusivos a los distintos partidos politicos y/o sus candidatos, asi como
canciones y estribillos altisonantes, algunos vulgares, los cuales entorpecen el
desempefio de las funciones asignadas.

Es importante recordar que el Reglamento Nimero 02-004 “Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias” dispone en su Articulo VI las Normas de Conducta que todo
empleado de la Autoridad debe cumplir. Entre otras normas, la letra Q de dicho Articulo
VI dispone lo siguiente: “No utilizar emblemas o distintivos politico-partidistas ni
su posicion oficial para dichos fines o para otros fines no compatibles con el
servicio plablico”. Esta norma estd basada en lo dispuesto en la Ley de Etica
Gubernamental, Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada, que en su
Articulo 3.2 (j) prohibe que los funcionarios o empleados publicos de la Rama Ejecutiva
utilicen cualquier distintivo, emblema, logo, botones, calcomania, pegatina, rétulo o
insignia representativa de un partido politico o candidato, mientras dicho funcionario o
empleado publico se encuentre en funciones de su trabajo independientemente del
lugar donde se estén prestando los servicios.

Por otro lado, la letra S de dicho Articulo VII dispone: “Abstenerse de presentar una
conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la ‘Autoridad o al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.” Este inciso atafie de manera especial lo
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relacionado con fos tonos y sonidos inapropiados de los celulares personales en fas
areas de trabajo.

De igual manera, hemos observado un incremento en los empleados y personas
externas realizando ventas durante horas laborables. El Articulo VI, letra H del citado’
reglamento establece que es responsabilidad del empleado “dedicar el tiempo
laborable a asuntos propios de la Autoridad”. Ademas, en este reglamento
establece que esta prohibido “llevar a cabo ventas, rifas, colectas, distribucién de
material, o cualquier otra actividad no relacionada con el trabajo durante horas

laborables”.

Con el propésito de evitar que las situaciones antes sefaladas sigan ocurriendo,
insfrayo a todo el personal a que cese de continuar con esta practica. Asi mismo,
irfstruyo al personal supervisor para que vele porque los empleados a su cargo no
igeurran en las faltas antes mencionadas y que le brinden a éstos la debida orientacion
los fines de crear conciencia sobre el alcance y las consecuencias a las que se
exponen de incurrir en cualquiera de estas infracciones a las normas de conducta,
-establecidas en el Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias
vigente en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Es importante destacar que el
Supervisor que no cumpla con estas instrucciones también se expone a la: aplicacién
de la medida disciplinaria que corresponda. '

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, las cuales se emiten con el fin de
que podamos brindar nuestros servicios dentro de un marco de respeto a nuestros
comparieros de trabajo, supervisores y publico en general.
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Fecha: 13 de agosto de 2008

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

TERMINO PARA RADICAR SOLICITUDES DE TRANSACCIONES DE
PERSONAL PREVIO AL INICIO DE LA VEDA ELECTORAL

La Directoria de Recursos Humanos y Seguridad Industrial, con el propésito de
completar la evaluacién de las solicitudes de clasificacién y la preparaciéon de
convocatorias que se reciban previo al inicio de la época eleccionaria, ha determinado
establecer el lunes, 18 de agosto de 2008, hasta las 4:00 de la tarde como la fecha

limite para solicitar estas transacciones.

No obstante, dicha Area continuara recibiendo aquellas solicitudes de transacciones de
personal cuya efectividad no sea afectada por la prohibicion eleccionaria. La misma se
extendera desde el 5 de septiembre de 2008 hasta el 3 de enero de 2009.

El Area de Recursos Humanos determinara la accién a seguir en relacién a aquellas
solicitudes que se reciban previo a la fecha establecida para la veda de transacciones
de personal, pero cuya complejidad conlleve un analisis que entendamos sobrepasa la

fecha antes mencionada.

Agradeceremos su cooperacion y el cumplimiento de las directrices aqui impartidas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis aray, P.E.

Director Ejecutivo

REGLAMENTO NUMERO 41 “NOTIFICACION DE PERDIDAS O
IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS”

(OFICINA DEL CONTRALOR)

La Ley Numero 96 del 26 de junio de 1964, subsiguientemente enmendada, requiere
que cuando una agencia determine que cualquiera de sus funcionarios o empleados
esta al descubierto en sus cuentas, no haya rendido cuenta cabal, o ha dispuesto de
fondos o bienes publicos para fines no autorizados por ley, o que cualquiera de sus
funcionarios o empleados o persona particular sin autorizacién legal ha usado,
destruido, dispuesto o se haya beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio,
control o custodia de la agencia, ésta debera notificarlo al Contralor de Puerto Rico,

entre otras entidades, para la accidén que corresponda.

A tono con las enmiendas realizadas a la ley antes mencionada, la Oficina del Contralor
de Puerto Rico ha implantado el nuevo reglamento nimero 41 “Notificacién de Pérdidas
o lIrregularidades en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos”. Mediante este
reglamento se dispone que sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la
agencia gubernamental correspondiente, notificar a la Oficina del Contralor toda
pérdida o irregularidad en el manejo de fondos o bienes publicos. Para ello, se debera
utilizar el formulario OC-FSA-125 “Notificacién de Pérdidas o lrregularidades en el
Manejo de los Fondos o Bienes Publicos”. .

A los fines de cumplir con lo dispuesto por la Oficina del Contralor, les instruyo para
que toda acciéon de pérdida o de irregularidad que se observe en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion relacionada con el manejo de fondos o bienes publicos, se
le notifique a dicha Agencia dentro del término de diez (10) dias laborables, contados a
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partir de haber realizado la investigacién interna correspondiente y de determinar que
en efecto sucedid la situacién denunciada. Para ello, se utilizara el formulario citado
anteriormente. Tanto el reglamento como el formulario pueden accederse a través de la
Internet en la siguiente direccién electrénica: http://www.ocpr.gov.pr.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean
notificadas al personal bajo su supervisién.
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Todo el Personal de la ACT

Luis M. Trinidad Garay, P. E.
Director Ejecutivo

POSPOSICION FECHA DE EFECTIVIDAD MEMORANDO CIRCULAR NUMERO
2008-024

En el Memorando Circular Nimero 2008-024, del 20 de junio de 2008, se impartieron
instrucciones a los fines de que los cheques de némina de aquellos empleados cuyo
balance de licencia de vacaciones fuera de cinco (5) dias 0 menos, no fueran emitidos.
Esto, con el propésito de evitar que la Autoridad de Carreteras y Transportacién incurra

en pagos indebidos.

De igual manera, mediante el Boletin Informativo Numero 2009-001, del 7 de julio de
2008, se informd sobre el cierre parcial que se autorizé en algunas oficinas de la
Autoridad con motivo de los dos dias feriados durante la semana del 21 al 25 de julio
de 2008. No obstante, y con el propésito de que los empleados puedan disfrutar de
estos dias sin que se vean afectados por no recibir su cheque, he impartido
instrucciones para que se posponga la fecha de efectividad de las directrices
previamente emitidas en el Memorando Circular antes mencionado. Las directrices
impartidas en el documento antes sefialado entraran en vigor a partir del 15 de agosto

de 2008.

En cuanto al pago por concepto de horas exiras, éste se realizara en el periodo de
pago correspondiente a la némina del 15 de agosto de 2008.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.
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Fecha: 15 de julio de 2008

Directores Ejecutivos Auxiliares,

Directores de Area y de Oficina Asesora,

Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina
Auditoria Interna

Luis M.

infad Garay, P.E.
Director By

utivo

ATENCION A RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

Para atender el sefialamiento discutido en el tema 4.3 “Acciones Correctivas Sobre
Recomendaciones de Auditores” de la auditoria sobre Ambiente de Control presentado
por la Oficina de Auditoria Interna el 20 de febrero de 2008, se expide la siguiente
directriz y reafirmacion del procedimiento a seguir cuando se recibe el informe de
- alguna auditoria, externa o interna.

Toda auditoria, externa o interna, debe ser atendida y las recomendaciones que
resultan de la misma deben ser consideradas por el 4rea u oficina sujeta a la misma.
Con el propésito de asegurar el cumplimiento a los sefialamientos emitidos se han
designado dos (2) personas: una en la Oficina del Director Ejecutivo y la otra en la
Oficina de Auditoria Interna.

El procedimiento general es el siguiente:

1. Se distribuye copia de todas las auditorias al Director Ejecutivo.

2. El Director Ejecutivo refiere las recomendaciones y hallazgos a las areas
y oficinas pertinentes.

3. La oficina o area sujeta a la auditoria debe someter al Director Ejecutivo,
dentro de un tiempo razonable o segln solicitado, un informe que
contenga:

. Cualquier aclaraciébn pertinente a | los sefalamientos o

recomendaciones de la auditoria
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o Un plan de accion para implantar las recomendaciones acogidas
del informe de auditoria

3. La oficina o area sujeta a la auditoria debera someter el plan de accién
correctiva correspondiente a la entidad que ordend la auditoria dentro del
periodo estipulado por la misma. El mismo, debe ser sometido a través
del Director Ejecutivo.

e entender que necesita méas tiempo del concedido para contestar los

sefialamientos y/o recomendaciones, debera solicitar una extensién de
tiempo a la entidad que realizé la misma, a través del Director Ejecutivo y

- dentro del término estipulado para contestar. Esta peticién debe ser
emitida con suficiente antelacién a la fecha de vencimiento del periodo
establecido.

Agradeceré el cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,

Directores Region

~Junta de,Su

Luis

DireCtor Ejecutivo

§ y Directores y Jefes de Oficina

d Garay, P.E.

ACCION CORRECTIVA SOBRE SENALAMIENTOS DEL CONTRALOR
RELACIONADOS CON EL PROCESO DE SUBASTAS Y LA FORMALIZACION DE

CONTRATOS

El 16 de abril de 2008, fue emitido el Informe de Auditoria CP-08-21, como parte de
una auditoria que realizdé la Oficina del Contralor a la Autoridad de Carreteras y
Transportacién (ACT). En el mismo, se incluyen deficiencias relacionadas con la falta
de documentacion durante el proceso de evaluacion de subastas y la formalizacién de
contratos. Como parte de nuestro compromiso en subsanar las deficiencias sefialadas

en dicho informe, les recuerdo e instruyo sobre lo siguiente:

1.

Cumplir con las disposiciones de los reglamentos nims. 23, Para la
Conservacion de Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios
para el Examen y Comprobacién de Cuentas y Operaciones Fiscales
del 15 de agosto de 1988, segin enmendado, aprobado por el
Secretario de Hacienda, y 4284, para la Administracion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva del 19 de julio de 1990,
segun enmendado, aprobado por el Administrador de Servicios Generales
con respecto a la conservacion de documentos.

Todo proceso relacionado a subastas, de todo tipo y en cualquiera de sus
etapas, que requiera la designacion de un comité evaluador, debera

cumplir con lo siguiente:

. El comité debe ser designado por escrito por el Director Ejecutivo.
Sin estas cartas de designacién, el comité no podra entrar en

funciones.
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. La oficina solicitante de los servicios para la cual se efectuara el

proceso de subasta serd responsable de notificar al Director
Ejecutivo sobre la necesidad de dicho comité. También podra
recomendar miembros para el mismo._.

. El presidente del cbmité, o a quién éste designe dentro del comité,
sera responsable de citar las reuniones.

o Las reuniones de comité seran formales. Se debe tomar asistencia
y llevar minuta en todas las reuniones. La minuta debe estar
firmada por todos los miembros del comité.

. En el caso de comités técnicos, el comité debera ponerse de
acuerdo en la elaboraciéon del método de evaluacion. El mismo
debera ser, preferiblemente, mediante escala de puntos. Todas las
especificaciones de subasta deben ser consideradas durante la
evaluacion.

. El comité debera decidir la necesidad de formalizar un acuerdo de
nfidencialidad y de no conflicto de interés antes de comenzar el
proceso de evaluacion.

Todo comité, seguin dispuesto en el Reglamento de Subastas,
debe estar compuesto por un niimero impar de personas, una de
las cuales debe ser miembro de la Junta de Subastas. El miembro
de la Junta puede ser el Secretario de la misma.

3. Toda negociacién relacionada a contratos existentes, o a enmiendas a los
mismos, debera estar evidenciada mediante minuta formal que formara
parte del expediente del contrato. Todos los analisis y estudios
relacionados deben formar parte de la minuta. La minuta deberd estar
firmada por los participantes y debera estar acompariada de la hoja de
asistencia a la reunion de negociacién. Debe existir una hoja de
asistencia y una minuta por cada reunién de negociacién efectuada.

4, Asegurar que ninglin contrato sea formalizado sin que la parte contratada
haya cumplido con someter todas las certificaciones requeridas o
cualquier otra documentacién necesaria, incluyendo pero sin restringirse
a: numero de seguro social patronal de todas las companias pertinentes,
numero de partida de la cual procederan los fondos para pagar el
contrato, forma de facturacion, forma de calcular el balance disponible del
monto del contrato, certificacion de radicacion de planillas de contribucién
sobre ingresos, certificacidn de deuda del Departamento de Hacienda y
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del CRIM, certificacion negativa del Negociado de Seguridad en el
Empleo del Departamento de Trabajo y Recursos Humanos, certificacion
de porciento de costos indirectos (cuando aplique) y de toda la
documentacién requerida por ley local y federal, segun aplique, para la
formalizacién de contratos.

5. Incluir en los contratos y sus enmiendas, clausulas claras y precisas para
que se protejan los intereses de la ACT. Ademas, que la numeracién de
s enmiendas formalizadas se realicen consecutivamente. Todo contrato
debera ser monitoreado y auditado por un empleado de la ACT. Todo
contrato debera indicar quién sera la oficina y funcionario responsable por
monitorear el contrato. Las oficinas peticionarias deberdn nombrar una
persona que sera responsable por velar el cumplimiento del contrato y
mantener evidencia del mismo mediante hojas de inspeccion, fotografias,
auditorias, recibos, etc. Se mantendra evidencia de estos trabajos. Toda
evidencia debe ser adecuadamente identificada, incluyendo pero sin
limitarse a: localizacion, fecha, hora y nombre del inspector.

8. Las enmiendas formalizadas deberan ser enumeradas consecutivamente.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas y que las mismas le
sean notificadas al personal concerniente bajo su supervision.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

HOJAS DE ASISTENCIA Y RETENCION DE CHEQUES DE NOMINA A
EMPLEADOS CON BALANCE INSUFICIENTE DE LICENCIA DE VACACIONES

Las Areas de Finanzas y de Recursos Humanos tienen la responsabilidad de llevar a
cabo los tramites de pago de los cheques de némina a los empleados de la Autoridad
de Carreteras y Transportaciéon. Dichas Areas han informado que la cantidad de
cheques de némina retenidos a los empleados, bisemanalmente, debido a balance
insuficiente en la licencia de vacaciones acumulada, se ha incrementado
dramaticamente. Esto, a su vez, ha provocado un aumento considerable en el volumen
de trabajo en las Areas antes mencionadas, encareciendo el proceso de pago de

némina.

El proceso de retencion de cheques de némina requiere identificar los casos con
balances menores de diez (10) dias e informarlos a la Oficina de Tesoreria para que se
retengan los mismos; cotejar las hojas de asistencia preliminar que los empleados
sometan el dia de pago, para determinar si hubo uso de licencias y proveer los datos a
la Oficina de Tesoreria para la accién correspondiente. Cuando las hojas de asistencia
preliminar reflejan que los empleados han utilizado dias en exceso a sus vacaciones
acumuladas hasta la fecha del pago, se tiene que cancelar el cheque ya emitido y
proceder con la emisién de un nuevo cheque por la cantidad correspondiente a los dias
trabajados por los empleados. Esto, se hace con el propésito de evitar que la Autoridad

incurra en pagos indebidos.

La Autoridad de Carreteras y Transportaciéon ha cumplido consistentemente con su
responsabilidad de pagar bisemanaimente la némina, incluyendo el pago a aquellos
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empleados a quienes le son retenidos los cheques. No obstante, cada dia esa labor
resulta mas dificil debido al aumento significativo que se ha experimentado en esos
casos. Por tal razén y con el propésito de corregir esta situacion, instruyo a todo el
personal directivo a que cumplan con su deber de velar que los empleados bajo su
supervisién asistan con regularidad y puntualidad a su trabajo, segun lo establecido en
el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias” vigente
en la Autoridad. Esto, no solamente les permitira a los empleados mantener suficiente
balance en la licencia de vacaciones, sino que evitaria la necesidad de que se les

retenga sus cheques.

Ademas, a partir del 1 de julio de 2008, los encargados de la asistencia en las distintas
Areas y Oficinas deberan entregar las hojas y tarjetas de asistencia en la Seccién de
Asistencia y Licencias, no mas tarde del miércoles posterior al cierre de la bisemana

correspondiente. Todo empleado que tenga menos de diez (10) dias de balance de
licencia de vacaciones acumulada, debera someter un informe preliminar de su
asistencia a dicha Seccidn, el viernes anterior a la semana en _que se efecttie el

pago para que pueda realizarse a tiempo el cuadre del balance de licencia. La
Seccién de Asistencia y Licencias debera informar a la Seccién de Néminas, sobre

aquellos empleados que no cuenten con por lo menos cinco (5) dias de balance de
licencia de vacaciones acumulado, toda vez que, en estos casos, los cheques no seran
emitidos. Por tal razén, es imprescindible que el lunes de la semana siguiente a la
fecha de pago se entreguen los informes finales de asistencia en la Seccién de
Asistencia y Licencias. Una vez se reciban los informes de asistencia, el pago se
realizara mediante némina especial, no mas tarde del martes siguiente al dia oficial de
pago. En caso de que dicho dia sea feriado, el pago se efectuara el siguiente dia

laborable.

En aquellos casos en que surjan atrasos en el pago por situaciones ajenas a la
voluntad de la Autoridad y que no estén relacionadas con la retencién del cheque por
falta de balances acumulados por el empleado, la Autoridad tendra veinticuatro (24)

horas para corregir dicha situacion.

Las medidas antes sefialadas constituyen un mecanismo mediante el cual se podra
generar economias en los procesos de emision y entrega de cheques de némina. De
igual manera, se le impone al empleado la responsabilidad de mantener un control
efectivo en el manejo de sus balances de licencias acumuladas.

El cumplir con las directrices antes sefialadas contribuira a reducir considerablemente
la congestion del trabajo, asi como el retraso en las labores que esta situacion
ocasiona en las Areas de Finanzas y de Recursos Humanos.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas y que las mismas
le sean informadas al personal bajo su supervisién. Estas directrices derogan las
emitidas en el Memorando Circular Nimero 2007-002 del 15 de agosto de 2006.
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Fecha: 10 de junio de 2008

Directores Ejecutivos Auxiliares
Directores de Area y de Oficina Asesora
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

TRAMITE DE FACTURAS ANO FISCAL 2007-2008

Nos encontramos en el proceso de cierre del presupuesto para gastos operacionales
del Afo Fiscal 2007-2008. Al revisar las cuentas de gastos, nos percatamos que en
muchos contratos de servicios profesionales y servicios especiales, en el sistema de
contabilidad mecanizada hay un atraso en el registro de las facturas, debido a que no
se han recibido en el Area de Finanzas. Hay casos en los que al presente sélo se han
recibido facturas hasta febrero y marzo. De igual modo, se ha observado un atraso en
el tramite de la documentacion relacionada a las tarjetas de crédito.

Recae en ustedes, asegurarse de que las facturas de contratistas de servicios
profesionales y consultivos y la documentacién de tarjetas de crédito se tramiten dentro

de los periodos dispuestos.

Por lo anterior, se les instruye a que tomen las medidas apropiadas para asegurarse,
de que las oficinas bajo su jurisdiccién tramiten al Area de Finanzas, las facturas por
servicios profesionales y servicios especiales, asi como la documentacion de las
tarjetas de crédito hasta el mes de mayo, en o antes del lunes, 16 de junio de 2008.

También se instruye al Area de Finanzas a que al 18 de junio del presente afio, me
provea un informe de las Areas y Oficinas Asesoras que al 16 de junio no hayan
tramitado las facturas y documentos de tarjetas, segun se les ha solicitado.

Enfatizo que lo aqui dispuesto no aplica a los contratos de construccion, ya que
corresponden al presupuesto de mejoras permanentes.
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Fecha: 5 de junio de 2008

Directores Ejecdtiv Auxiliares,

APROBACION REGLAMENTO NUMERO 10-001

El 9 de abril de 2008, el Secretario de Transportacién y Obras Publicas aprobd el
Reglamento Numero 10-001 “Normas Sobre el Uso y Control de las Computadoras y

sus Programas”.

Dicho reglamento dispone que sera requisito para todo usuario de computadora el
completar y firmar el documento denominado “Politica Sobre el Uso de Internet y el
Correo Electrénica”, en original y copia. El mismo expresa el deber del empleado de
cumplir con la politica establecida por la Autoridad para utilizar esa herramienta de
trabajo. Para afianzar este compromiso, siempre que el usuario inicia el proceso para
poner a funcionar la computadora, el mismo sistema reproduce la politica escrita de
manera que el usuario recuerde su compromiso y logre acceder al sistema. El
reglamento se encuentra disponible en la red de Intranet de la Agencia, a través de la
siguiente direccién electrénica: http:/intra.dtop.gov/pr.

A tales efectos, todo nuevo usuario de computadora, una vez firme la Certificacién de la
mencionada politica, en coordinacién con el Administrativo de su area u oficina, hara
llegar el original de la misma, a la Oficina de Apoyo Técnico del Area de Tecnologias
de Informacién, la cual tiene la responsabilidad de administrar y controlar todo lo
relacionado con el sistema computadorizado de la Autoridad de Carreteras vy
Transportacién. La copia debera ser remitida al Archivo del Area de Recursos
Humanos para el expediente del empleado. De no cumplirse con lo dispuesto en este
memorando la Oficina de Apoyo Técnico procedera a inactivar la cuenta para acceder
a la computadora y a la red, por lo que tendra que solicitar nuevamente la autorizacién

para el acceso a la misma.
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Por otro lado, todos los usuarios de computadoras deberan lienar el formulario de
‘Acuse de Recibo” como evidencia de que recibio el reglamento. Tanto este formulario
como la Certificacién se incluyen en este memorando Yy pueden conseguirlo en la
intranet. Es sumamente importante que, una vez llene los documentos anteriormente
mencionados, remita los mismos, no mas tarde del 31 de julio de 2008, a las oficinas
citadas anteriormente.

Es necesario que se cumpla a cabalidad con estas directrices. Se instruye a todo el
personal supervisor para que otorguen la cooperacion maxima. Para aclarar cualquier
duda o recibir informacién adicional sobre el particular, pueden comunicarse con la
Oficina de Apoyo Técnico a través de la extensién 2244.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices 'Y que el contenido de este
memorando sea notificado al personal bajo su supervision. . '

Anejos
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ACUSE DE RECIBO

Yo,

Nombre en letra de molde

Certifico que recibi el reglamento nimero 10-001 “Reglamento de
Normas Sobre el Uso y Control de las Computadoras y sus
Programas” de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Me comprometo a leer cuidadosamente este reglamento y observar
fielmente todo lo establecido en el mismo.

Firma del empleado Fecha

Area Oficina

Nota: Este recibo debe enviarse a la Oficina de Apoyo Técnico del Area de
Tecnologias de Informacion junto con la “Certificacién” y enviar copia
de los mismos al Archivo del Area de Recursos Humanos para
incluirlo en el expediente del empleado.
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Politica Sobre el Uso de Internet y Correo Electrénico

CERTIFICACION

He leido y comprendido la politica de uso de Internet de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién.” Entiendo los términos aqui descritos y estoy de acuerdo en cumplir con
elios. Entiendo que la Autoridad de Carreteras y Transportacién puede monitorear y guardar
para uso administrativo los mensajes de correo electronico (e-mail) que yo envio y recibo,
las direcciones de Internet que yo visito y cualquier actividad de la red en donde yo transmito
0 recibo cualquier archivo. Entiendo que cualquier violacién a la politica de la Autoridad sobre
el uso de Internet podria conllevar el que se aplicasen sanciones administrativas o

criminales, segiin amerite el caso.

Fecha

Nombre del Usuario Firma del Usuario
Area Oficina
Nombre de Testigo Firma de Testigo Fecha
(Persona que entrega el documento)
Nombre dg Supervisor Firma de Supervisor Fecha
Nombre Director de Area Firma Director de Area Fecha
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Departamento de Transportacién y Obras Piblicas

MEMORANDQO CIRCULAR

Numero: 2008-019

Fecha: 3 de junio de 2008

A Todo el Personal
Autoridad de Carreteras y Transportacion

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

VISITA DE NINOS A LAS AREAS DE TRABAJO

Como todos saben, ya esta proximo a comenzar el verano, tiempo en que los nifios
disfrutaran de sus vacaciones escolares. Observamos que para estas fechas suelen
producirse visitas de los nifios a padres y familiares que trabajan en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion por periodos de tiempo prolongados. Entendemos que las
oficinas y areas de trabajo no son seguras para los nifios debido a los riesgos que
representan para éstos los equipos, mobiliarios, escaleras o ascensores, entre otras

posibles areas peligrosas.

Anteriormente, se han emitido directrices relacionadas con la visita de nifios a las areas
de trabajo, sin embargo, se ha observado que alin los empleados continian con la
practica de traer nifios a las areas de trabajo, lo cual esta terminantemente prohibido
mediante las directrices previamente emitidas.

Es necesario enfatizar que las directrices emitidas previamente tanto por el Secretario
como por el Director Ejecutivo, continGlan vigentes. Estas directrices se emiten con el
propoésito de velar por la seguridad de los nifios.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas, tanto por los
supervisores como por los empleados, toda vez que las mismas redundaran en el
bienestar de los nifios y los intereses de la Autoridad.
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Ndmero: 2008 -018

Fecha: 23 de mayo de 2008 —

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, Directores Regionales y Directores

Directér Ejecutivo

PROCESO CIERRE DE “CARRYFORWARD” ANO FISCAL 2007-2008

La Oficina de Presupuesto de la Autoridad de Carreteras y Transportacién estara
generando el proceso de “carryforward” los dias 26, 27 y 30 de junio del afio en curso.
Este tiene como propésito el transferir las obligaciones que aun no han sido pagadas al
30 de junio de 2008, al préximo presupuesto perteneciente al afio fiscal 2008-2009 y
asi cumplir con los compromisos contraidos.

Con el proposito de hacer un mejor uso de los recursos disponibles, hemos tomado Ia
decision de cancelar toda Requisicién y Orden de Compra con fecha anterior al 1 de
julio de 2007, (Carryforward EE) previo a la generacion del referido proceso.

Los mecanismos para la revisién de las Requisiciones y Ordenes de Compra han sido
realizados por las oficinas correspondientes durante el presente afio fiscal. La Oficina
de Presupuesto y la firma de consultoria Fusionworks, Inc. procederén a cancelar las
Requisiciones y Ordenes de Compra con fecha anterior al 1 de julic de 2007, en el
sistema de Oracle efectivo inmediatamente.

Cualquier gestion posterior relacionada a las transacciones canceladas, favor referirlas
a la Oficina de Presupuesto para la evaluacién y proceso correspondiente.
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Numero: 2008 -017

Fecha:  30deabrilde2008

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, Directores Regionales y Directores
y Jefes de Oficina y Divisidn

FECHA LIMITE PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES DE COMPRA DE
BIENES Y SERVICIOS

Nos aproximamos al cierre del presente Ano Fiscal 2007-2008. Es imperativo evitar
que el presupuesto de la Autoridad para el Nuevo Afio Fiscal 2008-2009 se vea
afectado por el desembolso de compras para el afio fiscal que cierra.

A esos efectos, se instruye a las oficinas que tengan la necesidad de realizar
solicitudes de compra de bienes o servicios dentro del presupuesto vigente, que
preparen el documento ACT-7 “Solicitud y Justificacion para la Compra de Bienes” o

AGT-&Z “Sclmftﬁd y Jusfificacion para la Gampra de Servmm ¥ lc presemen en ta

Los bienes o servicios que se vayan a solicitar durante este periodo deben ser para
adquisicidn inmediata v no se procesara nada que conlieve proceso de subasta,
Ademas, las partidas solicitadas deben disponer de fuente de financiamiento,

Agradeceré que tomen las medidas necesarias para cumplir con esta directriz v la
misma le sea notificada al personal concerniente.

Esperamos su cooperacion,
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MEMORANDO CIRCULAR

Ndmero:

Fecha:

2008-015

10 de marzo de 2008

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Division

o o . Gk 4&~
Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

RENOVACION DE CONTRATOS 2008-2009

El proceso de renovacion de contratos en la Autoridad es parte de nuestras
responsabilidades y constituye un compromiso con las sanas practicas de
administracion vy fiscalizacion de los fondos pablicos. Por ello, es necesario que todas
aquellas areas y oficinas de la Autoridad, que tengan contratos vigentes e interesan
renovar los mismos para el ano fiscal 2008-2009, sometan las renovaciones
correspondientes a la Oficina del Asesor Legal, no mas tarde del 4 de abril de 2008.

Es imperioso que cada oficina cumpla con la fecha limite establecida, toda vez que no
se procesaran pagos mediante resoluciones de reconocimiento de deuda. Asi mismo,
toda solicitud de renovacién de contrato debera incluir lo siguiente:

1.

Borrador del contrato en tamano legal. El mismo deberd estar
acompanado de un memorando indicando el nombre del consultor, si es
un contrato nuevo o renovacién, vigencia, tipo de servicio, efecto
econdémico, justificacion para la contratacion y si esta presupuestado. Si
es un contrato para renovacién, copia del contrato anterior.

Incluir recomendacion del Director de Are_a, Oficina Asesora y del Director
Ejecutivo.

Incluir una certificacion de la Oficina de Presupuesto donde se certifique
la disponibilidad de fondos por el término del contrato.

Una certificacion del Area de Recursos Humanos, donde se certifique que
los servicios contratados no constituyen funciones correspondientes a un
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puesto regular en la Autoridad o la certificacion emitida por dicha Area
para aquellos casos extraordinarios, por via de excepcion, por tratarse de
puestos de dificil reclutamiento.
5. El borrador del contrato debera contener disposiciones especificas y
detalladas sobre los servicios a prestarse, la forma en que se van a
ofrecer, el método de compensacion y la cantidad maxima a
desembolsarse por el contrato.
6. Los contratos de servicios profesionales deben contar con el visto bueno
de la Oficina de Asesoria Legal y del Director Ejecutivo, previo a su
otorgamiento.

No se procedera con el otorgamiento de ningln contrato que no venga acompaiado de
la Hoja de Evaluacion de la Oficina del Asesor Legal y la hoja de certificacion de
Presupuesto. Todos los contratos deben estar renovados antes del 30 de junio de

2008.

Los contratos por concepto de servicios profesionales seran revisados en cuanto a la
redaccion legal del mismo. Cada Oficial Administrativo sera responsable de tramitar
aquellas certificaciones sefialadas por la Oficina del Asesor Legal en su evaluacion.

Todo consultor debera ser notificado en cuanto al requisito de presentar las
certificaciones o evidencia de que estan tramitando las mismas a la firma del contrato,
ya que no se radicara ante la Oficina del Contralor ningin contrato que carezca de las

mismas.

Todos aquellos contratos sujetos a renovacion, cuya formalidad no se hubiese
completado al 30 de junio de 2008, se les instruye para que requieran a los contratistas
la detencion en la provision de servicios hasta tanto finalice el tramite correspondiente.
Deberan advertir, ademas,a todo aquél que interese hacer negocios con el Gobiemo de
Puerto Rico, que debe exigir la formalizaciéon de un contrato antes de comenzar la
prestacion de servicios. De acuerdo con la Orden Ejecutiva Num. 2006-23, las
agencias e instrumentalidades deberan tomar medidas para sancionar y disciplinar por
su comportamiento a cualquier funcionario que provoque la necesidad de utilizar el
mecanismo extraordinario del contrato con vigencia retroactiva, o que lesione el buen
nombre y la buena fe del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prometiéndose pagos o
induciendo a algun contratista a prestar servicios sin cumplir con las debidas

formalidades de ley.

Espero el fiel cumplimiento de estas instrucciones, a los fines de cumplir a cabalidad
con las normas y leyes que rigen este proceso.
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Numero: 2008-014

Fecha: 31 de enero de 2008

A Todo el Personal

Director Ejecutivo

NORMAS SOBRE EMPLAZAMIENTOS EN LA ACT

En la Autoridad de Carreteras y Transportacion, siempre se ha delegado en la Oficina
de Asesoria Legal, adscrita al Area del Secretariado, recibir y tramitar los
emplazamientos contra esta corporacioén publica.

Un emplazamiento es el acto de citar y/o notificar a alguien (en este caso, la ACT) en
determinado tiempo y lugar, de que se ha presentado una demanda o una accién
judicial en su contra y/o un proceso que requiere actuar dentro de unos términos
dispuestos por ley. El emplazamiento se entrega con copia de la demanda o accién
judicial.

Recientemente el Tribunal Supremo de Puerto Rico emitid6 una opinién la cual, en
resumen, aclara que un emplazamiento a una corporacién puiblica, como es el caso de
la Autoridad, puede ser diligenciado o entregado a cualquier oficial, gerente
administrativo, agente general o cualquier otro agente de esta corporacion.

Por lo antes expuesto, tengo sumo interés en orientar a todo el personal de nuestra
Agencia, mediante esta comunicacién, instruyéndoles de cémo deben actuar en estos
casos ya que el demandante puede entregar el emplazamiento a quien él entienda que
representa a la Autoridad y a través de nuestras oficinas, tanto centrales como
regionales. En otras palabras, podria entregarse a cualquier empleado o funcionario,
independientemente de su categoria o funciones.

No obstante lo anterior y para mantener el orden en cuanto a este importante asunto,
la Oficina de Asesoria Legal del Area del Secretariado, seguira siendo la oficina
designada para recibir los emplazamientos o demandas contra la Autoridad.
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En el caso que un empleado y/o funcionario reciba un emplazamiento y/o demanda
dirigida a la Autoridad, las instrucciones de cémo actuar son las siguientes:

e En los casos en que un empleado o funcionario de cualquier dependencia de la
Autoridad, reciba un emplazamiento, deberd entregar el documento
(emplazamiento/demanda/documento legal) al personal designado por el
Director de Area, Director Regional, Director o Jefe de Oficina, para que refiera
y envie el mismo a la Oficina de Asesoria Legal, Area del Secretariado, de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion; direccion postal; PO Box 42007, San
Juan, Puerto Rico 00940-2007 6 en su defecto, a la direccién fisica en; Edificio
Sur del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, Piso 17. El envio del
documento a la Oficina de Asesoria Legal, debe ser en o antes del préoximo dia
laborable a partir del momento del recibo del documento.

e Esta responsabilidad es personal e indelegable.

e El no cumplir con esta directriz de canalizar correctamente dicho documento
gal, implica negligencia en el desempefio del deber y podra(n) aplicarse la
accion o acciones correctivas correspondientes.

La responsabilidad del personal directivo de la Autoridad, entiéndase
supervisores, directores de &areas, de oficinas, regionales y demdés, serd velar
porque el personal bajo su supervision esté bien orientado sobre estos
aspectos, que se le provean instrucciones claras y precisas de cémo proceder
sin dilaciébn. El no cumplir con esta responsabilidad por parte del personal
supervisor, también podria conllevar las correspondientes medidas disciplinarias.

e A partir de la fecha de emision de este memorando circular, el personal
directivo de la ACT (directores de oficinas asesoras, directores de érea,
directores regionales, jefes o directores de oficina) tendran 10 dias laborables,
para enviar a la Oficina de Recursos Humanos, copia del documento
{memorando circular), con la firma y fecha del personal bajo su supervisién {de
cada uno de los empleados), como evidencia de que tienen conocimiento y
estan informados de las instrucciones impartidas.

Se toman estas medidas inmediatas porque el no actuar como aquf se orienta, puede
conllevar que a la Autoridad se le anote rebeldia ante los Tribunales de Justicia,
dispendio econdmico o que se dicte una sentencia adversa en contra de la Agencia,
porque la Oficina de Asesoria Legal, oficina en la cual se ha delegado esta
responsabilidad, por desconocimiento de que existe el emplazamiento en cuestioén, no
pueda actuar dentro del término que corresponde.

Agradeceré el fiel cumplimiento a esta directriz, lo cual redundara en beneficio del
servicio que prestamos y para lo cual contamos con su acostumbrada cooperacién.
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Numero: 2008-012

Fecha: 3 de diciembre de 2007

Directoreé Ejequtivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M.UM d Garay, P.E.
Director Ejecutivo

ASIGNACION DE FUNCIONES DE INVESTIGACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS
A EMPLEADOS GERENCIALES A LA OFICINA DE RELACIONES INDUSTRIALES

Recientemente, el Area de Recursos Humanos realizdé una revision organizacional en
lo relativo a la atencion de las solicitudes de acciones disciplinarias para empleados
gerenciales, en cuanto a la investigacion y aplicacion del Reglamento de Normas de

Conducta y Medidas Disciplinarias se refiere.

Dentro de la estructura organizacional de la Autoridad contamos con la Oficina de
Relaciones Industriales. Esta es una oficina asesora del Secretario que atiende todos
los asuntos relacionados con los acuerdos establecidos en los convenios colectivos
vigentes, tanto en la Autoridad como el Departamento de Transportacion y Obras
Publicas. Ademas, es responsable de la interpretacion y aplicacion del Reglamento de
Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias para los empleados de carrera

unionados.

Esta oficina es una altamente especializada y tiene el peritaje adecuado para atender
los casos relacionados con las solicitudes sobre acciones disciplinarias de todos los

empleados de la Autoridad.

Tomando en consideracion que las funciones de investigacion y aplicacion del
Reglamento antes mencionado son mas afines con las responsabilidades de la Oficina
de Relaciones Industriales, he autorizado asignar las funciones relacionadas con |la
interpretacion y aplicacion del Reglamento de Normas de Conducta y Medidas
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Disciplinarias de los empleados gerenciales de la Autoridad a dicha oficina, efectivo el
3 de diciembre de 2007.

Por lo tanto, a partir de dicha fecha, se instruye a todos los Directores a tramitar toda
accion disciplinaria relacionada con empleados gerenciales a través de la Oficina de

Relaciones Industriales.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas de manera que dicho
tramite se realice de manera adecuada y eficiente.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
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Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

REGISTRO Y ENVIO DE CONTRATOS, ESCRITURAS Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS A LA OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

La Oficina del Contralor de Puerto Rico, mediante la Carta Circular OC-06-15 del 20 de
diciembre de 2005, emiti6 instrucciones con relacién a la radicacién de contratos y demas
documentos en dicha oficina. De igual manera, la Autoridad de Carreteras vy
Transportaciéon, mediante el Memorando Circular Nimero 2007-006 del 2 de octubre de
2006, y el Memorando Circular Nimero 2007-023 del 5 de junio de 2007, establecié su
politica en cuanto a este asunto se refiere, por lo cual, toda unidad organizacional que
radique contratos u otros documentos viene obligada a cumplir con las politicas que
establezca la Autoridad a esos fines, asi como con las disposiciones de la Oficina del

Contralor.

Entre los aspectos mas sobresalientes incluidos en la carta circular antes mencionada se
encuentran los siguientes: resalta la importancia de radicar los documentos en la Oficina
del Contralor, a partir de los quince (15) dias de su aprobacién o dentro de treinta (30)
dias si son otorgados fuera de Puerto Rico; establece la facultad de la Oficina del
Contralor en cuanto a emitir circulares, implantar guias y formularios para los tramites de
radicacién de documentos y emite instrucciones para la utilizacion del “Programa de

Registro de Contratos”.
Ademas, se debera cumplir en todo momento con las siguientes directrices:

1. Toda area u oficina encargada de administrar todo contrato a otorgarse sera
responsable de enviar dicho contrato a la Oficina de Tesoreria, previo a la
firma de las partes, para que ésta pueda preparar la certificacion para la
Oficina del Contralor (acompafar borrador del formulario OC-FSA-167).
Posteriormente, sera responsabilidad de dicha area u oficina que el mismo
se firme basado en la fecha de otorgamiento del contrato.
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2. Una vez firmados los contratos y sus correspondientes certificaciones, se

enviaran inmediatamente a la Oficina de Tesoreria, incluyendo la version
electrénica del contrato grabado en “Word”, en disquettes de 3.5 (1.44 mb) o
zip disk (100mb 6 250 mb). Ademas, se podra aceptar el envio de la copia
del contrato en “Word” a través del correo electrénico siempre y cuando el
original del documento ya haya sido radicado en la mencionada oficina.

3. Toda enmienda extendiendo la vigencia de un contrato se hara previo al
vencimiento de éste, ya que por disposicidon de ley no se podra hacer
enmiendas posteriormente.

4, Sera necesario radicar una certificacion para todo contrato que sea
rescindido previo a su fecha de vencimiento, la cual debera incluir la firma
del contratista, si éste solicitdé la cancelacién del mismo. De lo contrario,
solamente se incluira la firma del Director de la Agencia en la certificacién.

Toda area u oficina que venga obligada a cumplir con estas instrucciones podra acceder a
esta circular a través de la siguiente direccion de Internet: http://www.ocpr.gov.pr o puede
llamar a la Oficina de Tesoreria de la Autoridad a las extensiones 2705 y 2708.

Toda vez que no todas las oficinas estan cumpliendo puntualmente con las
instrucciones emitidas en los comunicados citados anteriormente, le reiteramos la
importancia de referir a tiempo los contratos originales a la Oficina de Tesoreria, de
manera que cumplamos cabalmente con nuestra responsabilidad. Es necesario,
ademas, que se le informe al personal bajo su supervisién, que trabaja con la
administraciéon y manejo de los contratos, sobre estas disposiciones.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices, de manera que la Autoridad pueda
llevar a cabo este proceso conforme a las instrucciones impartidas.
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24 de octubre de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P. E.
Director Ejecutivo

INVENTARIO DE LA PROPIEDAD MUEBLE

La Seccién de Propiedad de la Oficina de Contabilidad comenzé el 15 de octubre de
2007, el inventario fisico anual de la propiedad mueble de todas las dependencias de la

Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Con el propésito de que dicho inventario se efectie de forma rapida y eficiente, es
necesario que se cumpla con las siguientes instrucciones:

Los directores y jefes de oficina instruiran al Coordinador de Propiedad
para que acomparfe a las personas encargadas de realizar el inventario
fisico por la oficina o proyecto. Dicho coordinador firmara todas las
‘Hojas de Inventario Fisico” al finalizar el inventario en cada oficina o

proyecto.

El Coordinador de Propiedad debera ejercer control de la propiedad
asignada a su oficina. Cuando por algiin motivo justificado se requiera
nombrar a otra persona para sustituir al coordinador designado, el cambio
se notificara de inmediato a la Oficina de contabilidad.

Todo equipo tiene que estar fisicamente en la oficina a la que se asigné,
incluyendo los equipos portatiles, tales como computadoras, calculadoras,
maletines, camaras, grabadoras, “walkie talkies”, teléfonos celulares y

otros.
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4, No se movera equipo alguno de la oficina o proyecto durante el tiempo en
que se efectie el inventario. De ser necesario algun intercambio de
equipo entre oficinas, posterior a la fecha sefialada para comenzar el
inventario, el mismo debera notificarse por escrito y de inmediato a la
Oficina de contabilidad.

5. El Area de Construccién debera enviar una lista de todos los proyectos
activos y la localizaciéon de éstos a la Oficina de Contabilidad, no mas

tarde del 15 de diciembre de 2007.

6. Debera notificarse a la Seccién de Propiedad de la Oficina de
Contabilidad antes de la fecha de comienzo del inventario, el equipo que
se haya adquirido recientemente o que esté sin marcar, ademas del
equipo incluido en contratos de construccién o de consultores.

7. Los funcionarios o empleados que tengan equipo asignado que esté en
reparacién, deberan presentar evidencia de la misma al momento de
efectuarse la toma de inventario.

8. El funcionario o empleado que haya transferido administrativamente o
prestado temporalmente equipo asignado, debera presentar evidencia de
esto y coordinar con la persona que tiene el equipo prestado para
proceder con la toma del inventario.

9. La Secciéon de Propiedad enviarda a cada area u oficina un informe
mecanizado detallando la propiedad asignada. Dicho informe sera
actualizado por la oficina correspondiente con el propésito de facilitar la
toma de inventario cuando el mismo se realice.

10. El Coordinador de la Propiedad localizara el equipo mueble previo al
inventario para que facilite y aligere el mismo.

11. Una vez concluido y conciliado el inventario fisico, los informes
mecanizados que sustentan el mismo, seran firmados por los directores o
jefes de oficina. Estos a su vez, estableceran los controles internos
necesarios con los Coordinadores de Propiedad para salvaguardar la

propiedad.

Se acompafia el ltinerario para la toma del inventario. Agradeceré el fiel cumplimiento
de estas directrices de manera que se pueda realizar el mismo con la prontitud y
exactitud programada.

Anejo



ITINERARIO PARA INVENTARIO
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Oficina

Semana del 15 al 19 de octubre de 2007

Area de Programacién y Estudios Especiales
Oficina de Programacién

Oficina de Estudios Ambientales

Oficina de Anélisis y Recopilacién de Datos
Oficina de Sistemas Viales

Semana del 22 al 25 de octubre de 2007

Oficina de Estimados y Subastas
Oficina de Prueba de Materiales

Semana del 29 de octubre de al 2 de noviembre de 2007

Area de Disefio

Oficina de Disefio de Carreteras
Oficina de Disefio Estructural
Oficina de Utilidades

Oficina de Ingenieria de Suelos

Semana del 5 al 9 de noviembre d 2007

Area de Adquisicién de Propiedades

Oficina de Derecho de Via

Oficina de Tasacion

Oficina de revision de Tasacién

Oficina de Servicios al Afectado y Negociacién
Oficina Legal

Semana del 13 al 16 de noviembre de 2007

Directoria ATI

Oficina de Relaciones con la Comunidad y Mercadeo
Oficina Intermodal

Oficina de Operaciones

Oficina de Facilidades y Sistemas

GMAC Tren

No. Oficina

6701
6703
6704
6706
6710

6002
6003

6301
6302
6303
6304
6306

6401
6402
6403
6404
6405
6407

8001
8002
8003
8004
8005
4005



Oficina No. Oficina
Semana del 20 al 23 de noviembre de 2007

ATM7 e
Proyecto Enlace 3501

Semanas del 26 de noviembre al 7 de diciembre de 2007

Area de Administracién 7201
Oficina de Compras 7202
Oficina de Servicios Generales 7203
Oficina de Transportacién 7204
Oficina de Organizacion y Métodos 7205

Semana del 10 al 14 de diciembre de 2007

Area de Recursos Humanos 7101
Oficina de Desarrollo Organizacional 7102
Oficina de Seguridad Industrial 7106
Oficina de Anélisis de Puestos, Compensacion y Beneficios Marginales 7107
Oficina de Transacciones de recursos Humanos 7108
Oficina de Control de Calidad, Asuntos Esp., Técnicos y Adm. 7109
Instituto de Capacitaciéon Ocupacional 7110

Semana del 17 al 21 de diciembre de 2007

Area de Tecnologia de Informacion 7501
Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas 7502
Oficina de Operaciones 7504
Oficina de Apoyo Técnico 7505

Semanas del 8 de enero al 1 de febrero de 2008

Area de Construccién 6501
Oficina de Control de Proyectos 6502
Oficina Regional Metropolitana (San Juan) 6504
Oficina Regional de Ponce 6505
Oficina Regional del Norte (Manati) 6507
Oficina Regional del Oeste (Mayagiiez) 6508
Oficina Regional del Este (Humacao) 6509
Oficina de Ingenieria y Agrimensura 6511

Oficina de Gerencia de Construcciéon 6512



Oficina No. Oficina

Semanas del 4 de febrero al 14 de marzo de 2008

Area de Operacién de Autopistas 7401
Oficina de Peaje 7402
Oficina de Ingenieria y Conservacién 7403

Semana del 4 al 8 de Febrero de 2008

Area de Servicios de Ingenieria 6601
Oficina de Ingenieria de Puentes 6602
Oficina de gerencia de Pavimentos 6603
Oficina de Fotogrametria 6604
Oficina de Estandares de Ingenieria 6605

Semana del 11 al 15 de febrero de 2008

Area de Ingenieria de Trénsito y Operaciones 5001
Oficina de Ingenieria de Transito 5002
Oficina de Reglamentacion de Transito 5003
Oficina de Control de Acceso 5005

Semana del 19 al 22 de febrero de 2008

Oficina del Director Ejecutivo 4001
Oficina de Presupuesto 7002
Oficina de Estudios Econémicos 7003

Semanas del 25 de febrero al 7 de Marzo de 2008

Oficina del Secretario 3001
Oficina de Auditoria Interna 3002
Oficina de Comunicaciones 3003
Oficina de Derechos Civiles 3004
Oficina del Asesor Legal 3005
Oficina de Planificacion Estratégica : 3006
Oficina de Administracién de Propiedades 3007
Oficina de Servicios al Ciudadano 3010
Oficina de Informacién Geografica 3011
Oficina de Coordinacién Federal 3012
Oficina de Patrimonio Cultural 3013
Oficina de Seguridad Interna 3014

Oficina de Relaciones Industriales 3015



Oficina No. Oficina

Semana del 10 al 14 de marzo de 2008

Area de Finanzas | 7301
Oficina de Contabilidad 7302
Oficina del Tesorero 7303

Oficina de Pre-Intervencion 7304
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Nimero: 2008-009

Fecha: 17 de octubre de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

—
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Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

PROHIBICI'C')N DE GASTOS PARA COMPRA DE TIEMPO Y ESPACIO EN MEDIOS
DE DIFUSION PUBLICA DURANTE ANO DE ELECIONES GENERALES

La Ley Nim. 4 del 20 de diciembre de 1977, seglin enmendada, conocida como “Ley
Electoral de Puerto Rico” dispone en su Articulo 8.001, que a partir del 1 de enero del
afo en que deba celebrarse una eleccién general y hasta el dia siguiente a la fecha de
celebracién de la misma, se prohibe a las Agencias del Gobierno de Puerto Rico, a la
Asamblea Legislativa y a la Rama Judicial incurrir en gastos para la compra de tiempo
y espacio en los medios de difusiébn publica, con el propésito de exponer sus
programas, proyectos, logros, realizaciones, proyecciones o planes.

Se exceptuan de esta disposicién aquellos avisos y anuncios de prensa expresamente
requeridos por ley. También estan exentos de cumplir con esta prohibicion aquellos
anuncios que sean utilizados para difundir informacion de interés publico, vigencia o
emergencia, los cuales sélo seran permitidos, previa autorizacion al efecto, de la

Comision Estatal de Elecciones (CEE).

Es sumamente importante que tengan conocimiento de esta prohibicién sobre los
gastos para la compra de tiempo y espacio en los medios de difusién publica, a los
fines de que realicen los ajustes o arreglos necesarios en sus respectivas areas para
evitar dichos gastos. Debemos recordar, ademas, que cumpliendo con lo establecido
en la Ley Electoral evitamos incurrir en violaciones a la misma.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean
notificadas al personal concerniente.
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Fecha: 11 de octubre de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

TRANSACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

El Reglamento de Personal de la Autoridad de Carreteras y Transportaciéon, nimero
02-005, establece las disposiciones reglamentarias para proceder con las distintas
acciones aplicables al personal gerencial. Las mismas requieren de la aprobacién
previa del suscribiente para poder llevar a cabo cualquier accién de personal.

A tales efectos, les recuerdo que no deben llevar a cabo transacciones de recursos
humanos que envuelvan efecto presupuestario y que no sean previamente evaluadas y
recomendadas por el Area de Recursos Humanos y aprobadas por el Director
Ejecutivo. Entre éstas destaco las mencionadas a continuacion:

Nombramientos

Traslados o reubicaciones

Sustituciones interinas por cualquier concepto

Reclasificaciones de puestos

Diferenciales en sueldo

Creaciones de puestos

Asignaciones de funciones que conlleve una condicién extraordinaria

Adiestramientos y becas para estudio

ONOGORLON =

Por otro lado, las transacciones para el personal unionado se tramitaran conforme a las
disposiciones establecidas en el Convenio Colectivo vigente. Las mismas requieren
que toda transaccién de recursos humanos sea evaluada previamente por el Area de

Recursos Humanos.
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Toda accién de recursos humanos debera llevarse a cabo de conformidad con la
reglamentacion y las normas aplicables sobre el particular.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui emitidas y que las mismas le
sean notificadas al personal bajo su supervision.
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NlUmero: 2008-007

Fecha: 4 de octubre de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

—
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Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

EVALUACION SOBRE EL AMBIENTE DE CONTROL

A solicitud de la Administracién Federal de Carreteras, FHWA por sus siglas en inglés,
la Oficina de Auditoria Interna realiza una evaluacién del ambiente de control de
nuestra Agencia. El objetivo de la evaluacién es determinar el grado de compromiso de
la gerencia con la implementacién de controles internos que incluye reglamentos,
procedimientos, métodos y una estructura organizacional adecuada.

A tales efectos, a partir del 2 de octubre de 2007, los auditores comenzaron el proceso
de evaluacion y analisis de los documentos de la Autoridad de Carreteras y
Transportacién. De igual manera, realizardn entrevistas y requerirdn completar

cuestionarios, entre otras pruebas y cotejos.

Con el propésito de garantizar el éxito de esta gestion, les instruyo para que provean
toda la cooperacion necesaria al personal de la Oficina de Auditoria Interna y le
suministren con prioridad toda la documentacién o informacién que éstos soliciten.
Ademas, deberan estar disponibles para ser entrevistados y completar los formularios o
cuestionarios que le sean requeridos por dicho personal.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean
notificadas al personal concerniente.
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Fecha: 3 de octubre de 2007

Todo el Personal ACT

Luis M. Trinidad Garay, P.E.
Director Ejecutivo

IMPLANTACION DE FORMULARIOS AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

El Area de Tecnologias de Informacién fue objeto de sefialamientos por parte de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, relacionados con la falta de formularios como
medida de control en la realizacién de varias de sus funciones. Con el propésito de
subsanar las deficiencias detectadas, el Area antes mencionada esta implantando el

uso de los siguientes formularios:

NUMERO TITULO

ACT-650 Responsabilidades del Médulo de Compras (ORACLE)

ACT-651 Responsabilidades del Médulo de Presupuesto (ORACLE)

ACT-652 Responsabilidades del Médulo de Finanzas — Tesorero (ORACLE)
ACT-653 Responsabilidades del Médulo del Sistema Financiero (ORACLE)
ACT-654 Responsabilidades del Médulo de Cuentas por Cobrar (ORACLE)
ACT-655 Responsabilidades del Médulo de Cuentas por Pagar (ORACLE)
ACT-656 Responsabilidades del Médulo de Finanzas — Mayor General (ORACLE)
ACT-657 Responsabilidades del Médulo de Activo Fijo (ORACLE)

ACT-658 Responsabilidades del Médulo de “System Administrator” (ORACLE)
ACT-659 Creacién de Cuenta de Sistema Mecanizado de Asistencia

ACT-660 Gestidn de Acceso a Bases de Datos y Aplicaciones

ACT-661 Gestion de Servicios a Cuentas de Acceso a los Sistemas de Informacién
ACT-662 Solicitud para Area de Almacenaje en los Servidores

ACT-663 Solicitud para Acceso Remoto

ACT-664

Evaluacion
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Los formularios antes sefialados deberan ser completados en su totalidad al solicitar
los servicios de creacién de cuentas, otorgamiento de accesos, disefio de programas
mecanizados y otros servicios similares. De no cumplir con este requisito, el Area de
Tecnologias de Informacién no procesara las solicitudes por dichos servicios.

Los formularios estaran disponibles a través de la red en la direccién
http://intra.dtop.gov.pr. Los mismos no seran distribuidos en papel. En caso de
necesitar dichos formularios en papel, deberan coordinar directamente con el Area de
Tecnologias de Informacién la obtencién de éstos.

Estas instrucciones no aplicaran a la solicitud de tareas relacionadas con el
funcionamiento de las computadoras, las cuales se continuaran procesando como de

costumbre.

Agradeceré se cumpla fielmente con estas directrices, de manera que continuemos
brindando un servicio de calidad y excelencia.
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Numero: 2008-005

Fecha: 5 de septiembre de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,

CANALIZACION DE ESFUERZOS MEDIANTE COMUNICACION EFECTIVA

La Autoridad de Carreteras y Transportacion estda comprometida a brindarle a la
ciudadania un servicio de excelencia. Para cumplir con esta responsabilidad, es
necesario mantener una estrecha coordinacién con otras agencias de gobierno, los
municipios, legisladores y la Oficina del Gobernador.

Con el propésito de garantizar una comunicacién efectiva de la Autoridad con estos
entes gubernamentales y evitar la duplicidad de esfuerzos, toda comunicaciéon o
gestion a efectuarse con otras agencias de gobierno, municipios, legisladores o la
Oficina del Gobernador debera ser coordinada a través de la Oficina del Director
Ejecutivo. Aquellas gestiones que requieran la participaciéon del Director Ejecutivo,
deberan coordinarse con el Sr. Luis Daniel Rivera, Ayudante Especial a cargo del
calendario o con el Ing. Héctor L. Camacho Alicea.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz, toda vez que con este mecanismo
fomentamos una relacién intergubernamental mas efectiva.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

iL/

AUTORIDAD DE CARI&TERAS Y TRANSPORTACION
y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2008-004
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Dlrectr Ejecutivo

AUDITORIA DEL CONTRALOR

Funcionarios adscritos a la Oficina del Contralor estan llievando a cabo una
auditoria operacional en la Autoridad de Carretera y Transportacién. Es
indispensable cumplir con todas las solicitudes de informacién que ellos
requieran, asi como con las fechas de entrega estipuladas. Cuando
necesiten tiempo adicional al que nos han indicado, se debera peticionar
una prérroga por escrito con antelacion a la fecha de vencimiento.

Es politica publica nuestra la apertura y la transparencia en el manejo de
todos los asuntos administrativos y operacionales de la Agencia.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas y que las
mismas le sean notificadas al personal concerniente bajo su supervision.
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Fecha: 20 de julio de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinpas’Asesoras,
Directores Regionales y Diréctores y Jefes de Oficina

Carlos J. GonzalgZ Miranda, Ph.D.

INSPECCION DE VEHICULOS OFICIALES

La Oficina de Transportacién del Area de Administracion tiene la responsabilidad de
establecer los mecanismos necesarios relacionados con el uso y manejo de los
vehiculos de motor utilizados en la Autoridad de Carreteras y Transportacion. Desde el
afo 1998 se implanté un sistema de inspeccion de emanacion de gases en los
vehiculos establecido por la Directoria de Servicios al Conductor (DISCO), el cual
requiere que toda inspeccion de vehiculos sea procesada por un sistema
computadorizado existente en los Centros de Inspeccién Autorizados, a través de toda

la Isla.

A los fines de mantener un control efectivo sobre la inspeccidn realizada a los vehiculos
oficiales de la Autoridad, y de evitar contratiempos al momento de obtener los marbetes
para los mismos, se imparten las siguientes directrices:

1. Todo funcionario o empleado de la Autoridad de Carreteras vy
Transportacién que tenga asignado un vehiculo oficial, sera responsable
de verificar la fecha en que el mismo debe ser sometido nuevamente a
inspeccion, conforme a la fecha indicada en el sello colocado en el

vehiculo.

2. La inspeccién de vehiculos oficiales se efectuara del 1 al 15 de cada mes
en la Oficina de Transportacion del Area de Administracion.

3. Sera responsabilidad de todo funcionario o empleado a cargo de un
vehijculo oficial, realizar los tramites necesarios para la inspeccién de
éste. Ademas, todo Supervisor, Director o Jefe de Oficina, Director
Regional, Director de Area, Director de Oficina Asesora y Director
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Ejecutivo Auxiliar serd responsable de velar que los vehiculos oficiales
asignados a las oficinas gque dirigen se inspeccionen dentro del término

establecido para ello.

El incumplir con las directrices antes senaladas podra conllevar la aplicacién de las
sanciones disciplinarias que correspondan, de acuerdo con lo establecido al efecto en
el Reglamento Numero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, o la
accién correctiva pertinente.  Estas instrucciones derogan las emitidas en el
Memorando Circular Numero 99-02 del 24 de agosto de 1998.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas y que las mismas le
sean notificadas al personal concerniente bajo su supervision.



Estado Libre Asocado de Puerto Rico

/ vt ACT-387b
(Rev. 1/01)

AWMOM DE GARREYERAS Y fRANSPORTACION
Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Namero: 2008-001

Fecha: 6 de julio de 2007

Directores Eje(;utivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

Carlos J. G alez Miranda, Ph.D.

Transpopdcion y Obras Publicas

CUMPLIMIENTO CON REQUISITOS FEDERALES DE
“QUALITY ASSURANCE”

La Administracion Federal de Carreteras, FHWA por sus siglas en inglés,
requiere que cada departamento de transportacion que reciba ayuda federal
para los proyectos de construccion desarrolle y mantenga un Programa de
Control de Calidad. Mediante dicho Programa nos aseguramos de que los
materiales utilizados en los proyectos de construccidn cumplan con las
especificaciones y que el personal asignado para realizar los trabajos esté
debidamente certificado, segun lo dispuesto al efecto en la reglamentacién
federal 23 CFR 637. ‘La Oficina de Pruebas de Materiales, adscrita a la
Directoria de Infraestructura, sera la unidad organizacional responsable de
preparar un Plan de Accién, el cual sera presentado ante la FHWA en
cumplimiento a los requerimientos de la regulacién antes mencionada.

A tales efectos y con el propésito de dar cumplimiento a los requerimientos antes
sefalados, les instruyo para que realicen las gestiones pertinentes, a los fines de
que se familiaricen de forma diligente y efectiva con el Plan de Accién elaborado
por la Oficina de Pruebas de Materiales, especificamente con el rol que llevan a
cabo sus respectivas unidades de trabajo y para que brinden todo el apoyo
necesario para que pueda cumplirse con los requisitos federales. El Plan de
Accién puede obtenerse directamente en la citada Oficina, ubicada en el Piso 11
del Edificio Sur del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella (antes

Minillas).



ACT-387b
(Rev.1/01)

" Memorando Circular: 2008-001
Pagina 2
6 de julio de 2007

La Oficina de Pruebas de Materiales sera la encargada de coordinar los
esfuerzos relacionados con esta encomienda, por lo que toda solicitud realizada
por dicha Oficina debera atenderse con prioridad. La cooperacion y aportacion
de cada Area y Oficina seran de vital importancia para poder cumplir con nuestro
cometido. Para obtener informacion adicional deberan comunicarse con el Ing.
Orlando Diaz Quirindongo, Director de la Oficina de Pruebas de Materiales, por
las extensiones 1116 y 1117.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas y que las
mismas le sean notificadas al personal concerniente bajo su supervision.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, DirectoregRegionales y
Divisién

Director Ejecutiv

REGISTRO Y ENVIO DE CONTRATOS, ESCRITURAS Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS A LA OFICINA DEL CONTRALOR DE PUERTO RICO

La Oficina del Contralor de Puerto Rico, mediante su Carta Circular nimero 06-15, ha
emitido instrucciones con relaciéon a la radicacioén de contratos y demas documentos en
dicha oficina. Asi mismo, la Autoridad, mediante Memorando Circular nimero 2007-006,
de 2 de octubre de 2006, establecié su politica en cuanto a este asunto se refiere. Por lo
cual toda unidad organizacional que radique contratos u otros documentos vendra
obligada a cumplir con las politicas que establezca la Autoridad, asi como con las
disposiciones de la Oficina del Contralor.

Entre los aspectos sobresalientes de esta carta circular se encuentran los siguientes:
resalta la importancia de radicar los documentos en la Oficina del Contralor a partir de los
quince (15) dias de su aprobacién o dentro de treinta (30) dias si son otorgados fuera de
Puerto Rico; establece la facultad de la Oficina del Contralor en cuanto a emitir circulares,
implantar guias y formularios para los tramites de radicacion de documentos y emite
instrucciones para la utilizacion del “Programa de Registro de Contratos”.

Ademas, se observaran los siguientes aspectos en todo momento:

1. Toda area u oficina encargada de administrar todo contrato a otorgarse sera
responsable de enviar el mismo a la Oficina de Tesoreria, previo a la firma
de las partes para que éste pueda preparar la certificacion para la Oficina del
Contralor (acompafar borrador del formulario OC-FSA-167), el mismo
posteriormente sera responsabilidad de dicha area u oficina de que se firme
basado en la fecha de otorgamiento del contrato.

2. Una vez firmados los contratos y sus correspondientes certificaciones, se
enviaran inmediatamente a la oficina de Tesoreria incluyendo la versién
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electrénica del contrato grabado en “Word”, en disquettes de 3.5 (1.44 mb) o
zip disk (100mb 6 250 mb). Ademas, se podra aceptar el envio de la copia
del contrato en “Word” a través del correo electronico siempre y cuando el
original del documento ya haya sido radicado en la mencionada oficina.

3. Toda enmienda extendiendo la vigencia de un contrato se hara previo al
vencimiento de éste, ya que por disposicion de ley no se podra hacer
enmiendas posteriormente.

4. Sera necesario radicar una certificacion para todo éontrato que sea

rescindido previo a su fecha de vencimiento, la cual debe incluir la firma del
contratista si éste solicitd la cancelacion del mismo, de lo contrario,
solamente se incluira la firma del Director de la Agencia en la certificacion.

Toda area u oficina que venga obligada a cumplir con estas instrucciones podra acceder a
esta circular a través de la siguiente direccion de Internet: http://www.ocpr.gov.pr o puede
comunicarse a la Oficina de Tesoreria de la Autoridad a las extensiones 2705 6
2708.

Reiteramos la importancia de referir a tiempo los contratos originales a la Oficina de
Tesoreria, de manera que cumplamos con nuestra responsabilidad. Es necesario
que se informe al personal bajo su supervision que trabaja con la administracion y
manejo de los contratos sobre estas disposiciones.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices de manera que la Autoridad pueda
llevar a cabo dicho proceso conforme a las instrucciones impartidas.
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Fecha: 25 de mayo de 2007

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y Oficina As
Directores Regionales y Dirgefores y Jefes de Oficina

Carlos J. Gonzalez Miranda, Ph.D.
Director Ejecuti

GUIAS PARA DETERMINAR SI LOS SERVICIOS A PRESTARSE CONSTITUYEN
UN PUESTO O SERVICIOS PROFESIONALES

La politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico establece
que la contratacién de servicios profesionales y/o consultivos sera un recurso de
medida excepcional, a ser utilizado por las agencias del gobierno cuando no cuenten
con el personal para prestar servicios especializados e indispensables. Ademas, el
Servicio de Rentas Internas Federal establece quienes vienen obligados a pagar
Seguro Social Federal y Medicare, dependiendo si es un puesto o si el mismo es un
servicio profesional o consultivo.

Con el proposito de cumplir con dicha politica publica y evitar que se incurra en la
contratacion de servicios que forman parte de los deberes y responsabilidades de
puestos incluidos en el plan de clasificacion de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion, se establecen las siguientes guias generales para determinar si al
efectuar una relacion contractual, los servicios a contratarse constituyen un puesto o es
un servicio profesional y/o consultivo:

1. Los servicios a prestarse seran en forma de consultoria, dado su caracter
altamente profesional, técnico y/o especializado.

2. Los servicios no estan incluidos en los puestos que conforman el plan de
clasificacion de la Autoridad de Carreteras y Transportacién ni amerita
que se cree dicha clasificacion.

3. Los servicios que se contraten estan especificados en el texto del contrato
y los individuos contratados hacen uso de su discrecién en cuanto al
modo y condiciones relevantes a la realizacion de la encomienda

asignada.
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El término de la prestacion de los servicios no es mayor de un afio fiscal.
Se podran formalizar contratos por mas de un afio, como excepcion,
cuando la naturaleza del proyecto o servicio a prestarse haga
indispensable que exista una continuidad de la relacion contractual.
Ademas, dichos servicios podran ser finalizados en cualquier momento,
segun los acuerdos que las partes estipulen.

El horario de trabajo es flexible y durante un nimero de horas, el cual,
hasta donde sea posible, no debe ser igual a la jornada regular de trabajo
establecida para los empleados de al Autoridad de Carreteras vy
Transportacion.

La paga serda a base de horas trabajadas, por tarea o al finalizar los
servicios prestados, previa presentacion de factura certificada al efecto.

Cuando la parte contratada no es acreedora a los beneficios marginales
que se le conceden a los empleados que ocupan puestos regulares.

El pago por concepto de Seguro Social Federal y Medicare, asi como lo
relativo al sistema contributivo, es responsabilidad de la parte contratada
y no de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Entre la Autoridad de Carreteras y Transportacién y el contratado no
exista una relacion de patrono y empleado.

Ademas de las guias mencionadas anteriormente, es importante que tengan presente
las siguientes disposiciones generales:

1.

La Seccion 1143 del Cédigo de Rentas Internas de Puerto Rico, segun
enmendada por la Ley Numero 81 del 10 de junio de 2002, dispone que el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y toda persona natural o juridica,
que en el ejercicio de una actividad de industria o negocio o para la
producciéon de ingresos en Puerto Rico, efectie pagos por servicios
prestados por un individuo residente o por una corporacién o sociedad
dedicadas a industria o negocio en Puerto Rico, esta sujeto a un 7% de
retencién en su origen o pueden tener derecho a un certificado de relevo,

segun sea el caso.

Como regla general, a las personas que prestan servicios profesionales o
consultivos no se les rembolsa por los gastos de dieta y millaje en que
incurran. Solamente tienen derecho a este reembolso en situaciones
excepcionales, en cuyo caso, se dispone en el contrato que los pagos por
este concepto se efectuaran de acuerdo con la reglamentacion vigente al
efecto en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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3. En caso de que exista alguna duda en cuanto a determinar si un servicio

a prestarse mediante contrato constituye un puesto o es un servicio
profesional o consultivo, deberan consultar previamente con la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Las guias y directrices antes sefaladas estan basadas en el contenido de la Carta
Circular Numero 1300-35-07 del 27 de marzo de 2007, emitida por el Secretario del
Departamento de Hacienda. Es de vital importancia que las mismas les sean
informadas al personal que interviene en el proceso de contratacion y en el proceso de
pago de las facturas correspondientes.

Agradeceré se cumpla fielmente con las directrices aqui impartidas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Dlrectores Regionales y Directares, Jefes de Oficina

Carlos J. Gongajéz Miranda, Ph.D.
Director Ejecgtivo

FORMULARIO ACT-7 “SOLICITUD Y JUSTIFICACION PARA LA COMPRA DE
BIENES”

El formulario ACT-7 “Solicitud y Justificacién para la Compra de Bienes” fue revisado
recientemente.

Es necesario que los supervisores de las diversas areas y oficinas de la Agencia
impartan instrucciones a los empleados sobre el uso del nuevo formulario, ya que a
partir del 2 de julio de 2007, no se tramitara solicitud alguna en la que se utilice otra

version.

El documento revisado (ACT-7 - Rev. 5/07) estara disponible en el Almacén de
Formularios y a través de la siguiente direccién electronica: http://intra.dtop.gov.pr.

La colaboracion de las diversas unidades organizacionales en asuntos de esta indole,
contribuye a la uniformidad en los procesos administrativos y a facilitar nuestra labor

diaria.

Esperamos el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas en esta comunicacion.
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A Todo el Personal
Autoridad df Carrejgras y Transportacion

VISITA DE NINOS A LAS AREAS DE TRABAJO

Como todos saben, ya esta proximo a comenzar el verano, tiempo en que los nifios
disfrutaran de sus vacaciones escolares. Observamos que para estas fechas suelen
producirse visitas de los nifios a padres y familiares que trabajan en la Autoridad de
Carreteras y Transportacion por periodos de tiempo prolongados. Entendemos que las
oficinas y areas de trabajo no son seguras para los nifios debido a los riesgos que
representan para éstos los equipos, mobiliarios, escaleras o ascensores, entre otras

posibles areas peligrosas.

Anteriormente, se han emitido directrices relacionada con la visita de nifios a las areas de
trabajo, tanto por el Secretario de Transportacion y Obras Publicas como por el Director
Ejecutivo de la Autoridad. Sin embargo, se ha observado que aun los empleados
continian con la practica de traer nifios a las areas de trabajo, lo cual esta
terminantemente prohibido mediante las directrices previamente emitidas.

Es necesario enfatizar que las directrices emitidas previamente contintan vigentes, por lo
que les recuerdo a los empleados que deben evitar traer sus nifios a las areas de trabajo.
Cuando por razones de emergencia sea inevitable traer un(a) nifio(a) al trabajo, el
empleado asumird completa responsabilidad por la seguridad y comportamiento de
éste(a). Estas directrices se emiten con el proposito de velar por la seguridad de los
nifios. Los supervisores de las oficinas y areas de trabajo seran responsables de verifi€ar
y asegurarse de que la presencia de nifios en sus areas corresponde a una situacion de
emergencia y de velar que dichas visitas sean breves.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas, tanto por los
supervisores como por los empleados, toda vez que las mismas redundaran en el
bienestar de los nifios y los intereses de la Autoridad.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Division

Subdirectoy Efecutivo

RENOVACION DE CONTRATOS 2007-2008

El proceso de renovacion de contratos en la Autoridad es parte de nuestras
responsabilidades y constituye un compromiso con las sanas practicas de
administracion vy fiscalizacion de los fondos publicos. Por ello, es necesario que todas
aquellas areas y oficinas de la Autoridad, que tengan contratos vigentes e interesan
renovar los mismos para el afio fiscal 2007-2008, informen sobre dicha intencion a la
Oficina del Asesor Legal, no mas tarde del 13 de abril de 2007.

Es imperioso que cada oficina cumpla con la fecha limite establecida, toda vez que no
se efectuaran pagos mediante resoluciones de reconocimiento de deuda. Asi mismo,
toda solicitud de renovacion de contrato debera incluir lo siguiente:

1.

Borrador . del contrato en tamano legal. El mismo debera estar
acompafado de un memorando indicando el nombre del consultor, si es
un contrato nuevo o renovacién, vigencia, tipo de servicio, efecto
econdémico, justificacion, y si esta presupuestado. Si es un contrato para
renovacion, copia del contrato anterior.

Incluir recomendacién del Director de Area, Oficina Asesora y del Director
Ejecutivo.

Incluir una certificacion de la Oficina de Presupuesto donde se certifique
la disponibilidad de fondos por el término del contrato.

Una certificacién del Area de Recursos Humanos, donde se certifique que
los servicios contratados no constituyen funciones correspondientes a un
puesto regular en la Autoridad o la certificacion emitida por dicha Area
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para aquellos casos extraordinarios, por via de excepcion, por tratarse de
puestos de dificil reclutamiento.
5. El borrador del contrato deberad contener disposiciones especificas y
detalladas sobre los servicios a prestarse, la forma en que se van a
ofrecer, el método de compensaciéon y la cantidad maxima a
desembolsarse por el contrato.
6. Los contratos de servicios profesionales deben contar con el visto bueno

de la Oficina de Asesoria Legal y del Director Ejecutivo, previo a su
otorgamiento.

No se tramitara ningun contrato que no tenga certificaciones o evidencia del tramite
hecho para obtener las mismas.

Los contratos por concepto de servicios profesionales seran revisados en cuanto a los
aspectos legales del mismo. Cada Oficial Administrativo sera responsable de tramitar
aquellas certificaciones sefialadas por la Oficina del Asesor Legal en su evaluacion.

Todo consultor debera ser notificado en cuanto al requisito de presentar las
certificaciones o evidencia de que estan tramitando las mismas a la firma del contrato,
ya que no se radicara ante la Oficina del Contralor ningun contrato que carezca de las
mismas.

Espero el fiel cumplimiento de estas instrucciones, a los fines de cumplir a cabalidad
con las normas y leyes que rigen este proceso. '
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

TRABAJO EN TIEMPO EXTRAORDINARIO

La politica administrativa vigente en la Autoridad de Carreteras y Transportacién
dispone que el programa de trabajo debe formularse de manera que se reduzca al
minimo el nimero de horas trabajadas fuera del horario regular de trabajo, a pesar de
que reconocemos que en ocasiones ello es necesario. Como parte de los esfuerzos
que la Autoridad realiza para atemperarse a las medidas de control de gastos,
ordenadas por el Honorable Gobernador de Puerto Rico, Anibal Acevedo Vila, se
imparten las siguientes directrices relacionadas con la realizacion de trabajo en tiempo
extraordinario:

1. Los Directores y Jefes de Oficina deberan realizar los ajustes necesarios en
los planes de trabajo, de manera que no se afecten sus operaciones.

2. Cuando surja la necesidad de trabajar horas extras, el supervisor inmediato
del empleado consultara con el Director o Jefe de la Oficina pertinente quien,
a su vez, lo solicitara, mediante el formulario ACT-25 “Solicitud y Autorizacion
para Trabajar Horas Extra”, al Director del Area correspondiente. Dicho
formulario debera someterse con antelacion a la fecha en que se trabajara el
tiempo extra, excepto en casos de emergencia.

3. El Director del Area, de estimarlo conveniente, recomendara la autorizacién
al .Director Ejecutivo Auxiliar correspondiente a su area u oficina, quien
aprobara o denegara la solicitud.
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4. Cuando surjan situaciones de emergencia, debido a fenémenos
atmosfeéricos, accidentes u otras condiciones que pongan en peligro a la
poblacién y se requiera activar personal que tiene derecho a compensacion
por tiempo extra, los Directores Ejecutivos Auxiliares correspondientes,
quedan facultados para activar a dicho personal.

Los Directores Ejecutivos Auxiliares seran responsables del cumplimiento de estas
directrices. No se autorizara ninguna solicitud que no cumpla con las directrices antes
sefaladas.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas, las cuales
derogan las emitidas en el Memorando Circular Nimero 2005-023 del 28 de junio de
2005.
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Todo el Personal de la ACT

Secretario

Gabrgl D). Alcaraz Emmanuelli, Ph.D.
Transportaciyn y Obras Publicas

CARTA CIRCULAR OC-07-16 DE LA OFICINA DEL CONTRALOR
DE PUERTO RICO

La Oficina del Contralor de Puerto Rico, mediante la carta mencionada en el asunto,
nos recuerda que la Ley Numero 37 del 8 de enero de 2004, tipifica como delito grave
el que cualquier persona, funcionario publico o privado, voluntariamente retrase,
obstruya o impida una auditoria o investigacién que lleve a cabo la oficina antes
mencionada. Este delito conlleva una pena de reclusion por el término de un afio, o
una multa de $5,000, o ambas penas a discrecion del tribunal. De existir atenuantes, la
pena de reclusion puede reducirse hasta seis meses y un dia y la multa hasta $2,000.
No obstante, de existir agravantes la pena de reclusion puede aumentarse hasta dos

anos y la multa hasta $7,000.

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene el firme compromiso de cumplir
cabalmente con las disposiciones de la referida ley y con el principio de sana
administracion publica. Por tal razén, les instruyo para que, en lo sucesivo, sean
facilitadores en el requerimiento de informacién, documentos o cualquier otro tipo de
dato que la Oficina del Contralor de Puerto Rico les solicite como parte de sus
auditorias o investigaciones.

El incumplimiento de estas directrices, ademas de la aplicaciéon de las sanciones antes
mencionadas, conllevara la aplicacion de las medidas disciplinaras que correspondan,
conforme lo establecido al efecto en el Reglamento Numero 02-004 “Normas de
Conducta y Medidas Disciplinaras”, vigente en la Autoridad de Carreteras vy
Transportacion.

Agradecere el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui impartidas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

. Alcaraz Emmanuelli, Ph.D.
de Transportaciéon y Obras Publicas

OCUPACION DE LOCALES EXTERNOS Y VER’IFICACI()N DE FACTURAS POR
CONCEPTO DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA Y OTROS SERVICIOS

BASICOS

La Autoridad de Carreteras y Transportacion, para poder llevar a cabo sus funciones y
responsabilidades, tiene la necesidad de ocupar, en ocasiones, locales externos.
Esto, a su vez, conlleva que las oficinas que utilizan estos locales tengan que solicitar a
la Oficina de Servicios Generales del Area de Administracion, que gestione la
activacion de servicios de electricidad y otros servicios basicos, necesarios para la
operacién 6ptima de dichos locales.

Sin embargo, mediante el Memorando M2007-19 emitido por la Oficina de Auditoria
Interna, se detectaron varias deficiencias. Entre las deficiencias se observé que las
oficinas que ocupan locales externos, no informan a la Oficina de Servicios Generales
al momento de ocupar éstos ni cuando desocupan los mismos para que la citada
oficina pueda proceder con la cancelacion de los servicios basicos previamente
solicitados y activados, lo que ocasiona que pueda incurrirse en pagos indebidos de
facturas por concepto de estos servicios. También se detectdé que no se verifica
adecuadamente la correccion de las facturas recibidas por concepto de consumo de
energia eléctrica ni se corrobora si en efecto, el contador de energia o las cuentas
incluidas en la factura pertenecen a la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Con el prop6sito de subsanar las deficiencias antes mencionadas, imparto las
siguientes instrucciones:

1. Sera responsabilidad y obligacion de todo funcionario a cargo de una oficina
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, ubicada temporalmente en
un local externo (como por ejemplo en el caso de los proyectos de
construccion), notificar a la Oficina de Servicios Generales la ocupacion y
desocupacion de dicho local inmediatamente ésta ocurra.
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2. Sera responsabilidad de la Oficina de Servicios Generales, una vez tenga
conocimiento de la ocupaciéon o desocupacion del local externo, gestionar la
activacion y cancelacion de los servicios de electricidad o cualesquiera otros
servicios basicos en dicho local. Ademas, sera responsable de verificar las
facturas y cerciorarse de que las cuentas detalladas en la factura recibida en
efecto pertenezcan a la Autoridad de Carreteras y Transportacion. De igual
manera, sera responsabilidad del Director de dicha oficina cotejar la
informacion contenida en las facturas antes de proceder a certificar y firmar
las mismas.

Las directrices antes sefialadas tendran vigencia inmediata, por lo que agradeceré que
las mismas le sean informadas al personal concerniente bajo su supervision, asi como
su fiel cumplimiento.

El incumplimiento de estas directrices conllevara la aplicacion de la sancién que
corresponda, conforme a las disposiciones establecidas al efecto en el Reglamento
Nimero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”, vigente en la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina

@ Gabriel D. Alcaraz Emmanuelli, Ph.D.
Secretario de Transportacion y
Obras Publicas

SOLICITUD REALIZACION DE INVENTARIO INTERNO EN AREAS Y OFICINAS

El Articulo VIIl, Seccion F del Reglamento Numero 09-003 “Propiedad Mueble”
establece que: “Todas las Areas y Oficinas de la Autoridad realizaran un inventario
anual interno, en el mes de enero, utilizando para ello la lista mecanizada de propiedad
que le suministrara la Seccion de Propiedad”. Con el propésito de que la Seccién de
Propiedad pueda mantener un control efectivo de la propiedad, y evitar la pérdida de la
misma, es necesario que se cumpla con la disposicion antes citada.

Por lo antes expuesto, es indispensable que todas las areas y oficinas realicen el
inventario interno de propiedad. A tales fines, deberan designar un Encargado de
Propiedad, quien sera responsable de llevar a cabo el inventario y de solicitarle a la
Seccion de Propiedad de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, la lista de

inventario de propiedad correspondiente a su oficina.

Una vez finalizado el inventario interno, se debera enviar el resultado del mismo por
escrito a la Seccién antes mencionada, no mas tarde del 31 de enero de 2007. Para
recibir detalles adicionales sobre este proceso, pueden comunicarse con el Sr. Rafael
Lépez Virella, Supervisor de la Seccién de Propiedad, por la extension 2742.

Agradeceré le notifiquen estas directrices al personal concerniente, asi como el fiel
cumplimiento de las mismas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficina Asesora,
Directores Regionales y Directores y Jefes de Oficina

ggr:l D\ Al
Secnh

Transportacion y Obras Publicas

raz Emmanuelli, Ph.D.

NORMAS PARA EL USO DE PROPIEDAD, FONDOS PUBLICOS, INFORMACION
OFICIAL Y TIEMPO LABORABLE

La Seccion 9, del Articulo VI, de la Constitucién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, establece que soélo se dispondra de las propiedades y de los fondos
publicos para fines publicos y para el sostenimiento y funcionamiento de las
instituciones del Estado y en todo caso por autoridad de ley.

Por su parte, el Articulo 3.2(c) de ia Ley Num. 12, de 24 de julio de 1985, segun
enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental”, dispone, entre otras cosas,
gue ningun funcionario o empleado publico utilizard propiedad pablica para obtener,
directa o indirectamente, ventajas, beneficios o privilegios que no estén establecidos

por ley.

De las anteriores disposiciones legales se desprende, con completa claridad,
que el uso de la propiedad de la Autoridad de Carreteras y Transportacién (ACT) por
parte de los empleados de dicha corporacién publica esta restringido a un uso oficial.

El Reglamento Nam. 02-004, “Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias”,
contiene infracciones por las cuales los empleados pueden ser sancionados con
suspension de empleo o destituciéon, en los casos en que se encuentre que un
empleado no ha mantenido la confidencialidad de los asuntos relacionados con su
trabajo. Ello es particularmente relevante puesto que los empleados deben utilizar la
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informacion a la cual tienen acceso, por motivo de su trabajo, solamente para fines
oficiales y no para beneficio personal o de terceros. Ello incluye el uso de los sistemas
de informacion mecanizada de la ACT.

El uso apropiado de los fondos publicos también queda contemplado en dicho
reglamento, asi mismo, ello abarca el buen uso del tiempo de trabajo o tiempo
laborable, de tal forma que el mismo solo se utilice para asuntos oficiales, no

personales.

Ademas, los empleados tienen también la responsabilidad de velar y
salvaguardar adecuadamente los equipos, materiales y documentos que estan bajo su
custodia, en y fuera de la Agencia.

Finalmente, aunque en Puerto Rico a los empleados les cobija una expectativa
razonable de intimidad en el lugar de trabajo, la cual incluye su escritorio o aquellos
lugares donde se guardan expedientes, 0 cierto es que los documentos y archivos
utilizados por los empleados de la ACT son propiedad de dicha corporacion publica.
Por lo tanto, los empleados deben asegurarse que en ocasiones de ausencias o
vacaciones, sus oficinas, archivos y/o escritorios se mantengan siempre accesibles en
caso de que funcionarios autorizados de la ACT necesiten examinar los mismos, asi

como cualquier documento oficial.

Agradecere que los supervisores observen que los empleados cumplan
fielmente con las normas aqui establecidas de forma tal que el servicio publico se
mantenga dentro de los parametros de excelencia y se salvaguarde la propiedad

publica de manera apropiada.

SR
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directore fes de Oficina

. Ajcaraz Emmanuelli, Ph.D.
Secretario d& Transportacion
y Obras Publicas

IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE LA PROPIEDAD Y OTROS VALORES

La Autoridad de Carreteras y Transportacion invierte una cantidad considerable de
fondos en equipo y otros bienes duraderos, los cuales, requieren ser custodiados,
protegidos y guardados, de manera que se evite su pérdida, sufra dafos o sea
hurtado. De acuerdo con el Codigo Politico, segin enmendado, la responsabilidad
primordial de proteger todo fondo, recurso o propiedad publica recae primeramente en
aquel funcionario que tiene dicha propiedad bajo su custodia.

En el descargo de su responsabilidad, la Autoridad ha promulgado normas y reglas
para la debida custodia y proteccion de sus bienes. Asi mismo, para notificar cualquier
dano, perdida o hurto elio se hara conforme al Reglamento de la Propiedad, namero
09-003 y al Procedimiento de “Notificacion de Robo, Hurto, Escalamiento,
Damnificacion o Pérdida de Propiedad o Valores”, nimero 09-09-01, que pueden
obtenerse en la siguiente direccion de la red interna: http://intra.dtop.gov.pr .

El 2 de febrero de 2001, se emitié el Memorando Circular 2001-008 con instrucciones
especificas para asegurar el cumplimiento con las disposiciones del Procedimiento
namero 09-09-01. A pesar de ello,la Oficina del Contralor de Puerto Rico ha
identificado una serie de irregularidades en el manejo de la propiedad y valores de la
Agencia, situacion que resulta inaceptable, ya que implica el incumplimiento de las
normas establecidas y falta de diligencia en el descargo de los deberes y funciones de
los empleados.

Con el propésito de subsanar la situacion, se imparten las siguientes instrucciones:

. Sera responsabilidad de todo funcionario o empleado que tenga
propiedad bajo su custodia, cumplir con el Articulo V y el Articulo X, del
Reglamento de Propiedad Mueble, antes mencionado.
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) De ocurrir dano, pérdida, hurto de propiedad o valores, el empleado a
cargo debera notificar pronta y diligentemente a su supervisor para que se
lleve a cabo la correspondiente investigacion y se notifique a la Policia de
Puerto Rico, para que se prepare una querella, conforme establecido en
el Procedimiento nimero 09-09-01, Parte IV, Secciones A, By C. Ello
incluye solicitar una copia del informe de la compaiia de guardianes
contratados, de haberlos.

. Los Directores, Jefes o Supervisores de las unidades organizacionales
afectadas deberan completar el formulario ACT-148, “Notificacién de
Robo, Hurto, Escalamiento, Damnificacion o Pérdida de Propiedad o
Valores” en un término no mayor de cinco (5) dias laborables a partir de la
fecha del incidente y enviarlo al Area de Finanzas, junto con copia del
informe y la querella de la Policia. De no ser asi, se podran aplicar
medidas disciplinarias conforme el Reglamento de Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias.

® Las Oficinas de Contabilidad y Tesoreria, segin corresponda, deberan
preparar prontamente el formulario OC-06-04, “Notificacion de
Irregularidad en el Manejo de los Fondos y los Bienes Publicos, y
someterlo a la Oficina del Contralor no mas tarde de treinta (30) dias a
partir de la fecha en que se tuvo conocimiento de los hechos.

. Cuando la investigacion refleje irregularidades que puedan implicar la
comisién de un acto ilegal o cuando el valor de la propiedad extraviada
exceda de $5,000, imrespectivo de cualquier sancidn administrativa
tomada, se enviara el caso ante la atencion del Secretario de Justicia no
mas tarde de treinta (30) dias a partir de la fecha en que se tuvo
conocimiento de los hechos, con copia a la Oficina de Asesoria Legal y
Auditoria Interna. La Oficina de Tesoreria sera responsable de llevar a
cabo esta gestion cuando se trate de fondos o valores y la Oficina de
Contabilidad cuando se trate de bienes muebles.

. La Seccién de Propiedad velara que para la asignacion de propiedad,
haya mediado un recibo de propiedad actualizado, debidamente firmado
por el funcionario o empleado que tiene la misma a su cargo.

. Conforme el Articulo XII, del “Reglamento de Propiedad Mueble”, el Area
de Recursos Humanos no tramitara la liquidacién del pago final a ningun
funcionario o empleado hasta que el Supervisor de la Propiedad certifique
que dicho funcionario 0 empleado no tiene deuda por concepto de
propiedad.

. La Oficina de Tesoreria sera responsable de llevar a cabo las gestiones
necesarias para reclamar a la compaiia de seguros correspondiente.
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El incumplimiento de estas instrucciones podra conllevar la aplicacién de medidas
disciplinarias administrativas, conforme a las infracciones cometidas en cada caso, a
tenor con lo dispuesto en el Reglamento de Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias”, numero 02-004.

A los fines de establecer la mas diligente adhesién y cumplimiento fiel de las
instrucciones aqui impartidas, asi como las normas y procesos mencionados, instruyo a
los Directores, Jefes y Supervisores a cerciorarse de que en sus respectivas areas, las
mismas son cumplidas dentro del término de tiempo provisto. Recabo su colaboracion
a este asunto de manera que la Autoridad pueda mantener sus operaciones
administrativas dentro de los parametros prescritos para una sana administracion

publica.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area

DIVULGACION CULTURA ETICA Y DE VALORES

Mediante el Boletin informativo Nim. 2007-017 del 7 de noviembre de 2006, se adopté
en la Autoridad la “Cultura Etica y de Valores de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion”. En la misma se difundieron los principios éticos que han de regir la
conducta de los empleados y funcionarios de la Autoridad, asi como la de los
proveedores y contratistas que le suplen bienes y servicios.

Es indispensable que dicho documento sea referido y se le notifique sobre el mismo a
todos los contratistas, consultores, suplidores y/o proveedores de servicios de la
Autoridad lo antes posible. Por tal razén, les instruyo para que se realice la notificacion
antes indicada en o antes del 15 de diciembre de 2006. Deberd conservarse
evidencia de dicha notificacion en los expedientes de los respectivos contratos y/u
6rdenes de compra y remitirle copia al Tesorero de la Autoridad quien es el custodio de
los contratos que se otorgan en esta corporacién publica.

Igualmente debera incluirse copia de la referida cultura en todas las subastas que se
lleven a cabo en la Autoridad. A

Esperamos el fiel cumplimiento de estas instrucciones.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales y
Directore, fes de Oficina y Division

Gabriel ‘. raz Emmanuelli, Ph.D

Departamento de Transportacién
y Obras Publicas

ORDENES DE VIAJE

Para cumplir con las encomiendas asignadas, en ocasiones, se le requiere a los
funcionarios y empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion que efectden
salidas fuera del lugar oficial de trabajo, por lo que es necesario que éstos lienen el
formulario ACT-256 “Orden de Viaje”, cuya version vigente es la revisada en 11/03.
Este formulario pueden obtenerio a través de la Intranet en la siguiente direccion

http://intra.dtop.gov.pr/beta/formas/asp, o solicitdindolo al Almacén de Formularios

mediante el formulario ACT-6a.

Las ordenes de viaje actuales vencen el 31 de diciembre de 2006. A tales efectos,
cada area y oficina debera someter, debidamente completadas a la Oficina de
Preintervencion del Area de Finanzas, las nuevas 6rdenes de viaje que entraran en
vigor el 1 de enero de 2007 hasta el 31 de diciembre de 2009. Cada oficina conservara
los nimeros de orden de viaje previamente asignado con la variacion de que se
comenzara con el nimero 07. En caso de que la oficina tenga disponible numeros de
personas que no estén realizando viajes, podran asignar los mismos nuevamente. Las
6rdenes de viaje deberan completarse conforme a las instrucciones impartidas a
continuacion:

1. Todas las 6rdenes de viaje incluiran las diferentes alternativas como
medio de transportacién. Cuando un empleado se trasiada de un
proyecto a otro, debera someter una certificacion de ruta, certificando el
costo de transportacién por vehiculo y por millaje desde su residencia
privada y desde su residencia oficial de trabajo hasta llegar al proyecto.
Este requisito solamente lo someteran aquellos empleados a lo que se le
asigne trabajar a un proyecto, por un periodo de treinta (30) dias o mas.
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2. Cada area u oficina debera someter a la Oficina de Preintervencién una

lista incluyendo el nombre de los empleados y el nimero de orden de
viaje asignado a éstos.

3. Aquellos empleados que utilicen su vehiculo privado y que el mismo esté
asegurado, deberan someter evidencia de la poliza pagada y de la
renovacion correspondiente una vez expire la péliza vigente.

4, Aquellos empleados que no ocupen un puesto de conductor y por alguna
razon justificada se les encomiende conducir un vehiculo oficial, deberan
someter a la Oficina de Preintervencion la autorizacién del Area de
Recursos Humanos y de la Oficina de Transportacion.

Los formularios debidamente completados deberan someterse a la Oficina de
Preintervencion, en o antes del 15 de diciembre de 2006.

Agradeceré que esta directriz le sea informada al personal concerniente bajo su
supervision, asi como el fiel cumplimiento de la misma.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Ofigiaas Asesoras, Directores Regionales y
i y-Jefes de Oficina y Division

ando Vargas Arr ,P.E; Z;

Director Ejecutivo

ENTREGA DE HOJAS DE DEBERES PRELIMINAR ACT-633 Y ACT-633A

En el Memorando Circular 2007-004 se informé la necesidad de preparar el formulario
antes indicado. A los fines de revisar dicho formulario e incluir informacién adicional,
se han modificado ambos formatos, tanto la Hoja de Deberes Preliminar ACT-633
como la ACT 633A - Hoja de Deberes (Funciones Temporeras) para que contengan los

datos necesarios.

A tales fines, es necesario que todos los empleados llenen la Gltima version del
mismo, segun aplique, la cual pueden obtener a través de la siguiente direccion de la
red intema: http://intra.dtop.gov.pr .

La nueva fecha de entrega para ambos formularios sera el 15 de noviembre de 2006.
Para méas detalles en cuanto a este proceso pueden comunicarse con la Sra. Sheila
Reyes, Directora de la Oficina de Andlisis de Puestos, Compensacion y Beneficios
Marginales, a través de las extensiones telefénicas 1086 y 1099.

Esperamos la cooperacion de todos los empleados para completar este proceso dentro
del tiempo estipulado.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficipa csbras, Directores Regionales y
i fes de Of ina y Division

erffando Vargas Arroy€,P
Director Ejecutivo

INFORME TRIMESTRAL CONSUMO DE GASOLINA EN VEHICULOS OFICIALES
(FORMULARIO P-09-05-17)

Mediante el Memorando Circular nimero 2003-002, se emitieron instrucciones a los efectos de
requerir a todas las oficinas que tienen vehiculos asignados, cumplir con el requisito de llenar
periédicamente, es decir, cada tres meses, el formutario P-0-05-17 “Informe Trimestral
Consumo de Gasolina en Vehiculos Oficiales™. En aguel momento, el incumplimiento de dicho
proceso impedia a la Autoridad llevar a cabo las funciones asignadas por las normas,
reglamentos, circulares, ordenes ejecutivas y leyes aplicables.

Posteriormente, se emitieron instrucciones similares mediante el Memorando Circular 2006-008
donde se advertia que dichas instrucciones serian compulsorias y sujetas a la aplicacion de las
sanciones correspondientes si no se cumplian con las mismas. Sin embargo, a pesar de haber
emitido instrucciones a través de los documentos antes mencionados, aln no se ha observado
mejoria en cuanto al cumplimiento de dichas instrucciones.

A tales efectos y con el propésito de imponer una solucion definitiva a esta situacién, les
instruyo nuevamente a cumplir con las siguientes directrices, las cuales tienen vigencia
inmediata:

A. Cada Director de Area, cuyas oficinas tengan vehiculos asignados, sera
responsable de asegurarse de que estas cumplan con el requisito de lienar el
formulario P-09-05-17 “Informe Trimestral Consumo de Gasolina Vehiculos
Oficiales”. Para ello, al concluir el periodo que cubre dicho informe, recogeran
los mismos y los enviarén a la Oficina de Transportacion, dentro de los proximos
cinco (5) dias laborables, luego de terminado dicho periodo.

B. Los Directores de Oficina seran responsables de velar que los empleados bajo
su supervision, que tengan vehiculos asignados, llenen el formulario ACT-181
“Informe Mensual Uso y Gastos de Combustible y Lubricantes Vehiculos de
Motor” y el formularioc ACT-181a “Informe Diario de Vehiculos en Viajes
Oficiales™ y sometan junto a éstos los boletos que evidencian la compra de la
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gasolina o lubricantes. Ademas, seran responsables de velar que el personal
administrativo llene el formulario P-09-05-17 “Informe Trimestral Consumo de
Gasolina Vehiculos Oficiales” cada tres meses y de hacer llegar el mismo
puntualmente al Director de Area.

C. Todo Director de Area o Director de Oficina, que observe cualquier desviacion
en el cumplimiento de estas instrucciones, sera responsable de tomar accién
para aplicar las medidas disciplinarias correspondientes. De no ser asi, podran
ser considerados responsables de la situacion y sujetos a las medidas
correspondientes.

D. Los informes se llenaran por afio natural y se rendiran conforme a los siguientes
periodos:

1ro de enero al 31 de marzo

1ro de abiril al 30 de junio

1ro de julio al 30 de septiembre
1ro de octubre al 31 de diciembre.

PONA

Nétese que cada informe vence y es requerido dentro de los cinco (5) dias
subsiguientes al cierre de cada periodo.

E. La Oficina de Transportacion sera responsable de mantener una relacién de
todas las oficinas, por vehiculo, que deben rendir dichos informes. De no
recibir el formulario P-09-05-17 dentro de los siguientes quince (15) dias de
concluido el periodo, serd responsable de preparar un informe indicando
aquellas oficinas que no han cumplido con las instrucciones emitidas. El mismo
sera enviado al Director Ejecutivo, por conducto del Director del Area de
Administracion.

F. El Director Ejecutivo tomara las medidas que considere convenientes, dentro de
la discrecion concedida a éste, incluyendo referir cualquier caso a la Directoria
de Recursos Humanos y Seguridad Industrial, para evaluar las medidas que
correspondan.

G. Para facilitar dicho tramite, el formulario P-09-05-17 estara disponible, ademas
de las hojas sueltas, en la direccién: http://intra.dtop.gov.pr de la red interna.
Asi mismo, se podra enviar el formulario mediante correo electrénico para acelerar
este tramite.

Espero la cooperacion de todos y el fiel cumplimiento de las instrucciones aqui emitidas, de
manera que la Autoridad pueda cumplir con las normas y leyes establecidas para el eficiente
desempefio de sus funciones y el logro de sus objetivos.



Asoaia Puerto R
Estado Libre do de 0 ACT-387b

A_/_/ v: (Rev.1/01)

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
y Obras Potiicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2007-006

Fecha: 2 de octubre de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinds Asesoras, Directores Regionales y
Directg efes de Ofjcina

- eﬁa\;\do Vargas Arroyé)P,g 2;

Director Ejecutivo

RADICACION DE CONTRATOS A LA OFICINA DEL CONTRALOR DE
PUERTO RICO

De acuerdo al procedimiento nimero 09-10-04, “Registro y Envio de Contratos a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico” def 31 de agosto de 1994 y a los Memorandos
Circulares 98-10 y 2004-014 del 6 de abril de 1998 y 28 de enero de 2004,
respectivamente se establece que toda érea u oficina enviard un original y copia de
cada contrato adjudicado a la Oficina de Tesoreria no mas tarde de un (1) dia laborable
luego de éste ser firmado por las partes. Asi mismo, conforme a estas disposiciones
se requiere que la Autoridad envie copia del contrato y de la Certificacién a la
Oficina del Contralor, no mas tarde de quince (15} dias calendarios siquientes a
la fecha del otorgamiento o de los 30 dias si el contrato se otorga fuera de

Puerto Rico.

De esta manera cumplimos con lo que dispone la Ley Numero 18, del 30 de octubre de
1975, segun enmendada, y el Reglamento Numero 33, “Registro de Contratos,
Escrituras y Documentos Relacionados y Envio a la Oficina del Contralor de Puerto Rico”,
aprobado el 5 de octubre de 2004.

No obstante, a pesar de varias comunicaciones que se han emitido al respecto sobre Ia
importancia de cumplir fielmente con esta reglamentacién, la Autoridad ha sido objeto
de constantes sefialamientos por parte de la Oficina del Contralor. Esto debido a que
diversas areas u oficinas no han referido a tiempo los contratos a la Oficina de
Tesoreria, lo cual ocasiona serias demoras en el proceso de radicacion.
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Es imperioso el cumplimiento de las leyes y demas reglamentacién establecida con el
fin de fiscalizar y administrar apropiadamente la propiedad y los fondos publicos.

Ademas, les informo la necesidad de cumplir con las directrices del Reglamento Num.
33 de la Oficina del Contralor, notificados mediante su Carta Circular OC- 06-15 del 20
de diciembre de 2005, con relacién al registro de contratos en dicha Oficina. Para
obtener una copia de dicha Carta Circular pueden comunicarse a la Oficina de
Tesoreria de la Autoridad a las extensiones 2705 6 2708 o a través de la pagina en la

Internet www.ocpr.qov.pr.

Reiteramos la importancia de referir a tiempo los contratos originales a la Oficina de
Tesoreria, de manera que cumplamos con nuestra responsabilidad. Es necesario que
se informe al personal bajo su supervision que trabaja con la administracién y manejo
de los contratos sobre estas disposiciones.

Agradezco el fiel cumplimiento de estas directrices.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacion y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Namero: 2007-005

Fecha: 27 de septiembre de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares,

Directores-defirea y de Oficina Asesora,

Dire ionales y Directores y Jefes de Oficina
frandon \7<a; rgas Ar%y €.

Director Ejecutivo

GASTOS DE VIAJE Y DIETAS

Mediante el Informe de Intervencion Nuamero M2005-34, emitido por la Oficina de
Auditoria Interna, fueron detectadas varias deficiencias administrativas relacionadas
con los reembolsos de gastos de viaje y dietas reclamados por los empleados de la
Autoridad de Carreteras y Transportacién. Entre dichos sefialamientos se encuentran
que los empleados tienen las 6rdenes de viaje vencidas, que las oficinas someten
éstas incompletas o que no cuentan con la aprobacién expresa del Director Ejecutivo.
Esto, ocasiona que se pueda incurrir en pagos indebidos de los gastos de viaje y de las
dietas.

A los fines de establecer medidas correctivas conducentes a subsanar las deficiencias
antes mencionadas, les instruyo a que cumplan con las disposiciones establecidas en
el Reglamento Numero 09-001 “Gastos de Viaje y Representacion”, en particular con
las siguientes:

Articulo V, Seccién L donde se dispone que: “El supervisor inmediato y/o
el funcionario autorizado certificaran en los Comprobantes de Gastos de
Viaje la veracidad del contenido de los mismos, asi como el cumplimiento
de todo lo dispuesto en este Reglamento. Cualquier gasto no contemplado
dentro de las disposiciones de este Reglamento, pero que por el bien del
servicio sea necesario incurrir, sera justificado mediante certificacién
expresa al efecto”.

Articulo V, Seccion M donde se dispone que: “El supervisor inmediato
certificara en los Comprobantes de Gastos de Viaje el horario especifico
del funcionario o empleado por el periodo o periodos por los cuales
reclama el reembolso”.



ACT-387b
(Rev.1/01)

Memorando Circular: 2007-005
Pagina 2
27 de septiembre de 2006

Articulo V, Seccion N donde se dispone que: “Sera responsabilidad del
supervisor verificar la correccion de los viajes reclamados en los
Comprobantes de Gastos de Viaje y que se realizaron segin fueron
programadas utilizando el criterio mas econémico para rendir el servicio”.

Articulo VI, Seccion A donde se dispone que: “Para que un funcionario o
empleado de la Autoridad pueda ausentarse de su residencia oficial de
trabajo en una mision oficial dentro o fuera de los limites jurisdiccionales
de Puerto Rico o Estados Unidos, con derecho al pago o reembolso de
gastos de viajes, sera necesario que el Director o su representante
autorizado emita una Orden de Viaje autorizando el viaje”.

Articulo VI, Seccion F donde se dispone que: “Cuando las funciones de
determinados funcionarios o empleados requieran viajar frecuentemente
dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico, se podra emitir
ordenes de viaje por un periodo no mayor de tres afnos. Antes del 1 de
enero, luego de finalizado el periodo de tres afios, los funcionarios y
empleados renovaran las ordenes de viaje previamente emitidas, de lo
contrario, las mismas quedaran automaticamente canceladas. Cuando
surjan cambios en la residencia oficial o residencia privada de cualquier
funcionario o empleado a quien se le haya emitido una Orden de Viaje por
un periodo de un afo, debera emitirse una nueva Orden de Viaje o
enmendar la Orden de Viaje ya emitida, incluyendo los cambios
mencionados”.

Asimismo, sera responsabilidad de todo supervisor, jefe o director de area u oficina
verificar la correcciéon de la informacion contenida en las 6rdenes de viaje de los
empleados a su cargo, asi como de cerciorarse de la vigencia de las mismas. La
Oficina de Preintervencion no procesara para pago ningin Comprobante de Gastos de
Viaje, cuya Orden de Viaje se encuentre vencida, incompleta o que no esté aprobada
por el Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Agradecere el fiel cumplimiento de las directrices antes sefialadas y que las mismas les
sean informadas al personal bajo su supervision.
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacion y Obras Piblicas

MEMORANDO CIRCULAR

Ndamero: 2007-004

Fecha: 26 de septiembre de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores-de Area y de Oficina Asesora,
Di egionales y Directores y Jefes de Oficina

Lt %1%5,
Director Ejecutiv /

PREPARACION HOJA DE DEBERES DE EMPLEADOS

Como parte de los requerimientos de la Oficina del Contralor, es necesario que el
expediente de cada empleado contenga una copia de la Hoja de Deberes del puesto
que ocupa. A tales fines, es necesario que cada Director de Area, Oficina Asesora,
Director Regional, Director de Oficina, Jefe y Supervisor, lleve a cabo las gestiones
necesarias de manera tal que se prepare la correspondiente hoja de deberes para cada
empleado bajo su supervision.

Para cumplir con estas instrucciones, es necesario que se complete el formulario
ACT-633, Hoja de Deberes. Este formulario puede obtenerse en la pagina de Intranet
de la Agencia: http://intra.dtop.gov.pr o solicitar copia del mismo a la Oficina de
Recursos Humanos. Las formas antes mencionadas deberan estar debidamente
completadas y recibidas en la Oficina del Director Ejecutivo Auxiliar de la Directoria de
Recursos Humanos y Seguridad Industrial, en o antes del 31 de octubre de 2006.

La Directoria antes mencionada estara informando acerca de las orientaciones sobre el
proceso a llevarse a cabo, para obtener mas informacién sobre este tema pueden
comunicarse a través de las extensiones nimero 1028 y 1029, Oficina del Director
Ejecutivo Auxiliar de Recursos Humanos y Seguridad Industrial.

Espero la mas expedita cooperacion con este proceso ya que de ello depende que
podamos dar cumplimiento a los requerimientos de fa Oficina del Contralor.
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Numero: 2007-003

Fecha: 16 de agosto de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores rea y de Oficina Asesora,
gionales y Directores y Jefes de Oficina

Vargas Arrgjjo, BET s~
Director Ejecutivo

CONTROL PROPIEDAD EXCEDENTE DE LA ACT

En virtud de lo dispuesto en el Articulo 4, de la Ley Nimero 74, segiin enmendada,
mejor conocida como la Ley de la Autoridad de Carreteras y Transportacién, se emite la
siguiente instruccidbn como medio de control interno para salvaguardar y conservar la
propiedad mueble de nuestra Agencia.

La medida que a continuacion se expone, es la instruccidn que se imparte a Directores
y Jefes de Oficinas para que informen e impartan instrucciones al personal Encargado
de la Propiedad y demas funcionarios y empleados, sobre el tratamiento que deben
prodigar a la propiedad mueble excedente, para evitar la comisién de errores e
irregularidades u otras situaciones adversas que resulten en pérdida de los activos y
recursos de la Autoridad.

Se entendera como propiedad excedente el equipo o mobiliario (bien mueble) en
buenas condiciones, el cual deja de ser (til en alguna oficina o dependencia de la
Autoridad y es trasladado al Aimacén de Equipo Excedente, hasta que se asigne a otra
oficina que lo necesite.

Las condiciones actuales del Almacén de Equipo Excedente, no permiten recibir equipo
excedente adicional, factor que impide que la Seccion de Propiedad, disponga de la
propiedad de conformidad con lo dispuesto en nuestro Reglamento de Propiedad,
Nuamero 09-003.

Al presente el Area de Administracién en colaboracién con la Oficina de Servicios
Generales, esta identificando las facilidades que cumplan con los requisitos necesarios
de forma que la Seccién de Propiedad pueda proceder con el traslado de la propiedad
excedente.
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No obstante, la situacién presente que es transitoria, esta terminantemente prohibido
ubicar o almacenar propiedad mueble en lugares que carecen de la seguridad que
exige la ley y reglamentacion vigentes. Esto comprende las areas comunes como
pasillos, entradas de oficinas o cualquier otra instalacion.

Mientras se identifica finalmente el lugar destinado para el Almacén de Equipo
Excedente, se les instruye a mantener dicha propiedad en sus dependencias. Tan
pronto como se tenga el espacio, les estaremos notificando para proceder con los

arreglos pertinentes.

Les recuerdo que el Reglamento de Etica Gubernamental en su Articulo 15, dispone
que todo servidor publico sera responsable de proteger y conservar toda propiedad
bajo su custodia y de velar que la misma se utilice exclusivamente para fines oficiales.
No observar las disposiciones de dicha reglamentacion, podrd ser causa para la
aplicacién de sanciones penales, administrativas o multas, segun la infraccion.
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MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2007-001

Fecha: 7 de julio de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas

er"}m'c,%raga W%
Director Ejecutivo

MANTENIMIENTO VEHICULOS OFICIALES

La Oficina de Transportacion es la responsable establecer el programa de mantenimiento
para cada vehiculo de la Autoridad, el cual aplicara a todos los vehiculos oficiales, no
obstante, las oficinas descentralizadas seran responsables de proveer mantenimiento a los
vehiculos bajo su jurisdiccion. Toda vez que se ha observado un incremento sustancial en los
gastos por este concepto en talleres privados, es necesario emitir normas para controlar el

mismo.

A tales fines, las oficinas centralizadas y del area metropolitana deben utilizar el taller de
mantenimiento de la Oficina de Transportacion, localizada en Bayamén, para los servicios de
mantenimiento preventivo. Por lo que les exhorto que utilicen los servicios de dicha Oficina
especialmente las oficinas de Construccion Region Metro y Region Norte; el Distrito de
Mantenimiento de Vega Alta y sus oficinas, PR-17, Guaynabo, Buchanan, PR-5, Toa Baja y
Vega Alta. Ademas, las oficinas de Peaje tales como Guaynabo, Buchanan, PR-5, Toa Baja,
Vega Alta, Manati. Esto en unién a la Oficina Central y el Parque Industrial Luchetti en

Bayamon.

El Articulo VII, Inciso J. del Reglamento de Transportacién nimero 09-004, dispone que cada
Director o Jefe velara porque los vehiculos asignados a su area u oficina, se mantengan en
buen estado de funcionamiento. Estos funcionarios tienen la responsabilidad de hacer
cumplir los requisitos relacionados con vehiculos de motor establecidos en dicho reglamento
asi como en los procedimientos y en las normas administrativas impuestas por el Secretario
de Transportacion y Obras Publicas o el Director Ejecutivo.

A tales efectos, imparto instrucciones para que se cumpla con las disposiciones establecidas
en el reglamento mencionado, relacionadas con el mantenimiento de los vehiculos oficiales

asignados a cada area u oficina.
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MEMORANDO CIRCULAR

NUumero: 2006-022

Fecha: 8 de junio de 2006

Directores Ejesutivos Auxiliares,

Directores de Aréa y de Oficina Asesora,

Dlrectores/R/glonales y Directores.y Jefes de Oficina
- 1

e 7 :
M T N
Fernﬁido argas Arroyo P.E. I
Director Ejecutivo . Vi

ELIMINACION DE SERVICIOS EN EL USO DE TELEFONOS CELULARES
ADQUIRIDOS POR LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

La Autoridad de Carreteras y Transportacion, consciente de la crisis fiscal por la que
atraviesa el Pais, tiene el firme compromiso de continuar brindandole al pueblo de
Puerto Rico un servicio de calidad y excelencia. Este compromiso se manifiesta en la
reduccion de 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
firmada por el Gobernador de Puerto Rico, Hon. Anibal Acevedo Vila, el 21 de
noviembre de 2005.

Como parte de dicha reduccidon de gastos, se ha determinado eliminar el uso de
algunos servicios a los cuales se tiene acceso mediante los teléfonos celulares
adquiridos por la Autoridad. A tales fines, con efectividad inmediata, quedan
eliminados los servicios de llamadas “roaming”, mensajes de texto y el acceso al
Internet mediante el uso del teléfono celular. En los casos en que al personal con
teléfono celular asignado se le requiera viajar fuera de Puerto Rico por necesidades del
servicio, se le podra conceder la restitucion del servicio de “roaming” por el tiempo que
dure el viaje, previa autorizacion del que suscribe.

Debo recordar que es responsabilidad de todo funcionario o empleado al que se le
asigne un teléfono celular para fines oficiales. darle un buen uso al mismo. De iguai
manera, es importante aclarar que estas instrucciones no derogan en forma alguna las
disposiciones establecidas sobre la asignacion, uso y control de teléfonos celulares
contenidas en la Circular Administrativa Nimero 2003-01 del 12 de marzo de 2003.

Agradeceré se cumpla fielmente con estas directrices y que las mismas les sean
informadas al personal concerniente bajo su supervision.
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MEMORANDO CIRCULAR

Namero: 2006-020

Fecha: 22 de mayo de 2006

atfiando Vargas Arroyfg P.E. )
Director Ejecutivo 2.

AUDITORIA FINANCIERA EN LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y
TRANSPORTACION

La firma de auditores HLB Morales Padillo & Co.-PSC esta llevando a cabo una
auditoria externa de las distintas operaciones financieras realizadas durante el ano
fiscal 2005-2006 por la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

A tales efectos y con el propdsito de que los procesos de auditoria puedan realizarse
de forma satisfactoria y diligente, les instruyo para gque les provean a los auditores
externos y a los representantes del Area de Finanzas todos los documentos o cualquier
otra informacién requerida por éstos al momento de ser solicitada. De igual manera,
toda factura, pago, certificacion o cualquier ofra transaccién financiera cuyo
desembolso exceda la cantidad de cien mil délares ($100,000.00) debera enviarse a la
Oficina de Preintervencién, no mas tarde del 15 de julic de 2006, para que pueda
incluirse en el informe correspondiente al 30 de junio de 2006. Los estados financieros
certificados correspondientes a esta auditoria, deberan estar listos para el 15 de

septiembre de 20086.

El cumplimiento de estas directrices evitara que el Area de Finanzas tenga la
necesidad de efectuar ajustes 0 cambios manuales y le permitira cumplir con este
proceso dentro del término establecido.

Agradeceré se cumpla fielmente con las directrices antes sefialadas y que las mismas
les sean notificadas al personal concerniente.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico ACT-387b

'-A_/— / I’[’ (Rev.1/01)

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
P de y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero:  2006-019

Fecha: 18 de mayo de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directorés de Area y de Of|C|nas

Ferrér%o Vargas A‘r"r@c?,

Director Ejecutivo

CONTROL SOBRE EL EQUIPO DE COMPUTADORA INSERVIBLE BAJO LA
CUSTODIA DE LAS AREAS U OFICINAS

Recientemente la Oficina de Auditoria Interna emitié un informe de intervencién en el
cual salié a relucir que una de nuestras areas operacionales autorizé a un empleado a
remover componentes de computadoras inservibles bajo su custodia para reparar otras

computadoras en uso.

El dnico personal autorizado a reparar, remover e instalar piezas en los equipos de
computadora es el personal del Area de Tecnologlas de Informacién. Por consiguiente,
cuando surja la necesidad de alguno de estos servicios deberan solicitarlo o coordinarlo
con dicha Area. Para ello deberan solicitar una tarea a la Oficina de Apoyo Técnico a

la extension 2244.

Efectivo de inmediato se debe descontinuar la practica de autorizar o permitir que
empleados de otras Areas u Oficinas, que no sean del Area de Tecnologlas de
Informacién, modifiquen o alteren los equipos de computadora. El personal que incurra
o instruya a infringir esta norma, obviando el proceso antes descrito se expone a
sanciones disciplinarias conforme al Reglamento 02-004, Normas de Conducta y
Medidas Disciplinarias, segun aplique.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz y que el contenido de la misma se
notifique a todo el personal bajo su supervision.
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Namero:  2006-018

Fecha: 1 de mayo de 20086

Directores Ejecutivos Auxiliares,

Directores de Area y de Oficinas Asesoras,
Directores Regionaies y Directores, Jefes de Oficina
¥ Divisidn

and:%g ﬁé"’%

Director Ejecutivo

MEDIDAS DE AUSTERIDAD

A los fines de adoptar medidas preventivas conducentes a lograr
ecehomias en los gastos y conforme a lo indicado en |a reunion de staff,
celebrada el 25 de abrnil de 2006, imparto instruceiones para suspender |z
utilizacion de jernadas de trabajo que incluyan horas extra. Por Io cual, se
debera planificar los trabajos de manera gue éstos puedan completarse
durante la jornada regular de trabajo.

De surgir situaciones de emergencia que requigran iaborar mas alla del
horario regular de trabajo, los mismos deberdn obtener mi autorizacion
previa, antes de comenzar los mismos,

Esperc el fiel cumplimiento de estas instrucciones de parte de cada
Director, Jefe © Supervisor de la Autoridad de Carreteras ¥ Transportacion.
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MEMORANDO CIRCULAR

Namers; 2006-015

Fecha: 24 de marzo ge 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
i oras, Directores Regionales y

Director Ejecutiy

AUDITORIA DE LA OFICINA DEL. CONTRALOR

Conforme indicado en el Memorando Circular 2005-016, Ila Oficina del Contralor
comenzaria una auditoria en la Autoridad. la cual continGa en curso. En dicha
comunicacién se solicitd 1a cooperacion de todos los funcionarios y empleados de la
Agencia para con los representantes de |a Oficina del Contralor.

Asi mismo, la Oficina del Contralor nos ha selicitado se emita una comunicacién
informando sobre ofra auditoria que cubrird ) Tren Urbano. El periodo de esta
intervencién abarca desde el 1 de enero de 1895 hasta el 31 de diciembre de 2005.

Al igual gue en la comunicacidon anterior. se instruye a todos los funcionarios,
particularmente aquellos del Tren Urbano, para que otorguen la cooperacion maxima
a los auditores de la Oficina del Contralor. Dicha cooperacion incluye el suministro de
informacian, asi como proveer acceso a agquellos archivos y documentos solicitados

por estos funcioharnios.

Espero el fiel cumplimiente de esta directriz y que el contenido de la misma sea
notificado a todo el personal,
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MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2006-014

Fecha: 8 de marzo de 2006

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Ofici soras, Directores Regionales y
i es de Oficina y Division

ndo Vargas Aribyo, P.E»
Director Ejecutivo

RENOVACION DE CONTRATOS 2006 — 2007

El proceso de renovacién de contratos en la Autoridad es parte de nuestras
responsabilidades y constituye un compromiso con las sanas practicas de administracién y
fiscalizacién de los fondos publicos. Por ello, es necesario que todas aquellas areas y
oficinas de la Autoridad, que tengan contratos vigentes e interesen renovar los mismos para
el afio fiscal 2006-2007, informen sobre dicha intencién a la Oficina del Asesor Legal, no
mas tarde del 31 de marzo de 2006.

Es imperioso que cada oficina cumpla con la fecha limite establecida, toda vez que no se
efectuaran pagos mediante resoluciones de reconocimiento de deuda. Asi mismo, toda
solicitud de renovacion de contrato debera incluir o siguiente:

1. Borrador del contrato en tamafio legal. £l mismo debera estar acompafiado de
un memorando indicando el nombre del consultor, si es un contrato nuevo o
renovacion, vigencia, tipo de servicio, efecto econémico, justificacion, y si esta

presupuestado.

2. Incluir recomendacién del Director de Area, Oficina Asesora y del Director
Ejecutivo.

3. Incluir una certificacién de la Oficina de Presupuesto donde se certifique Ia

disponibilidad de fondos por el término del contrato.

4. Una certificacion del Area de Recursos Humanos, donde se certifique que los
servicios contratados no constituyen funciones correspondientes a un puesto
regular en la Autoridad o la certificacién emitida por dicha Area para aquellos
casos extraordinarios, por via de excepcidn, por tratarse de puestos de dificil

reclutamiento.
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5. El borrador del contrato debera contener disposiciones especificas y detalladas
sobre los servicios a prestarse, la forma en que se van a ofrecer, el método de
compensacion y la cantidad maxima a desembolsarse por el contrato.

6. Los contratos de servicios profesionales deben contar con el visto bueno de Iia
Oficina de Asesoria Legal previo a solicitar la dispensa o autorizacién de la
Oficina dei Gobernador.

No se tramitara ninglin contrato que no tenga certificaciones o evidencia del tramite hecho
para obtener las mismas.

Los contratos por concepto de servicios profesionales seran revisados en cuanto a los
aspectos legales del mismo. Cada Oficial Administrativo sera responsable de tramitar
aquellas certificaciones sefaladas por la Oficina del Asesor Legal en su evaluacion, quien se
encargara de tramitar la autorizacién del Secretario de la Gobernacion.

Todo consultor debera ser notificado en cuanto al requisitc de presentar las certificaciones o
evidencia de que estan tramitando las mismas a la firma del contrato, ya que no se radicara
ante la Oficina del Contralor ningin contrato que carezca de las mismas.

Espero el fiel cumplimiento de estas instrucciones, a los fines de cumplir a cabalidad con las
normas y leyes que rigen este proceso.
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Director Ejecutivo

NOTIFICACION SOBRE SEGUNDO EMPLEO O EMPLEO ADICIONAL

La Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim.
12 de 24 de julio de 1985, segun enmendada, reglamenta la conducta de los servidores
publicos de la Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo
sus corporaciones publicas. Esta Ley contiene las normas y principios basicos que
deben regir la conducta de los servidores publicos, a fin de promover la integridad y
lograr la independencia de criterio basado en la gestién publica.

Tanto la Ley de Etica Gubernamental como el Reglamento de Etica Gubernamental,
Reglamento Num. 4827 de 20 de noviembre de 1992, regulan el ejercicio de
responsabilidades adicionales o empleos por parte de los servidores publicos.

El Articulo 3.3 (a) de la Ley de Etica, prohibe, en lo pertinente, que los servidores
publicos tengan responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo en el
servicio publico que puedan menoscabar la independencia de criterio en sus funciones

oficiales. Este dispone:

“Ningun funcionario o empleado publico aceptara o mantendra un empleo
o relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades adicionales
a las de su empleo o cargo publico, ya sea en el Gobierno o en la esfera
privada que, aunque legalmente permitidos, tenga el efecto de
menoscabar su independencia de criterio en el desempefio de sus
funciones oficiales.”
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El propdsito de esta disposicién es evitar que el servidor publico lleve a cabo
actividades extraoficiales, o tenga responsabilidades adicionales a las de su empleo,
que le ocasionen un posible menoscabo de sus deberes oficiales. Dicho Articulo
garantiza que la toma de decisiones respecto a asuntos oficiales del Gobierno
obedezca estrictamente a los mejores intereses para el servicio publico, no a criterios
ajenos a éste. La independencia de criterio en el desempeiio de las funciones oficiales
es imprescindible para la sana administracién publica.

El Articulo 13 del Reglamento de Etica ‘Gubernamental amplia el alcance de la
prohibicién del Articulo 3.3 (a) de la Ley de Etica al disponer que:

(A) Ningun funcionario o empleado publico aceptara o mantendra un
empleo o relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades
adicionales a las de su empleo o cargo publico, ya sea en el
Gobierno o en la esfera privada que, aunque legalmente permitidas,
tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el
desempeiio de sus funciones oficiales.

(B) Ningun funcionario o empleado publico realizara laborales fuera del
horario regular de trabajo que menoscaben sustancialmente su
eficiencia o rendimiento para llevar a cabo sus deberes y
responsabilidades gubernamentales en una forma aceptable.

(C) Ningun funcionario o empleado publico aceptara otro empleo, ni se
dedicard a cualquier actividad comercial, profesional o de otra
naturaleza, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando esté o parezca estar en conflicto sustancial con los
intereses de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o con los
intereses del Gobierno.

2. Cuando interfiera o razonablemente se pueda esperar que
influya en el desempeno de sus funciones oficiales.

3. Cuando le impida prestar una jornada completa de trabajo a la
agencia.

4. Cuando traiga descrédito a la agencia o al Gobierno.

Por su parte, el Articulo 13 (C) del Reglamento de Etica Gubernamental
establece, en lo pertinente, que ningun servidor publico podra dedicarse a
cualquier actividad que esté en conflicto con los intereses de su agencia, que
interfiera o influya en el desempefio de sus funciones oficiales, que le impida



ACT-387b
(Rev.1/01)

Memorando Circular 2006-010
Péagina 3
23 de diciembre de 2005

prestar una jornada completa de trabajo en su agencia, o que le traiga
descrédito a su agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Con el propésito de salvaguardar la consecucion de los objetivos antes
sefialados, el Articulo 13 (E) del Reglamento de Etica Gubernamental le requiere
al servidor publico notificarle al jefe de su agencia su intencién de obtener un
empleo adicional en la empresa privada o de dedicarse a otras actividades fuera
de su jornada regular de trabajo. Dicha notificacién sirve, entre otros propdésito,
para darle oportunidad al patrono de verificar si la actividad privada esta en
conflicto con los reglamentos internos de la agencia, la politica publica o si
afecta sustancialmente el rendimiento, eficiencia y excelencia de su gestion
publica.

En virtud de todo lo anterior, todo empleado de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion (regular, irregular, transitorio o de confianza), tiene la
responsabilidad de notificar al suscribiente como Director Ejecutivo, por escrito,
su intencién de obtener un empleo adicional en la empresa privada o de
dedicarse a otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo. Una vez
recibamos dicha notificacién emitiremos una determinacién al respecto,
considerando los reglamentos internos de la Autoridad y la polltlca publica antes
discutida.

En particular, de autorizarse la gestién al empleado, se tendra en cuenta lo
siguiente:

(1) que las funciones se ejerzan fuera de horas laborables y no afecten su
jornada regular de trabajo;

(2) que no se afecte su independencia de criterio dentro del puesto que
ejerce en la Autoridad;

(8) no podra prestar servicios a servidores publicos de la Autoridad, ni a
personas naturales o juridicas que tengan o estén tratando de obtener
relaciones contractuales, comerciales o financieras con la Autoridad,
efectlien negocios o actividades que estén reglamentados por la
Autoridad o tengan intereses que puedan ser afectados por el
cumplimiento o incumplimiento de sus deberes oficiales; y que

(4) el empleado cumpla con las obligaciones financieras impuestas por
ley, tales como el pago de contribuciones sobre ingresos, patentes
municipales, si alguna.

Esperamos el fiel cumplimiento de lo aqui ordenado.
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ando Vargas Arroy
Lirector Ejecutivo

CANALIZACION DE SERVICIOS PARA REPARACION, REEMPLAZO,
INSTALACIONES Y COMPRA DE EQUIPO O MATERIALES PARA OFICINAS
UBICADAS EN INSTALACIONES DE BAYAMON

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene oficinas descentralizadas en el
Pargue Industrial Luchetti ubicadas en Bayamodn. Estas oficinas a su vez cuentan con
aquipos de refrigeracion asi como otros sistemas efectricos que en ocasiones necesitan
ser reparados o reemplazados.

Sin embargo hemos analizado la situacion actual referente a las solicitudes de
servicios, instalacién de sistemas eléctricos ¢ la compra de equipos y matenales
refacionadeos g la planta fisica lleganda a la conclusion de que estos servicios deben
coordinarse con la Division de Mantenimiento y Conservacidn, considerando entre otros
factores &l costo-beneficio de éstos, asi como el uso de los recursos de energia,
desagies, agua potable y ubicacion de equipos o materiales.

Con el propdsite de mantener un control efective en el use de los servicios de energia
eléctrica, plomaria v espacios que puedan afectar a los empleados, planta fisica y
presupuesto, es importante que antes de completar Ios tramites de adquisicion o
compras correspondientes, la Divisidn antes mencionada certifique su wiabilidad en
termines de costo, beneficio y segundad.

Agradecerd el fiel cumplimiento de esta directriz v gue la misma sea notificada al
personal concerniente,
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Directores Ejocutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas
Asesoras, Directores Regionales y
Difectarei< Jetes de Oficina

éimi:tj&ic rax Emmanueii, Ph.D,

Secretario |
Departameniode Transportacion v
Obras Poblicas

RECICLAJE DE “TONERS"Y ADQUSICION DE MATERIALES DEL ALMACEN

La Autoridad tiene como uno de sus principales objetivos la administracion eficaz de los
recursos disponibles y este incluye la utilizacidn de materiales y equipes en cada una
de sus unidades de frabajo,

A& tal efecto y conforme a to que se indied en el Memorando Gircular Ndm. 83-15, del 28
de abril de 1993, sohre el Reciclaje de Envases de Tinla Seca o "Toners™, se hace
imparioss que se cumplan las siguientes instrucciones:

1. Todos los envases o “toners” que las oficinas necesitan, deberan ser
adquiridos a través del Almacédn de Materiales y se recargardn segin soa
necesario;

2 Los envases usados se enviaran al Almacén de Materiales de fa Oficina
de Servicios Generales. El Almacén les entregard un {1) envase
recargado, una vez la oficing solicitanto entreque el envase usado,

3. Cada oficina serd responsable de tener dos {2) envases. Una estard en
uso ¥ el otro permanecerd en reserva para reemplazarlo.

4. Los encargados de las impresoras deberdn enviar los envases usados al
Almaceén gn las cajas en que se recibieron para protegerios de roturas,
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Ademds de reiterar que se cumpla a cabalidad con las instrucciones anteriormente
mencionadas, se establece como norma lo siguienta:

1. Recoger tado “toner”, “inject carridge”, einta para ponchador, tinta para
“plotter, “fax”, fotocopiadora, elc., que ha sido usado © que Bslé
defectuoso y deveolver el mismo al Almacén de Materiales.

2. Descontinuar g practica de usar el mecanismo de “petty cash” y fa
utilizacion de tarjeta de cradito para la compra de dstos v cualguier otro
material, sin antes agotar el recurso de adquirirlo a. través del Almacén.
De igual forma, la Oficina de Compras tendid 1a responsabilidad de
detener cualquier solicitud que entienda no proceda.

4 El material defectunso devuelto al Almacén, debora estar debidamente
identificado para la reclamacion de garantia por el misma.

4, La oficina gue adoguiera, decomise ¢ transtiera un equipo de impresion
deberd informarlo- al Almacén para poder mantener  actualizado e
inventario de matenal.

5. Las solicitudes de requisicion deberdn radicarse a tempo, con no menos

de dos semanas de anticipacidn.

5. En situaciones en las gue por alguna razon haya urgencia de adquirif
ciertos materiales, se deberdn comunicar directamente con la Srd. Masi
Ayals, Supervisora del Almacen de Materiales, al {787} 787-8280,
extensiones 231, 228y 275 ¢ al (787) 847-9825 {celulan),

Aprovechamos la cportunidad para informar sobre los nusvas materiales a ser
despachados proximamente por el Almacen: papel para “plotter” en todos sus tamanos
y versiones, grapas de alambre para grapadoras industriales, fransparencias “clear”,
‘cds”, sobres ¥ etiquetas engomadas, entre otros,

De ofra parte, es necesarno destacar que si alguna oficing considera que es necesario
adguirir un material en paticular gus no esté disponible en el Almacén y cuya
necesidar so justifique, deberad erviar su. peticidn, medianta memorando al Almacen y
acompanar la comunicacion oficial con |a especiticacidn del material que interesa. Do
esta manera se podrd evaluwr la solicitud y determinar si procede la adquisicion del
nuevo material.

Agradecerg que las instrucciones agqui imparidas le sean notificadas al personal
concermiente y que las mismas se cumpian cabalmente.
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Directores Ejecutivos Auxiliares,
Direclores de Area y de Oficinas
Asesoras, Directores Regionales y
Directores v Jefes de Oficina

)

Gabrg! DY Alcaraz Bmmanueli, Ph.D.
Secretario de Transportacion y Obras Pablicas

USO DE TARJETAS DE CREDITO PARA ADQUIRIR COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES

Con ¢l propdsite de contribuir al uso dptimo de los recursos con los gue cuenia la
Autoridad, es necesario ser rigurosos en el uso de combustible y lubricantes de los
vehiculos oficiales.

£1 Procedimients Nimero 09-05-05 "Expedician, Wtilizacion y Control de Taretas de
Crédito para Obtener Combustibles y Lubricantes” establece que cada director, jefe de
oficina, 0 supervisor que terga asignado uno o mas vehiculos oficiales serd
responsable de que las tarjetas de cridite que se utilicen para adquirr combustible y
ubricantes, se manegjen de manera efectiva y apropiada, La Oficing de Transporiacion
evaluard mensuaimenta el uso de las tarjelas de crédito de cada vehicule, utiizando de
referencia ‘el Informe Mensual de Uso v Gastos de Combustible y Lubricantes de
Vehiculos de Motor v las facturas recibidas.

Se dispons ademas que “el combustible y lubricante que se utiice tiene que ser el
especificado por el fabricante def vehiculo o por el personal especializado de la Oficina
de Transportacidn”.

{05 modelos de los vehiculos oficiales que corresponden al afo 1885 en adelane
requicren el uso de gasolina regular, por recomendacion del fabricante. Es por tal
razon que les instruyo para que i tarjeta de crédito se ulilice solamente para la compra
de gasolina reqular para estos modelos.
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Los supervisores de las diversas unidades de trabajo deberdn orientar a los
conductores y-a cualquier olro persenal avlorizado a conducir un yehiculo oficial, sobre
¢l uso apropiado de las taretas de crédito con este proposita.

Deseo recordarles que es responsabilidad de toda persona que conduzea un vehiculo
oficial, seguir las instrucciones que establece el procedimiento, arriba citado. Actuar de
manera contraria, conllevaria la aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda
de acuerdo al Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias. '

Agradeceré que las instrucciones agui impartidas le sean nofiicadas al parsonal
concerniente y que las mismas se cumplan cabalmenta,
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Compradores y Usuarios de la Tarjeta de Crédito
de la Autoridad de Carreteras y Transportacion

Gah/kez D! Alt;araz Eminanueli, Ph.D.
Secretariolde Transpogtacion y Obras Publicas

UTILIZACION DE LA [TARJETA DE CREDITO

La Circular Administrativa NUumero 97-04 “Utilizacion de Tarjetas de Crédito para la
Adquisicion de Bienes y Servicios”, es el documento oficial mediante el cual la
Autoridad de Carreteras v Transportacidn establece las normas que regulan la
posesion y utilizacion de las taretas de crédito. Sin embargo, se han observado
practicas que se apartan de las normas establecidas en dicha circular.

La tarjeta de crédito se autorizé con el propdsito de contar con Un MECAnismo a traves
del cual se agilizara la adquisicion de bieres y servicios. Entre las disposiciones
establecidas en la circular administrativa antes citada se encuentran las mencionadas a

conbnuagion;

Lh

La tarjeta de crédito se ulilizara en compras de bienes y servicios hasta
$500.00 por transaccion efectuada, excepte en aquellas compras
realizadas por el Secretario v el Director Ejecutive. Tambign se excepila
de esta disposicion la compra de pasajes u otros gastos de viaje y
representacion realizada por el Secretario, el Director Ejecutivo, la Oficina
de Servicios Generales. la Oficina de Comunicaciones v cualguier
funcionario autorizado,

Es importante que todo usuaric de la larjeta de crédito envie
mensualmente a la Oficina de Preintervencién, por conducto de la Oficina
de Presupuesto, el formulario *Registro de Compra de Bienes y Servicios
Mediante Tarjeta de Crédito" con los conduces correspondientes y las
ropias del formulario *Orden de Compra para Bienes v Servicios”™ en un
lapso no mayor de dos {2) dias luego de recibido el estado de cuenta del
banco. Eslo es necesario ya que la Autoridad tendrd un plazo de quince
(15) dias para efectuar el pago al banco correspondiente, La copia del
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formulario “Orden de Compra para Bienes y Servicios™ que se envia a la
Oficina de Preintervencion serd copia de la que el suplidor fime v
devuelva el receptor del bien o servicio,

3. Los usuarios de la tarjeta de crédite deberdn enviar mensualmente a la
Oficina de Compras el formulario “Registro de Compra de Bienes y
Servicios Mediante Tarjeta de Crédite”, no mas tarde de tres (3} dias
después de concluido el mes. Esta ultima preparard ef "Informe Mensual
de Adquisicién de Bienes y Servicios" requerido por la Administracion de
Servicios Generales,

Ademas, es importante recordar que los usuarios de la tarjeta de crédito deben verificar
gue el suplidor esté incluido en el “Registro Unico de Licitadores™ y que tenga su
cartificacion al dia, conforme a lo dispuesto en la Ley Nomero B85 del 18 de junio de
2002 y al Memarando Circular Mdmero 2003-005 del 15 de noviembre de 2002,

Toda vez que el procese de adquisicién de bienes y servicios mediante tarjeta de
crédito conlieva el desembolso de fondos pablicos, es indispensable que las normas
relacionadas con la posesion v utilizacion de dicha tarjeta se observen figlmente. A
tales efectos. les instruvo para aue tomen las medidas necesarias al momento de
utilizar la tarjeta de crédito y para que velen por el fiel cumplimiento de las normas
establecidas. De no cumplirse con las mismas, se expondran a gue dicho privilegio les
sea cancelado, asi como a ser sancionados con las medidas disciptinarias aplicables al
efecto,

Agradeceré se cumpla a cabalidad con las directrices aqui impartidas,
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Fecha: 28 de junio de 2005

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Directores de Area y de Oficinas
Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina

Gabrgl \ Alcaraz Empanuelli, Ph.O.
Secretalio

TRABAJO EN EXCESC A LA JORNADA REGULAR

Como parfe de los esfuerzos que la Autoridad de Carreteras y Transportacidn realiza
para atemperarse a las medidas de control de gastos, ordenadas por el Gobernador,
Honorable Anibal Acevedo Vild, hemos tomado las siguientes medidas administrativas
con relacion a trabajo en exceso a la jomada regular (tiempo extra).

1. A padir del 1 de julio de 2005, se cancelan todas las autorizaciones
vigentes de trabajo de tiempo exira,

2. Los Directores de Oficina deberan realizar los ajustes en los planos de
trabajo, de manera que no se afecten sus operacionas.

3 Cuando sufan situaciones de emergencia, debido a fendmenos
atmosféricos, accidentes u otras condiciones que pongan en peligro a la
poblacién y se requiera activar personal fue tiene derecho a
compensacion por tiempo exira, los Directores Auxiliares de las Aroas
toncernientes, guedan facultados para activar dicho personal.
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a. Tan prontc como. las  circunstancias lo peymitan, el Director
Ejecutive Auxiliar correspondiente, informard. por escrito a la
Ayudante Especial del Secretario en Administracitn y Recursos
Humanos sobre jos pormenores de la activacidn de dicho personal.
Deberd describir fa situacidn, wentificar el personal activado y el
tiempo que demord a que estima .demorara la atencion de la
emergancia.

b, La Ayudante Especial del Secretario emitird una comunicacion al
Dirzoctor de Presupuesto para que separe los fondos para o
comperisacion, y al Director Ejecutivo- Auxiliar para Recursos
Humanos para que autonce a procesar las ndminas que -al
respecto generen.

4, Los Directores Ejeculivos Auxiliares serdn rosponsables del cumplimients
de estas directrices. Cualquier situacion, no descrita en lo dispuesto en el
apartado nimers tres de este memorando y que requiera autorizacion de
fiempo extra, deberan referida al Ayudante del Secretaric en
Adrninistracién y Recursos Humanos, con un planteamiento justificative
en ol que se exponga fa naturaleza de las tareas, el personal que las
realiza y las razones por las gue no se pusden realizar dentro de la
jornada regular de trabajo,  El Ayudante en Administracion v Becursos
Humanos conjuntamente con el Direcior de Presupuesto presentaran un
infarme con las allernativas, impacto presupuestano v recomendaciones
para la aprobacion det que suscrine,
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Numer: 2005-022

Fecha: 21 de junio do 2005

Directores Ejecutivos Auxiliares,
Dirgctores de Area y de Oficinas
Asesoras, Direclores Regionales y
Diractores y Jefos de Oficing
in&bri&l Algaraz Emmanuetli, Ph.D,

Secretario de Transportacion
y Obras Pablicas

LEY NUMERO 37 DEL 8 DE ENEROQ DE 2004

La Oficina det Contralor de Puerto Rico, mediante la Carta Circular OC-04-17 del 17 de
fobraro de 2004, nos informd sobre |a aprobacidn de la ley mencienada en ef asunto de
referencia.  La misma ftipffica como delto grave el que cualquier persona, sea
funcionario, empleado pablico o persona privada, voluntariamente obstruya, demore o
impida una auditoria o investigacion que realice la Oficina del Contralor de Puerlo Hico.
£l Articulo 1 de la citada ley dispone lo siguiente:

“Toda persong, funcionario publico © privado, que voluntariamente retrasare.
obstruyera o impidiera una auditoria o investigacion que fleve a cabo la Oficina
del Contralor de Puerto Rico, o cualquier funcionario designado por éste para
llevar a cabe dicha gestion, cometerd delito grave y corwicta gue fuere, serd
sancionada con pena de reclusion por gf término fijo de un (1) afio, 0 pena fija de
mutta de cinco mil {5, D00} délares, o ambas penas a discrecian del Tribunal, De
mediar circunstancias atenuantes, i pena de reclusion podrd ser reducida hasia
seis {6) meses ¥ un {1) dia, y la multe podra ser reducida hasta dos mil {2,000)
dolares. De mediar circunstancias agravantes, 1A pena de reclusidn podra ser
aumentada hasta dos (2) afios, ¥ la multa podra ser aumentada hasta siete mil
(7.000) dolares.”
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A los fines do dar curnplimiento a dicha ley, les instruyo para que toda informacicn,
expediente, informe o documento requerido por los Auditores de la Oficina del Contralor
se e provea o entregue de inmediato, asi come facilitar a los funcionarios y empleados
de la citada Oficina &l acceso a ks archivos vy documentas gue ésios estimen
conveniente.  Quien no cumpia ¢con estas instrucciones se expong a que o sean
impuestas las sanciones doscritas anteriormenta.

Agradecerd el fiel cumplimiento. de estas directrices y que las mismas le sean
niotificadas al personal bajo su suporvisian.
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MEMORANDO CIRCULAR

Numere:  2005-021

Fecha: 20 de mayo de 2005

Directores Ejecutivos Auxitares,
Directores de Area y de Oficinas Asesoras.,
Directores Regionales y Directores, Jefes de Oficina

y Divigidn

f"”‘“" S 4:‘:/

Gagjnei{} Alc:)(afémmanua i, Ph.D A\ww
Secretario

FECHA LIMITE PARA LA RADICACION DE SOLICITUDES DE COMPRA

MNos aproxdimamos al cierre del presente Afo Fiscal 2004-2005. Es imperativo  svitar
que el presupuesto de la Autoridad para el Nuevo Ano Fiscal 2005-2006 se vea
afectado por el desembolso de compras del ane fiscal que clerra.

A esos efectos, se instruye a las oficinas que tengan la necesidad de realizar
soliciludes de compra dentro det presupuesto vigente, que preparen el documento de
ACT-7 “Solicitud y Justificacion para la Compra de Equipo o Material"y io presentan en
la Oficina de Presupuesto no mdas tarde del viernes, 27 de mayo de 2005,

Espero que de inmediato tomen las medidas necesarias para cumplir con esta directriz
v que 1a misma se transmita al personal concermiente.
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Numero; 2005 - 020

Fecha: 3 rie mayo. de 20{'}5

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes dem()tlcma y Division,.

¢ ,,,b i .éf‘”’ fwww_d
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L
Ing. Jack T, Allison, Ph.D,
Director Ejﬁ(:uh%

AUDITORIA DE LA OFICINA DEL CONTRALOR

Conforme indicado en el memorands circular 2006-016, la Cficina del Contralor
comenzaria una auditoria en la Autordad, |3 cual continia en curso.  En dicha
comunicacion se solictd la cooperacién de lodos los funcionaros v empleados de la
Agencia para con los representartes de fa Oficina del Contralor,

Asi mismo, la Oficina del Contralor nos ha solicitade se emita una comunicacion
informando sobre otra auditoria que cubrird el drea de Sistemas de Informacién
Computadorizados. Esta segunda auditoria comenzard ef 12 de mayo e incluird el
examen de expedientes, ragistros y otros documentos,

Al igual que en la comunicacion anterior, se instruye a todos los funcionarios para gue
otorguen Ja cooperacion maxima a los auditores de la Oficina del Contralgr, Dicha
cooperacion incluye el suministro de informacion, asi como proveer acceso a aquellos
archivos y documentos solicitados,

Espero el fiel cumplimiento de esta directriz y que el comtenide de la misma sea
notificado al personal concerniente,
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Nurnero: 2005 -017

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina

7 :} . o
S g
Nl

Ings¥ack T. Alison, Ph.D.
Ditector Ejecutivo

RENOVACION DE CONTRATOS ~ 2005-2006

Cumplir de manera eficiente con el proceso de renovacian de cantratos en la Autoridad os
parte de nuestras responsabilidades y compromiso con el proceso de fiscalizacién y buen
uso de los fondos plblicos como entidad gubemamentat.

Por tal razén, se hace impericso que las diversas dreas y oficinas de la Autaridad que tengan
contratos vigentes & interesen renovar los mismos para el Afo Fiscal 2005-2006, informen
sobre este asunto a la Oficina del Asesor Legal de la Agencia, al Ledo. Reng A, Comas
Pérez, no mas tarde del & de mayo de 2005,

Es necesario que $e cumpla g cabalidad con este requerimients en 1a fecha indicada, toda
vez que no se efectuardn pagos por concepio de senvicios prestados mediante resoluciones
de reconocimiento de detda.

Toda solicitud de renovacion de contratos debera incluir o siguiente:

1. Borrador del contrato en tamaio legal y una copia del mismo en disquete. Este
debe estar acompafiado de un memorando indicando el nombre del consultor,
si 22 trata de un nuevo contrato ¢ renovacion, vigencia, tipo de servicio, efacto
sconomico, justificacidn y si esta presupusstado.

2. Incluir recomendacion del Director de Area, Oficina Asesora y mi aprobaci6n.

3, Certificacidn de la Oficina de Presupuesto donde se indique |a disponibilidad de
tondos por el término del contrata,
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4. El borrador del contrate dobe contener disposiciones especificas y detalladas
sobre los servicios a prestarse vy la forma en que se van a prestar y cémo se
van a compensar los mismos. Ademas, debe establecerse la cuantia maxima
a pagarse por el contrato.

5. Los contratos por servicios profesionales, deberan incluir la Certificacion del
Area de Recursos Humanos, donde se haga constar que los servicios
contratados no constituyen funciones correspondientes a un puesto regular en
ia Autoridad, o en su defecto, la Certificacion que emite Focursos Humanos en
aguelios casos extraordinarios que permiten la excepcidn, por fratarse de
puestos de dificl reciutamiento. '

B. Los contratos de servicios profesionales tienen que contar con el visto bueno
de la Oficina de Asesoria Legal, antes de solicitar la dispensa o autorizacion de
{a Oficina del Gobemador, ia cual se tramitard por conducio del Avudanie del
Secretario en Administracion y Recursos Humanos.

Las solicitudes de Henovacion de Contratos que no cumplan con los requisitos
mencionados, no serdn procesadas.

En esta hoja se incluye Cerlificacion, a manera de recibo de este documento, la cual deberd
ser completada por personal supervisor de cada oficina.

Exhortamos el fied cumplimiento de estas directrices.

Favor de completar la informacion y enviar a la Oficina de Organizacion y Métodos, ubicada
en el Sexto Piso del Edificio Sur del Centro Gubernamental Roberto Sanchez Vilella, en un
Wrming no mayor de cinco (5} dias luego de recibir este Memaorando Circular.

Fecha!

Area u Oficina:

Recibido por:

Momira del Direcior o Joie - wia do Moide

Firmia
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MEMORANDO CIRCULAR

Nomero: 2005 - 018

fecha: 8 de abrif de 2005

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jgfes de Oficina

P b
Ing. Jack T Allison, Ph.D.
Directer Ejecutivo

AUDITORIA OFICINA DEL CONTRALOR

La Oficina del Contralor de Puerto Rico ha informado que a partir del 12 de
abril de 2005, comenzara una auditoria en la Autoridad de Carreteras y
Transportacién.  Para dicha encomienda se examinaran expedientes,
registros y otros documentos relacionados.

A tales efectos, se imparten instrucciones para se brinde la maxima
cooperacion a los auditores de la Oficina del Contralor y se suministren
todos los documentos, expedientes e informes gue éstos soliciten, asi
como proveer acceso a todos sus archivos y documentos.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz Y que la misma le sea
notificada al personal concerniente,
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Namero: 2005 - 015

Fecha: 28 de marzo de 2005

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales v
Directores vy Jefes de Oficina

ing. Jack T. Allison, Ph.D,
Director Ejecutivo

USO DE VEHICULOS OFICIALES

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene la responsabilidad de velar por el
uso sficiente de sus recursos, ello incluye el uso y manejo de los vehiculos oficigles,
sean estos de su propiedad o aguellos en use moediante el sistema de alquiler
{"leasing™.

Es importante que tante la oficing que custodia dichos vehiculos, come el funcionario,
empleado o persona que en funcion contractual con la Autoridad, esté autorizada para
pporarlos, chserven las siguienles normas:

1. Cumnpiir con lo dispuesto en el Reglamento Nom. (9-004 de
Transportacion, asi como Io dispuesto en las ordenes ejecutivas,
memorandos circulares y cualguier otra disposicién de ley aplicable
relacionada al uso de vehiculos oficiales, vigente.

2 Asegurarse de que el vehiculo autorizado a conducir cumple con Jos
requisites minimos de seguridad,

3 Asegurarse de emviar a la Oficina de Transportacion toda la informacisn
de la unidad vehicular alquilada como por gjemple; copia del contrato de
alquiler, nimero de tablilla y copia de licencia del wehiculo. Esta
informacion es imporante para que la Oficina de Transportacidn lo
autorice la tarjeta para obtener gasolina a los wehiculos oficiales e
igualmente necesaria para hacer una reclamacion al segurs, de ocurrir un
accidarde.
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4, En caso de un accidente vehicular el conductor es responsable de;

a. solicitar inmediatamente la intervencion de la Policia de Pugro
Rico,

b. solicitar at agente de ha policia su nombre completo, direcciton dst
cuartel al que pertenece, nGmern de placa y numoro de querelia,

e solicitar el nombre, direccidn, nimere de licencia de conducis y del
© los vehiculos de la 6 las otras personas implicadas en el
accidents,

d. carcirarse del color, marca y modelo del ¢ los vehiculos
implicados en el accidente, .

e, tormar las medidas necesarias de seguridad para gvitar otros dafios
mayores al vehiculo, tales como robo © vandalismo.

t. informar a su supenvisor inmediato sobwe dicho accidente,

g. acudir a la Oficina de Transportacion para informar el accidente y
llenar el formulario de informe de accidents lo antes posible,

h. de ocurrir el accidente en horas no laborables, que ao pusda
comunicarse con la Oficina de Transportacidn, debera comunicarse
con la Oficina de Seguridad Inlerna, © e Cenlro de
Comunicaciones © la plaza de peaje mas corcans, cuycs
ermpleados ¢ funcionarios notificardn al Director de Transportacion
de inmediate; lo cual no releva al conductor de acudie a la Oficina
de Transportacion tan pronto sea posible, al comienzo de fas
priméras horas del préximo dia laborable,

i el conductor no podrd Hegar a ningdn acuerdo con las pares
implicadas a nombre de la Auloridad, puas le compete al Director
de la Oficina de Transporacion hacer la cormespondients
investigacion del accidente y preparar un informe sobre el mismo.

Agradeceré imparta las instrucciones al personal bajo su supervision responsable de
conducir vehiculos oficiales, para que se cumplan las instrucciones aquil impartidas.
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Fecha: 28 de marzo de 2005
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A Todo el Personal
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Ing. Jack T. Allison, Ph.D,
Dirgétor Ejecutive

REVISION DE LOS FORMULARIOS ACT-18 "HOJA DE ASISTENCIA” ¥ ACT- 48
“INFORME DE DISTRIBUCION DE TIEMPQ DEL EMPLEADO"

Los formularios mencionados en el asunto fueron revisados para actualizardos
conforme a las necesidades de la Autoridad. Auin cuando éstos son similares en su
formato, su propdsito y utilizacion varian segin se indica a continuacion,

El formulario ACT-18 "Hoja de Asistencia”, serd completado por todos aquelios
empieados en cuyas oficinas no exista reloj de ponchar. En el mismo se registraran las
horas de entrada y salida reales; las horas extra se registraran siempre y cuando,
éstas hayan sido autorizadas. Debido 2 que este formulario pusde ser llenado a mano
y a maquina conforme a las instrucciones indicadas en su parte posterior, el empleado
es responsable de verificar la exactitud y veracidad de la informacién incluida.  Cada
supervisor sera responsable de velar porque los datos relacionados con la asistencia y
los cargos hechos a licencias sean correctos, asi como asegurarse de que el formulario
s enviado al Area de Recursos Humanos dentro de los siguientes tres (3) dias, a partir
det litimo dia de la catorcena,

Aquellos empleados regulares que trabajen en proyectos estatales con ayuda federal o
en programas con participacion federal, deberdn llenar e formulario ACT-48 “Informe
de Distribucidn de Tiempo®, adernds del ACT-18. La Hoja de Distribucién de Tiempo
s utilizada para registrar y distribuir las horas trabajadas segun hayan sido empleadas
en los proyectos. Este formulario no se utilizara para indicar las horas extra trabajadas.
Al igual que en formulario ACT-18, el empleado es responsable de la exactitud y
veracidad de la informacion suministrada. Asi mismo, cada supervisor deberd velar
porque la informacidn que estd cerlificando es correcta,
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Aquellos empleados a los cuales les es requerido llenar los dos formularios, serdn
responsables de que la informacitn condenida en ambios, sea la misma respecto a
tiempo trabajado y cargos hechos a ficencias,

Es necesario indicar que el total de horas trabajadas v los cargos hechos a licencias,
axceptuando las horas extra, deben sumar 75.00 horas

Estos formularios con fecha de revision de 3/05, estan disponibles en la red de Intranet
de la Agencia 2 través der hitpfintea diop.govprbetaformas.asp  y mediante
requisicion al almacén, El ACT-48 en su version digital estard disponible tanto para ser
impreso o mecanizado mediante el programa "Microsoft Excel”,

Los empleados a los cuales se les requiera llenar los tormularios antes mencionados,
deberdn sequir las instrucciones emitidas.  Asi mismo, los supervisores serdn
responsables de velar porque se cumplan estas instrucciones, a los fines de que
ambos procesos se lleven a cabo de manera correcta.
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Fecha: 30 de marzo de 2005

A Todo eLE)ersonal
« T. Allison, PR.D.
or Ejecutiva

CONCESION DE LICENCIA PARA DONACION DE SANGRE E INSCRIPCION COMO
DOMNANTE DE MEDULA OSEA

E1 23 de junio de 2004, se aprobé la Ley Num, 153, que enmienda la Ley Num, 154 de!
11 de agosto de 2000, para que a tode empleado probatorio, regular, confianza,
transitorio o funcionaric del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
corporaciones publicas o municipios, que voluntatamente inferese sor donante de
sangre o inscribirse como donante de médula 6sea, le sea concedida una licencia con

paga, par un térming de 4 horas al afo.

Esta legislacion responde a la necesidad imperiosa de fortalecer el Programa Nacional
de Donantes de Médula Osea, establecido desde 1987, y contribuir a aumentar los
abastos de los bancos de sangre del pals, de vital importancia para satisfacer &
demanda en casos de emergencias, accidentes y desastres naturales,

Segln se menciona en la "Exposicion de Motivos™ de la Ley Num, 153, las estadisticas
reflejan que de 20,000 personas que se registran como posibles donantes de médula
6sea, sdlo 15 culminan el proceso como donantes realas.

En el Articulo 1 de fa Ley 153, se establece que el funcionario o empieado publico
podra disfrutar de un periodo de cuatro (4} horas al afio dentro de su jornada completa
de trabajo, para donar sangre o inscribirse como donante de médula dsoa,

La autorizacion para ausentarse a los fines sohalados astard circunscrita a fas
siguientas condiciones: '

» Que sea dnica y exclusivamente para curmplr con los propdsitos descritos.
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» Que el empleado o funcionario acuda a un centro o inskitucion hospitalaria para
donar sangre o instribirse como donante de médula ésea en una entidad publica
o privada dedicada a esos fines.

» Que el empleado utilice esta licencia para inscribirse como donante de médula
gsea, en una sola ocasion.

« Que el emploada prosente a la Agencia, la evidencia acreditativa del tismpo
concedido para propdsitos de esta Ley, mediante el formulario P-02-06-41,
“Certificacion de Visita a Centro o Institucién Hospitalaria®™ {Donacion de Sangre
o Inscripcion como Donante Médula Osea), incluido con esta comunicacion ¥
también disponible en la Oficina de Transacciones de Recursos Humanos,

* Que para la radicacion de fa licencia descrita se utiice ef formulario “Solicitud de
Licencia™ {ACT-34).

Los empleados que se acojan a este tipo de licencia, serdn responsables de hacer uso
juicioso de la misma. Por su parte, los supervisores tendrdn la responsabilidad de
hacer gue se cumnplan las normas gue rigen esta licencia de manera cabal y lomar las
medidas para que su concesién no afecto los servicios esenciales que presta fa
Autoridad.  La Agencia podrd corroborar el uso adecuado de la licencia e imponer
sanciones administrativas a aquellos empleados nue utilicen este beneficio do manera
indebida.

Espero el fiel cumplimiento de estas normas, que tienen efectividad inmediata a su
publicacion,



P-02-06-41
{3705)
Estado Liwe Asaciado de Puerio Rico
Gapartamento de Transpotacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Arpa de Recursos Humarios

CERTIFICACION DE VISITA A CENTRO O INSTITUCION HOSPITALARIA

(Donacién de Sangre o Inseripeidn como Donante de Médula Osea)

El 23 de junio de 2004, se aprobd la Ley Num. 153, que enmienda la Ley Num. 154 del 11 de
agoste de 2000, para que a tode smpleado probatorio, regular, confianza, transitorio o
funcionario del Gobierno dal Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tarporaciones plblicas o
municipios, que voluntariamente interese ser donante de sangre o inscribirse como donante de

médula ésea, le sea concedida una licencia con paga, por un término de 4 horas al ano.

Normbre del empleado:

Nombre dal Centro o
Institucion Hospialaria:

Fecha de visita: Hora de Hegada: Hora de salida;

Propasito de la Visita:  Donacidn de Sangre D inscripcion como Donants de Médula Osea D

Momibre on letra de mabde del funcionario  Firma dei funcionaric
el Gorro o Institucion Hospiatana del Contro o Inslilucién Hespitalana
o representanta aulnrizack @ repregentants autorizado
Nimero teléfona de fa, Insfucidn: Dirgexion Fisica
Instrucciones:

1. Esta certificacion deberd entregarss on 1s fecha de 1a visita al personal indicado.

Z El empleado se asegurard que Ja misms sea complelada en tadas sus partes,

4. El emploado entregard la cedificacién tan pronto se reintegre a su lugar de trabajo A su
supervisor inmediate, quien la recomendard de acuerdo a sus mérttos mediante of
formulario de solicitud de licencia, ACT-34.

4. La certificacidn formard parte de Ia solicitud de licencia, siguiendo el tramite sdministralive
establecido para los procedimientos de asistencia.

§. El empleado podra acogerse a esta licencia para la inscripeion coma donante deo médula
©5ea, una sola vez,
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Fecha: 18 de enero de 2005

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales y
Direggm?s y Jefes de Oficina y Division

{ f_.s" P W"? {ﬁw .
Ing=Jack T. Allisor, Ph.D.

SCor Ejec:urwu

INSTRUCCIONES PARA AUTORIZAR NOMBRAMIENTOS, TRASLADOS,
CONTRATOS Y ENMIENDAS A ESTOS

g cortarmuaad oon ias msrucciones IMpanidas en Comuricacion del 7 Jde engry Jyg
2005, del Hon. Anibal Joseé Torres, Secretario de la Gobernacién, se establecen las
siguientes medidas en la Autoridad de Carreteras y Transportacion, con wigencia
inmediata.

Todos los puestos vacantes, independientemente de su clasificacion o denominacion
{confianza, regular o transitorio), permaneceran vacantes. Si por necesidad apremiante
del servicio se requinera OCUpar Un puesto vacante mediante nomoramiento o Trasiaan,
se solicitara previamente una dispensa por escrito al Secretario de la Gobernacidn,
explicando las razones que justifiquen el que se exima de esta disposicion ejecutiva,
dicha transaccion,

En el caso de los contratos de servicios profesionales a ser otorgados o enmiendas a
los existentes, requerirdn la autorizacidn escrita del Secretaric de la Gobernacion,
previo a otorgar los mismaos.

Las solicitudes de dispensa o autorizacidn al Secretario de la Gobemacion, en el caso
de los nombramientos, deben ser suscritas por mi persona y si se tratase de contratos
o enmiendas a éstos, deben ser suscritas por el Secretario del Departamento de
Transportacién y Obras Plblicas y mi persona. Los contratos de servicios
profesionales tienen que contar con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Legal,
antes de solicitar la dispensa o autorizacion de la Oficina del Gobernador.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz.
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"MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2005-010

Fecha: 18 de noviembre de 2004

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales,
Directores y Jefes de Oficina y Supervisores y
Administradores de Proyectos

MEDIDAS DE SEGURIDAD EN LOS PROYECTOS DE CONSTRUCCION

A tono con la politca publica establecida por la Autoridad de Carreteras y
Transportacion en materia de seguridad, como patrono, eésta reconoce la
responsabilidad de cumplir con las disposiciones de la ley numero 281 del 19 de
diciembre de 2002, conocida como “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de P. R.
(OSHO)". Dicha ley requiere a todo patrono proveer un ambiente de trabajo libre de
riesgos reconocidos, que puedan causar o causen accidentes serios o dafo fisico a sus

empleados.

Asimismo, la Autoridad requiere a toda empresa contratada para sus obras, el
cumplimiento de la Seccién 107.06 del libro de especificaciones estandares, “Standard
Specifications for Road and Bridge Construction”, asi como otras condiciones y
términos establecidos en los documentos de contratacion.

A tales fines, se imparten las siguientes instrucciones al respecto:

o Todo Administrador de Proyecto, Supervisor de Proyecto, Director
Regional y/o Jefe de Oficina tiene el deber de hacer cumplir las normas
de seguridad en los proyectos de construccion. De igual forma, deberan
velar por el uso correcto del equipo de seguridad, a los fines de evitar los
riesgos de seguridad y minimizar los accidentes.



ACT-387b

(Rev.1/01)
Memorando Circular 2005-010
Pagina 2
18 de noviembre de 2004

. El Administrador del Proyecto suspendera cualquier actividad u obra y no
permitira su reanudacion hasta que el contratista cumpla con las medidas
de seguridad requeridas, incluyendo imponer sanciones cuando éste no
cumpla con sus obligaciones en términos de seguridad.

o El Area de Finanzas descontara cualquier sancién impuesta al Contratista
en la certificacion de pago subsiguiente, entendiéndose que dicha
cantidad no sera reembolsable.

. Todo Administrador de Proyecto debera enviar a la Oficina de Seguridad
Industrial copia del informe de inspeccién y/o una comunicacion via fax,
al (787) 787-7072, indicando las correcciones realizadas y la fecha de
estas, luego de haber sido sefialadas dichas deficiencias en el formulario
ACT-596 “Citaciones de Seguridad”.

o Los Administradores de Proyectos y Supervisores deberan informar a la

Oficina de Seguridad Industrial, durante el transcurso del dia laborable o
mas tardar el proximo dia, sobre cualquier accidente ocurrido u otra
situacioén relacionada con la seguridad en los proyectos.

Agradeceré tomen nota de las instrucciones aqui impartidas a los fines de que cumplan
fielmente con estas e instruyan a los empleados bajo su supervision sobre el
cumplimiento de las mismas
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TARJETAS DE IDENTIFICACION

La Autoridad de Carreteras y Transportacion comenzara el proceso de expedicion y
renovacion de las tarjetas de identificacion el miéreoles, 13 de octubre de 2004. A
estos efectos, solicitamos al personal directivo que sometan al Area de Recursos
Humanos una lista de aquellos empleados de su unidad de trabajo que necesiten
expedir 0 renovar su tarjeta de identificacién. Esta lista debe incluir el nombre del
empleado, nuimero de seguro social y razén por la cual necesita una nueva tarjeta;
como por ejemplo; tarjeta rota o defectuosa, cambio de lugar de trabajo, empleados de
nuevo nombramiento y cambio de categoria.

Conforme a las instrucciones impartidas en el Memorando Circular 97-01 en caso que
el empleado haya perdido su tarjeta se le expedird una nueva a un costo de $5.00. El
mismo se efectuard en la Oficina de Tesoreria. El empleado debera entregar la copia
correspondiente del recibo de pago para que el Area de Recursos Humanos proceda a

expedirle la nueva tarjeta.

Para aclarar dudas o recibir informacién adicional scbre el particular, puedsn
comunicarse a la extensién 1076.

Agradeceré el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas.
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de TrAnsportacién

INVESTIGACION FORMAL DE CONDUCTA REPROBABLE

Amparados en el anonimato, nuevamente se ha distribuido en la Agencia material que
se gunsidera obsceno, ofensivo y libeloso. Por el tipo de informacion que contiene, es
forzoso concluir que el mismo ha sido preparado y distribuido por empleados de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Todo empleado de esta Agencia tiene la obligacion de observar normas de
comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
compafieros de trabajo y ciudadanos. Es por tal razén que la situacion se ha tornado
insostenible, por lo que estamos tomando estriclas medidas tendenles a invesligar
quien o quienes son los autores intelectuales y materiales de estos escritos. Las
personas que se identifiquen seran procesadas de acuerdo a nuestros reglamentos y
leyes aplicables con la sancién mas severa.

Todo aquel companero que tenga informacién que conduzca al esclarecimiento de esta
situacidn, no vacile en acercarse a mi oficina. Personalmente, estaré recibiendo
cualquier confidencia sobre este asunto, la cual mantendré bajo estricta secretividad.

Espero la cooperacién de todos los compaiieros de la Autoridad a los fines de lograr el
clima de sosieqgo y paz necesario para mantener un ambiente de trabajo agradable.
Recuerda que hoy son otros los agraviados y en el futuro puede ser usted.
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CONTROL DE LA PROPIEDAD MUEBLE

La Seccion de Propiedad, de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, es
responsable de mantener el Registro de los Encargados de la Propiedad actualizado,
segun dispuesto en el Reglamento Numero 09-003, Propiedad Mueble. Para cumplir
con esta responsabilidad, dicha seccién necesita que todo personal nombrado
recientemente como director o jefe sea incluido en dicho registro. A tale fines, es
necesario que toda oficina en donde hubo un cambio de director, jefe o encargado de la
propiedad, informe mediante memorando u hoja de tramite dirigido a la Seccién de
Propiedad, indicando el nombre completo del empleado o funcionario a cargo de la
propiedad, la oficina, su nimero telefénico o de extension y el piso o ubicacién de la
misma.

Ademas, cada director o jefe de oficina debera llevar a cabo un inventario fisico interno
de la propiedad asignada a su oficina. De surgir alguna discrepancia durante este
proceso, pueden comunicarse con el Sr. Rafael A. Lopez Virella, Supervisor de la
Seccidn de Propiedad, a través de las extensiones 2741 6 2742.

De tener dudas en cuanto al proceso a seguir, pueden solicitar copia del reglamento
antes mencionado en la Oficina de Organizacion y Métodos, del Area de
Administracién, o comunicarse con el sefior Lépez, para obtener asesoramiento al
respecto.

Agradeceré que todas las oficinas cumplan con las instrucciones aqui impartidas, a los
fines de mantener actualizados nuestros registros de la propiedad.
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Ing. Jack T. Allison, Ph.D.
Director Ejecutivo

INVENTARIO DE LA PROPIEDAD EN AREAS Y OFICINAS

Mediante el Memorando Circular Numerc 2004-012 del 12 de diciembre de 2003, se
impartieron las instrucciones relacionadas con la realizacion del inventario interno que
deben efectuar anualmente las distintas Areas y Oficinas. En dicha comunicacién se
informo, ademds, que el resultado dcl inventario anual dcbe somceterse a la Seccidon de
Propiedad, de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, no mas tarde del 31 de

enero.

Sin embargo, hasta el presente, algunas Areas y Oficinas no han realizado el inventario
ni sometido los resultados del mismo a la Seccidon antes mencionada. Esto, ha
provocado atrasos, lo cual afecta que pueda mantenerse un control efectivo de la
propiedad.

Por lo antes sefalado, les instruyo para que cumplan con las instrucciones emitidas en
el memorando citado anteriormente, las cuales son cénsonas con lo dispuesto en el
Articulo Xll, Seccién C del Reglamento Numero 08-003 “Propiedad Mueble” y sometan
el resultado del inventario a la Seccion de Propiedad, no mas tarde del viernes 6 de

agosto de 2004.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices y que las mismas le sean
notificadas al personal concerniente.
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Ing. Jack T. Allison, Ph.D. "

Director Ejecutivo

FORMULARIO ACT-3 “SOLICITUD DE SERVICIOS DE REPRODUCCION”

El formulario “Solicitud de Servicios de Reproduccion” fue revisado recientemente.
Entre los cambios mas notorios podemos mencionar que el nuevo formulario es mas
especifico que la versién anterior. Por ejemplo, el inciso nimero 1 para la descripcidn
del documento, provee para que se indique el formato en que se requiere el trabajo de
reproduccién. Ademas, el inciso nimero 7, permite sefialar una serie de categorias
para el método de reproduccién, tales como: digitalizacién, imprenta y copias a color, y
en su inciso nimero 8, provee para que el solicitante ofrezca detalles sobre la
encuadernacién.

Es necesario que los supervisores dc las diversas dreas y oficinas de la Agencia
impartan instrucciones a los empleados sobre el uso del nuevo formulario, ya que a

partir del jueves, 1 de julio de 2004, no se tramitard solicitud alguna en la que se

utilice la version de enero de 2001.

El documento revisado {ACT-3 (Rev. 5/04) estara disponible a través de la siguiente

direccién electrénica: http://intra.dtop.gov.pr/beta/formas.asp

La colaboracion de las diversas unidades organizacionales en asuntos de esta indole,
contribuye a la uniformidad en los procesos administrativos y a facilitar nuestra labor

diaria.

Esperamos el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas en esta comunicacion.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
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Ing. Jack T. Allison, Ph.D~
Director Ejecutivo

OBSEQUIOS POR PARTE DE SUPLIDORES Y CONTRATISTAS

Durante la época navidena se llevan a cabo diversas actividades y algunos suplidores y
contratistas de la Agencia, aprovechan la ocasion para enviar obsequios a las oficinas.
Sin embargo, aun en esta celebracion, debemos estar muy conscientes como
servidores publicos de que nuestros actos estan regidos por leyes y reglamentos, los
cuales establecen nuestra responsabilidad y compromisos con el pajs.

El Articulo 3.2 de la Ley de Etica Gubernamental dispone que “ningun{a) servidor(a)
publico(a) aceptara o solicitard bien algunc de valor econdmico por realizar su trabajo,
aparte del sueldo o compensacion econémica que recibe por su empleo. No podra
aceptar regalos para él(ella), para algun miembre de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persona’”.

De igual forma, el Articulo 11 del Reglamento de Etica Gubernamental dispone que
ningun{a) servidor(a) publico(a) aceptara regalos de una persona que:

1. Tenga o esté en proceso de contratar con su agencia.
2. Tenga negocios o actividades reglamentadas por su agencia.
3. Mengscabe su Independencia de criterio en sus deberes oficidles.
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Entre las excepciones a esta prohibicion el referido reglamento dispone que los
servidores publicos, pueden aceptar material de promocion, tales como lapices,
buligrafus, librelas, calendarios y olius arliculus de valor norminal.

De otra parte, cuando el obsequio en cuestién se trate de algun tipo de bebida
alcohdlica. el Reglamento de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias de la
Autoridad establece que las bebidas alcohdlicas no sdlo no podran ser ingeridas en los
predios de la Autoridad, sino que tampoco pueden ser introducidas o conservadas en

los mismos. :

Espero el fiel cumplimiento de estas normas.
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Ing. Jack T. Allison, Ph,B
Director Ejecutivo &~

SOLICITUD REALIZACION DE INVENTARIO INTERNO EN AREAS Y OFICINAS

El Articulo XlI, Seccién C del Reglamento Nimero 09-003 “Propiedad Mueble”
establece que: “Todas las Areas y Oficinas de la Autoridad realizaran un inventario
anual interno, en el mes de enero, utilizando para ello la lista mecanizada de propiedad
que le suministrara la Seccion de Propiedad”. Con el propdsito de que la Seccién de
Propiedad pueda mantener un control efectivo de la propiedad, y evitar la pérdida de la
misma, es necesario que se cumpla con la disposicién antes citada.

Por lo antes expuesto, es indispensable que todas las areas y oficinas realicen el
inventario interno de propiedad. A tales fines, deberan designar un Encargado de
Propiedad, quien serd responsable de llevar a cabo el inventario y de solicitarle a la
Seccioén de Propiedad de la Oficina de Contabilidad del Area de Finanzas, la lista de
inventario de propiedad correspondiente a su oficina.

Una vez finalizado el inventario interno. se debera enviar el resultado del mismo por
escrito a la Seccidén antes mencionada, no mas tarde del 31 de enero de 2004. Para
recibir detalles adicicnales sobre este proceso, pueden comunicarse con el Sr. Rafael
Lopez Virella, Supervisor de la Seccion de Propiedad, por la extensién 2742.

Agradeceré le notifiquen estas directrices al personal concerniente, asi como el fiel
cumplimiento de las mismas.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
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Directores y Jefes de Oficina y Division

S LT
Ing. Jack T. Allison, Ph.D. £ ¢

Director Ejecutivo

DISFRUTE DE EXCESO DE VACACIONES EMPLEADOS UNIONADOS NO
PROFESIONALES

Conforme estipulado mediantc el Acucrdo de Transaccion y Estipulacién firmado entre
la Autoridad de Carreteras y Transportacion y la Unién de Trabajadores de la Autoridad
de Carreteras (UTAC) el 19 de marzo de 1999, todo empleado unionado no profesional
acumulara hasta un maximo de treinta (30) dias de vacaciones por ano natural. A pesar
de ello, el Area de Recursos Humanos ha observado que a esta fecha existe una
cantidad significativa de empleados unionados no profesionales con balances de dias

de vacaciones en exceso al término estipulado.

Por tales razones, instruyo a los supervisores para que de inmediato tomen las
medidas necesarias, tomando en cuenta que los servicios prestados no sean
menoscabados, para que aguellos empleados unionados no profesionales con exceso
de vacaciones acumuladas, disfruten del mismo en o antes del 31 de diciembre de

2003.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas instrucciones a los fines de que la Autoridad
pueda cumplir con dicho acuerdo.



Estado Libre Asociada de Puerta Rico
ACT-387b

/{ IV‘ ’ {Rev.1/01)

AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Dapartamento de Transportacién y Obras Publicas

MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2004-007

Fecha: 24 de noviembre de 2003

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Divisian

Ing. Jack T. Allison, Ph.D
Dirgctor kjecutivo

ORDENES DE VIAJE

Para cumplir con las encomiendas asignadas, en ocasiones, se le requiere a los
funcionarios y empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion que efectien
salidas fuera del lugar oficial de trabajo, por o que es necesario que éstos lienen el
formulario ACT-256 “Orden de Viaje”. Este formulario ha sido revisado y actualizado a
las necesidades actuales de la Autoridad. Pueden obtener el mismo a través de la
Intranet a la siguiente direccién http://intra.diop.gov.pr/beta/formas/asp, o solicitandolo
al Almacén de Formularios mediante el formulario ACT-6a, la version vigente sera la
revisada en 11/03. Las ordenes de viaje actuales vencen el 31 de diciembre de 2003.

A tales efectos, cada area y oficina debera someter, debidamente completadas a la
Oficina de Preintervencion del Area de Finanzas, las nuevas 6rdenes de viaje que
entraran en vigor el 1 de enero de 2004 hasta el 31 de diciembre de 2006. Cada
oficina conservara los nimeros de orden de viaje previamente asignado con la
variacion de que se comenzara con el numero 04. En caso de que fa oficina tenga
disponible nimeros de personas que no estén realizando viajes, podran asignar los
mismos nuevamente. Las érdenes de viaje deberdn completarse conforme a las
instrucciones impartidas a continuacién:

1. Todas las drdenes de viaje incluiran las diferentes alternativas como
medio de transportacion. Cuando un empleado se traslada de un
proyecto a otro, debera someter una certificacion de ruta, cenrtificando el
costo de transportacién por vehiculo y por millaje desde su residencia
privada y desde su residencia oficial de trabajo hasta llegar al proyecto.
Este requisito solamente lo someteran aquellos empleados a lo que se le
asigne trabajar a un proyecto, por un periodo de treinta (30) dias o0 més.
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2. Cada area u oficina debera someter a la Oficina de Preintervencion una

lista incluyendo el nombre de los empleados y el nimero de orden de
viaje asignado a éstos.

3. Aquellos empleados que utilicen su vehiculo privado y que el mismo esté
asegurado deberan someter evidencia de la poliza pagada y de la
renovacion correspondiente una vez expire la poliza vigente.

4. Aquellos empleados que no ocupen un puesto de conductor y por alguna
razén justificada se les encomiende conducir un vehiculo oficial, deberan
someter a la Oficina de Preintorvencién la autorizacién del Area de
Recursos Humanos y de la Oficina de Transportacion.

Los formularios debidamente completados deberdn someterse a la Oficina de
Preintervencion, en o antes del 15 de diciembre de 2003.

Agradecere que esta directriz le sea informada al personal concerniente bajo su
supervisién, asi como el fiel cumplimiento de la misma.
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Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Division

'INCLUSION CLAUSULA DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO EN
LOS CONTRATOS OTORGADOS POR LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y

TRANSPORTACION

La Autoridad de Carreteras y Transportacion ha adoptado como politica publica el
cumplimiento de la disposicion legal de igualdad de oportunidades en el empleo y
repudia la practica de hostigamiento sexual en el mismo. Como parte de la politica
adoptada por la Agencia, ésta tiene la responsabilidad de propiciar y mantener un
ambiente de trabajo libre de discrimen y de hostigamiento sexual.

A tales fines, he determinado que estas disposiciones de politica publica deben ser
incluidas como parte de las condiciones estipuladas en los contratos que se otorguen
en la Autoridad. Por tal razén, les instruyo a incorporar la siguiente clausula en todo
contrato que tengan a bien formalizar:

“Esta compaiiia se compromete a orientar a sus empleados y
supervisores sobre las leyes existentes de igualdad de
oportunidades en el empleo y de hostigamiento sexual, asi como a
cumplir con las politicas administrativas adoptadas al efecto.
Ademads, se compromete a no discriminar contra empleado alguno
por razén de raza, color, sexo, edad, religién, condicién social,
origen nacional, ideologias politicas, condicién de veterano o
impedimentos, durante la ejecucién y vigencia de este contrato”. -

‘Agradeceré que esta directriz le sea informada al personal concerniente bajo su
supervision, asi como el fiel cumplimiento de la misma.
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- Director Ejecutivo

TRAMITES EN LA SECCION DE ASISTENCIA Y LICENCIAS

La Seccion de Asistencia y Licencias del Area de Recursos Humanos, esta
confrontando varias dificultades relacionadas con los informes de asistencia que le
someten las distintas unidades organizacionales de la Agencia. Entre éstas se
encuentran las mencionadas a continuacion:

1 Envio tardio de los informes de asistencia, es decir, que los mismos se
someten con varias catorcenas de retraso. Esto, a su vez, impide efectuar a
tiempo los ajustes o cuadres comrespondientes. toda vez que el sistema
mecanizado de asistencia no conserva la informacién por periodos largos.

2. Las hojas de asistencia no incluyen correctamente el desglose de las
licencias utilizadas por los funcionarios o empleados ni las firmas

correspondientes.

3. En los casos de funcionarios o empleados exonerados de ponchar, las
tarjetas de asistencia sometidas no reflejan la codificacion de la oficina a la

que éstos pertenecen ni se incluye el periodo que cubre la misma.

4. Los formularios ACT-77 “Hoja de Ajustes™ no son anexados a las hojas de
asistencia.
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Con el propésito de evitar que las dificultades antes indicadas contintien y establecer
medidas de control efectivas relacionadas con los informes de asistencia, se imparten

las siguientes instrucciones:

1.

‘Toda hoja o tarjeta de asistencia debera someterse a la Seccién de

Asistencia y Licencias, no mas tarde del miércoles siguiente de finalizada la
catorcena correspondiente. En los casos de horas extras, debera someterse
no mas tarde del martes siguiente de finalizada la catorcena correspondiente.

Seréa responsabilidad de todo funcionario o empleado reflejar correctamente
en la hoja o tarjeta de asistencia, los desgloses de las licencias utilizadas
durante la catorcena objeto del informe de asistencia.

Todo funcionario o empleado que esté exonerado de ponchar debera
asegurarse de que su tarjeta de asistencia incluya el nimero de la oficina a la
que pertenece, asi como el periodo que cubre dicha tarjeta de asistencia.

Sera responsabilidad del Encargado de Asistencia de cada unidad
organizacional, verificar los computos reflejados en la hoja o tarjeta de
asistencia del funcionario o empleado en cuanto a las horas trabajadas y las
licencias utilizadas por éste durante el periodo objeto del informe de
asistencia. De igual manera, se cerciorard de que la hoja o tarjeta de
asistencia contenga la firma del funcionario o empleado y del supervisor
antes de someter el informe de asistencia a la Seccion de Asistencia y

Licencias.

Sera responsabilidad de todo Supervisor, Director o Jefe de Oficina o
Director de Area, segun sea el caso, corroborar la correccion de los
coémputos efectuados por los funcionarios o empleados bajo su supervisién y
que estan reflejados en las hojas o tarjetas de asistencia rendidos por éstos.

Es importante recordar que la Seccién de Asistencia y Licencias ha asignado los dias
martes y jueves, durante el horario regular de trabajo, para brindarle a los funcionarios
o empleados informacion sobre los balances de licencias acumulados, por lo que
solicitamos su cooperacion, a los fines de requerir dicha informacion en los dias antes

establecidos.

Agradeceré le impartan estas directrices al personal concerniente bajo su supervision,
asi como el fiel cumplimiento de las mismas.
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MEMORANDO CIRCULAR

Fecha: 17 de septiembre de 2003

‘NGmero: 2004-004

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales,
Directores y Jefes de Oficina y Division

'INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUBRIDAD

La Ley Namero 16, conocida como "Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo", aprobada el
18 de enero de 2003, tiene entre sus objetivos el minimizar los riesgos de seguridad y
proveer areas de trabajo saludables para los empleados. El incumplimiento de las
disposiciones de esta ley conlleva la imposicién de multas y otras sanciones.

A los fines de que la Autoridad pueda cumplir con las disposiciones de esta ley y evitar
incurrir en sanciones por concepto de la misma, hemos designado al personal de la
Oficina de Seguridad Industrial para que lleve a cabo inspecciones en las instalaciones y
facilidades de la Autoridad. Este personal podra visitar cualquier oficina sin aviso previo y
deberé recibir la cooperacion necesaria para desempenar su labor sin inconvenientes.

Cualquier funcionario que obstaculice este proceso o infrinja las instrucciones impartidas
al respecto podra ser sancionado segin dispuesto en el Reglamento Numero 02-004
"Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias™. Los supervisores seran responsables de
informar a su personal sobre las instrucciones aqui impartidas y de velar por el

cumplimiento de las mismas.

'Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz.
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MEMORANDO CIRCULAR

Fecha: 10 de septiembre de 2003
NUmero: 2004-003

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales,
Directores y Jefes de Oficina y Division

L
Jack T. Allison, Ph. D
Director Ejecutivo

PROGRAMA DE RECICLAJE DE LA AUTORIDAD DE CARRETERAS Y
TRANSPORTACION

Recabamos la cooperacién de nuestro personal supervisor para renovar el Programa
de Reciclaje de la Autoridad que se implant6é hace algunos arios y asi cumplir con las
disposiciones de la Ley Num. 70, de 18 de septiembre de 1992, segiin enmendada,
“Para la Creacion de! Programa de Reciciale de Desperdicios Sélidos en el Estado

Libre Asociado de Puerto Rico”.

Comenzando este mes de septiembre, reiniciaremos varios de los procesos necesarios
para el efectivo funcionamiento del Programa, los cuales traemos a su atencion.

« Es necesario que cada Director de Area u Oficina, designe un coordinador, quién
sera el enlace entre la Oficina y el Coordinador de la Agencia para trabajar los

detalles de implantacién y articulacién del Programa.

« Cada Area u Oficina serd responsable de que el coordinador del Programa de su
Oficina, gestione la adquisicion del material y recipientes necesarios para el
proceso de reciclaje. Los empleados deben tener disponibles en sus areas de
trabajo recipientes para el reciclaje de papel. Igualmente debe haber recipientes
de reciclaje donde ubican impresoras o fotocopiadoras. Sera necesario ademas
contar con un recipiente mayor (55 galones) del cual el personal de
mantenimiento recogera el material semanalmente. Para obtener dichos
recipientes debera procesarse una requisicion a nuestro Almacén de Materiales.
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"o Es importante que se oriente a todo el personal para que solo se deposite en los
recipientes el material a reciclarse sin mezclarlo con restos de otros desperdicios
tales como; alimentos, bebidas, gomas de mascar o cualquier otro residuo. El
papel a reciclar no debe tener grapas, presillas, pegas u otros objetos que hagan

inservible dicho material.

e Los documentos confidenciales que se generen en las oficinas deberan ser
destruidos antes de disponer de los mismos.

"o La Coordinadora del Programa de Reciclaje de la Autoridad, es la Sra. Milagros
Sosa Torres, con la cual pueden comunicarse para mayor informaciéon a través

de la extension: 2633.

Estas instrucciones tienen vigencia inmediata. Contamos con su colaboracién para el
éxito de esta gestion.
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MEMORANDO CIRCULAR

Fecha: 4 de septiembre de 2003
Namero:  2004-002

Subdirectores Ejecutivos, Directores de Area
y de Oficina Asesora, Directores Regionales,
Directores y Jefes de Oficina y Divisién

Feman:
Secrefari

Transportacion’y Obras Pablicas

CANALIZACION DE CORRESPONDENCIA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR
DEL CIUDADANO (OMBUDSMAN)

Constantemente, las distintas Areas y Oficinas reciben correspondencia sometida por
la Oficina del Procurador del Ciudadano (Ombudsman). En esta comrespondencia los
ciudadanos plantean diversas situaciones por las cuales se ven afectados y que estan
directamente relacionadas con los servicios que reciben por parte de las agencias

gubemamentales.

Con el propésito de que las situaciones expuestas por los ciudadanos se tramiten y
solucionen de manera efectiva y diligente, se instruye para que, toda correspondencia
sometida por la entidad antes citada, sea remitida a la Sra. Wanda Morales, Directora
de la Oficina de Servicios al Ciudadano de nuestro Departamento. En caso de que la
unidad organizacional comrespondiente haya tomado alguna accién con la
comrespondencia recibida, sera responsable de someter por escrito a la Oficina de
Servicios al Ciudadano copia de los documentos pertinentes. Estas directrices tienen

efectividad inmediata.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas instrucciones, las cuales nos permitiran
continuar brindandole al pueblo de Puerto Rico un servicio de excelencia.
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" AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transp ion y Pu

MEMORANDO CIRCULAR

‘Numero: 2004-001

Fecha: '29 de julio de 2003

‘Todo el Personal de la ACT

Ing. Jack T. Allison, Ph; '
Director Ejecutivo

'PRACTICAS INCORRECTAS DEL PERSONAL

‘La Oficina de Auditoria Interna trajo a nuestra atenciéon que se ha observado que,
constantemente, una gran cantidad de funcionarios y empleados tienen la practica de
efectuar actividades ajenas al servicio durante horas laborables, las cuales son
contrarias a las normas de sana administracion publica. Ademas, las mismas
constituyen una violacién a las directrices y normas de conducta implantadas en la

Autoridad de Carreteras y Transportacion.

'Entre las practicas incorrectas mas notables y frecuentes detectadas se encuentran las
siguientes:

1. Abandono del drea de trabajo para el consumo o la compra de almuerzo
antes de la hora oficialmente establecida para la toma de alimentos.

2. Dirigirse, durante horas laborables, a las instituciones educativas para
recoger a sus hijos y traerlos a su area de trabajo donde permanecen con
éstos hasta la hora oficial de salida. Sobre este particular se emitieron
instrucciones mediante el Memorando Circular Numero 2003-023 del 23 de
mayo de 2003, donde se estableci6 la prohibicion de la visita de nifios a la
Autoridad y que los empleados asumirian la responsabilidad absoluta por la
seguridad y el comportamiento de sus hijos en caso de existir la necesidad
de traerlos al drea de trabajo debido a una situacion de emergencia

imprevista.
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Ademas de las practicas antes mencionadas, existen otras que se han intentado
eliminar, emitiendo directrices escritas al efecto, toda vez que las mismas afectan los
servicios y menoscaban los mejores intereses de la Autoridad. Sin embargo, éstas,
aun persisten. A continuacién se indican algunas de dichas préacticas:

1. Disfrutar los periodos de receso “coffee breaks” fuera del horario establecido
para ello en la Autoridad o extender los mismos sin justa causa.

'2. Salir a fumar fuera del periodo de receso.

3. Llevar a cabo otras gestiones de indole personal, dentro y fuera de los
predios del edificio, durante el horario regular de trabajo sin registrar la hora
de salida y de regreso ni contar con la autorizacion previa del supervisor
inmediato o, en ausencia de éste, de un funcionario de jerarquia mayor, salvo
en situaciones de emergencia.

Es importante recordarles que el periodo de receso concedido es un tiempo laborable
por el cual los funcionarios y empleados reciben paga, por lo que el mismo debe
limitarse a los 15 minutos establecidos. Por tal razon, este periodo no puede ser
utilizado para realizar gestiones personales dentro y fuera de los predios de la
Autoridad. El horario actualmente autorizado para que los funcionarios y empleados
disfruten del periodo de receso durante la mafana es entre las 8:30 y 10:00 a.m. y
durante la tarde es entre las 2:00 y 3:00 p.m.

Los supervisores seran responsables de tomar las medidas necesarias para
asegurarse de que el periodo de receso se utilice de forma adecuada, correcta y
escalonada por el personal a su cargo, de manera que no se afecten los servicios. De
igual manera, seran responsables de velar por el buen y eficaz uso del tiempo
laborable de los empleados bajo su supervision.

Todo funcionario o empleado que infrinja las directrices aqui impartidas, asi como
cualquier otra norma aplicable al efecto, se expondra a ser sancionado, a tono con lo
dispuesto en el Reglamento Nimero 02-004 “Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias” vigente en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices.



Estado Libwe Asociads de Puwi; fico ACT-

A Todo el Personal

Y

\ VW}W
y

/gg; Jack T. Allison, Ph.D
Director Ejecutivo

VISITA DE NINOS A LAS AREAS DE TRABAJO

Mediante el memorando circular nGmero 2002-018, del 2 de abril de 2002, se
impartieron instrucciones con relacion a la visita de nifios a las areas de trabajo. A
pesar de ello, hemos constatado que con motivo de la terminacién del afio escolar ha
incrementado 1a presencia de nifios en las oficinas y areas de trabajo.

Entendemos que las oficinas y areas de trabajo no son seguras para los nifios debido a
los aspectos de infraestructura y equipo, asi como situaciones de emergencia que
pueden suscitarse en el ambiente laboral. Por lo cual se emitieron las instrucciones
antes mencionadas, cuyo Unico fin es evitar exponer a riesgos innecesarios a nuestros
nifios y velar por los intereses de la Agencia.

Es necesario enfatizar que las instrucciones impartidas mediante el memorando circular
antes mencionado continGan vigentes, por lo cual exhorto a todos aquellos empleados,
padres y madres a llevar a cabo los tramites necesarios para evitar traer sus nifios al
idrea de trabajo. Cuando por razones de emergencia. ello sea absolutamente
necesario, el padre 0 madre asumira completa responsabilidad por el comportamiento
y seguridad de sus hijos. Los supervisores de las oficinas y areas de trabajo seran

responsables de verificar que la presencia de nifios en sus areas comresponde a una
situacion de emergencia y de velar que dichas visitas sean breves.

Agradeceré el fiel cumplimiento de estas directrices de parte de los supervisores y
empleados ya que las mismas redundaran en el bienestar de sus nifios y los intereses

la Autoridad.
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" AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
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MEMORANDO CIRCULAR

"NaGmero: '2003-019

Fecha: 22 de abril de 2003

'A Todo el Personal
Oficina Central

'RECOMENDACIONES DE LA OFICINA DE PROGRAMAS VOLUNTARIOS DE
OSHO (OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH OFFICE)

Recientemente, la Oficina de Programas Voluntarios de OSHO (Occupational Safety
‘and Health Office) adscrita al Departamento del Trabajo, realizé una inspeccion en el
Edificio Minillas Sur del Centro Gubernamental. Entre las recomendaciones que
ofrecieron se encuentran las siguientes:

Mantener los lugares de trabajo lo mas despejados posible. Objetos tales
como documentos en desuso, figuras, etc. pueden acumular mucho
polvo, trayendo como resultado problemas del sistema respiratorio.

‘No obstruir con ningln tipo de material el flujo de aire que pasa a través
de las ventanillas del acondicionador de aire. Dicha obstrucciéon afecta
negativamente la capacidad del mismo.

Agradeceré que tomen las medidas necesarias para asi mantener un lugar de trabajo
saludable.
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MEMORANDO CIRCULAR

Numero: 2003-018

Fecha: 13 de marzo de 2003

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Areas
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Division

(7; 7

Jack T. Aihson Ph.D
irector Ejecutivo

MULTAS POR CONCEPTO DE SEGURIDAD

La Autoridad de Carreteras y Transportacién, como patrono, es responsable de proveer a
cada uno de sus empleados un ambiente de trabajo libre de riesgos reconocidos, que
estén causando 0 que puedan causar accidentes serios 0 dafio fisico a sus empleados.
De igual manera, debeceruorarsedeqaeiosoontrat:stascumplanconlasleyes
reglamentos y normas de seguridad vigentes, asi como con los Articulos 107.06: Higiene,
Salud y Seguridad, 107.08: Conveniencia y Seguridad Publica y 107.09: Proteccion
Ambiental, del Libro de Especificaciones Estandar para la Construccion de Carreteras y
Puentes (Blue Book).

A tales efectos, he impartido instrucciones al director de la Oﬁcma de Seguridad
Industrial, para que proceda con la imposicion de multas a todo contratista que no
corrija, en o antes de la fecha establecida, cualquier deficiencia de seguridad que le
fuera sefalada en las Citaciones de Seguridad expedidas por dicha Oficina.

Las deficiencias sefialadas y vencidas conllevaran la imposicion de multas computadas
diariamente conforme a la penalidad diaria (daily penalty rate) establecida en el
contrato, hasta que las mismas sean corregidas satisfactoriamente.

Por ser esta medida una de caracter urgente, agradeceré notifiquen inmediatamente
sobre estas directrices a todo el personal bajo su supervision, a los fines de fomentar y
mantener un ambiente de trabajo libre de riesgos.



Estado Litwre Asociacio de Puerto Fico ACT-387b

MEMORANDO ,_

Numero: 2003-017

Fecha: 6 de febrero de 2003

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Areas
y de Oficinas Asesoras, Directores Regionales y
Directores y Jefes de Oficina y Division

Jjack T. Allison
Director Ejecutivo

SOLICITUD DE DOCUMENTOS AL ARCf'!WO CENTRAL

Mediante el Memorando Circular Numero 2002-022 del 17 de mayo de 2002, se
impartieron instrucciones relacionadas con la solicitud de documentos, por parte de las
distintas 4reas y oficinas, al Archivo Central de la Oficina de Servicios Generales del
Area de Administracién. El propésito de las mismas consistia en establecer un control
efectivo y eficiente de dicho proceso, a los fines de evitar el posible extravio de los
documentos oficiales solicitados. Aunque las directrices emitidas en la citada
comunicacion se estan cumpliendo satisfactoriamente, existe la confusion de que el
despacho de los documentos oficiales en las areas y oficinas que solicitan los mismos
corresponde efectuarlas al personal del Archivo Central.

Con el propdsito de aclarar esta situacion y para dar continuidad de forma eficiente y
efectiva al proceso de control para la solicitud de documentos oficiales establecido por
la unidad organizacional antes mencionada, en lo sucesivo, todo documento oficial
solicitado debera ser recogido por el solicitante 0 un representante autorizado de éste
en las instalaciones del Archivo Central ubicadas en Bayamoén, dentro de un periodo de
diez (10) dias laborables posterior a la notificacion de disponibilidad del mismo por
parte del personal encargado. Ademas, continuaran vigentes las instrucciones emitidas
en el comunicado antes seinalado.

Agradéceré notifiguen estas directrices al personal concerniente bajo su supervision,
asi como el fiel cumplimiento de las mismas.
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" MEMORANDO CIRCULAR

Directores Ejecutivos Auxiliares, Directores de Area
y de Oficinas Asesoras, Directoros Regionales y
Directores y Jefes ée Oficina

Adack T. Allison””
Director Ejecutivo

AUTORIZACION PARA CONDUCIR VEHICULO OFICIAL

»

A continuacién les informamos sobre el procedimiento a seguir para que un empleado o
funcionario pueda conducir un vehiculo oficial, independientemente de su posicion
jerarquica dentro de la Agencia.

« Solicitar a la Oficina de Transportacién la autorizacién para conducir el vehiculo
mediante comunicacion formal, por conducto del Director del Area de
Administracion.

e En la comunicacién debe incluirse el nombre y puesto del funcionario o
empleado, su experiencia choferil y el tipo de certificado (licencia) de conducir

que posee el empleado.

En el caso de que un supervisor interese que un empleado o funcionario conduzca un
vehiculo oficial tiene que cumplir con el procedimiento antes descrito.

La Ley Num. 22, de 7 de enero de 2000, seguin enmendada y mejor conocida como
“Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”, define el ceriificado de licencia de
conducir como la “autorizacion expedida a una persona para manejar determinado tipo
de vehiculo de motor por las vias pablicas de Puerto Rico, para cuya obtencién el
Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Publicas, le requerira al
peticionario el cumplimiento con los requisitos pertinentes, incluyendo la aprobacion de
un examen teérico o practico, requeridos para cumplir con las especificaciones
indicadas en la Ley supra, para cada tipo de licencia que se autoriza.”
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El certificado de conducir, la Ley Num. 22, lo clasifica en las siguientes categorias;

‘Conductor: ‘para conducir, con o sin recibir retribucién por ello, vehiculos de
motor privados o comerciales privados con un peso bruto (Gross
Vehicle Weight o “GVW ") que no exceda de dos (2) toneladas).

‘Chofer: ‘para conducir, con o sin retribucion, vehiculos de motor privados o
vehiculos comerciales privados o publicos con un peso bruto
(“GVW?”) que no exceda de cinco y media (5.5) toneladas.

‘Vehiculos pesados de motor:

para conducir cualquier vehiculo pesado de motor, sujeto a las
condiciones, requisitos, restricciones y reglamentacion que
establezca el Secretario, las cuales seran de las categorias que se
especifican a continuacion:

‘a. ‘Tipo | — para conducir cualquier vehiculo pesado de motor
cuyo peso bruto (Gross Vehicle Weight o “GVW?”) no
exceda de siete y media (7.5) toneladas.

‘b.  Tipo Il — para conducir cualquier vehiculo pesado de motor
cuyo peso bruto (“GVW”) no exceda de trece (13)
toneladas.

C. ‘Tipo lll — para conducir cualquier vehiculo pesado de motor,

excepto tractor o remolcador, cuyo peso bruto (“GVW”) sea
mayor de trece (13) toneladas.

'd.  Tractor o remolcador con o sin arrastre o semiarrastre.
El empleado o funcionario que aspire a conducir un vehiculo oficial, sera responsable
de gestionar el certificado de licencia de conducir (licencia), de acuerdo a la(s)
categoria(s) del vehiculo o los vehiculos que se le autorice conducir.

La Oficina de Transportacion del Area de Administracion es la encargada de emitir la
autorizacién para conducir los vehicul<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>