
9 de junio de 1997 

CARTA CIRCULAR NUM. 97-02 

SENONES RECTORES 

ENMIENDAS A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES 
COMPLEMENT ARIAS AL REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, USC 
Y CONTROL DE VEHiCULOS DE MOTOR 

Mediante Carta Circular Num. 82-2 del 15 de junio de 1982, el Presidente 
de Ia Universidad de Puerto Rico emiti6 las Normas y Procedimientos 
Generales Complementarias al Reglamento para Ia Adquisici6n, Usa y 
Control de Vehiculos de Motor. 

Para atemperar las referidas Normas y Procedimientos a las realidades 
existentes, se enmiendan los incisos D del Articulo Ill, Normas y Medidas de 
Control, y E del Articulo VI, Registros, Formularies, lnformes y Expedientes. 
lncluyo como anejos a esta Carta Circular los apartados enmendados con 
las nuevas disposiciones. Las mismas tienen vigencia inmediata y se 
observaran con todo rigor. 

Cordialmente, 

JOS/nrv 

Anejo 
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PO Box 364984 
San Juan. Puerto Rico 
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ENMIENDAS A CARTA CIRCULAR DEL PRESIDENTE NUM. 82-2 DEL 
15 DE JUNIO DE 1982- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES 
COMPLEMENT ARIAS AL REGLAMENTO PARA LA ADQUISICION, USO 
Y CONTROL DE VEHICULOS DE MOTOR 

Articulo Ill - Normas y Medidas de Control 

D- Sabre el consumo de combustible 

1. Los recintos, colegios o dependencias universitarias que 
posean surtidores o bombas de gasolina llevaran record del 
consumo del inventario de combustible y prepararan informes 
semanales sobre Ia cantidad de galones o litros adquiridos, 
despachados y en existencia. 

2. Se realizaran inventarios fisicos del combustible en reserva 
semanalmente. La toma de inventarios sera supervisada por 
funcionarios ajenos a Ia custodia o registros de combustible. 

3. El Decano de Administraci6n o su representante autorizado 
designara los funcionarios que supervisaran Ia toma de 
inventario. 

4. Se designara y responsabilizara a un empleado en propiedad 
y uno suplente para operar y controlar el surtidor. 

5. Para el despacho de gasolina se requerira completar el 
Modelo 135, Solicitud y Despacho de Gasolina y Lubricants. 
AI momenta del despacho se invalidaran los espacios en 
blanco donde se desglosan los diferentes tipos de 
combustibles. 

6. Los funcionarios a cargo de mantener los records de 
inventario perpetuo no realizaran funciones de recibo y 
despacho de gasolina. 
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7. Los surtidores de gasolina estaran protegidos con II ave y sera 
responsabilidad del encargado del surtidor asegurarse, al 
terminar cada dia de labores, que este quede debidamente 
cerrado y asegurado con llave. 

8. Se suspendera de inmediato Ia practica de almacenar 
gasolina en oficinas u otros lugares no seguros para 
conservar este tipo de combustible. 

9. Se prohibe expresamente sustraer gasolina de los tanques de 
los vehiculos para ser utilizada en las podadoras de grama u 
otros equipos similares. Cuando se necesite gasolina para 
esos fines, se obtendra directamente en los surtidores y se 
identificara debidamente el gasto para fines de contabilidad. 

1 0. Se instalaran tapones con llaves a los tanques de gasolina de 
aquellos vehiculos que aun no los posean. La llave sera 
responsabilidad del conductor, quien velara porque no se 
sustraiga gasolina del vehfculo para otros fines. 

11. Aquellos recintos, colegios o dependencias universitarias que 
compran Ia gasolina a estaciones de servicio privadas, 
contrataran con estas los servicios y le entregaran una lista 
con Ia descripci6n de los vehfculos autorizados a tamar 
gasolina y su numero de licencia o tablilla. 

12. Los conductores se aseguraran que el tipo de gasolina que se 
suministra a sus vehfculos es el apropiado. 

Articulo VI - Registros, Formularios, lnformes y Expedientes 

Se enmienda Ia parte introductoria como sigue: 

El control sabre el uso, costas de mantenimiento y operaci6n de los 
vehfculos de motor requiere Ia utilizaci6n de algunos registros, formularies, 
informes y expedientes. Estos se completaran en todas sus partes 
utilizando bolfgrafo u otros medias de impresi6n permanente. Se prohfbe 
el uso de !apices para completar estos registros. 
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Se establece el uso de los siguientes formularies en cada unidad 
institucional en adici6n a aquellos que internamente se consideren 
necesarios: 

Se enmienda el Apartado E como sigue: 

E- Solicitud y Despacho de Gasolina y Lubricantes, Modelo 135 

Este formulario lo utilizaran los conductores para solicitar el 
despacho de gasolina y lubricantes en los surtidores de Ia 
Universidad o de estaciones privadas con las cuales se haya 
contratado previamente estos servicios. Este fonnulario se imprimira 
preenumerado en forma ascendente para facilitar su control. 


