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I INTRODUCCION

Los boletos de peaje se utilizan en las autopistas de Puerto Rico para el
pago de peaje, sustituyendo el dinero en efectivo.

I PROPOSITO

Establecer el procedimiento a seguir para solicitar, distribuir y llevar un
control de los boletos de peaje utilizados en la Administracién de
Correccién.

M. BASE LEGAL

A. Ley Numero 230 del 23 de julio de 1974, segun enmendada,
conocida como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico.

Proveyendo Seguridad, Propiciando Rehabilitacion
Apartado 71308, San juan, Puerto Rico 00936 Tel. (787) 273-6464



B. Ley Numero 116 del 22 de julio de 1974, segun enmendada, que
crea la Administracién de Correccion.
APLICABILIDAD

A todos los empleados de la Administracion de Correccion.

DEFINICIONES

Para propésitos de este documento, los siguientes términos tendran el
significado que se describe a continuacion:

A.

Boletos de peaje - Boletos pre-pagados que se utilizan para el
pago de los peajes en las autopistas de Puerto Rico.

Encargado de los boletos de peaje — Empleado que ha sido
designado para controlar la entrega de los boletos de peaje.

Libreta de boletos de peaje — Se compone de 50 boletos de
peaje en denominaciones de $1.25, .65¢, .50¢, .35¢ y .25¢.

Numero de serie de las libretas de boletos de peaje — Nimero
que identifica cada boleto de peaje.

Receptor de boletos de peaje — Empleado a quien el encargado
de los boletos hace entrega de los mismos y firma la “Certificacion
Entrega de Boletos de Peaje”.

Recibo de Autopista - Comprobante que se obtiene en las
estaciones de peaje al entregar el boleto de peaje correspondiente.
Se considera como evidencia del uso de los boletos de peaje.

NORMAS GENERALES

A.

B.

Los boletos de peaje se utilizaran s6lamente en asuntos oficiales.

Los funcionarios que tienen asignados vehiculos oficiales no
podran utilizar boletos de peaje cuando se transporten a su
residencia o al realizar cualquier gestion personal.

En caso de pérdida de la libreta de peaje, el empleado debera
someter una declaracion jurada en la que especifique las razones
de dicha pérdida. Debera entregarla al Superintendente o Director
de Servicios Generales.



VL.

PROCEDIMIENTO

A

Adquisicion y solicitud de los boletos de peaje

1.

El Director del Area Administrativa del Complejo
Correccional y el Director de Servicios Generales de la
oficina central solicitaran a sus respectivas Oficinas de
Presupuesto autorizacion de fondos para la compra de
boletos de peaje utilizando el formulario “Solicitud de
Compra de Boletos de Peaje”, “AC-SG-0617”, (Anejo 1).

La autorizacion de la Oficina de Presupuesto se envia a la
Division de Finanzas para la preparacion de un cheque.

Se solicita la adquisicion de los boletos a la Autoridad de
Carreteras, para la cual se utilizara el formulario
“Comprobante del Oficial Pagador Especial’”, modelo SC
779, del 1 de julio de 1998, (Anejo 2).

El Director del Area de Administracion del Complejo y el
Director de Servicios Generales de Nivel Central seran los
encargados de custodiar los boletos de peaje.

El personal de las instituciones correccionales solicitara las
libretas de boletos utilizando el formulario “Solicitud de
Boletos de Peaje” “AC-SG-0618", (Anejo 3). Este formulario
debera estar firmado por el superintendente o director de la
oficina que hace la peticion.

La solicitud de boletos de peaje debera realizarse
presentando el formulario “Solicitud y Recibo de Boletos de
Peaje”, “AC-SG-0619”, (Anejo 4).

Entrega de Boletos de Peaje

1.

Sélo se autorizara la entrega de boletos de peaje al personal
que viaje en vehiculos oficiales y que tenga licencia vigente
de la Oficina de Transporte.

Todo empleado al que se le entregue boletos de peaje
debera solicitar el recibo al controlador del peaje en la
autopista. Dichos recibos deberan entregarse al encargado
de los boletos.



10.

11.

12.

El encargado de Ilos boletos podra denegar futuras
solicitudes de boletos a las personas que no entreguen los
recibos de peaje.

El encargado de los boletos de peaje debera verificar que la
fecha de los boletos y las cantidades coincidan con la fecha
del viaje y el importe entregado.

Los boletos de peaje no podran cambiarse por dinero en
efectivo.

El personal de las instituciones que recoja las libretas de
boletos de peaje llenara el formulario “Certificacion de
Entrega de Boletos de Peaje”, “AC-SG-0620", (Anejo 5).
De negarse a llenar y firmar esta certificacibn no se le
entregaran las libretas.

El receptor de las libretas de peaje entregara una copia de
la certificacion con las libretas al encargado de los boletos
de peaje que se designe en las instituciones o en los
complejos y conservara la segunda copia para su
expediente.

Todo empleado que solicite boletos debera llenar el
formulario “Solicitud y Recibo de Boletos de Peaje”, y luego
del viaje debera entregar los recibos de la autopista.

Los boletos de peaje se entregaran en orden de
denominaciones. Los numeros de series de las libretas y
los numeros de los boletos de peaje deberan entregarse en
orden ascendente.

En la oficina central los boletos de peaje se mantenderan en
una caja fuerte en la Oficina del Director de Servicios
Generales. En los complejos e instituciones se guardaran
en un lugar seguro.

Se mantendra un inventario perpetuo en una libreta de
registro para los boletos de peaje.

El encargado de los boletos de peaje debera archivar los
recibos de autopista.
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C. Informes a Rendir

1. El encargado de entregar los boletos de peaje completara el
formulario “Informe de Uso de Boletos de Peaje”, “AC-SG-
0610”", (Anejo 6). Dicho informe se enviara al Director del
Area de Servicios Administrativos.

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que infrinja las normas esbozadas en el presente
Memorando Normativo podra ser sometido a la imposicion de medidas
disciplinarias.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier seccidon o parte de este Memorando Normativo fuere
declarado inconstitucional en todo o en parte, su inconstitucionalidad no
afectara, perjudicara o invalidara las disposiciones restantes.

DEROGACION

Este Memorando Normativo deroga cualquier otra norma en conflicto con
el presente.

VIGENCIA

Este Memorando Normativo comenzara a regir inmediatamente después
de su aprobacién.



AC-SG0617
"(Rev. 03-01)"

ESTADO LTIBRE ASOCTADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

SOLICITUD DE COMPRA DE BOLETOS DE PEAJE

A:
PI/C:
Nombre y Firma Superintendente
Institucion
DE:
Nombre y Firma
Supervisor Unidad de Cuentas o de Finanzas

FECHA:

Para cubrir las diferentes rutas que se efectian diariamente, solicitamos para el mes
de la cantidad de libretas de boletos de peaje,
distribuidas de la siguiente forma:

LIBRETAS CANTIDAD COSTO UNIDAD TOTAL
65¢ $32.50
50¢ 25.00
35¢ 17.50
25¢ $12.50
Gran Total

Estableceremos los controles necesarios para el uso adecuado de [os boletos de
peaje.
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Orden de Comprs
Diceccién Nimero Fecha
Factura
Nomsto Fechs
. y Num. del
“ V_endedor .
CERTIFICO que estoy debidsmanie sutorizado porla Entregarss a
Administracién de Servicios Genersles pura comprar
los sdiculos o servicios sbsjo Indicados; que en los Fecha de Entregs
casca de srticuios no contratadas he pracios Términos
8 no manas de tres fclladores atende loe precios squl
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CERTIFICO que los articulos o servicion arriba indicados hueron ; que ja calided vald de acuerdo con les eapecificaciones y que of page
| detos no ha sido recibido previ . !
t
: Fecha Firma del Vendedor o Proveedot Teléfono

PARA USO DEL DEPARTAMENTO O DEPENDENGIA
WFCRIAR OF RECIO § WaPROCION

CERTIFICO que los articulos o servicios indicsdos fusren recibidos y colejedos por mi; que fas centidades coincidieron cor lss exprassdas y que
odse las panides autaban de acusrde con ius sspecificacionss; que fusren recibidas an el tis factor!

pla an los casos qus
se indican si reverso.
Fecha Fiema del Receptor Teiéfono
CERTIFICO que los articulos o servicios indicados se obluvieran y han de ulikzaree o se Uiizaran para fines oficiales relacionados con is
organizaciin de (a cual se ve » hacer ol pago, que los mismos eran necesartos pera Revar a cabo Iz labor que s nos he encomendado y que he . ..
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firms del Jefe de la Agencis o su Seprasentants Autorizado y que realicé of page en [J efactive [J mediante ch que num.,
fecha contra of Bance

Fachs

Fiema del Oficlal Pagador Especiai o Auxillar

Teldlone
PARA USO DEL AREA DE LA CONTABILIDAD CENTRAL DEL GOBIERNOD

CONSULTAS RESUELTAS POR:

Fechs Firma del Superviscr de OFE o su Rapr. Autorzads Taléfono
Conzervaclén' Sels afios o una intervencin del Contralor o que ocurra primero.




AC-SG-0618
"(Rev. 03-01)"

ESTADO LTIBRE ASOCTADO DE PUFRTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

SOLICITUD DE BOLETOS DE PEAJE

P/IC:

DE:

Encargado de [os Boletos de Peaje

FECHA:

Para entregar boletos de peaje de acuerdo a la necesidad que surja en las instituciones
solicito:

LIBRETAS CANTIDAD COSTO UNIDAD TOTAL
65¢ $32.20
50¢ 25.00
35¢ 17.50
$1.25 $12.50
Gran Total

Estableceremos los controles necesarios para el uso adecuado de los boletos de peaje.



AC-SG-0619

"(Rev. 03-01)Y
ESTADO LTBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO
SOLICITUD Y RECIBO DE BOLETOS DE PEAJE
Fecha del Viaje Numero Tablilla Vehiculo Oficial
Descripcion del Viaje:
Nombre del Conductor Numero Licencia Transporte Placa
Firma Conductor Nombre y Firma Autorizada
Para llenarse por Unidad Fiscal: Recibo Autopista
Ndmero de Recibo Fecha entrega boletos
Numero de Serie Nimero del Boleto Valor Unitario | Total Boleto Valor Total
Gran Total valor de boleto $

Nombre y Firma receptor de boletos Firma del Encargado de los boletos
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AC-SG-0620

"(Rev. 03-01)"
ESTADO LIBRE ASOCTADO DF. PUFRTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO
CERTIFICACION ENTREGA BOLETOS DE PEAJE
nombre placa , institucion
certifico que recibi de , del Area

de

mas adelante.

la (s) libreta (s) de boletos de peaje que se indica (n)

Entregaré esta (s) libreta (s) al Gerente Auxiliar de Transporte y Coordinador de Ruta y

Destinos y al Superintendente de la institucion a la cual pertenezco.

Entiendo e informaré a las personas correspondientes que solicitudes de boletos
adicionales no se procesaran si no existe un informe de los boletos utilizados en la

entrega anterior.

65¢

50¢

35¢

25¢

NuUm. de Serie

Num. de Serie

NUm. de Serie

NuUm. de Serie

Cantidad: Cantidad: Cantidad: Cantidad:
Receptor: Encargado boletos peaje:
Firma Fecha Nombre y Firma



INSTITUCION:

ESTADO LIBRE ASOCTADO DE PUFRTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION

INFORME SOBRE USO BOLETOS DE PEAJE

SAN JUAN, PUERTO RICO

AC-SG-0610
"(Rev. 03-01

INSTRUCCIONES:

El'informe se distribuira como sigue:

Original - Division Servicios Generales
Primera Copia - Divisién Finanzas (O.P.E.)
Segunda Copia - Oficina Cuentas Institucion
Tercera Oficina Superintendente

FECHA

PROPOSITO DEL VIAJE

ITINERARIO

NUMERO LIBRETA
Y BOLETO

PRECIO
BOLETO

NOMBRE Y NUMERO DE PLACA | TABLILLA DEL VEHICULO OFICIAL
DEL CONDUCTOR




