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1 de mayo de 2024

ltyretis Hernd,ndez Msrta|rcz
Ayldante Ejecutiva
Ofrcina de Asuntos de Auditor{a
Oficina det Contralor de PR

Ave. Ponce de Le6n #105
Hato Rqy, P. R m3&6069
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Estimada sefrora Hemd,ndez Montafiez

Hacemos rcferencia a [a carta det 29 de enero de 2024, en [a cual nos requiere tas
medidas que se ttararon a cabo para cumptir con [as recornendaciones contenidas en
e[ lnfonre de Auditorfa CP-18# de ta Autoridad Metropc*itana de Autobuses GM$.

Sometemos e[ Plan de Acci6n Coneqtiva ICP-17 con las recomendaciones 4, 6-a y 9
cumptimentadas.

De necesitar informaci6n adicionaL favor de comunicarse con ta Sra Dorcas M. Pastrana
Roias, Oficial Entace, at 294{500, E}t 1200.

Fomates
Presidcnte y Gercnte General
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacifin y Obras
Pfiblicas Aubrtdad Metropolitana de Autobuses
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ARTIGULO 1. INTRODUGCIoN

La Autoridad Metropolitana de Autobuses se cre6 con el prop6sito de proveer el

seruicio de transportaci6n cotectiva en el 6rea metropolitana. Ante el aumento en

la utilizaci6n de este servicio, se ha hecho necesaria la adquisici6n de una

adecuada flota adecuada de vehlculos, asl como de otros activos de capital que

requieren ser conservados y cuidados de forma tal que su vida ftil sea lo rn6s

extensa posible. Para ello, la Autoridad anualmente procura la adquisici6n de

seguros y se embauca en procesos de investigaci6n y de tasaci6n tras los

accidentes o incidentes reportados en nueshos vehfculos, autobuses y propiedad

mueble e inmueble en t6rminos generales, ya se3 entre si o con terceros, por lo

que es necesario contar con el procedimiento a seguir para atender las

reclamaciones que resulten de 6stos.

ART|CULO 2. BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades conferidas a la

Autoridad Metropolitana de Autobuses mediante la Ley Ntm, 5 de 11 de mayo

de 1959, seg0n enmendada, conocida como "Ley de la Autoridad Metropolitana

de Autobuses" la cual en su Artlculo 6@ fuculta a la Autoridad para: oFormular,

adoptar, enmendar y derogar reglarnentos para regir las normas de sus

negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes que

por ley se Ie confieren e imponen," y en su Articulo I estableee: "Los

reglamentos de la Autoridad regirdn el funcionarniento interno de la misma y

o
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determinardn el comportamiento de sus usuarios, ademds de las-atribuciones,

deberes y responsabilidades de sus oficiales o funcionarios, asi como los

procedimientos que gobernar6n [as compras y contratos de suministros, servicios

y construcci6n de obras.'; y conforme a la Ley Nrim. 3*2017, segfn enmendada,

conocida como la "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno

de Puerto Rico'.

ART|CULO 3. PROPOSITO

A. Definir las normas e instrucciones y establecer una guia de trabaio interno

para la Oficina de Reclamaciones.

B. Establecer procedimientos uniformes y efectivos entre las partes

afectadas en accidentes o incidentes en que se vea involucrada alguna

propiedad de la Autoridad.

ARTICULO 4. DEFINIGIONES

{. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses.

2. ACAA- Administraci6n de Compensaciones por Accidentes de

Autom6viles.

3. Aviso de Accidente, lncidente y/o Ocurrencias - Documento donde el

empleado de la Autoridad describe y eplica lo ocurrido.

4. Aviso de Escalamiento, Hurto y Vandalismo de Propiedad Mueble e

Inmueble - Documento donde se describe y explica !o ocurrido por el

empleado de la Autoridad.

o
. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACIoN Y OBRAS PUBLICAS

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE LA OFICINA DE RECLAMAC]ONES

P6qina 2de25



r|hhJ{irrm de G-24-Ol

5. Aviso de Contaminaci6n A,mbiental - Documento donde se describe y

explica lo ocurrido por el empleado de la Autoridad.

6. Aviso de Formulario de Reclamante Particular - Documento donde se

describe y explica lo ocurrido por el Reclarnante Particular.

7. Contaminaci6n Ambiental - Presencia de sustancias o elementos

dafrinos para los seres humano.s y los ecosistemas.

8. Deducible - Cantidad que se deduce del pago de Ia aseguradora.

9. FTA - Federal Transit Administration (Administraci6n Federal de

Transportaci5n).

10.Oficina - Oficina de Reclamaciones.

ll.Presidente - Presidente y Gerente General.

l2.Propiedad Mueble e lnmueble - Todo equipo e infraestructura adscrito

a la Autoridad Metropolitana de Autobuses,

l3.Reclamaci6n(es) - Solicitud para reclamar dahos sufridos por los efectos

de un accidente de auto o incidente, propiedad mueble e inmueble y

contaminaci6n ambiental.

l4,Reclamante - Reclama compensaci6n por dafros sufidos por

consecuencia de un accidente de auto o incidente.

l5,Registro de P6rdida - Libro y sistema digital donde se detalla la

informaci6n de los accidentes y reclamaciones reportadas en la Oficina

de Reclamaciones.

o
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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{6.Registro de P6liza - Registro donde se resume y describe la informaci6n

del contenido de las P6lizas de Seguros de la Autoridad.

l7.Relevo del Reclamante - Documento que se exige a la aseguradora

como prueba de una compensaci6n recibida al resolver o transar un caso

con la aseguradora.

lS.Secretario - Secretario(a) del Departamento de Transportaci6n y Obras

Prlblicas.

ARTICULO 5I DEBERES Y RESPONSABILIDADES

La Oficina de Reclamaciones tiene la misi6n de brindar a sus participantes

internos y externos un servicio de.excelencia, precision y profesionalismo. La

supelisi6n de los deberes y responsabilidades de cada empleado son la clave

perfec'ta para el funcionamiento de la Oficina de Reclamaciones, la cual estS

adscrita at .Area de Operaciones lntermodal. La Oficina de Reclamaciones serS

responsable del cumplimiento de las funciones concernientes a la administraci6n

de los seguros de riesgos de la flota de vehiculos, autobuses, propiedad mueble e

inmueble y contarninaci6n ambiental de la Autoridad. Ademds, coordinard

seminarios y adiestramientos a los conduc,tores, empleados que hagan uso de

vehlculos de la Autoridad y al personal de la Oficina de Reclamaciones para

atemperarlos a las leyes de tr6rnsito y brindarle conocimientos para capacitarles

de manera eficiente y competente.
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Descripciones, Deberes y Responsabilidades de la Oficina de

Reclamaciones:

1. Superuisor(a) de Secci6n

a. Supervisa todos los trabajos realizados en la Oficina y al personal adscrito

a la misma relacionado con el servicio al cliente y trabajos administrativos.

b. Remite a la aseguradora contratada de manera diligente y sin omisiones,

las demandas o reclamaciones que se reciben en la Autoridad, para

otorg arle su tr6mite correspond iente-

c. Contesta intenogatorios enviados por los abogados en caso de

demandas para el descubrimiento de prueba en defensa de la Autoridad,

o en su efecto, envla interrogatorios o preguntas a las oficinas que

corresponda y procura obtenerlos completados para ser remitidos a la

representacion legal que corresponda

d. Se encarga de reunirse con los abogados extemos para cumplir con

cualquier requerimiento de 6stos o delega esta gesti6n en cualquier

personalde la Oficina con pertinencia en elasunto.

e. Cuando es requerido un representante de la Autoridad ante el Tribunal

por caso de accidente o incidente, asiste o puede delegar dicha tarea en

algrin personal de la Oftcina que analiz6 e investig6 o presenci6 el

accidente, incidente y/o ocurrencias

o
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f. Asiste a deposiciones en los casos de demandas o delega esta gesti6n

en cualquier personal de la Oficina con pertinencia en el asunto

g. Eval0a y brinda seguimiento a las cartas extrajudiciales para referir a la

aseguradora.

h. Visita los lugares de la ocunencia de los accidentes o delega esta gesti6n

en cualquier personal de la Oficina con pertinencia en el asunto.

i. Verifica y analiza los avisos de accidentes y reclamaciones reportados en

la Oficina, asf como otalquier incidente u ocurencias que potencialmente

pueda generar una reclamaci6n contra la Autoridad y la aseguradora

deba contar con la correspondiente investigaci6n por parte de la Oficina a

los fines de activar la poliza que est6 vigente. En ausencia de tal potencial

de reclamaci6n a la aseguradora, la Oficina no entrar6 en Ia evaluaci6n

delsuceso acaecido.

j. Eval0a los casos que se investigardn y que deban ser referidos a la

Oficina de Relaciones Laborales.

k. Brinda seruicio al cliente intemo y externo de ser necesario.

l. Prepara los informes mensuales requeridos por la "Federal Tnnsit

Administrction' (FTA) para suministrarlos a la Oficina de Recursos

Extemos de la Autoridad.

m. Se encarga de tramitar en tiempo la Renovaci6n de la P6liza de Riesgo

de la Autoridad mediante un proceso de negociaci6n de rSsta con los

I
I

I

I

I

I

I

I
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conedores de seguro y !a compafria aseguradora cuando 6sta sea

necesaria,

n. Es el enlace principal entre la Oficina de Seguros Priblicos del

Departamehto de Hacienda y la Autoridad.

o. Supervisa y toma decisiones con relaci6n a todos los asuntos que maneja

la Oficina de Reclamaciones, incluyendo, pero sin limitarse a, la

aceptaci6n o rechazo de los estimados sometidos por las aseguradoras

contando con el asesoramiento tEcnico correspondiente del personal con

capacidad para ello, de estar disponible en la Autoridad.

p. Solicita, de ser necesario, documentos a otras Agencias para evidencias

en casos de investigaciones.

q. Realiza toda tarea asignada alln al cargo de un supervisor (a) o segrin Ie

sea requerido por su(s) superior(es).

r. Realiza los deberes y responsabilidades asignadas en este Manual al

Analista de Seguros, al Oficial de lnvestigaciones y/o al Asistente

Administrativo, asi como cualquier otro adscrito a la Oficina, mientras

dichos puestos se encuentren vacantes o en ausencia de otro personal

designado a realizar dichas tareas en vista de que la Oficina tiene que

continuar su operaci6n c,onstante y efectiva pero haya un Supervisor

asignado.

o
DEPA,RTAMENTO DE fRANSponTACi6N Y oBRAS PUaUCAS
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2. Analish de Seguros

a. Se encarga de la atenci6n a los clientes intemos y externos que

solicitan servicio, cuando se le requiera en la Oficina de

Reclamaciones

b. Refiere casos a la compafiia aseguradora, cuando sea requerido.

c. Trabaja estrechamente con el descubrimiento de prueba junto a los

' 
abogados que representan a la Autoridad por parte de la aseguradora

y discute los casos con estos.

d. Cita y coordina entrevistas a los conductores de la AMA, particulares o

algrin otro personal de AMA, tanto para casos internos como externos

a fines con las Iabores de la oficina.

e. lnvestiga, toma fotos y se presenta en lugares donde haya ocunido un

accidente, o incidente u ocurrencia que potencialmente pueda generar

una reclamaci6n contra la Autoridad y la aseguradora deba contar con

la conespondiente investigaci6n por parte de la Oficina a los frnes de

activar la p6liza que est6 vigente, y que est6 envuelta la propiedad de

!a Autoridad y, de ser necesario, solicita informes policiacos en las

diferentes Comandancias de la Policia de Puerto Rico.

f. Solicita estimados de dafios ocasionados a la propiedad de la AI\I/A

que est6 asegurada, ya sea la flota de vehlculos, autobuses o

estructura ffsica.

1
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g. En caso de recobros por ser perjudicada la Autoridad, refiere los casos

alArea de Administraci6n y Finanzas para que la persona que trabaja

las cuentas a cobrar pueda realizar las gestiones de cobro al causante

de los dafios.

h. Se encarga de realizar el trrimite conespondiente cuando llega un

cheque por parte del causante para enviarlo a la Oficina de

Administraci6n y Finanzas.

i. De ser necesario, realiza planes de pagos en coordinaci6n con la

Oficina de Administraci6n y Flnanzas a causantes de dafios a Ia

propiedad de la Autoridad que est6n disponibles a pagar directamente

a la Autoridad. Suministra el expediente completo, enti6ndase por esto

los siguientes documentos: estimado de dafios delvehiculo, autob0s,

propiedad mueble e inmueble de la Autoridad, fotos si obran en el

archivo, aviso de informe policiaco, licencia del conductor de la

licencia de la unidad y cualquiera otro documento que el personal del

,A,rea de Administraci6n y Finanzas requiera.

j. Realiza otras tareas a fines que le sean asignadas y supervisadas por

su(s) superior(es).

3. Oficial de Investigaciones

a. lnvestiga los casos de accidentes e incidentes u ocunencias que

potencialmente pueda genemr una reclarnaci6n contra la Autoridad y

o 1
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la aseguradora deba contar con la conespondiente investigaci6n por

parte de la Oficina a los fines de activar la p6liza que est6 vigente,

seg6n reportan los conductores u otros empleados de Ia Autoridad.

b. Solicita la evidencia necesaria a las paftes involucradas o a alguna

Agencia para cada caso en particular y de ser necesario refiere el

caso a la Oficina de Relaciones Laborales.

c. Discute los casos que son referidos a Relaciones Laborales con el

Supervisor y los abogados externos de la Autoridad.

'd. Asiste al Negociado de Conciliaci6n y Arbitrajerdel Departamento del

e. Solicita informes policiacos en las diferentes Comandancias de Puerto

Rico.

f. Solicita estimados de dafros para la preparaci6n de los casos.

g. Realiza entrevistas a conductores o empleados de la AMA y a los

testigos.

h. Se presenta en los lugares de accidentes para la toma de fotos,

levantar data relacionado a algtn accidente, incidente u ocunencia u

otros detalles.

i. Realiza trabajos administrativos a fines con la Oficina y que le sean

asignados por su superior(es).

DEPARTAMENTo DE TRANSPoRTAGIoN Y oBRAS PI]BLICAS
AUTORIDA,D METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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4. Asistente Administrativo

a. Se encarga de todo trabajo secretarial concerniente a la Oficina de

Reclamaciones y tareas a fines que le sean asignadas.

b. Atiende y orienta las personas que soliciten servicios en la Oficina.

c. Asigna los n0meros de Reclamaciones.

d, Entra y mantiene la data de la Base de Datos de Reclamaciones.

e. Prepara expediente de las reclamaciones.

f. Envia y da seguimiento a las reclamaciones referidas a la

Aseguradora.

g. Archiva, mantiene y escanea las reclamaciones para efecto de los

archivos.

h. Tareas a fines que le sean asignadas.

ARTIGULO 6: ACCIDENTES, INCIDENTES, OCURRENCIAS Y RECLAMACIONES

DE PARTICULARES

A. La Oficina de Reclamaciones investiga y resuelve diligente y eficientemente los

c€lsos de accidentes, incidentes u ocunencias en que est6n envueltos vehiculos,

autobuses, propiedad mueble e inmueble y contaminaci6n ambiental de la

Autoridad, que potencialmente pueda generar una reclamaci6n contra la

Autoridad y la aseguradora deba contar con la conespondiente investigaci6n por

parte de la Oficina a los fines de activar la p6liza que est6 vigente, y determina lo

procedente respecto a las reclamaciones que resulten de estos.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
LIGASDEP^ARTAMENTO DE Y OBRAS

MANUAL DE LA OFICINA DE RECLAMACIONES



N0mero de oProcedirniento: G-24.O1

B. Se procedere de la siguiente manera:

1. Se obtendr6 del conductor, personal de la Autoridad o reclamantes

particulares involucrados en los hechos, la declaraci6n firmada que 6l mismo

debe cumplimentar en la Oficina conforme a los siguientes documentos:

i. AVISO DE ACCIDENTE (Anejo 1)

ii. AVISO DE HURTO, VANDALISMO DE LA PROPIEDAD Y MUEBLE E

INMUEBLE (Anejo 2)

iii. Avlso DE GoNTAMTNACI6N AMBIENTAL (Anejo 3)

iv. FORMULARIO DE RECLAMANTE PARTICUI-AR Y FORMULARIO DE

REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS (Anejo 4)

2. El cumplimiento y distribuci6n de estos docurnentos ser6 como sigue:

i. Original - Expediente del Accidente o lncidente, Ocunencia y

Reclamaci6n de Particular en la Oficina de Reclamaciones.

ii. 1ra. Copia - Conductor, empleado de la AMA y reclamante particular.

iii. 2da. Copia - Se archiva en orden cronol6gico para utilizarse en la

preparaci6n de informes estadisticos de accidentes o incidentes u

ocurencias, reclamaciones de particulares, investigaciones,

descubrimiento de prueba en caso de demandas civiles u otras labores

destinadas en la Oficina.

iv. 3ra. copia - Compafiia Aseguradora de la Autoridad.

E|'|hh{irrrna DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PIJBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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v, 4ta. copia - Area de Programaci6n Intermodal (en caso de ser

necesario).

vi. 5ta. copia - Oficina de Relaciones Laborales (en caso de radicaci6n).

vii. 6ta. copia - Programa Antidrogas (cuando se realice alguna prueba).

viii. 7ma. copia - Uni6n T.U.A.M.A.

ix, 8va. copia - Seguridad lnterna (cuando surja alguna amenaza para

alg0n empleado de AMA).

NOTA: Por Convenio Colectivo TUAMA, el conductor AMA debe rendir el informe de

accidente durante las horas laborables de los pr6ximos cinco (5) dias laborables de

: haber ocunido el accidente. De no hacerlo, se refiere al conductor a la oficina

pertinente delArea de Programaci6n lntermodal por este no reportar los hechos.

3. Se le asigna un n0mero seriado a cada reclamaci6n, enti6ndase accidente,

incidente, ocunencia o reclamaci6n particular reportada y se crea un expediente

para cada caso debidamente identificado con un prefijo, mes, secuencia de afios

de la p6liza y aho natural.

4. Se anota y se entra toda la informaci6n del accidente, incidente u ocurrencia y

reclamaci6n particular en el Registro de Accidente, lncidentes, Ocurrencias y

Reclamaciones de Particulares y Programa Digital.

5. Las reclamaciones que se refieren u originan en !a Oficina de Reclamaciones, se

asignan inmediatamente al personal conespondiente de la Oficina para

investigaci6n, en caso de que lo amerite.

I|hhjstttrs
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6. Cuando la naturaleza del accidente o de la reclamaci6n asl lo requiere, el

personal de Reclamaciones se presenta al lugar del accidente.

7, Se toman declaraciones al reclamante, testigos y personas relacionadas al

, accidente, incidente u ocurrencia a Ia brevedad posible. Se visita en sus

hogares, trabajo o por contacto via telef6nica.

Nota: La siguiente inforrnaci6n es requerida a los reclamantes particulares cuando

llenen el Formulario de Reclamaci6n:

a. Nombre, edad, estado civil, direcci6n, n0mero de tel6fono de contacto,

trabajo del lesionado o reclamante, y nombre y direcci6n del patrono de

6ste, si lo tuviera.

b. Marca de autom6vi!, nrimero de tablilla y aflo,

c. Propietario del autom6vil y direcci6n (en caso de no ser conductor del

auto).

d. Seguros vigentes y nombre de las oompafiias aseguradoras.

e. Nrimero de licencia de conducir y licencia del auto del lesionado o

reclamante.

f. Nombre y direcci6n de los ocupantes delvehiculo.

g. Descripci6n del lugar del accidente.

h. Condiciones deltiempo y deltrAnsito.

i. Direcci6n y velocidad de los vehiculos y autobris envueltos en el

accidente.
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j. Descripci6n de los dafros sufridos.

k. Lesiones corporales sufridas.

l. lnforme policiaco del accidente.

m. Nombre y direcciones de los testigos y localizaci6n de estos al

momento delaccidente.

n. Comentarios hechos por persona alguna antes y despu6s del

accidente.

o. Firma de los documentos.

8- Se solicitarS al lesionado(a) evidencia m6dica.

9. Se toman fotografias del lugar del accidente y de las propiedades que se estime

necesario.

10. Se orienta al reclamante que se comunique con la Oficina de ACAA.

11. Personal de otras 6reas, ya sea Supervisor de Ruta, Personal de la Oficina de

Seguridad lntema y/o empleados de la Autoridad deben preparar un informe

relacionado al accidente, incidente y ocurrencias y referirlo a la Oficina de

Reclamaciones para la debida investigaci6n. De esta investigaci6n no recibirse,

el personal encargado de la reclamaci6n deber6 solicitarlo.

12. En los casos que la naturaleza del accidente, incidente, ocurrencia y 6rea

afectada lo requiera, se solicita at Supervisor delArea u Oficina que se "arreste'

o condone el vehlculo, autobris, propiedad mueble e inmueble o 6rea afectada

para efectuar una inspecci6n de este, en la que debe estar presente un

r|hhsrmm o
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empleado de la Oficina de Reclamaciones y solicitar certificaciones por la

inspecci6n del vehiculo, autobtls, mueble, inmueble o area afectada. Se

solicitan otas inspecciones del vehiculo, autobfs, mueble e inmueble o Area

afectada de la Autoridad que se consideren necesarias, a tenor con las

circunstancias en que ocurra el accidente, incidente u ocunencia y la naturaleza

de la reclamaci6n.

13, Se solicitar6 el informe policiaco en las Comandancias pertinentes al lugar del

accidente, incidente u ocunencia delevento.

14. Si a consecuencia del accidente, incidente u ocurrencia, la flota de vehiculos y/o

autobrls, propiedad mueble e inmueble o Area afectada de la Autoridad sufre

algfin dafro, se tiene que solicitar un estimado de dafios a trav6s de la Solicitud

de Estimado de Dafios (anejo 5), a las siguientes oficinas:

a. Area de Operaciones lntermodal: Taller de Hojalateria.

b- Oficina de lnfraestructura lntermodaly Servicios Generales: Oficina

de Propiedad y Oficina de Calidad Ambiental.

c. Otras oficinas.

El personal de estas oficinas debe notificar para la toma de fotos de los dafios a

vehlculos o autob(rs, propiedad mueble e inmueble y 6rea afectada envuelta en

accidentes, incidentes y ocurencias.

15. El estimado podrd utilizarse como guia en la radicaci6n de casos en la Oficina

de Relaciones Laborales, asi como en la cornpaiiia de seguros que se

fhrhj+i,uSfT
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representa a la Autoridad. La Oficina de Reclamaciones puede requerirle al

reclamante estimados adicionales cuando se considere necesario..

16. Sernanalmente se envia a la compafrfa aseguradora todos los accidentes,

incidentes, ocurrencias y reclamaciones particulares y que por su magnitud

puedan resultar en posibles demandas o rectamaciones.

A. Reclamaciones "ciegas"

En los casos considerados ciegos, si la informaci6n que ofrece el redamante no

es la mds completa y piecisa, se procede con lo establecido en el Articulo Vl,

"Accidentes, lncidentes, Ocurrencias y Reclarnantes Particulares" de este

procedimiento.

Se solicita informaci6n alArea de Programaci6n Intennodal, sobre el nombre del

conductor y el n0mero de unidad (autobtis o vehiculo oficial), se hace referencia

al lugar y hora del accidente de la informaci5n que brinde el reclamante, como

tambi6n a la Oficina que corresponda, dependiendo del suceso.

ARTICULO 7: DEMANDAS, DAfiOS A LA PROPIEDAD DE LA AUTORIDAD Y

RESPONSABILIDAD DE FINANZAS

A. DEMANDAS

Se mantiene estrecha coordinaci6n con los abogados de ia Compafria

Aseguradora a trav6s de la Oficina de Reclamaciones.

A estos efectos:

Ir,hh€iflff? o
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1. La Divisi6n Legal recibe el emplazamiento concerniente al caso de la

Oficina de Reclamaciones y refiere el mismo a dicha Oficina. La Analista

de Seguros prepara una copia del expediente completo con la

documentaci6n que obre en los archivos y el(a) Supervisor(a) de la

Oficina se asegura de que se remite, a la mayor brevedad, a la compafiia

aseguradora que corresponda para la debida defensa.

2. Elexpediente originalse mantiene en la Oficina de Reclamaciones.

3. Se gestiona cualquier prueba o informaci6n adicional que soliciten los

abogados de la aseguradom en.beneficio de la defensa por parte de la

Autoridad.

4. El(a) Supervisor(a) de la Oficina de Reclamaciones o el personal que se

designe en su sustituci6n, de ser pertinente dicha sustituci6n, comparece

a los Tribunales y act0a en la capacidad que requieren los abogados de la

Autoridad y Ia Aseguradora.

5. Se localizan y transportan los testigos alTribunal cuando se es requerido,

por parte de la AMA o de la Aseguradora.

6. Se mantiene elseguimiento adecuado y continuo de cada caso.

7. Se mantiene un expediente en archivo sobre demandas que contiene la

siguiente informaci6n:

a. N0mero de la demanda

b. Fecha de la demdnda
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c. Fecha de accidente

d. Cantidad reclamada

e. Nornbre del reclamante

f. Documentos recibidos

B. DANOS A LA PROPIEDAD DE LA AUTORIDAD

1. Cuando la responsabilidad de los dafios recae en el reclamante, el Analista de

Seguros refiere el caso at Area de Finanzas para las gestiones de cobro, ya sea

directamente a la persona, compaflia o asegururdora. El Analista de Seguros

suministrarS los siguientes documentos: Aviso de accidente o incidente, estimado

de daflos del vehiculo o autobtis de la Autoridad, fotos (si obran en el archivo),

informe policiaco, licencia de mnductor de la AMA, Iicencia de la unidad y otro

documento que elpersonaldetArea de Finanzas requiera.

2. Si el caso es sometido al Tribunal, se suministran los documentos ante el

foro para que el causante pague los dafros o se establezca un plan de

pago de acuerdo a la cantidad delestimado.

3. Se somete el caso para acci6n legal cuando el reclamante no cumpte con

la orden emitida por elTribunal.

C. RESPONSABILIDAD DEL ANEA DE FINANZAS SOBRE EL COBRO A LOS

RECLAMANTES PARTICULARES

1. Una vez referida la reclamaci6n al y'uea de Administraci6n y Finanzas es

su responsabilidad abrir una cuenta para cobrar al causante por los dafios

llrhh#.frffT
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ocasionados a vehiculos, unidades o propiedad de la Autoridad, seg0n

sea e! caso para el cobro conespondiente.

2. Si el causante no paga, es responsabilidad del Area de Finanzas hacer

las gestiones de cobro mediante carta de cobro o cualquier otro medio

disponible. De no producirse el pago, como filtima instancia, se deber6

referir el asunto a Ia Divisi6n Legal para la acci6n correspondiente.

ARTICULO 8: ASUNTOS GENERALES

1. La Oficina de Reclamaciones mantiene un Registro de Accidentes,

lncidentes, Ocurrencias y Reclamaciones de Particulares, en el que se registra

semanalmente la informaci6n m6s relevante sobre elcaso.

La informaci6n que se mantiene en el Registro Manuales la siguiente:

a. N0mero de reclamaci6n de la AMA.

b- Nrlmero de reclamaci6n de la aseguradora.

c. Nombre del conductor, empleado de AMA y reclamante particular.

d. Nrimero de empleado AMA.

e. N0mero de vehlculo o autob0s y tablilla AMA.

f . Fecha de accidente y de radicaci6n de informe.

g. Nombre de reclamante paffcular.

h. lmporte del estimado de dafios AMA y reclamante particular-

rh
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2. Significado de los prefijos.

a. DP - daflos a la propiedad del particular (reclamante)

b. LP - Lesiones personales (corporales)

c. DF- Daflos fisicos (propiedad de la Autoridad)

d. AF - Accidente fatal (Muerte)

e. lNC. - Incidente (agresiones, asalto o robo, discusiones hostiles etc.)

f. OH - Ocunencia hurto

g. OV - Ocunencia vandalismo

h. OCA - Ocurrencia Contarninaci6n Ambiental ':

3. Registro y Archivo de P6lizas de Seguros y documentos relacionados. :

Se mantiene un Registro de P6lizas de Seguros por espacio de cinco (5) afios

en la Oficina de Reclamaciones. Una vez culminen los cinco (5) afros, son transfuridas

a la Oficina de Archivo lnactivo para completar los diez (10) afios estatutarios.

Todo el Personal de la Oficina de Reclamaciones deber6 tener conocirniento de

las p6lizas y sus vigencias

Se mantiene un sistema de archivos en la Oficina por (5) afios de las

reclamaciones vigentes y cerradas, asi como de las p6lizas, informes y todo documento

que forma parte de una reclamaci6n. Transcurridos los por (5) afios, se remiten los

documentos alArchivo lnactivo de ta Autoridad.

Iilhh;E[mta



Nfimero de G-?.+O1

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE LA OFIGINA DE RECLAMACIONES

P6qina 22 de 25

4. La Oficina de Reclamaciones mantiene custodia de una cdmara fotogr6fica

asignada para ser utilizada en casos de accidentes, incidentes y ocurencias para las

investigaciones.

Los criterios para la custodia de la cAmara fotogrSfica son los siguientes:

a. Mientras la cdmara fotogr6fica no est6 en uso, sere mantenida bajo llave en

la Oficina del(a) Superuisor(a).

b. La cAmara fotogr6fica serd utilizada para propositos laborales de Ia Oficina de

Reclamaciones. De ser requerida por otra 5rea, se cumplirnenta una previa

autorizacion.

c.. La dmara fotogr6fica ser6 reasignada o transferida a la persona que la utilice

como equipo necesario para su labor. Dicho funcionario ser6 el custodio y

responsable de la c6mara fotografica

5. Gapacitaci6n

A. La Oficina de Reclamaciones mantendrA un personaldebidamente capacitado

en todos los menesteres operacionales y administrativos que sean requeridos en

la Oficina.

B. Se debe adiestrar al personal en sus respectivos trabajos, de maner€l que

lleven sus encomiendas de manera eficiente y profesionalmente.

C. Se deber6n coordinar conferencias, seminarios y adiestnamientos en los que

participen todos Ios empleados de la Oficina, para discutir tos siguientes

aspectos:

rh
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a. Prop6sito de la organizaci6n (misi6n y visi6n).

b. Perspectiva y fines que se persiguen.

c. Cambios en procedimientos operacionales.

d. Sugerencias para el mejoramiento de las operaciones.

e. Otros t6picos de importancia.

D. Se deberd mantener buenas relaciones y un contacto continuo con Ia Oficina

de Seguros del Departamento de Hacienda.

E. El personal de la Oficina de Reclamaciones mantendre contacto directo y

contin0o con la Oficina de Relaciones Laborales relacionado a los casos

investigados y referidos.

F. Se procesard toda reclamaci6n cubierta por los seguros vigentes de la

Autoridad.

G. Se efectuar6n asignaciones y proyectos especiales cuando sea requerido por

el Presidente y Gerente General o sus representantes.

ARTICULO 9: DEROGAq6N

Queda derogado el Manual N0mero A-19-03 de Normas B6sicas y Procedimientos de

la Oficina de Reclamaciones del 16 de diciembre de 2019, y cualquier otra norma,

procedimiento o resoluci6n que est6 en conflicto con las disposiciones de este

Procedimiento.
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ARTicULo 10: GLAUSULA DE SEPARABILIDAD

En el caso de analquier palabra, oraci6n, secci6n, inciso o artlculo de este Manual de

Procedimientos fuese impugnado por cualquier raz6n ante un Tribunat de Justicia y lo

declarasen inconstitucional o nulo, se determina que tal sentencia no afectar6,

menoscabar6 o invalidar6 las restantes disposiciones o partes de este Manual, sino el

efecto se limitard a la palabra, oraci6n, secci6n, inciso o articulo asi declarados

inconstitucional o nulo.

ARTICULO 11: IMPOSIC|6N DE MEDIDAS DISGIPLINARIAS

Todo empleado que incurra en una violaci6n a las normas aqui establecidas podr6 ser

sometido a la imposici6n de medidas disciplinarias.

ARTICULO 12; ENMIENDAS

Este procedimiento podrd ser enmendado por el Secretario de Transportaci6n y Obras

Priblicas en conjunto con el Presidente y Gerente Generalde la Autoridad.

ARTiGULO {3: VIGENCIA

Este Manual de la Oficina de Reclamaciones entrard en vigor despu6s de su

rhgfi.fT!=ffir

aprobaci6n.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy_de de2024.
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APROBADO POR:

Karen A. Correa Pomales
Presidenta y Gerente General
Autoridad Metropolitana de Autobuses

lng. Eileen M. V6lez Vega
Secretaria
Departamento de Transportaci6n y
Obras P0blicas
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METEOPC)LTTANA DE

AUTOBUSES

I 9 de offi de 2024

Oficinq del Contrqlo,r
Son Juon, Puerto Rico

SOUCM'D DE INFOR'NACIoN Y/O CERRHCACIONES DEt HATI.AJZGO 2 Y RECOTTENDACION
NUTT.9 DEL INFOR,I,IE DE AUDITORIA CP-I8{6

Seg0n lo petici6n poro El Pbn de Acci6n Conectivo CP-l8'o6 se ceffico lo slguiente:

l. Al, momento lo deudo con elDepcrtomento de Hocbndo porconcepto de rctenci6n
de conlribuciones sobre ingreso de los empleodos y funcioncdos, lo Autoridod con b
qyudo de lo Oficino de AAFA se est6 reafundo ba oiustes corespondientes poro
estoblecer un ocucrdo de pogp.

2. Lo deudo de ofios onleriores con lo Corporocl6n del Fondo del Seguro del Btodo,
cornenzondo en elofio NB,lo Autoridod corncnz6 con elpogo de lo deudo de ofios
onteriores y el pogo conesponcfente en el ofio de lo p6lizo en que conesponde el
m'smo.

3. Lo deudo con lo AutorkJod de Energio E6cttico, ol momento lo Autoridod se encuentro
en el goceso de formoftor un plon de pogo.

4. Lo obligoci6n pendiente de pogo perlenece olpaiodo coniente.

5. Lo deudo con lo AAA, que pertenece o oflos onteriores se formolizo un ocuerdo de
Pogo y pr6ximomente se est6 soldondo el mbmo.

6. Lo deudo con lo Administroci6n de Servicios Generobs (ASG) eslo ho sido pogodo,
bolonce pencfiente del periodo ocfuol.

!l7 Aw. Dc Dbgo, tID. tfi F ncb, Ho 
'lcdrell 
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RECOTT^ENDACION NUtt. 9{FOnmE DE AUDITORIA CP-I 8-06

l. Lo fofro de pogo pq concGpto dc deudor pcndcntcs de pogo con vorlos enlldqdcs
gubemomenlolcs:
Se informo que ol momento b Auloridod monlbne vortcs pbres y ocuerdos de pogos
con otros ogenckr gubernomentoles y conlfiruo con el cumplflmiento de estos.

2. Awcrrch dc rrconcfiocbn dc bc lniomncs dltrlo! dc br usuqlos quc hon umzqdo
Gl3Grvlclo dG AftAvl,los mgcloe de recoudocbnc dicrlqs.
Lo Autoridod se errcuentro en el f,roceso de poo lo odquidci6n e instolocl6n de un
Sbtemo Meconizodo con el prop6s'to de generol los informes conespondiente, que
permito sober el n6mero conecto de los usucrios y el totol de los torifos recolectodos
dil:riomente.

3. Tqdonzo cn cl cilyf;o dG lo! ffionnes rcqucrldoo por los Progrcnnos de Apdos
Fedcroles:
Lo sifuoci6n ho sldo conegido y estos se envdon de ocuerdo con los fechos de
entregos y lo ofrcino conespondiiente.

1. Tordqmo en cl pogo de rcmerol ol Sagrro Soclqh
Se conigieron y oiustoon los procedimkrntos internos poro indicq lo fecho exocto de
pogo por dercuentos y oportocl6n seg0n estoblacHos por lo oficino del lnternol
Revenue Services (lRS), poro evttor cuolquier eror en los pogos cqrespondiente.

CEmHCe Que lq lnfonnqcbn lndicodo cn !q nrbmo cs corGetq de qcuerdo con nueslros
rcgislros conloblcs dd Sblemq Mccqntsodo dc Conhbmdod. En Son Juon, Puerlo Rlco. Hoy t9
de obrll de2ti21.

Sr.

.:t7 AE Dc dcgp, t ]t. trl Frldp, Eo e-l Dor l'|'l,at, Sft lr-r, pR O9t9-83{a
T.tcftrp 7l7{x{'oo / Fd, 7gr-79 t asin
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A''ED
METRC)POL]TAI{A DE

AUTOBUSES

ENTIDAD /
GUBERNAMENIAL

CONCEPTO IMPORTE DE

DEUDA
STAruS

DEPARTMENTO
DE HACIENDA

Retenci6n
Contribuci6n
Sobre lngresos

$9s,6s5,699.00 Pendiente de
Acuerdo de Pago

CORPORACION
DEL SEGURO DE
ESTADO(CFSE)

P6tizas Seguro
Empteados -
Funcionarios

$10,662,897.00 Acuerdo entre
Agencias para e[
pago deuda A/A

AUTORIDAD
ENERGIA
ELECTRICA

SeMcio de
Energia Etectrica

8,272,352.00 Pendiente
Certificaci6n de
Condonaci6n de
Cuentas.

Departamento del
TrabaJo y
Recursos
Humanos

Desembo[so,
Seguro de
lncapacidad y
Otros

$30,&19.00 Deuda Corriente

Autoridad de
Acueducto y
Atcantarittados
(AAA)

SeMcio de Agua
Potabte

$t20,o7g.oo Totat inctuye ta
parte del, Ptan de
Pagos (pronto a
final.izar) deuda
corriente

administraci6n de
SeMcios
Generates (ASG)

Soticitud de
SeMcios

$ gzo.oo Deuda corriente

Los balances de las cuentas informados a los mismos pertenecen a[ periodo
finatizado at 31 de mazo de 2O24. Es importante y necesario actarar que los
acuerdos y pLanes de pagos con las agencias gubernamentates por parte de [a
Autoridad los mismos se encuentran en cumptimientos de acuerdo a tos
establecido. Et ptan de trabajo estabtecido ha permitido reduce en forma
sustanciat tas obtigaciones de pago pendiente.

3, AE Dc Dlctp, fr6. Srl Filrirco, Ib fHhcl !c t tlttat, tar r,ln ll mt lt-3:',lt
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Gobierno de Puerto Rico
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PROCEDIMIENTOS PARA EI I CONIROL,
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PROCEDIMIENTO lYfil[ I-2442
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ARTICULO 1 INTRoDUCCI6N

La Autoridad Metropolitarua de Autobuses se cre6 con el prop6sito de desarrollar y
administrar facilidades de transporte terlestre colectivo para ser',rir [a zorra

meEopolitana. A raz6n de 1o anterior; precisa utilizar vefuculos oficiales pala reforzar

nuestro senricio. Las normas b6sicas de uso contenidas en este procedimiento habr6n de

seguirse en la utilizaci6n de los vehlculos asignados al Garaje de Ia AMA. Este

procedimiento no se aplicard a nuestra flota de ruta regular', ni aquella utilizada en e1

Itograma Llame y Viaje.

ARTTCULO 2: BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades ionferidas a la Autoridad

Metropolitana de Autobuses mediante la Ley Nrlm. 5 de 11 de mayo de 1959, seg0n

en:rrendada, conocida como 'rl-ey de la Autoridad Mekopolitana de Autobuses" la cual

en su ArHcuIo 6(c) faculla a la Autoridad para: "Formular, adoptar, en:nendar y derogar

reglamentos p.ua regir las normas do sus negocios en general y de ejercitar y
deeempefiar los poderes y deberes que por ley se Ie corrfieren e imponen " y en su

Ar[culo 9 egrablece: "Los reglamentos de Ia Autoridad regirdn el funcionamiento interno

de Ia misrra y determinardn el comportamiento de sus usuarios, adem6s de las

atribuciones, deberes y resporuabilidades de zus oficiales o funcionarios, asl como los

procedimientos que gobernar6n las compras y conttatos de suministros, servicios y
corutrucci6n de obras."

Adicionalmente se incorporan a egte manual las disposiciones aplicables provenientes

de la Ley Nfm. 60 de 30 de mayo de 2074, segfn erurrendada, conocida como "Ley

Uniforme de Vehiculos Oficiales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

ARTICULO 3: PROP6STTO

A. Establecer las normas para regir los trdrnites c{e control, uso y manejo de los
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vehlculos oficiales en Ia Autoridad.

B. Crear la base norrnativa que regir6 el funcior,amiento del Area de Garaje de la

AMA o "Motor Poo1".

C. Fijarios deberesyresponsabilidades de los funcionarios a cargo de adminish'ar

este procedimiento.

AT(TICULO 4: DEFIMCIONES

Los siguientes t€rminos tendrdn el significado que se expresa a continuaci6n:

'/',. Autoridad o AMA - La Autoridad Meh'opolitana de Autobuses.

2. Asunto Oficial - Aquella gesti6n que realiza un funcionario a empleado de Ia

Autoridad enel desempeflo delos deberes y responsabilidades de su puesto.

3. Conductor - Toda persona autorizada a conducir en Puerto Rico determinado

vehiculo de motor depmdiendo- la categorfa de la licencia de conducir expedida

por eI Depaltamento de Transportaci6n y Obras Pdblicas (CESCO). Todo

Funcionario o Empleado autorizado por eI ftesidente o su representante

autorizado para operar vehlculos de rnotor de la Autotidad.

4. Encargado de Vehtculos - AqueIIa persona asi designada para atender todas ias

gestiones relacionadas conlos vehiculos de Ia Autoridad.

5. "IVIotor Pool" o Garaje de la AIVIA- Secci6n designada como guarderla de la flota
que compone los vehiculos oficiales de la Autoridad.

6. Ord.en de Trabajo - Formulario en eI cual eI supenrisor del "Motor Pool" solicita

servicios de mantenimimto y reparaci6n al fu'ea de Operaciones Intermodal.

7 Presidente(a) - EI Presidente de la Autoridad;Jefe de la AIvIA.
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8- Secretario - EI Seoetario del Departamento de Transportaci6n y Obras P6blicas.

9. Solicifud de Servicio de Transportaci6n - Formulario en el cual un empleado

debidamente autorizado a utilizar vehiculos oficiales, solicita su prestaci6n.

10. Supewisor de 'Motor PooI" - Funcionario encargado de [a custodia, manejo y
mantenimiento de vehiculos oficiales de Ia Autortdad. Responde al Vicepresidmte

de 6rea de Inflaeshuctuta Intermodal y Servicios Generales,

11. Vicepresidente de 6rea de Infraestrtrctura Intermodal y Serrricios Generales -
funcionario responsable del 6rea que realiza los trAmites relativos a la compra de

suministros, propiedad almacenes, etc.

12. Vehiculo Oficial - Cualquier vehiculo de tsansporte, propiedad de la AIt4&
utilizado para servicio de €s1a; induye el vehiculo asignado al Presiderte.

ARTICTJLO 5: ORGANIZACION Y FT'NCIONES PARA EL "MOTOR POOL"

A. La secci6n del "Motor Pool" estard a cargo de un Supervisor, nombrado por eI

Presidente en su funci6n de autoridad nominadora. E[ Supewisor responderd

directamente al Vicepresidente del Area de Inftaestructura Intermodal y Servicios

Generales.

B. Et Supervisor de "Motor Pool" serd resporrsable de todo vehiculo oficial y tendr6

el deber de mantenerlos en buenas condiciones fGicas y mecinicas.

C. El Supervisor del "Motor Pool' ejercerd el conhol de todos los vehicrrlos oficiales

de sewicio de la Autoridad, exduymdo las unidades de servicio de flota regular

y las del Programa Llame y Viaje.

D. El Supenrisor del "Motor Pool" ser6 responsable del mantenimiento preventivo y

de las reparaciones de todos los vehlculos.

L. El mantenimiento preventivo y las repalaciones ser'6n solicifadas aI taller

de opelaciones mediante unformulario de Orden de Trabajo.
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E. El Supervisor de1 "Motor Pool" estard a car'go de coordinar oportunamente la

inspecci6n de todas las unidades bajo su cargo, asi como del tr6mite del marbete

para cada vehfculo.

7. El supervisor del "Motor Pool" entregard mensualmente un informe sobre

los tr6mites relacionados a inspecci6n y achralizaci6n de marbetes aI

Vicepresidente det fuea de Infraesfructura Interurodal y Servicios

Generales, quien a su vez facilitard dicha informaci6n en caso de ser

solicitada por parte de la Administraci6n de Servicios Generales o cualquier

otra mtidad del Gobierno de Puerto Rico.

ARTICUIO 6: PROCEDIMIENTO DEL "MOTOR POOL"

A. Solamente el Presidente y Gerente Genelal tendr6 derecho a que se le asigne un

vehlculo oficial para su uso. Este vehlculo ser6 utilizado derrtto de la jornada

laboral (periodo destinado a rendfu labores m una agencia, que puede exbenderse

a m6s de ocho (8) horas diarias, incluyend.o los fines de semana). Este vehfculo

asignado alPresidmte, retomar6alGaraie delaAMA aI final de la jornadalaboral.

El Presidente, o su chofer designado, mantendrd una bit6cora con la hora de salida

y llegada millaje del vehiculo en cada salida o llegada, y un resumen diario del

historial de los viajes realizados.

7. Cualquiel otra designaci6n de vetrfculo oficial deber6 ser aprobada

expresamente por el Secretario de Transportaci6n y Obras Pfblicas y ser6n

de aplicaci6n los mismos requisitos antes mencionados.

B. Los restantes de los vehfculos estardn asignados a la Secci6n del "Motor PooI",

para el uso de las distintas depmdencias de la Autoridad segrln se requieran.

La flota de velrlctrlos destinada para el kansporte p{rblico de pasajeros no ser{rr

parte del "Motor Pool".
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C. Todo vetrlculo o{icial eshre debidamerrte identificado con el emblema o logo de

la Autoridad, salvo aquel que Ie sea asignado al Presidente y Germte General.

D-Ningrin drea o dependencia tmdr6 derectro exdusivo sobre eI uso de los

vehiculos oficiales, excepto aquellos que tienen radio telEfono y biombo, los

ctrales ser6n de uso preferente a la Oficina de Seguridad.Interna. Tambi6n se

exceptGa la unidad asignada d Area de lnfraestructura Intermodal yServicios

Generales, la ctral serd para uso occlusivo de gestiones de compras y

suminist'os.

E. Todo vehfculo, sin distinci6n alguna, se solicitar6 directamente aI Supervisor de

"Motor PooY', o a la persona que este designe para esos fines, mediante el

formulario de Solicihrd y Autorizacifin de Transportaci6n (Anejo #1). Se

deberd consignar eI prop6sito oficial y el intervalo de tiempo aproximado de la

gesti6ny uso.

F. Los vehiculos oficiales s61o podrAn utilizarse para asuntos de car6cter oficial.

Utilizar vehiculos oficiales, induyendo las unidades de servicio de flota regular

y del Programa de Llame y Viaje, para prop6sitos personales conllevardla

imposici6n de medidas disciplinarias, a tono con el Reglamento de Personal y

los Convmios Colectivos aplicables. Igualmente, podr6 conllevar referidos

ante la Oficina de Efica Gubernamenfal.

G.El Supervisor de "Motot Pool" verificar6, juntamente con la Persorut que vaya

a usar el vehiculo, sus condiciones fisicas, niveles de gasolina, aceite, carga de

baterfa, etc-

H.El empleado que solicite el uso de unvehlculo oficial de Ia AMA tiene el deber

de cotejar el buen funcionamierrto de este, previo a salil d.el 6rea del "Motor
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Pool". De surgrr cualquier desperfecto o anomalia, deber6 reportarlo

inmediatamente al Supervisor de "Motor Pool".

L EI Supervisor del "Motor Pool" tiene Ia responsabilidad de rE)ortar cualquier

desperfecto, oportunamente, y corrsignar una llarnada de servicio para

procedimientos de reparaci6n y saneamimto, internamerrte al Area de

Opoaciones Intennodal (',Ivlotor Pool" o Garaje).

L En caso de choques y daflos a Ia integridad fisica de los vehiculos, el Supenrisor

del "Motor Pool" tiene el deber de tevisar la bit6cora de Solicihrd de Servicios

de Trarsportaci6n, a fines de determiran el o los empleados que hicieron uso

de tal vehiculo. De inrrediato, preserrtar6 un in-forme escrito al OficialEjecutivo

de Ia Oficina de Seguridad lnterna para procedimientos ulteriores de

investigaci6n y presentaci6n de cargos administrativos. El no realizar lo

anterior serd constittrtivo de insubordilraci6n y corrllevar6 Ia imposici6n de

medidas disciplinarias, a tenor con el Reglamento de Personal-

K. En caso de que ocurra una emergencia fuera del 6rea metropolitana, la cual

requiera 1a reparaci6n de utra de estas unidades en un taller privado, deber6

rendirse un informe al Vicepresidente del 6rea de lnfraestructura lntermodal y

Senricios Generales, al Oficial Ejecutivo de la Oficina de Seguridad Interna y aI

Vicepresidente del drea de Operaciones Intermodal rpdra acci6n ulterior.

L. En caso de que surjan desperfectos en la regi6n mehopolitan+ deberd

notificarse inmediatamente aI Cenko de Comunicaciones del 6rea de

Programaci6n lntermodal, para que envfe un cami6n de servicio a atender el

evento. Si existen razones en Ia cual la vida y propiedad se encuerrtren en

riesgo, se solicitar6 [a intervenci6n de la Oficina de Seguridad Intema.
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M. Por vla de excepci6n, previa autorizaci6n del Presidente y Gererrte Gmeral

podrdn utilizarse vehiculos oficiales a cualquier hora del dia siempre que sea

ocdusiva:mmte para la realizaci6n de gestiones oficiales. Utilizar vehiculos

oficiales para prop6sitos personales conllevard la imposici6n de medidas

disciplinarias, a tono con el Reglamento de Personal y los Convenios Colectivos

aplicabies. Igualmente, podr6 conllevar referidos ante la Oficina de Etica

Gubernammtal.

N. Los vet(culos oficiales deberAn permanecff estacionados en el 6rea de "Motor

Pool", con la excepci6n de aquellos que se mcuentrm prestando servicio.

O. Solamente podrdn viaiar en velrlculos oficiales: 1) empleados de la Autoridad

debidamente autorizados;2) testigos de accidentes que declaren a favor de Ia

Autoridad; 3) cualquier persona que est€ debidamente autorizada por eI

Presidente y Germte General o por el Vicepresidente de lnfraeshuchrra

Intermodal y Servicios Generales, con la aprobaci6n dei Presidente y Gerente

Gerteral,

P. Las horas de servicio regular que prestar6 la Secci6n del "Motor Pool" serdn

ds 7:00 arr. a4:00pm.

Q- Luego de las 11:00 p.m., todos los velrlculos oficiales, con excepci6n de las

unidades de servicio de flota regulal y de1 Programa L1ame y Viaje, deber6n

ser estacionadas ert el "Motor Pool",

R. El supervisor de Ia Secci6n de "Motor Pool" deber6 tener copia de las llaves

de todos los vehiculos a su cargo. Todo empleado que utilice vehiorlos de

conformidad con este procedimiento deberd hacer entrega de las llaves al

Supervisor.
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S. El Superrrisor de la Secci6n de 'Motor Poo[' deber'6. rendir un informe mensual

al Vicepresidmte det A,rea de lnfraestructura Intermodal y Servicios Generales

que recoia todas las actividades y procesos relacionados con este

procedimiento. Este informe se I'ealizar6 dentro de los primeros diez (10) dias

del mes subsiguimte al que se repotra. El no realizar 1o anterior ser'6

constitutivo de insubordinaci6n y conllevar6 la imposici6n de medidas

disciplinarias, a tenor con eI Reglarrrerrto de Personal.

ARTiCTTIO Z CONTROL y MAr{EIO DE LAS LLAVES DE VETfrCULOS DE
MOTOR

A. El Area de Inftaestructtra Intermodal y Servicios Gmerales tendr6 el control

excft:sivo de todas las llaves de los vehfculos de motor, delegando Ia tarea al

Encargado de los Vehiculos del de "Motor Pool" (Encalgado). Este llevar6Ia

funci6n de atmder,llenar Ia hoja de solicihrd de enkega de un vehfculo (la cual

deber6 indicar: nombre, puesto, n6mero de empleado del solicitante,

verificaci6n de las licencias de conducir vigente, raz0nuso, hora se le entrego

y devolvi6 la llave y llevar un registro (bitdcora) de todas las gestiones

relacionadas con los vehiculos de la Autoridad, salvo la de Ia flota de servicio

regular y los vetrfculos del Programa Uame yViaje.

B. Los Vicepresidentes de las Areas, Programaci6n hrtermodal, 6r'ea de

Corshrrcci6n y Marrtenimiento de Bdificios, y el Director de Ia Oficina de

Segruidad tnterna deberAn enviar una lista con srrs respectivas firmas, en la

cual se enumere el personal autorizado (operadores) a utilizar vehiculos de

motor, induyendo horario de servicio. Todo cambio de personal deber6

realizarse par escrito al Encargado de Vehfculos.

C. Los operadores llenardn la hoja de solicitud y autorizaci6n de uso en la Secci6n

de "Motor Pool".

D. Antes de que culmine la jornada laboral del Supervisor del "Motor Pool", este
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tiene Ia responsabilidad de enhegar copia de la bit6cora pte numerada de

vehlculos asignados aI guardia de recepci6n (lobby) de Ia compafiIa de

seguridad privada, en la cual se detallen los vehiculos que se mcuentren fuera

de la Autoridad. Ademds, deberd hacer errtrega de un maletin en eI cual se

aseguren las llaves de los vehiculos que no est6n en uso.

E. AI momento de entrega de 1as llaves y la bit6cora de uso, tanto el guardia de

recepci6n (lobby) como el Supenrisor del "Motor Pool" deber6n consigrrar ese

hecho bajo sus respectivas firmas, incluyendo la hora.

F. Et guardia de recepci6n, antes de que culmine su jornada laboral, deberd

entregar copia de la bit6cora de vehlculos asignados al Oficial de Seguridad

Interna, en Ia cual se detallen los vehiculos que se encuentren fuera de la

Autoridad. Adem6s, deberd hacer entrega de un maletin en el cual se asegurm

las llaves de losvehiculos que no esHn enuso.

G. Bajo ning(rn concepto/ Ias llaves de los vehiculos oficiales podrdn pernoctar

dentso del vag6n del "Motor Pool" ni en el interio de las unidades.

H. Cuando el Superwisor del "Motor Pool" comience a laborar eI Oficial de

Seguridad Interna deber6 enhegar la bitdcora, en el caso de que algfnvehiculo

no haya pernoctado en el "Motor Pool" el Oficial deber6 redactar un inforrre

al Vicepresidente dei fuea de lnfraeshuctura lntermodal y Servicios Generales

indicado las razones. Adeures, deberd hacer entrega del maletf:r m el cual se

aseguren las llaves de los vehfculos.

L Todos los vehlculos de motor tales comoz p€ro sin limitarse: (cami6n

cisterna, cami6n de lavado, ca:ni6n de fumba, o<cavadora (digger) y

unidades de senricio, etc.) luego de horas iaborables, deberfut pemoctar en

el 'r"Motor Pool"t'y mientras no est6n en uso.

L EI personal asignado (Supervisor del "Motor PooY', como la
compafrfa de seguridad privada) velar6 por la seguridad de los vehiculos

mientras pemuuxezca a su cargo. En casos en que el personal asignado

obsenre problemas de seguridad tales como hutto, hurto de sus
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componentes, perdida o dem6s sittraciones relacionadas para el vetrlculo o

sus personas, deberfur comunica$e de inmediato con el Cuartel de Policla

m6s cercano

ARTTCULO 8: DEROGACION

Se derogan las disposiciones Reglamento para asignaci6rr, Control y Uso de

Vefuculos Oficiales Nr1m. I-19-01 del16 de diciembre de 2019 y cualquier otua norma

que est€ en conflicto conlas disposiciones de este Manual.

ARTIq.'LO 9: CLAUSULA DE SEPATTABILIDAD

Si cualquier palabraT oraci6n, secci6n, inciso o arficulo del presmte procedimiento

fuese declarada inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaraci6n no afectar6,

menoscabar6 o invalidarAlas restantes disposiciones y partes de este procedimiento,

sino que su efecto se limitar6 ala palabra, oraci6rg secci6n, inciso a ardculo especifico

declarado inconstitucional a nulo. La nulidad a invalidez de cualquie: palabra,

oraci6n, secci6o inciso o arficulo m alguno caso no se entender6 que afectE o

perjudique m smtido dguno su aplicaci6n a validez en cualquier otro caso.

ARTTCULO 10: ENMIENDAS

Este procedimiento podr6. ser enmmdado por el Secretario de Transportaci6n y Obras

Pfblicas por recomendaci6n del Presidente y Gerente General de la Autoridad. Toda

enmimda o revisi6n de este procedimients ser6 ratificada y aprobada por eI Secretario

del Departamento de Trarsportaci6n y Obras Publica, Cualquier ley o regiamento de1

Gobiemo de Puerto Rico que enEe m vigor posterior a la adopci6n de este

procedimientor eu€ incida directamente sobre su contenido, se entenderd que 1o

modifica t6citamente, mientras se adoptan las correspondientes enmiendas.
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enrlctrro fl: vIGENCIA

Esteprocedimiento entrar6 en vigor inmediatamente despu€s de su aprobaci6n.

Aprobado enSanJuan, Puerto Rico, hoy b de 6rSn de2024.

APROBADO POR:

Pomales
y Gerente General

Autoridad Metropolitana de Autobuses

Ing, Eileen M, V6lez Vega

Secretaria

Departamerrto de Transportaci6n y Obras P6blicas

L
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ANEIO 1 SOLTCTTUD y AUTORTZACToN DE TRANSPORTACToN

E[ solicitante llenar6 este fonrrularlo en original y copia, el cual serd aprobado por el Direcbor de Ia Oficina el
supervisor y representante autorizado.

A Fectra

Oficina solicitante

Funcionario que solicita

Fecha del viaje Hora

Prop6sito del

Direcci6n donde recoger6 al(os) pasajer.o(s)

Nombre del(los) pasajero(s)

L

4.

1.

3.

Fecha de SolicittrdFirma-Director o Jefe de Oficina Solicitante

APROBADO:

Finna, Viceprcsidente de Savicios Generales Fecha

El conductor inspeccionar6 el vehlculo diariamente y verificard mediante narca de cotejo [x] que ios equipos
descritos est6n ein eI mismo.

Nombre Fecha

Nombre del conductor

Vehiculo, rablilla Hora

I: . j.li: jr:r.:r,..:. :.,:: j
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ARTICUTOS, MATERTALES y EQUIPO EN EL VEHICULO:
[ ] Llave para hrerca [ ] Sef,ales de emergencia

I J Tarieta de gasolina [ ] Goma de repuesto

[ ]RadioTel6fono I JExtintor
[ ] Gato [ ] Varilla para gato

[ ] Otros

37 Ave De Diego Urb. San Francisco, Rio Piedras/ Box 195349, SanJuan, P.R 00919.53{9
Tel6tono 787-29145 00 / Fax 7 87 -7 {t-ilW

Socihrd y Autorizaci6n deTrarrsportaci6n
P{gina 2

CERTTEICO CORRECTO

DEL CONDUCTOR
Ilora IIora

Fecha Salida Lecfura Proyec_!9_gsitio de Regreso Lecfura Fimrai obsenraci6n(
del0os) pasaiero(i i')

Firma delConductor
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INFORMEDEL GUARDIAN

1.Hora de salida

Hora de regreso

millaje 8ps- 

-

gas

Observaciones

Firrna del conductor: Tumo

TumoNombre del guardien

Firma del guardi6n Fecha-

2.Hora de salida

Hora de regteso millaie

gas

gas

It

Nombre del

Nombre del

Firma del

conductor Turno

Tumo

Fecha

/E
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Nfmerode o Procedinri,ento:

ARTICULO 1 INIRODUCCION

La Autoridad Meh'opolitana de Autobuses (AMA) se cre6 con el ptop6sito de

desarrollar y administrar facilidades de transporte terrestre colectivo para servir la zona

mekopolitana de San Juan. Para ormplir esta finalidad, Ia AIrt{A rcaliz.a mdltiples

actividades que requieren lia adquisici6n de bienes y senricios para sus funciones

operacionales, 1o cual representa una inversi6n sustarrcial de fondos federales y

estatales. A tono con Ia normativa federal y estataL resulta indispensable la adopci6n

de normas que controlen [a adquisici6n, registro, custodia y disposici6n de Ia propiedad

fija y fungibie, durante el intewalo de vid,a 6til. EI control ad.ecuado de la propied,ad en

uso de la AMA facilita La solvencia fiscal gubemamental, evita la duplicidad de compras

y abona a la sana administraci6n de Ios recursos del erario

ARTICUTO 2: BASE TEGAL

Se promulga este procedimienbo en virtud de las facultades conferidas a Ia AIrdA

mediante la Ley Ndm. 5 del 11 de mayo de 1959, segfu enmendada, conocida como

"ky fu ln Autoridnd lvlctropolitma ile Atttobuse{' la cual en su Arffculo 6 faculta a la

AI\4A pata, "formular, adoptar, enmertdar y derogar reglamentos para regrr las

norlnas de sus negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes

que por ley se le confieren e irnponen"r / en su Articulo 9 establece que, "los

leglamentos de Ia Autoridad regir6n el funcionamiento interno de Ia misma y

determinar6n eI comportamiento de sus uzuarios, adem6s de las atribuciones,

I-24-03
DEPARTAMENTO DE TRAI\TSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

AIJTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDMIENTOS
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N{rnero de o ftocedimierrto:

cleberes y responsabilidades de sus oficiales o funcionarios, asl como los

procedimimtos que gobernardn las compras y contratos de suministros, servicios y

construcci6n de obras."

Adicionalmente son de aplicaci6n la Ley Nfm. 95 de 26 de junio de 7954, segrln

mmendada conocida como "Ley de Notificactin de Desfalcos" , y elReglamento Ntrm.

41 del10 de noviembre de1999, conocido como Notificaci6n de Irregularidades en

el Manejo de la Propiedad y Fondos Pf,blicos de la Oficina del Contralor de Puerto

Rico. La Ley Nrim. 57 de 19 de junio de 1958, segfn errmendada, conocida como

"LElt deDonncione{'

El Reglamento Nfirn- n Q0 de junio de 2008) de la Oficina del Conkalor de Puerto

Rico, conocido como "Reglamento deNotificaciin de Pirdidns o Inegulnridndes en el Mnnejo

de Fondos o Bienes Prtblicos n ln Oficina del C-ontrnlo/', aplica concurrentemente.

Cualquier acto al deber de fiducia que los empleados deben tener sobre la propiedad

de la AM& estar6 zujeto a las disposiciones de Ia Ley Ntrm. 7-2012, segrln enmendada,

conocida como "Ley Orgdnica de la Oficina de Etica Gubernaurental".

AITTTCI,JLO 3: PROP6STTO Y APLICABILIDAD

Este Manual primordialmente dispone las nosnas para reglr los trdmites de

adquisici6n, registro, entrega, contabilidad, posesi6+ uso, transferencia y disposici6n de

propiedad frja y fungible, de Ia AMA. Adicionalmmte, se adoptan los protocolos a

seguir en caso de hurto, obsolescencia, deterioro, desaparici6n o dedaraci6n de

l-24-03
D EPAI{TAMENTO DE TRANSPORT

AUTORIDAD METROPOLITA}IA DE AIJTOBUSES
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propiedad excedente.

El principal objetivo de este Manual es el de desalentar el mal uso de la propiedad de Ia

AMA mediante Ia tansparencia de Ia gesti6n prlblica.

Las disposiciones contenidas en este lvlanual son responsabilidad de todo el personal de

la AM& sobre todo aquellos que tienen un bien p(blico asignado para ejercer sus

funciones. Adicionalmente, este Manual Iija las responsabilidades de Ia Oficina de

Propiedad y sus funcionarios.

AI{TTCI'IO 4K DEEINICIONES

Los siguientes tfuminos ten&6n eI significado que se expresa a continuaci6ru

2.

Activo Fiio - Conjunto de bimes tangibles o intangibles, o de cualErier tipO

induyendo equipo fimgibte o no fungible, muebles o inmuebles, mantenido

por la A\4A, sujetos a ser valorizados y susceptible a amortizaci6n.

Adquisici6n - Hacer propio de la AIvIA r:n biert ya sea rnediante compra o

arrendamierrto de materiales, equipos, piezas y todo tipo de suministros y

servicios.

Almac6n central - Local donde la AMA deposita sus bienes, induyendo

piezas, heramientas, muebles, o cualquier otra o mercancia- Estd adscrito al

Area de Infraestrucfura Intermodal y Serrzicios Generales.

AMA o Autoridad - La Autoridad Metropolitana de Autobuses.

1.

3

4.
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N{rrrero de o Procedimiento:

5. Apropiaci6n ilegal - Para propOsito de este procedimierrto apropiarse

ilegalmente de bienes de la AMA.

Asistente de Inventario y Propiedad. - Funcionario bajo Ia supervisi6n del

Encargado de la kopiedad (Ayudante Administrativo o en su log*,

Supervisor de Secci6n), eI cual registr4 marca en sistema la propiedad y

obas funciones objeto de esteProcedimiertto.

6. Bien P(rblico - Propiedad pfblica materiales y mercancia bajo el dominio,

conkol o custodia de Ia AMA.

7. Comit€ de Propiedad Excedente - Grupo de Oficiales elegidos de la AIvl& el

cual determinar6 cuales bienes de la AMA seren considerados propiedad

excedente a los usos de Ia AMA, a los efectos de someterlos a los

procedimientos de disposici6n-

8. Cargo - Fijaci6n de responsabilidad por la custodia, euidado y control fisico

de la propiedad.

9. Consenraci6n - Acto de mantener r:na unidad de equipo o propiedad en

operaci6n continua y eficaz durante su periodo de vida rltil.

10. Custodio de Propiedad - Empleado o funcionario a quienes se les asigna

propiedad de la AIvIA para el uso y desempefio de sus funciones y que son

responsables de velar y cuidar la misma.
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11. Descargo - Rdevo de resporsabilidad por custodia, cuidado y control flsico

de la propiedad.

72. Despacho - Entrega de urra o varias rrnidades de propiedad a cualquier Area

de trabajo.

13. . Depreciaci6n - Sistema de contabilidad mediante eI cual se distribuye el costo o

eI valor tasado de un activo fijo, menos su valor residual, entre la vida 6ti1

estimada de una manera sistemdtica y racional. La AMA utilizard el mdtodo de

depreciaci6n en llnea recta (straight tine) que supone una depreciaci6n

constarrte, al{cuota y peri6dica, de depreciaci6n invariable en funci6n de la vida

rltil del activo obieto de depreciaci6n En este m€todo de depreciaci6n se

supone que eI activo sufre un desgaste constante con eI paso del tiernpo. En

caso de velrlculos y activos adquiridos con dinero provenierrte de las

asignaciones de FTA" la vida (til se asignar6 a tenor con sus reglanentos.

74. Destrucci6n- Deshacer, inutilizar o a:ruirrar propiedad dela AIvIA.

15. Disposici6n No Autorizada - Todo acto que pueda categorizarse como

hurto, robo, apropiaci6n ilegal destrucci6n o mal uso de bienes o fondos de

Ia AIv(A.

75. Donaci6n - ac{o por eI cual una entidad pdblica, mtidad privada o personas

particulares donan una propiedad.



Nfmero de o Procedimiento:

L7. Donaci6n condicionada - acto por el crral una errtidad pdblica, errtidad

privada o personas particulares donan una propiedad a favor de que la otra

acepte, baio alguna estipulaci6n de rma condici6ru restricci6n o dd.usula

acordada.

18. Encargado de la Propiedad - Ayudante Administrativo o en su lugar,

Supervisor de Secci6n debidamente autorizado por el Presidente y Gerente

General de la AMA que responde al Vicepresidente del Area de

Inftaestructrrra intomodal y Servicios Generales. Es responsable de

supervisar y velar que se lleve a cabo el registro, recibo,. control ffsico,

custodia, marcaci6n, toma de inverrtario de la propiedad (incluyendo Ia

cumplimentaci6n de documentos) y todo asunto relacionado con Ia

propiedad mueble e inmuebie objeto de este pro..ai*U.lto. Adeurds,

mantiene los registros centrales de la propiedad de la AMA, y ejerce

superwisi6n directa al Asistente de Inventario y Propiedad y a la

Administradora de Sistema de Oficina u Oficinista.

79. Equipo no Fungible - Todo ar6culo o propiedad con un costo original de

setecierrtos cincuenta d6lares ($750.00) en adelante, el cual es tratado como

un gasto capitalizable, con un periodo de vida ftil relativarnente largo,

generalmente'un aff.o o m6s, para el cual se mantiene el conkol financiero a

trav6s de cuentas conholes en el mayor general mediante este

I-2+|03
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Ntrmero de oProcedimiento:

procedimiento. Todo articulo o propiedad con valor desde ciento un centavo

($0.01) hasta setecientos cuarenta y nueve d6lares con noventa y nueve

centavos ($749.99) no se considera capitalizable, aunque para efecto de

inventario deber6 ser marcado y regiskado en el sistema de propiedad.

20. Excedente - Activo sobrante que no tiene uso prdctico,

27. FTA - Agencia Federal de Tr6nsito, conocida en ingl€s como eLEedrnlTrnnsit

Afuninisbntion.

D. Inserwible - Propiedad que no puede utilizarse para ningdn fin pr6ctico, ya

sea porque es o<cedente, est6 obsoleto o por su alto grado de deterioro.

23. Inventario 'Re1aci6n detallada de la propiedad mueble e inrrrueble de Ia

AIvIA, d.eterurinada por conteqg, observaciones y evidmcia.

Zt. Oficina de Propiedad - Olicina dirigida por un Ayudante Adminiskativo o

en su lugar, Supervisor de Secci6n, con la estructr:ra orgarrizacional bajo eI

Acea de Infraestruchna Intermodul y Servicios Generales. Estd a cargo de

ejecutar todas las responsabilidades, obligaciones y deberes de recibo,

registro, control ffsico, archivo de documentos de la propiedad, ocupaci6n,

custodia, marcaci6rL recuperaci6n, toma de inventario de Ia propiedad

(induyendo la cumplimentaci6n de documentos) y todo asunto relacionado

conlapropiedad mueble e inrrueble objeto de este procedimimto.

T-2+03
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25. Presidente - El Presidente y Gerente General de la AMA. Induye la funci6n

de Autoridad Nominadora de Ia AlvIA.

26. Propiedad - Activo con qlue Ia AMA ctrenta para llevar a cabo sus

operaciones. induye todos los bimes muebles (como mobiliario, equipo de

oficina, veh{culos, equipo elech6nico y de comr:nicaci6n) e inmuebles (como

edificios y terrenos) de relativa permanencia, que han sido adquiridos pox la

AMA mediante compra, donaci6rr, confiscaci6n, traspaso, cesi6n o por oho

medio.

7/. Propiedad Fungible- Todos los bierres que se coruiumen con su uso/ no

importa su valor.

28. Propiedad Inmueble 'Para prop6sitos de este procedimimto se refiere a

bienes que no son capaces de trasladarse, ya sea por su natulaleza (como 1o

es el suelq y el subsuelo), por incorporaci6n (aquello que se construye o

adhiere al suelo), o que por su destino (su fin es perrnanecer fijado).

29. Propiedad Mueble - Para prop6sitos de este procedimierrto consiste en

ar6culos fungibles o no fungibles y que por su nahrraleza puede trasladarse

de r:n punto a oEo, no importa su valor. Incluye las piezas de reernplazo de

vehiculos y cualquier otro bierr que se encuenhe en almac6n.

30. Propiedad No Fungible - Todos los bienes que no se consumen con su uso,

no importa su valor pero que se haga uso adecuado de los mismos.

l-24-,'03;5ruhtiiffittn I
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N{rmero de o Procedimiento:

31. Propiedad Perdida - Incluye cuentasi aI descubierto (sobresro y dinero

faltante), usos no autorizados y destrucci6n o octravi6 de bienes prlblicos

pertenecientes a Ia AN{& ya sea pot negligencia/ pago indebido, fulta de

controles y supervisi6n, apropiaci6n ilegaf robo o escalamiento, accidentes o

cualquier oho motivo.

32. Propiedad excedente - Se refiere a aquella en desuso, obsoleta, inservible, o

de baio rmdimiento, de retenci6n limitad+ desechable o sobrante, clryo uso

no tecrga valor para Ia AMA, y pueda ser dispuesta.

33., Receptor - fr:ncionario de la AMA con la respor,sabilidad de recibir los

bienes dela AMA, y cuando aplique,la

34. Recibo - Aceptaci6n de propiedad por cualquier frrncionatio o 6rea de

trabajo.

35. Reparaci6n - Se entenderd el trabajo efectuado en cualquier propiedad con el

prop6sito de que siga funcionando debidamente. Induye todos los gastos

que puedan originarse en el marrtenimiento general de la propiedad sin que

se renueve una parte sustancial de la misma.

36. Reposici6n - Ei acto de cualquier propiedad deteriorada, que rinde muy

poco servicio, por otra id€ntica, similar o diferente, pero que rendir6. eI

mismo servicio.

I,-24.03
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Nfmero de o Procedimiento:

37. Retiro -B^ta de propiedad por inutilidad o desaparici6n de esta conforme a

reglarnentaci6n.

38. Seaetario - Ei Secretario del Departammto de Transpoffici6n y Obras

Pfblicas.

39. Transferencia - El traspaso de la propiedad de rrna persofla errpleada m 1a

AMA u oficina a otra, induyendo otras agmcias.

Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales -

Funcionario responsable del Area que realiza los tr6mites relativos a las compras de

suministos, propieda{ almacenes, correo y el garaje o"motorpool".

ARTICULO 5: DESIGNACIoN DEL ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

El Presidmte, como autoridad nominadora, o flr representante autorizado,

nombrar6. aI Encargado de la Propiedad quien a flr vez estare a cargo de la Oficina

de Propiedad, adscrita al Area de Inftaestructura Intermodal y Serrricios Generales,

A. El Encargado de la Propiedad deber€. cumplir con 1as siguientes funciones:

1. Supervisar y administrar los procesos de identificar, registrar, enumerar y

marcar Ia propiedad (mueble e inmueble) que se adquiera por Ia Oficina de

Compras, donaci6n o fab,ricaci6n intema.

a) Las funciones cle identificar', registrar, enumerar y marcar propiedad

podr6n ser delegada al Asistente de Lrventario y Propiedad quien velard

directamente e1fiel cumplimiento de los Procesos.

T-2k@
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2.

Ntmero de o Procedimiento:

Supervisar y velar que se mantengan al dia los expedientes de complq

adquisici6rg transfermcia, recibo y dem6s Eansacciones, induymdo

inventarios, entrega o asignaci6n, devoluci6n, disposici6n por considerarse

excedente, o notificaciones de propiedad daffada, robada o perdida, entre

otras, relacionadas con la propiedad.

a) Los documentos para mantenel por el Encargado de la Propiedad (o Ia

persona que €ste designe) son los siguientes:

i. Formulario ODP 001: Recibo de Propiedad (Asignaci6n,

Transferencias y Bajas) (Aneio A)

ii. Formulario P44(A)/ODP 0V2: Certificaci6n de No Deuda por

Concepto de Equipo Asignado (Anejo A)

iii. Fonrrulario P44(B)/ODP 003: Certificaci6n de Deuda por Concepto

deEquipo Asignado (Anejo A)

iv. Formulario ODP 0&t: Toma de lnventario (Anejo A)

v. Formulario ODP 005: Toma de Inverrtario Cidico (Anejo A)

vi. Formulario ODP{06: Solicihrd de Equipo (Anejo A)

vii. Formulario ODP 007: Relevo de Responsabilidad de Drones Pl6sticos

detr5 Galones (Anejo A)

viii. Formulario ODP 008: Hoja de Equipo Prestado (Anejo A)

tx. Formulario ODP 009: Inventario Fisico de la Propiedad (Anejo A)

1-2*03

ITEqhI
i=,ffiTffiI

DrBenraumrroDETRAr{spoRf ^[cr-NYornasr,Osttces
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

}4ANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINADE PROPIEDAD

P6gina 11de 39



5.

3.

4.

6

7.

8

N(rnero de o Procedimimto:

Certificar Formulario PMpan casos de renuncia de empleados, en la que se

certifica si hay o no deudas relacionadas al equipo asignado.

Mantener un control efectivo y preciso, seg(n establecido por Ia

reglamentaci6nfederai y estatal, tomar6 inverrtarios ffuicos peri6dicos dos (2)

veces aI afio, incluyendo un inventario general anual, con el fin de constatar

la o<actittrd de los registros de propieda4 iderrtificar cualquier irrcidencia

que no cumpla con los procedimierrtos y de ser necesario rcalaaxl, delegard

o solicitarA Ia investigaci6n correspondimte a Ia situaci6rr

Realizar informes de Ia propiedad o cualquier otro relacionado que sea

requerido por eI Vicepresidente del Area de Infraesfuuctura Intermodal y

Servicios Generales, con la premura que seansolicitados.

Realizar un informe con quince (15) dfas de antelaci6n aI inventario general

anual, en el cual se recoja el estado de los registros y los inforrrres mensuales,

la conciliaci6n aI dIa con el "Geaeral Ledger" y el estado preciso de los

regish'os con antelaci6n aI proceso de inventario.

Supervisar y velar de que se realice los procesos de inventario anual de 1a

propiedad mueble e inrrueble.

Supervisar y velar de gue se realicen y se mantengan cumplimentadas todas

las hojas de registro, inventario y dem6s formularios pertinentes al manejo

de Ia propiedad. Bajo ningfn supuesto, a fines de ejercer un alto grado de

I-24.03
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Nfmero de oFrocedimiento:

control sobre la salubridad fisica del proceso y m pro de Ia hansparencia de

este, no podr6 delegarse la cumplimmtaci6n de documentos pertinentes a la

Oficina de Propiedad a funcionarios ajenos a esta dependencia.

9. Supervisar y velar de que se lleve un control efectivo de las transfererrcias y

bajas de la propiedad, de manera qy,e se pueda constatar los carnbios en los

registros pertinentes.

10. Supervisar y velar que se mantenga un inventario disponible, no asignado,

segrln las necesidades de Ia AMA.

11. Evaluar eI eqgipo fuera de uso, excedente o inservible para la AM& en

coordinaci6n con el Asistente de Inventario y Propiedad, con eI fin de iniciar

los hdmites necesarios para su disposici6n. Una vtr.knalizad,o el proceso d.e

disposici6rg a trav6s del Comitd de Propiedad Excedmte, se enviar6 al Area

de Finanzas los documertos necesarios pata la actualizaci6n de los regisilros

depropiedad mueble e inmueble.

72. Sostener comr:nicaci6n con la percona a cargo de seguros y conhatos en la

Oficina de Finanzas para eI proceso correspondiente en Ia mitigacidn de

riesgos sobre Ia propiedad.

73. Realizar investigaciones dirigidas a establecer responsabilidad en cuanto a

uso indebido de la propiedad desaparici6n, apropiaci6n ilegal o p6rdida. Lo

r-2*.o3
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Ntmero de o Procedimiento:

anterior deberA realizarse con no menos de siete (4 di"s laborables contados

a partir del evento.

a) Se deber6 realizar qr,erella ante la Policia de Puerto Rico por alguna de

las situaciones arrtes mencionadas.

b) En dicho casq el equipo o propiedad que este asegurado bajo una plfiza

de riesgo, de contenido o de estructura se Ie brindard. conocimiento a la

Oficina de Redamaciones para e[ Eamite correspondiente con la

aseguradora.

c) Toda propiedad perdida tendrd que ser reportada a la Oficina del

Contralor y la Oficina del Inspector GeneraL conforme lo disponga la ley.

14. Mantener en orstodia todo equipo que no est6 cargado o asignado a persona

en particular. Velar6 que eI mismo se marrtmga asegurado y cuidado dentro

del alrnac6n enlos predios de su oficina.

15. Inspeccionar toda propiedad nueva que se reciba y verificar que el equipo

re(rna las especificaciones por las cuales fueron adquiridas, ya sea

directamente o a trav€s del Asistente de Inventario y Propiedad.

16- Evitar realizar transferencias de equipo o propiedad, salvo solicitud, por

escrito, por parte det Vicepresidente del Area de Infraestructr:ra Interrrrodal

y Servicios Generales, en la cual se detallan las particularidades de tal

transferencia y su necesidad.

l-?4.o?.14h1
friffirrs t

DEPARTAI\{ENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS TTTUCES
AIJTORIDAD METROPOLITANIA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASTCAS Y PROCEDIMIENTOS
OEICINA DE PROPIEDAD

Pdgina 14 de 39



B.

Nfirrero de o Procedimiento:

17. Suplir aI Vicepresidente de Finanzas y Administraci6n infor:rres de

depreciaci6n de la propiedad para pronuar que e[ activo fijo est€ correcto y

equitativo a la contabilidad.

18. Mantener un inventario detallado de aquella propiedad que mantenga bajo

su custodia, induyendo aquella dedarada occedenG.

19. Ocupar para su custodia toda propiedad que estuviera a-signada a algfln

empleado, pero sin el cuidado, uso correspondiente o abandonado por el

empleado custodio.

En caso de ausencia del Encargado de Ia Propieda4 el Vicepresidente del Area de

Infraestructura Intermodal y Sewicios Generales ser6 el Encargado de Ia Propiedad.

ARTfCULO 5: DEBERES Y RESPONSABITIDADES DEL ASISTENTE DE

II.MNTARIO YPROPIEDAD

A. F.l Asistmte de Inventario y Propiedad ser6 nombrado por el Presiderrte, podr6. ser

un calgo de carrera y estar6 asignado a la Oficina de Propiedad bajo eI Encargado

de la Propiedad de Ia AIvIA.

B- Entre las fr:nciones asignadas al Asistente de Inventario y Propiedad estAn las

siguientes:

l-?*i03
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1

2.

N{rmero de o Procedimiento:

Registrar y marcar la propiedad mueble e inmueble en eI sistema de

propiedad objeto de este Procedimiento, lo cual ser6 verificado por el

Encargado de Ia Propiedad.

Mantener en los archivos correspondientes a la Oficina de Propiedad copia

de los recibos de asignaci6n de los equipos de cada errpleado o funcionario,

y junto con eI Encalgado de Ia Propiedad, y asegurar que los recibos est€n

firmados por cada empleado. Los documentos estardn archivados por drea

de trabajo localizaci6nffsica y custo&o.

Notificar a su supenrisor iffircdiato, sobre el recibo de propiedad nueva con

el prop6sito de que ia misma se Ie asigne ndmero y se registre oficialmente.

Cumplimentar Ia hoja de entrega de propiedad, m ia cual se deallarA la

descripci6n fiel y exacta del equipo, su nrimero de registro, localidad y el

nombre completo y n(rmero de empleado a quien se le asigna.

Realizar de toda kansferencia de propiedad en coordinaci6n e instrucci6n

del Encargado de la Propiedad,

Realizar [a toma de inventarios fisicos y ddicos en coordinaci6n y baio la

supervisi6n del Encargado de la Propiedad.

Asistir al Encargado de la Propiedad en los procesos de p6rdida,

desaparici6n o apropiaci6n ilegal de propiedad.

J.

4.

5.

6.

7
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o Procedimiento:

8. Recibir, irrspeccionar y verificar la propiedad nueva para aseturar que rerlna

Ias especificaciones necesarias

a. Comuniear a la Oficina de Compra de cualquier cambio en Ia orden

cuando no refna las especificaciones, todo bajo la supervisi6n y

recomendaciones del supewisor inmediato.

9. Hacer cumplir y obedecer los reglamentos y procedimientos establecidos

para el recibo, identificaci6rL control, cuido, mantenimiento, localizaci6n y

disposici6n de propiedad.

10. Realizar la toma de inverrtario arrual y ios inventarios fisicos peri6dicos

(cfdicos) bajo la supervisi6n e instrucciones del Encargado de la Propiedad y

enconjunto.

11. Inspeccionar la propiedad para determinar factores como/ condiciones, vida

ftit, depreciaci6n y puede recomendar a su supewisor inmediato eI

decomiso del equipo siguiendo las gufas yprocedimientos establecidos.

12. Realizar sus deberes y resporuabilidades bajo la supervisi6n e instnrcciones

dei Encargado de laPropiedad.

C En casos de no estar presente eI Asistente de Irwentario y Propiedad o por razones

exhaordinarias que arnerite inmediata atenci6n, ser6 responsabilidad de1 Encargado de

la Propied.ad intenrenir y velar que no se afecten los trabajos que este realiza en su 6rea.

N{rsrero de I-2+03ru{tl
BlTrrs I

DEPARTAI\{ENTO DE TRAI\TSPORTACION Y OBRAS T(TBITCAS
AUTORIDAD METROPOLITANIA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS B6.SICAS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PROPIEDAD

?6gina 17 de 39



I-2/8*O3

DEPARTAI\4ENTO DE TRANSPO RT Y OBRAS
AUTORIDAD METROPOLITAAIA DE AUTOBUSES

MAI{UAI DE NORMAS BASICAS Y PROCEDII\{IENTOS
OEICINA DE PROPIEDAD

P{gina 18 de 39
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ARTICULO 7: DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTI{ADOT{A DE

SISTEMA DE OFICINA

A. La Administradora de Sistemas de Oficina asignada a la Oficina de Propiedad

e6are bajo Ia supervisi6n dei Encargado de la Propiedad y asistir6 a €ste en las

siguientes firnciones:

7. Recibir y distribuir la correspondencia, referir querellas recibidas,

requisiciones, convocatorias o docummtos confidenciales de la oficina.

2. Ivlantener control y dar seguimiento continuo para asegural que 1os asuntos

referidos por instrucciones del supervisor in:nediato sean atmdidos en un

tiempo determinado.

3. Programar y mantener al dia el calendario de actividades de la oficina.

4- Revisar documentos para la firma del Supervisor y realizar todo trabajo a

fines de su plaza que sean requeridos por eI supervisor.

5. Atender llamadas telef6nicas y ofrece [a informaci6n pertinente a la oficin+

canaliza las mismas.

6. Recibir visitas y refiere estas segfn cortesponda.

7. Tomar dictados y redactar cartas, documentos, memorando y cualquier otro

documento administrativo que sea requerido por el Encargado de la

Propiedad.



8.

9

Nfmero de o Procedimimto:

Transmitir y dar seguimiento a instrucciones impartidas por el Encargado de

la Propiedad al personal asignado al 6rea.

Coordinar, atender y resolver asuntos administrativos y establece

prioridades conforme a las instrucciones impartidas.

Mantener control y confidencialidad de 1os archivos asignados a su fuea.10

ARTICI,JLO 8: DEBEI{ES DEL CUSTODIO DE LA PROPIEDAD

A. Todo funcionario o empleado de la AMA aI cual se le haya asignado una

propiedad o que incidentalmente advenga en control o uso de propiedad de la

AM& es responsable por firmar Ios recibos (incloyendo ia Forma ODP-006) que Ie

sean solicitados por la Oficina de Propiedad y ejercer el cuidado, protecci6n,

conservaci64, y uso adecuado de Ia propiedad indicada-

B. Adicionalmente todo Custodio de Propiedad tendrd los siguientes deberes y

responsabilidades:

1.. Cuidar la propiedad que se Ie ha conliado y responder por el valor en

met4lico de esta en caso de pGrdida o daffo ocasionado por negligencia o

falta de cuidado en el desempefro de sus funciones.

a. En caso de p€r'dida o daflo ocasionado por negligerrci4 tendr6 que

sustituir'la propiedad perdida por una igual o similar en calidad y

durabilidad, sin zujeci6n a las medidas disciplinarias irrpuestas, seg(rr

sea eI caso,

to I-2+l03
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Nrlmero de o Procedimiento:

b. Cada custodio deberd proponer oportunamente a su supervisor aquellas

medidas necesarias para conservar y usar ad.ecuada:nmte Ia propiedad

bajo su conkol.

2. Tomar medidas de protecci6n en caso de tormentas, incendios, inundaci6n, i:

otros siniestros que puedan dafiar la propiedad bajo su custodia y luego de

r:n desastre, inspeccionar el 6rea de trabajo para deterrrinar el grado de los

daflos, realizar los reportes necesarios, y de ser necesario, dar de baja aquelIo

que pierda su utilidad.

3. Firmar rrn recibo por toda la propiedad asignada (For:rtulario ODP-001).

4. Notificar a su supervisor inmediato de la pErdida rotura, deterioro o

desperfecto que sufra la propiedad tan pronto ocurra.

5. Mantener eL equipo asignado en su 6rea de trabajo de necesitar mover eI

mismo deberd notificarlo a su supervisor inmediato y aI personal de la

Oficirra de Propiedad-

6. Solicitar Ia autorizaci6n del Vicepresidente del Area de Infraestruchrra

Intermodal y Servicios Generales de necesitar realizar una transferencia de

equipo.

7. Responder por el valor monetario de cualquier p6rdida de propiedad de la

AMA por el uso impropio o no autorizado, sustracci6ru deterioro o cualquier

rtEtht
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N{rmero de o Procedimierrto:

oho dafio que resulte debido a Ia negligencia o.falta de cuidado en el

desempeflo de sus funciones-

C. Cuando un empleado pase a ocupar otro puesto o cese, sea transferido o solicite

alguna licencia en sus funciones por cualquier mo6vo, har6 entrega

inmediatamente de la propiedad asignada al Encargado de I,a Propied.ad mediante

recibo.

D. Todo funcionario o empleado de la AMA que incidmtalmerrte advenga en control o

uso de propiedad de la AMA serA responsable por 6sta y tendr6 eI deber de

notificarlo a Ia Oficina de la Propiedad para d tr4mite correspondiente.

E. Ningfn empleado o funcionario usar6 la propiedad asignada para otros fines que

no sean estrictamente oficiales.

F. El Custodio de la Propiedad cesar6 sus funciones solamente cuando se documente

adecuadamente la transferencia de la propiedad a su nombre a otro empleado de Ia

Ai\4& o cuando Ia propiedad se declare occedente y se transfiera al almac6n para

disponerse de Ia forma que disponga la AIvIA, o cuando 6ste renuncie, se traslade,

sea separado del cargo o abandone eI mismo, y haya forrnalizado Ia devoluci6n al

Encargado de la Propiedad" relevando asl toda responsabilidad.

l-24|o3
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ARTICIIO 9: RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES DE EMPLEADOS

CUSTODIOS

A. El supervisor inmediato, por escrito, notificar6 cualquier situaci6n relacionada con

la propiedad de Ia AMA asignada a un Custodio que est€ bajo su cargo aI

Encargado de la Propiedad.

B. Todo Supewisor ser6 responsable de realizar gestiones con e1 Encargado de Ia

Propiedad para la reparaci6n y manterrimiento del equipo bajo su 6rea.

C. Todo Supervisor del Empleado Custodio de Propiedad tiene la responsabilidad de

mantener un infor:rre del equipo de su 6rea, induymdo las reparaciones de 6stos-

D. El equipo de uso general para cada Area de Trabajo ser6 responsabilidad del

Supervisor de dicha Area, y si no pertenece a una unidad operacional particular, serd

responsabilidad del Vicepresiderrte del fuea de Infraestruchrra Intermodal y Serrricios

Generales.

ARTICT.TLO 10: SOLTCITTJD Y ADQT.IISICIoN DE PROPIEDAD

A. Toda solicihrd para Ia adquisici6n de la propiedad se tramitare mediante

for:nrulario de requisici6n de compra a tenor con el Reglamento Nfm. 9475, o

mediante donaci6n o legado.

B. En caso de Solicitnd y Adquisici6n de propiedad nueva/ el Supervisor, al firrnar Ia

requisici6n, certifica que dicha propiedad no est6 disponible.

N(mero de o Procecl,imiento:



Nfmerode o

C. No se trafiIitard ninguna solicitud de adquisici6n de equipo o propiedad que no

est6 autorizada por el supervisor del empleado que solicita el bien o equipo.

D. El empleado que realice una solicitrrd de un bim o equipo asumird 1a

responsabilidad de recibir la propiedad una vez sea adquirid4 y de no hacerlo

quedard sujeto a serreferido a medidas disciplinarias-

E. Una vez adquirida la propiedad o unidad de equipO el Asistente de la Propiedad y

el Encargado de la Propiedad entregard una hoja de Entrega/Recibo de Propiedad.

Se enhegard una copia al empleado firmada por el Asistmte de Inventario y

Propiedad y con Ia firrna de aprobaci6n del Encargado de la Propiedad.

F. La Aiv[Apodra adquirir propiedad por donaci6n olegado.

G. En caso de equipo donado por organismos del Gobierno de Puerto Rico, eI

Presidente y Gerente General o su representante autorizado fir:nar6 el documento

requerido por la mtidad donante y enviard copia de este a la Oficina de Propiedad.

H. El Encargado de la Propiedad y el Director de Compras tienen la obligaci6n de tasar

el equipo y propiedad recibida mediante donaci6n o legado al momento de

adguirirse.

I. El valor tasado ser6 el costo de reposici6n del activo por otro nuevo, ocactamente

igo"L en la fecha de ava16o, menos eI valor a causa de su condici6n actual.

I. Toda donaci6n recibida por la AIvIA cumplir6 con los requerimientos de la Ley

Nilrn 57 de 19 de jr*io de 1958, segrln errmendad4 la cual autoriza al Gobernador
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y a los Jefes de Agencias a Aceptar, Usar y Administrar Donaciones y por las cartas

circulares erritidas por el Departamento de Hacienda sobre eI particular. Toda

enmienda que se realice a Ia Ley N('m. 57, supro, es parte integral de este

Procedimiento.

K. En caso de propiedad adquirida mediante fabricaci6n intema o corutrucci6n de

irrrrueble hecho por administraci6n, eI Director de Compras y eI Director de

Construcci6n y Mantmimimto tienen la obligaci6n de calcular eI valor de esta.

Estos someteren un formulario donde calcular6n el valor tasado, eI cual ser6

calculado a base de la suma del costo de l,os materiales, la mano de obray el tiempo

invertido y 1o entrega$n a Ia Oficina de Propiedad, donde la propiedad seg(n

proceda y cumpliendo conlos requisitos para registar y marcar Ia misma.

ARTiCULO 1A REGISTRO, NUMERACI6NI Y MARCA DE LA PROPIEDAD

A. Todo articulo o propiedad con un costo original de setecientos cincuenta d6lares

($750.00) en adelante ser6 registrada en el archivo de propiedad como un gasto

capitalizable. La propiedad con valor de setecier$os cuarmta y nueve d6lares con

noventa y nueve centavos (fi749.99) no se considera capitalizable y para efectos de

inverrtario deberd ser registrada y marcada en el sistema de propiedad.

B. El Encargado de la Propiedad o el Asistente de Inventario y Propiedad [e asignard

un ndmero de propiedad en orden ascendente, y se fijardn de Ia manera mds

adecuada, considerando la natrrraleza del equipo. La numeraci6n no comenzar6 con

l-24-03
DEPARTAIVIENTO DE TRANSPORT YOBRAS

AUTORIDAD METROPOLITA}iA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASICAS YPROCEDIMIENTOS
OEICINADE PROPIEDAD

Pdgina 24 de 39

I



N(mero de o Procedimiento:

ceros ni incluird lekas (excepto por la nommdatura " AMN)z puntos, comas,

guiones u ohos signos de puntuaci6n-

C. At fijarse el nfmero de propiedad a la unidad se tendr6 en cumta lo siguiente:

1. la calcomanla, sello o placa met4lica sea adherida en un lugar visible que

facilite su identificaci6n y que no afecte Ia buena apariencia del equipo;

2. lamarca sea penrumente y no desaparezca con el uso frecrrente del equipo;

3. el n(rmero debe ser colocado sobre aquella parte del equipo que no se preste

a ser removidai

4. el nrlrnero deber6 ser colocado en el lugar que est6 menos sujeto a daflos, uso

o futura ocultaci6n;

5. l,a colocaci6n de ndmeros deberd ser uniforme para el misfiro tipo de equipo

para facilitar Ia toma de inventarios ffsicos;

6. el sitio en eI cual se coloque eI n(mero no deber6 impedir el libre uso o

reparaci6n del equipo;

7. ningGn nrlmero deber'6 ser colocado en un lugar en el que haya contacto

frecuente conlas ilranos o cuerpos de las personas que utilizan eI equipo; y

8. el nrlmero ser6legible.

D. Luego de asignar el ntmero de unidad a la propiedad adquirida y de asenhr dicho

nrlmero en el documento de compra correspondimte, e[ Encargado de la Propiedad

o eI Asistente de Inventario y Propiedad procederd a abrir un regisho fisico y
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computadorizado, dentro de1 cual se insertald toda la informaci6n tequerida en el

mismo.

E. El archivo de1 registro se realizarf en orden nnm€rico. Se podr4n utilizar

aplicaciones digitales para el control y rastreo de la propiedad.

F. Se regishar6 eI precio de compra de la propiedad si fue adquirida mediante el

proceso de compra, eI precio de avahlo si fue adquirida mediante donaci6n o el

precio de construcci6n, si fue fubricada internamente, calculado a base del costo de

los materiales, la mano de obra y el tiempo invertido.

G Se marcar6 Ia propiedad con un sello, calcomania o placa metSlica que tendrA

preinrpreso la identificaci6n de Ia AMA, seguido por eI n(mero ascendmte

asignado a cada unidad de propiedad.

H. Los programas de computadoras llevar6n su propio nrlmero de propiedad.

ARTICI.JLQ 722 ENTREGA DE PROPIEDAD A FT'NCIONARTOS Y EMPLEADOS

ST]STODIOS

A. No se hard entrega de ninguna propiedad adquirida segfn los parSmebos de este

procedimiento, hasta tanto no haya sido debidamente registrada y marcada por ei

Encargado de la Propiedad o el Asistente de Inventario de Propiedad.

B. A todo empleado o fr:ncionario (ctrstodio) a qgien se Ie haga entrega de propieclad

de la AMA para su uso, recibird Ia misma mediante Recibo/Hoja de Propiedad,
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debidamente cumplimentada por el Encargado de Ia Propiedad o el Asistente de

Inventario y Propiedad.

C. El original de dicho recibo 1o retendr6 la Oficina de Propiedad y el ernpleado

custodio recibird, copia de este.

D. EI Encargado de la Propiedad tiene la obligaci6n de preservar un erq>ediente, por

empleado, en el cual de detalle la propiedad asignada, eI mismo deber6. ser

archivado por fuea de trabajo,localizaci6n fisica y custodio.

ART1CULO 1& TRAI{SFERENCIA Y BAIAS DE PROPIEDAD

A. Cuando se determine que cierta propiedad no es de utilidad en alguna area de

trabaio de la AMA, se solicitard Ia baja de esta d.el inventario. La Oficina de

Propiedad tomard custodia de esta. Dicha baja se transmftfuA mediante un

formulario y nrlmero de control.

B. Se habilitara un espacio de almac6n, dmtro del cual se ubicar6 toda la propiedad

dada de baja segtn coresponda.

C. Se cleterminard sila propiedad puede tener uso en oha depmdencia de la AMA. No

se aprobardn solicitudes para nuevo equipo cuando dmtro de la AMA ercista

equipo similar y disponible que puede ser utilizado. ftevio a Ia tramitaci6n de

requisiciones de compms o.petty crah pata equipo nuevo, eI empleado solicitar6 al

Encargado de la Propiedad que verifique si existe equipo similar y h6bil, esto

cumplimentando la hoia de Solicihrd de Equipo (Forma OP-006).
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D. Toda transferencia de equipo y propiedad fuera de Ia AMA debe incluir una

Solicitud e Instrucci6n de Transferencia aprobada por el Vicepresidente del Area de

Infraesfrucfura Intermodal y Servicios Generales, dentro de la cual se consigrre el

prop6sito la necesidad de servicio y las razones para tal transferencia.

E. En caso de transferencias de equipo o propiedad, el Encargado de Propiedad

procederd a llenar los formularios de Transferencia de Equipo y rcalizaxS,los ajustes

necesarios m los Registros de Propiedad a fines de que el mismo sea achralizado de

inmediato.

F. Las hansferencias de propiedad dentro de Ia AIVIA d,eberdn estar aprobada,

mediante cafia por el Vicepresidente del Area donde labora el peticionario y se

realizarAn de la siguierrte u:unera/ (1) luego de recibir ia Soiicitud e Instrucci6n de

Transferencia, el Encatgado de la Propiedad o el Asistente de lnventario y

Propiedad cumplimentard el Formulario de Transfererrcia (hoja de recibo de

Propiedad) y remitirA al 6rea de origen r:na copia dentro de la cual se releva del

cargo de esta. La asigrraci6n aI nuevo funcionario seguirA eI trdrrite ordinario de

asignaci6n de propiedad segdn descrito en eI Arficulo X de este procedimierrto. La

Oficina de Propiedad tiene la obligaci6n de realizar los ajustes y cambios denho de

los registsos, de modo que reflejen la actualidad en cuanto a ubicaci6n, custodia y

valor'del equipo.
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G. Ningrln funcionario o empleado de la AMA podrd kasladar, trasferir, prestar o de

otro modo disponer de la propiedad pfblica, en violaci6n aI presente

Procedimimto.

H. De ser requerido, eI Encargado de la kopiedad preparard un informe sobre las

transferencias y bajas aI Vicepresiderrte del fuea de Infraesfucfiua Intermodal y

Servicios Generales, con copia a Ia Oficina de Auditorfa lnterna y al Vicepresidente

del Area de Administraei6n y Finanzas. En caso de que no haya ocuuido ninguna

dentro del eimestre, tiene Ia obligaci6n de eonsignar r:n informe negativo a esos

efectos y remitir copia al personal previaurerrte mencionado.

ARTICULO 14: II{VENTAIUOS FISICOS

A. EI control que se puede tener de Ia propiedad guberryrnental es inadecuado si e1

mismo no estd respaldado por inventarios fisicos anual o si la cumplimentaci6n de

documentos pertinentes a Ia Oficina de Propiedad se delega en los empleados

custodios sin supervisi6n adicional.

B. Con el prop6sito de corstatar la veracidad de Ia informacidn que, contenida en los

Archivos y Registos de Propiedad peri6dicamente, se realizarA un inventario fisico

anual, eI cual deber6 realizarse antes del 30 de ionio de cada aflo, y otro a[ azar

durante el afio, a cada fuea operacional de la AMA.

C. Dicho inventario se llevard a cabo por el Asistente de Inventario y Itopiedad en

conjunto ybajo la supenrisi6n del Encargado de Ia Propiedad.
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D. Los inventarios peri6dicos tienen que cubrir Ia totalidad de los ar(culos contenidos

denko de los Archivos y Registros de Propiedad los cuales deber4n concluir con

quince (15) dias de anticipaci6n a la entrega del inforrne con antelaci6n al inventario

anual, el cual se entrega al Vicepresidente del fuea de Infraestructura Intermodal y

Serrricios Generales con quince (15) dfas de anticipaci6n a la toma de inventario

anual.

E. Previo al cese en funciones, reasignaci6rr, traslado o desvinculaci6n de cualquier

errpleado, se hard un inventario fisico de la propiedad asignada a este. La Oficina

de Gerencia de,Capital Humano d.eberd informar a la Oficina de Propiedad, cuando

suceda alguno de los eventos descritos.

F. EI inventario ftsico anual ser6 levantado por el Asisterrte de la Propiedad

conjunta:nente y bajo Ia supervisi6n del Encargado de la Propiedad. El Presidente

autorrzatd a un representante para la imparcialidad del proceso. Se notificarS. al

Presidmte y al Auditor Interno sobre la toma de inventario, quienes, a su

discreci6n, podr6n enviar un representante. Bajo rir,g(.* concepto, se realizard toma

de inventario sin Ia presmcia del Encargado de Ia Propiedad o su represenh.nte.

G. De encontrarse discrepancias enbe eI inventario fGico y lo registrado en los

fu,chivos y Registros de Propiedad, se realizar'6n las gestiones 
lrtinentes 

para

determinar eI porqu€ de tal discrepancia y determinar lo que ha pasado con la

propiedad no encontrada.
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H. En caso de apropiaci6n ilegal, el Encargado de la Propiedad observar6 eI

procedimiento, segdn establecido los ArHculos 5.13 y 15 de este Procedimiento.

L El Encargado de Ia Propiedad preparard, a los diez (10) dlas una vez hrahzado el

invenfario, un informe sobre las diferencias encontradas. Entsegatd copia de dicho

informe al Vicepresidmte del fuea de Administraci6n y Finanzas, al Vicepresidente

del Area de Infraestructura Intermodal y Sewicios Generales y al Auditor Interno,

qpienes procederdn a tomar las medidas necesarias para evitar que en el futuro se

repitan taies diferencias. Cualquier error debe ser ocplicado o subsanado por el

Encargado de la Propiedad; no hacerlo adecuada:rtente, podrA llevar reprimenda o

sanciones, como medidas para que en el futuro no se repitan tales discrepancias.

J. Una vez finalizado el inventario y corregida las discrepancias, el Encargado de Ia

Propiedad rendir6 un informe de propiedad en uso al Vicepresidente del Area de

Infraeshrrctr:ra Intermodal y Servicios Generales y al Vicepresidente de1 fuea de

Administraci6n y Finanzas. Adesrds, el Errcargado de Ia Propiedad prepararS la

Hoja de Inventario de Equipo en uso, los cuales adem6s de ser firmados por eI

Encargado de la Propieda{ ser6. firmado por el empleado custodio.

K. El Encargado de la Propiedad no podrd delegar la cumplimentaci6n de formularios

o documentos de trabajo de Ia Oficina de ltopiedad, induyendo los pertinerrtes a la

toma de inventario. El empleado cr:.stodio solo consigrrar6 su firma una vez

concluida el proceso de toma.
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L. Como resulhdo del inventario, la Oficina de Propiedad ajustar6 los registros y

archivos por unidad, cercior6ndose de Ia veracidad de [o siguiente: (1) nombre y

descripci6n del equipo; (2) ntmero de propiedad; (3) n(mero de serie (si aplica); (4)

localizaci6n; (Q nombre del empleado custodio; y (6) observaciones realizadas.

ARTICUTO 15: PROPIEDAD DESAPAITECIDA, APROPIADA ILEGALMENTE O

DAfrADA INTENCIONALMENTE

A Cuando el empleado custodio de la propiedad tome conocimiento de la pdldida,

desaparici6n, apropiaci6n ilegal o daflo intencional a Ia propiedad de Ia AM&

proced.er6. a notificar a su zupervisor inmediato. Deberd realizarse inmediatamente

una quelella con Ia Policia de Puerto Rico.

B. En caso de propiedad desaparecida, apropiada ilegalmente o daflada

intencionalmente, Ios empleados custodios estarfur sujetos a medidas disciplinarias,

a tmor con el Reglamento de Personal de la AMA o los Convenios Colectivos

aplicables, seg0n corresponda. DeberS. realizarse una querella con Ia Policla de

Puerto Rico.

C. Segrln dispone el Art(cu1o 74-A del C6digo Polftico de7902, adicionado mediante Ia

Ley Ntlrn 96 de26 dejunio de1964. (3 L.P.R.A. sec. 82a) y el Reglamento Nrlm. 41

de 20 de jrrnio de 200& titulado "Notificaci6n de P6rdidas o Irregularidades en el

Manejo de Fondos o Bienes Priblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico" de la

Oficina del Contralor de Puerto Rico, se requiere, entle otras cosas, que cuando las
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agencias determinen que algdn funcionario o empleado haya comefido una

irregularidad en el manejo de Ia propiedad y fondos pfblicos, deben notificarlo a la

Oficina del Conhalor de Puerto Rico para la acci6n que couesponda. Ademds, en la

referida ley re dispone que si la cuer:ta al descubierto o el valor de los bienes resulta

mayor de cinco mil d6lares ($5,000.00), o eI resultado de Ia investigaci6n tiende a

establecer un asto itegal, la entidad gubernamenal tiene el deber ministerial de

notificar al Secretario de ]usticia. para que tome I;a acci6n correspondimte. En los

casos que amerite, segrln establece Ia Ley de Etica Gubernamental, se har6n los

referidos p ertinerrtes.

D. El Encargado de la Propiedad ser6 el enlace sobre el incidente entre la AMA y Ia

Oficina del Contralo de Puerto Rico, asi como la Oficina del lnspector General.

ARTICULO 15: DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE,INSERVIBLE U

OBSOLETA

La disposici6n de Ia propiedad excedente se realizard segfn lo dispuesto en eI

"Manual de Normas Bdsicas y Procedimiento para la Disposici6n de Ia Propiedad

Dedarada Excedente".

AT{TTCTI O 772 REPARACION DE PROPIEDAD
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Ntmero de o ftocedimiento:

averiado podr6 hacedo mediante solicihrd escrita al Encargado de la Propiedad,

con copia a la Oficina de Construcci6n y lvlantenirniento.

B. AI recibo de tal petici6n, eI Encargado de la Propiedad tendr6la responsabilidad de

inspeccionar el equipo que se solicita reparar y tomar6 en consideraci6n la fecha de

adquisici6rr, la vida (rtil del equipo y el costo de reparaci6n

C. Si eI equipo estd deteriorado, se rendir6 un irrforme indicando la raz6n para no

proceder con la solicitud de reparaci6n p de ser el caso, incluirA rrna determinaci6n

precisa, incluyendo costos, a los efectos de que el costo de reparaci6n, en t€rminos

proporcionales, es mayor al costo de Ia vida ttil del equipo o propiedad.

D. En toda solicihrd, eI Encargado de la Propiedad deber6 rendir un informe para

registro, con la informaci6n ofrecida por Ia Oficina de Compras y el Area de

Construcci6n y Mantenimiento de Edificios dentro del cual se determine: (1) 1a

necesidad de Ia reparaci6n y que la misma sea posible; (2) la reparaci6n prolonga Ia

vida rltil del equipo; y (3) el costo de la reparaci6n, en t€rminos proporcionales, es

menor que el costo de vida ritil del equipo. De suscitarse estas tres (3) irstancias, se

procederd a reparar Ia propiedad y se devolver6 a Ia unidad de trabajo a la cual

pertenece.

E. Cuando el equipo objeto de posible reparaci6n fuese uno de inforrn6tica, el Oficial

Principal de Inform6tica ser6 la persona responsable de tomar la decisi6n de

repararlo o no. Igualmente, cuando eI equipo a repararse sea propiedad relacionada
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al Area de Taller, la persona responsable de tomar la decisi6n de su reparaci6n

recae sobre el Vicepresidente del A,rea de Operaciones Intermodal o Ia persona que

este designe

ARTTCULO 1.8: DISPOSIqONES GENERALES

A. La responsabilidad de Ia propiedad de la AMA recaer6 sobre Ia Oficina de Ia

Propiedad desde que se reciba (si se Eata de propiedad mueblQ o se tome posesi6n

(si se trata de propiedad inmueble) y cesar6:

1. Cuando el Encargado de la Propiedad lo transfiera a oha agencia;

2. Cuando se autorice dar de baja por inservible o se declale exced.ente;

3. Cuando se someta un informe con Ia debida investigaci6n y determinaci6n

' declarando las razones por Ia cual Ia propiedad est6 perdida.

B. El equipo capitalizable serA aquel cuyo valor sea o exceda $750.00 al momento de

ser adquirido y su vida rltil tenga una vida ritil de un (1) afto o mds.

C. Para fines contables, la AMA usar6 el m6todo de llnea recta, flrma de dlgitoo

anuales, unidades de producci6n, reducci6n de balance doble, etc.) y los afios de

vida ttil serdn los siguierrtes:

PBOPIEDAp

1. Propiedad inmueble o zus mejoras

2. Mueblesy Equipos

3. Vetriculos de motor

nNos

30,40,50 arios

5 a L0 afios

5 a 12 affos

I.24-03

IFhI
Hnffrnt

DEPAITTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBR.ES I{IBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS B6.SICAS Y PROCEDIMTENTOS
OFICINA DE PROPIEDAD

Pngina 35 de 39



Nrimero de ,to o Procedimiento:

4. Herramientas de Mec6nica 5 a 7 afros

5. Equipo de Taller de Mec6nica 5 a 12 aff.os

Para efectos de extender Ia vida 6til de Ia propiedad" eI mantenimiento o

reparaciones ordinarias que no ageguen valor material, no serdn capitalizables.

D. Antes de cesar m su puesto, todo funcionario o servidor prlblico deberd. entegar

directamente a[ Encargado de la Propiedad todo el equipo que tuviese bajo si

custodia y asegurarse que se complete y firrre el Formulario ODP-001.

E. El Encargado de la Propiedad tiene Ia responsabilidad de cotejar los archivos y

reJizar un inventario de la propiedad asignada. Igualmente, o<aminard todo

equipo a fines de determinar las condiciones en que se encumtra. De la propiedad

estar en buenas condiciones, firmard el Certificado de Entrega de Propiedad,

relevando al funcionario de responsabilidad. Por el contatio, si la propiedad no

est6 en buenas condiciones, ser6 responsabilidad del Encargado de Propiedad llevar

a cabo una investigaci6n para determinar si hubo negligencia por parte deI

custodio. De determinar que incur:ri6 en negligencia, determinar6 e[ importe a

cob,rar y 1o consignar6 en eI Certificado de Entega de Propiedad.

F. La Oficina de Gerencia de Capital Humano, eI Area de N6mina y la Oficina de

Administraci6n y Finanzas no tramitar6n el pago final a ningfn empleado que cese

en sus senricios, o a sus beneficiarios, hasta tanto el Encargado de la Propiedad

certifique que dicho empleado no adeuda propiedad alguna a la AMA.
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G. Cuando el empleado hubiese sido indebidamente en n6mina, el Jefe de N6mina

retendr6 el cheque hasta que el errrpleado dermelva la propiedad y asi lo certifique

el Encargado de la Propiedad.

La Oficina de Propiedad utilizar6 las siguientes Formas, seg(n coresponda: (1)

Hoia de Recibo de Propiedad (asignaci1n,baja o transferencia), (2) Forma P-44", (3)

Forma P4B, (4) Toma de Inventario, (0 Invmtario Gdico, (5) Relevo de

Responsabilidad paxa drones plAsticos, y @ Equipo prestado por caso

extraordinario-emer gencia.

ARTICTJLO 1.9: NORMA.S Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES A ARTICUTOS

ADQUIRIDOS MEDIANTE FONDOS CAPITALES, OPERACIONALES Y DE LA

ADMINISTRACToN FEDERAL DE rRAr{SrrO (FrA)

Se incorporar6n y formar6n parte de este Procedimiento las siguimtes gu{as federales,

las cuales deberfur aplicarse en Ia compra/ rrraneio y disposici6n de equipo y arHculos

mediante la utilizaci6n de fondos capitales y provenientes de la FT&

A. FedernlTnmsitlmos, codificadas en el49 USC sec. 53, seg(n enmendada.

B. 49 CFR sec. 1.51, segftt enrrendada.

C.Circular FTA C 5010.1E de27 de marzo de20!7, segrin erunendada, titulada

"Award Management Requirements".
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ARTICT'L O 2OIDERO GACToN

Se d.erogan las disposiciones reglamentarias sobre Propied.ad. contenid.as en e[ Marrual

de Procedimientos Administrativos Operaciones para la Divisi6n de Propiedad Nfm. 81-

01 del 9 de noviearbre de7987 y cualquier otra norma, reglamento o resoluci6n que este en

conflicto con las disposiciones de este procedimiento.

ARTICI.]L O 2L: CTAUSUTE DE SEI,ARABILIDAD

Si cualquier palabr4 oraci6n, secci6n o articulo del preserrte reglamento fuese dedalado

inconstitucional o nulo por un ffibunal, ta1 declaraci6n no afectard, menoscabar6 o

invalidar6 las restantes disposiciones y partes de este regla:nento, sino que su efecto se

Iimitald a la palabra, oraci6n, inciso, secci6n o articulo especifico dedarado

inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oraci6n, inciso,

secci6n o articulo en algrin caso, no se entenderd que aJecte o perjudique en sentido alguno

su aplicaci6n o validez en cualquier oho caso.

ARTICUTO ?2:VIGENCTA

Este Procedimiento errhar6 en vigor despu6s d.e su aprobaci6rg conforme a las

disposiciones de Ia Ley Ntm. 38-2077, segrln enmmdada, conocida como "T-ey de

Procedimiento Administrativo lJnifome".

Ndmero de o Procedimiento:

EnSanJuan, Puerto Rico a L? ae a$";f de2024.
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APROBADO POR:

.{- CorreaPomdes
y Gerente General

Autoridad Metropolitana de Autobuses

Ing. Eileen M. V€IezVega
Secretaria
Departamento de Transportaci6n y Obras tilblicas
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TORMAS SE UTIIIZAN EN OFICINADE PROPIEDAD

l7 Aw. Dc oLSo Urb. sDa f74l(lrca n c tLirnr / lor 1t5349. tu J6n t tL Oo9rgsilt
ICffm roT-:Iraarro / f{*787nSrn0nz ffi.D

HOJAS uso
HoJo de Reclbo de Propledod

oDP-001
Se lromllon los Tronsferenclos y Bolos de Equlpos Aslgnodos

Formc P-44 (A)
oDP-002

Se cerllllcs sl el empleodo$gllene deudo pendlenle

Formo P-44 (B)
oDP-003

5e cetllflco st el empleodoJlgpgdeudo pendlenle

Tomq de lnvenlqrlo
oDP-004

Se ullllzq poro lo lomo de lnvenlorlo onuol de lo propledod

lnvenlqflo Clcllco
oDP-o05

Se ullllzo poro lo tomq de lnvenlcflo Glcllso de lo propledod

Eollcltud de Equlpo
oDP-o06

Se cerllllqq que el equlpo en pellcl6n se encuenlro o no dlsponlble

Relevo de ResponscblEdod
Drones Pldsltcos

oDP.o07

El empleodo lnleresodo complelo eltormulqrlo del procedlmlenlo y relevo
responsobltldcd

HoJo de Equtpo Prerlodo Ccso
Edroordlnorlo -Emergenclo

oDP-008

El empleodo que sollclto un Equlpo prestqdo en cqso Exlroordlnorlo -Emergenclo llenqrd
eslo hoJc en lo que enllende gue el equlpo ser6 en colldqd de preslomo por unos dlos y

que devolverd el Equlpo q lo Otlclna de Propledod

Hofo de lnvenlqrlo Ffttco de lo
Propledod
ODPJ}09

HoJo de lnvenlarlo Frclco de lo Propledod se reglslro todo lo propledod odqulrldo
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A]vIA
ESCRIEA A t't{Qult{ HSratsuCI6I't:

1. ORI6IT{AL+ROPIEOAI)
Z COPIA.E.IPTEADO

HO]A DE RECIBO DE PROPIEDAD
ASrGNACr6ru, TRANSFERENCIAS Y BAIAS

NOMBRE DELEMPTEADO NOM.DEEMPI.EADO FECTIA

TER!4II{AL

(No EscntaA EN E IE Epeoo,s6lo prRsomtArrfonzAoo)

(.Artltgp DESCRIPCI6N DE LA PROPIEDAD R T ob5.
CANTIOAD c B ossEnn AcloltEs rFrmt f;rlra^t,iloll

al?t DlteotEnro

ordos€BtradaidoaouaphocleElDlrmplco. fr,Gphrade€sffidfih6(r66(hhum(hquboohena.nlcntlscempleyoEdo!!pndrdh€dlolhlh$ty$E

qua Fr

rffiDEEFEO

ftBrra 0DP'001
Rsr.2023

Lcyenda: R= B=

EIULg DE I.A PI.A7A
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ALflIOtlOAD MaIIIOFOLITANA
DtAtttQausEr

AMA @
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

Infraestructura Intermodal y Servicios General es
OFICINA DE PROPIEDAD

CERTIFICACI6N NO DEUDA
POR CONCEPTO DE EQUTPO ASIGNADO

Certificamos que el (la) empleado (ra):

Nrim,empl(o): Puesto o

Raz6n para certificaci6n

NO TIENE DEUDA PENDIENTE por concepto de equipo asignado

a su nombre (custodia), asf Io demuestran los archivos en Ia Oficina

de Propiedad.

Fecha

Trabajado por:
F€|il1. Rivera Conea

Ayudane AdministraWo
Ofidna de Propiedad

Aprobado por:
MiguelRamirez Orti

Mcepresidente,
Inftaestructu ra Intermodal

y Seruicios Generales

rcRllAoDFOOZ
Rev.2O2EI

I
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s6s
METROPOLITANA DE

AUTOBt,SES

Departamento de Transportaci6n y Obras Pdblicas
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

Of,cina de Propiedad, lnfraestructura Intermodal y Servicios Generales
CERTIFICACI6N DE DEUDA POR GONGEPTO DE EQUIPO ASIGNADO

Se certifica que el(la) empleado(a):

n0mero con la Clasificaci6n de

TIENE DEUDA PENDIENTE por concepto del(os) equipo(s)
asignado(aXs) a su custodia seg0n lo demuestran los archivos

y Hojas de Recibo de la Oficina de Propiedad.

A continuaci6n el detalle del (los) equipo(s) en referencia(s):

$goo $0-go

lH,hi6aJ.iiEsF;'A-aii:+=cir-fi }i'l"-'
' 

:.,,':,.,'r,,':.,..;. 
$:0r00t,...,':'..,.. ., :

IA

Escribir cantidad en palabras Cantidad en nf,mero

frilil
r-,ii,iffiii,lit:.

jtij:trj:,ji.:..: i.:-..'::...i:r.j,t:::..:ii..;jj......:jrr-rr1:-j.....:.._l

1....,,.,.,,..:...:,,;..:t-,.i,t.',:..,.'.1:,',.,.,,:,.-:....',1, -,.,
j..;:',i:::,:: ::,::, ',,: gbse-iVaolOnqS :.r-.:,:: ....:.: :.. '

.:,r :r.::rl,., r)r:ljrlYn it! IjlTt E

:::i.-:.,:. . ..j :: r..;

I :ili':1::f.rrr':.:i::...::: ::jil

i.:::rl::r:r;.::.r:ii.: : .:-.' :

jl:: irtr iir" rr: rri:'.r:r'i:ir'

Trabajado por:
F;6lkJ. Rivera Correa

AydanEAdminisfrattuo
Oficina de Propiedad

Orlando Rodriguez Fuentes
Director

Oficina de Seguridad Intema

Aprobado por
MiguelRamirez Ortiz

Mcepresidenb Inftaestructura Intermodal
Y ServrUos Generales

FORMAODP.OO3 RE/.2023
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AI'IOOOAD METROPOLITANA
DEAUTOBUSES

TOMA DE INVENTARIO
AF 2022-2023

Infra estructum Intermodal y
Senricios Generales

OETCINA DE PROPIEDAD

AMA

EScRTBAA lrAeuru
DISTRIBUCI6N3

ORIGINAL.PROPIEDAD
COPIA-EMPLEADO

NOMBRE DEL EMPLEADO NTIMERO DE EMPLEADO FECHA

iinro DE LA Pr-AzA onnsr6n-pEPARTAMENro LOCALIDAD

n0qhSip.,E.o-
:: BlBlf,f,A:

Grtifio que redbi d equlpo y/o henatlriglEs antss describ y que loc usar6 erdrd\rarrcnh en d desempefio de mls firndones ofidal€$ Me @mprcmeto a ormplir aon

elflloedimhntoperalaenuegaydevoluci6ndeegulpoyherrarnlenEsym,rye+e<$lmentqadevolvadequipoohenal1lenEoert$detEdoapagardco6tode
compra dd equlpo o heranilenb que se me c!<L!/6e o gue no dmetva coando sea trarderido a otsa plaa o cese en ml erndeo. (Se ercptia de esh dlfoeidh le
cas de hrt dc c$fpo o herramEntes sionprc y onndo se pnrebe d hedo dd hurb y fle la <aus dd mismo no haya $do tma acci6n u omlirin ocglig.nte dd
ernpleado en qlesildn )

F:IRIIA DEL EMPLEADO

x
FECHA

x
VAUDADO POR

FECHA:

HTRMAOESERVADOR:

FECHA:
FORrrAOt P404

Re.t:029

-::'. 1:';,*Jirf
.:AIIIIIDAD I

. 1.. -, 1.:.:..,:..:r:j l:ll. I
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TOMA DE IT,MNTARIO
crcllco AF 2022-2023

I nfra estructu ra f ntermoda I
y Seruicios Generales

OFICINA DE PROPIEDAD

AI,vlA.
AUTORI OAD M ETFIOPOLTTANA

DEAUTOBUSES

EScRIBA e MAeurNA
otsrnrsucr6N:

ORIGINAL-
PROPIEDAD

COPIA.EMPLEAOO

NOMBRE DEL EMPLEADO NUMERo DE EMPLEADo FECHA

rirur.o DE r-A PLAZA OEICINA, TERMINAI, TALLER LOCALIDAD

PROPIEDAD DEL EMPLEADO
(NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
solo PERSONAL ATTIORE/IDO

PROPIEDAD DEYUELTA
PORELEMPLEADO

{N-rsAt*E.sFllPr.E/tDp
':li, DE P oP DAD ",,

Ceffio que reoti el equlpo y/o hernmienhs antes descritos y que loo rrsar6 ordusiwmente en el desempefio de mis tunglones oficiales Me

aomprometo a €umplir con el procedmiuto para la enUega y de'olrci6n de equipo y henamr'enlas. de confurmHad al Feglamento de Propiedad.

FEGHA

x
FIRIIA DEL EMPLEADO

x
PERSONAL DESIGNADO:

FORL'AOP"OOs
REV.2M3

PORPERSONAL
DE PROPIEDAD:

FEC[lAl FECHA!

.'1,.'
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ATJIOn|OAD METROPOUTANA
DEAtrTOBUSeS

SOLIGITUD DE EQUIPO
I nfraestructu ra lntermodal

y Servicios Generales

OFICINA DE PROPIEDAD

@A.MA

NOUBRE EMPLEADO PEnoIOT.IARIO NgM. DE EMPLEADo oFtgNA! TERff |NALTAILER FECHA
EN

CANNDAD pmq6t DEL EeulPo ,,,1i:; g gljlpo;.- 
" jif i

.:::DISPoNIBIET:::.:

-:.r..:
,::1:::

REQ,19:168

Fima Emdeado Petit onado Fecha

SOLICITUD DE ESUIPO COIVIPUTARIZADOY SUS DERIVADOS

Apobado por:

Oircdoryrb Encaqsdo
, SBtemaAulomalirado ggtnfomaci6n

Fecha

Fhma Vicepr€sidente(a)
Arca delP?tidonadqa)

Fecha

FIRMA FUNCIONARIOS AREA DE PROPIEDAD

y/ocn s, tugar

Olicina de Propledad

Rllb(J. Rlrera Corsa

Ayudarile Admhislratr\ro
Ofi<im de Prophdad

Eh, Falcha

FORHAOOP{06
RE\r.20Zt
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AUTOHDAD MEINOPOUTANA
DEAUTOBUSES

AI\rlA

RELEVO DE RESPONSABITIDAD
DRONES DE 55 GALONES

Los drones se entregon o solicitud del empleodo y en oceptoci6n voluntorio o:

Firmo del empleodo

quien lqboro en lo Autoridod Metropolitono de Autobuses.

Se entregor6n Un M6dmo (2) dos drones por empleqdo, los cuoles deber6n ser ulilizodos
poro uso personoly no poro lo vento.

Que dicho orficulo fue utilizqdo poro el tronsporte y conservoci6n de lQuidos
contominontes.

El recipiente conoce y ocepto que el objeto fue utilizodo porq lo ontes descrito y libero
o lo Autoridod Metropolitono de Autobuses, sus funcionorios y personol. de cuolquier uso
indebido que se le d6 luego de Io donoci6n.

Se recomiendo que ontes de lo ulilzoci6n, se lqven con detergentes y oguo limp;io.

Se recomiendo que no se utilicen poro guordor lhuidos o consumir por el ser humono,
onimoles, niporo monejo de confecci6n de olimentos.

Empleodo Solicilonte:

N0mero de Empleodo: 

-Conlidqd:

Fecho:

Ofcr'oles Autoizodos de AMA:
F6fx J. Rivercr Coneo
Ayudonte Administrofwo, Olicino de Propiedod

y/oenwlugor
Oficino de PropEdod

Fecho:

Supervisor Autorizodo
Areo de Almoc6n

y/o en su ltJgor
Areo delAtmocdn

Nornbre y Firrmo del Guordlo de Seguidod

FORTilA oDP-007
RB/-2(}2i,

fechq:

Fecho:

I Bto sofrcitud tr'ene vdlencio de 2 di:s o porlt de su otorgoci6n.

tr A* 0r cFF urts r.^ ?r.act& dc a{6. / H aHt $^ Je.& aa ors€aD
lonlo . ra:Flta-as, 7-t ?ar-w?

d€-b\s!:crz
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arllEo oflmoroutAlrA
ot urrlu3E

AMA

Autoridad Metropolitana de Autobuses
Oficina de Propiedad

Hoja de Equipo Prestado
Caso Extraordinario-Emelgencia

Enti6ndase que la propiedad prestada es a raz6n de alguna ocunencia exfaordinaria y/o emergencia suscitada en

nuestra agencia. El equipo deberi ser devuelto a la Oficina de Propiedad inmediatamente finalice el uso por el cual fue

requerido. -ESCRITURAMANUAL-

NOMBRE EMPLEADO

TITUIO DE LA PLAZA

CANTDAD DESCRIPCION #ROPIEDAD FECHA DE
DEVOLUCION

OBSERVACIONES

(Cutifico que rctibi el equipo y/o henamientas snEs descdbs y que los usare erdusivdnente en d desempefio de mis fundones oficlales.

Me mmprometo a armpnr con eI pocedimiento para la strega y darcfuclon de equip y/o hernmr'eotas y muy espedalmentg a den dver
dEquipooteramienlaoansuddecbapagardooslod€mmpradeleqr'rpoy/ohenamientaquesemeexlravieoquenoderuefuaala
oftJna de Proplrdad una rrez qrmine d rco thl esirpo con d fn que se pes6. (Se e,rceptJa de esb dbpoddon hs casos de hurto de
equ'p o henamienhs siempe y qJando se pruebe el hedn del hurto y que la cam del mlsmo no hap sido una acri6n u omi.d6n

negligente del empleado €n qJestl6n,)

FIRTSA DE EMPLEADO QUE RECIBE: FECIIA:-

FORitA@t{08

'a'2frJ3

tZJ&. Oa Otea! Ui>.96 tr.el5. do'Uoar!4t1,4pr.Snlsa tt @Da$tt&
adata. ra?a,'4(B$ I ts ffiDw

tr,#h\E!=U

ENAEGADO FOR: FECIIA:_
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ffimrF @AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
AnTn oe INFMESTRUCTURA INTERMoDAL Y SERVIcIoS GENERALES

OFICINA DE PROPIEDAD
INVENTARIO FiSIGO DE I.A PROPIEDAD
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