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Hacemos referencia a la carta del 29 de enero de 2024, en la cual nos requiere las
medidas que se llevaron a cabo para cumplir con las recomendaciones contenidas en
el Informe de Auditorfa CP-18-06 de la Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA).

Sometemos el Plan de Accién Correctiva ICP-17 con las recomendaciones 4, 6.a y 9

cumplimentadas.

De necesitar informacién adicional, favor de comunicarse con la Sra. Dorcas M. Pastrana
Rojas, Oficial Enlace, al 294-0500, Ext. 1200.

Cordialmente,

Presidente y Gerente General

¢ ing. Eleen M. Véiez Vega
Secretaria DTOP

Men. José Luls Daimau Santiago
Presidente del Senado de PR

anejos

37 Ave. De Diego, Urb. San Frarcisco, Rio Pledras / Box 195349, San Juan, PR 00919-5349

Tetéfono 787-294-0500 / Fax 787-751-0527
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ARTICULO 1. INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses se creé con el propdsito de proveer el
servicio de transportacion colectiva en el area metropolitana. Ante el aumento en
la utilizaciéon de este servicio, se ha hecho necesaria la adquisicién de una
adecuada flota adecuada de vehiculos, asi como de otros activos de capital que
requieren ser conservados y cuidados de forma tal que su vida (til sea lo mas
extensa posible. Para ello, la Autoridad anualmente procura la adquisicion de
seguros y se embauca en procesos de investigacion y de tasacion tras los
- accidentes o incidentes reportados en nuestros vehiculos, autcbuses y propiedad
: mueble e inmueble en términos generales, ya sea entre sf o con terceros, por lo
que es necesario contar con el procedimienio a seguir para atender las
reclamaciones que resulten de éstos.

ARTICULO 2. BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades conferidas a la
Autoridad Metropolitana de Autobuses mediante la Ley Nim. 5 de 11 de mayo
de 1959, segliin enmendada, conocida como “Ley de la Autoridad Metropolitana
de Autobuses” la cual en su Artfculo 6© faculta a la Autoridad para: “Formular,
adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir las nomas de sus
negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes que
por ley se le confieren e imponen,” y en su Articulo 9 establece: “Los

reglamentos de la Autoridad regirdn el funcionamiento interno de la misma vy
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determinaran el comportamiento de sus usuarios, ademas de las -atribuciones,
deberes y responsabilidades de sus oficiales o funcionarios, asi como los
procedimientos que gobernaran las compras y contratos de suministros, servicios
y construccién de obras.”; y conforme a la Ley Num. 38-2017, segin enmendada,
conocida como la “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno
de Puerto Rico”.

ARTICULO 3. PROPOSITO

A. Definir las normas e instrucciones y establecer una guia de trabajo interno
para la Oficina de Reclamaciones.

B. Establecer procedimientos uniformes y efectivos entre las par@es
afectadas en accidentes o incidentes en que se vea involucrada algﬁna
propiedad de la Autoridad.

ARTICULO 4. DEFINICIONES

1. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses.

2. ACAA- Administracin de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles.

3. Aviso de Accidente, Incidente y/o Ocurrencias - Documento donde el
empleado de la Autoridad describe y explica lo ocurrido.

4. Aviso de Escalamiento, Hurto y Vandalismo de Propiedad Mueble e
inmueble — Documento donde se describe y explica lo ocurrido por el

empleado de la Autoridad.
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5. Aviso de Contaminacion Ambiental ~ Documento donde se describe v
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 Reclamante Particular.

7. Contaminacion Ambiental — Presencia de sustancias o elementos
daiiinos para los seres humanos y los ecosistemas.

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

9. FTA - Federal Transit Administration (Administracion Federal de
Transportacion).

10.Oficina - Oficina de Reclamaciones.

11.Presidente - Presidente y Gerente General.

12.Propiedad Mueble e Inmueble — Todo equipo e infraestructura adscrito
a la Autoridad Metropolitana de Autobuses,

13.Reclamacion{es) - Solicitud para reclamar dafios sufridos por los efectos
de un accidente de auto o incidente, propiedad mueble e inmueble y
contaminacion ambiental.

14.Reclamante - Reclama compensacién por dafios sufridos por
consecuencia de un accidente de auto o incidente.

15.Registro de Pérdida - Libro y sistema digital donde se detaila 1a

informaciéon de los accidentes y reclamaciones reportadas en la Oficina

de Reclamaciones.
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16.Registro de Péliza - Registro donde se resume y describe la informacion
del contenido de las Pélizas de Seguros de la Autoridad.
17.Relevo del Reclamante — Documento que se exige a la aseguradora
como prueba de una compensacioén recibida al resolver o transar un caso
con la aseguradora.
18.Secretario - Secretario(a) del Departamento de Transportacion y Obras
Publicas.
ARTICULO 5: DEBERES Y RESPONSABILIDADES
La Oficina de Reclamaciones tiene la misién de brindar a sus participantes
internos y externos un servicio de- excelencia, precisién y profesionalismo. La
supervision de los deberes y responsabilidades de cada empleado son la clave
perfecta para el funcionamiento de la Oficina de Reclamaciones, la cual esta
adscrita al Area de Operaciones Intermodal. La Oficina de Reclamaciones sera
responsable del cumplimiento de las funciones concernientes a la administracion
de los seguros de riesgos de la flota de vehiculos, autobuses, propiedad mueble e
inmueble y contaminacibn ambiental de la Autoridad. Ademas, coordinara
seminarios y adiestramientos a los conductores, empleados que hagan uso de
vehiculos de la Autoridad y al personal de la Oficina de Reclamaciones para
atemperarlos a las leyes de transito y brindarle conocimientos para capacitarles

de manera eficiente y competente.




i

jmn Numero de Reglamento o Procedimiento; G-24-01
S [ ] ﬂ' o ]

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE LA OFICINA DE RECLAMACIONES

Pagina § de 25

Descripciones, Deberes y Responsabilidades de [a Oficina de

Reclamaciones:

1. Supervisor(a) de Secciéon

a.

Supervisa todos los frabajos realizados en la Oficina y al personal adscrito
a la misma relacionado con el servicio al cliente y trabajos administrativos.
Remite a la aseguradora coniratada de manera diligente y sin omisiones,
las demandas o reclamaciones que se reciben en la Autoridad, para
otorgarle su tramite correspondiente.

Contesta interrogatorios enviados por los abogados en caso de
demandas para el descubrimiento de prueba en defensa de fa Autoridad,
o en su efecto, envia interrogatorios 0 preguntas a las oficinas que
corresponda y procura obtenerlos completados para ser remitidos a la

representacion legal que corresponda

. Se encarga de reunirse con los abogados externos para cumplir con

cualguier requerimiento de ésios o delega esta gestion en cualquier
personal de la Oficina con pertinencia en el asunto.

Cuando es requerido un representante de la Autoridad ante el Tribunal
por caso de accidente o incidente, asiste o puede delegar dicha tarea en
algin personal de la Oficina que analizd e investigé o presencid el

accidente, incidente y/o ocurrencias
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f. Asiste a deposiciones en los casos de demandas o delega esta gestion
en cualquier personal de la Oficina con pertinencia en el asunto

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

h. Visita los lugares de la ocurrencia de los accidentes o delega esta gestién
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, asi como cualquier incidente u ocurrencias que potencialmente
pueda generar una reclamacion contra la Autoridad y la aseguradora
deba contar con la correspondiente investigacion por parte de la Oficina a
los fines de activar la péliza que ésté vigente. En ausencia de tal potencial
de reclamacién a la aseguradora, la Oficina no entrard en la evaluacién
del suceso acaecido.

j- Evalia los casos que se investigaréan y que deban ser referidos a la
Oficina de Relaciones Laborales.

k. Brinda servicio al cliente interno y externo de ser necesario.

. Prepara los informes mensuales requeridos por la “Federal Transit
Administration® (FTA) para suministrarlos a la Oficina de Recursos
Externos de la Autoridad.

m. Se encarga de tramitar en tiempo la Renovacidn de la Pdliza de Riesgo

de la Autoridad mediante un proceso de negociacién de ésta con los
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corredores de seguro y la compaiia aseguradora cuando ésta sea
necesaria.

. Es el enlace principal entre la Oficina de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda y la Autoridad.

. Supervisa y toma decisiones con relacién a todes los asuntos que maneja
la Oficina de Reclamaciones, incluyendo, pero sin limitarse a, Ia
aceptacion o rechazo de los estimados sometidos por las aseguradoras
contando con el asesoramiento técnico correspondiente del personal con
capacidad para-ello, de estar disponible en {a Autoridad.

. Solicita, de ser necesario, documentos a otras Agencias para evidencias
en casos de investigaciones.

. Realiza toda tarea asignada afin al cargo de un supervisor (a) o segin le
sea requerido por su(s) superior(es).

Realiza los deberes y responsabilidades asignadas en este Manual al
Analista de Seguros, al Oficial de Investigaciones 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
confinuar su operacién constante y efectiva pero haya un Supervisor

asignado.
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2. Analista de Seguros

a. Se encarga de la atencién a los clientes internos y externos que
solicitan servicio, cuando se le requiera en la Oficina de
Reclamaciones

b. Refiere casos a la compaiiia 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. Citay coordina entrevistas a los conductores de la AMA, particulares o
algtin otro personal de AMA, tanto para casos internos como externos
a fines con las labores de la oficina.

e. Investiga, toma fotos y se presenta en lugares donde haya ocurrido un
accidente, o incidente u ocurrencia que potencialmente pueda generar
una reclamacién contra la Autoridad y la aseguradora deba contar con
la correspondiente investigacion por parte de la Oficina a los fines de
activar la pdliza que esté vigente, y que esté envuelta la propiedad de
la 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 AMA
que esté asegurada, va sea la flota de vehiculos, autobuses o

estructura fisica.
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g. En caso de recobros por ser perjudicada la Autoridad, refiere los casos
al Area de Administracién 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 tramite correspondiente cuando {lega un
cheque por parte del causante para enviarlo a la Oficina de
Administraciéon y Finanzas.

i. De ser necesario, realiza planes de pagos en coordinacién con la
Oficina de Administracion y Finanzas a causantes de dafios a |a
propiedad de la Autoridad que estén disponibles a pagar directamente
a la Autoridad. Suministra el expediente completo, entiéndase por esto
los siguientes documentos: estimado de dafios del vehiculo, autobus,
propiedad mueble e inmueble de la Autoridad, fotos si obran en el
archivo, aviso de informe policiaco, licencia del conductor de la AMA,
licencia de la unidad y cualquiera otro documento que el personal del
Area de Administracién 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. Investiga los casos de accidentes e incidentes u ocurrencias que

potencialmente pueda generar una reclamacion confra la Autoridad y
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la aseguradora deba contar con la correspondiente investigacion por
parte de la Oficina a los fines de activar la pdliza que esté vigente,
segi’m reportan los conductores u otros empleados de la Autoridad.

b. Solicita la evidencia necesaria a las partes 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 Conciliacion y Arbitraje:del Departamento del
Trabajo en caso de ser citado.

e. Solicita informes policiacos en las diferentes Comandancias de Puerto
Rico.

f. Solicita estimados de dafios para la preparacion de los casos.

9. Realiza entrevistas a conductores o empleados de la AMA vy a los
testigos.

h. Se presenta en los lugares de accidentes para la toma de fotos,
levantar data relacionado a algtin accidente, incidente u ocurrencia u
otros detalles.

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

asignados por su superior(es).
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4. Asistente Administrativo

a.

h.

Se encarga de todo trabajo secretarial concerniente a la Oficina de
Reclamaciones y tareas a fines que le sean asignadas.

Atiende y orienta las personas que soliciten servicios en la Oficina.
Asigna los niimeros de Reclamaciones.

Entra y mantiene la data de la Base de Datos de Reclamaciones.
Prepara expediente de las reclamaciones.

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

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

Tareas a fines que le sean asignadas.

ARTICULO 6: ACCIDENTES, INCIDENTES, OCURRENCIAS Y RECLAMACIONES

DE PARTICULARES

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

casos de accidentes, incidentes u ocurrencias en que estén envueltos vehiculos,

autobuses, propiedad mueble e inmueble y contaminacion ambiental de la

Autoridad, que potencialmente pueda generar una reclamacién contra la

Autoridad y la aseguradora deba contar con la correspondiente investigacién por

parte de la Oficina a los fines de activar la pdliza que esté vigente, y determina lo

procedente respecto a las reclamaciones que resulten de estos.
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B. Se procedera de la siguiente manera:

1.

Se obtendrd del conductor, personal de la Autoridad o reclamantes

.

particulares involucrados en los hechos, la declaracién firmada que él mismo

debe cumplimentar en la Oficina conforme a los siguientes documentos:

ii.

AVISO DE ACCIDENTE (Anejo 1)

AVISO DE HURTO, VANDALISMO DE LA PROPIEDAD Y MUEBLE E
INMUEBLE (Anejo 2)

AVISO DE CONTAMINACION AMBIENTAL (Anejo 3)

FORMULARIO DE RECLAMANTE PARTICULAR Y FORMULARIO DE
REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS (Anejo 4)

El cumplimiento y distribucién de estos documentos sera como sigue:
Original - Expediente del Accidente o Incidente, Ocurrencia y
Reclamacién de Particular en la Oficina de Reclamaciones.

ira. Copia - Conductor, empleado de la AMA vy reclamante particular.
2da. Copia - Se archiva en orden cronoldgico para utilizarse en la
preparacién de informes estadisticos de accidentes o incidentes u
ocurrencias, reclamaciones de  particulares, investigaciones,
descubrimiento de prueba en caso de demandas civiles u otras labores
destinadas en la Oficina.

3ra. copia - Compaiiia Aseguradora de la Autoridad.
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v. 4ta.copia - Area de Programacién Intermodal (en caso de ser
necesario).
vi. 5ta.copia - Oficina de Relaciones Laborales (en caso de radicacién).
vii. 6ta.copia - Programa Antidrogas (cuando se realice alguna prueba).
viii. 7ma. copia - Unién T.UAM.A.
ix., 8va.copia -~ Seguridad Interna (cuando surja alguna amenaza para
alglin empleado de AMA).
NOTA: Por Convenio Colectivo TUAMA, el conductor AMA debe rendir el informe de
. accidente durante las horas laborables de los préximos cinco (5) dias laborables de
' haber ocurrido el accidente. De no hacerio, se refiere al conductor a la oficina
pertinente del Area de Programacion Intermodal por este no reportar los hechos.

3. Se le asigna un nimero seriado a cada reclamacién, entiéndase accidente,
incidente, ocurrencia o reclamaciéon particular reportada y se crea un expediente
para cada caso debidamente identificado con un prefijo, mes, secuencia de afios
de la péliza y afio natural.

4. Se anota y se entra toda la informacion del accidente, incidente u ocurrencia y
reclamacion particular en el Registro de Accidente, Incidentes, Ocurrencias y
Reclamaciones de Particulares y Programa Digital.

5. Las reclamaciones que se refieren u originan en la Oficina de Reclamaciones, se
asignan inmediatamente al personal correspondiente de la Oficina para

investigacién, en caso de que lo amerite.
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6. Cuando la naturaleza del accidente o de la reclamacion asf 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 la brevedad posible. Se visita en sus
hogares, trabajo o por contacto via telef()niclza..
Nota: La siguiente informaciéon es requerida a los reclamantes particulares cuando
llenen e! Formulario de Reclamacién:
a. Nombre, edad, estado civil, direccién, nimero de teléfono de contacto,
trabajo del lesionado o reclamante, y nombre y direccién del patrono de
éste, si lo tuviera.
b. Marca de automavil, nimero de tablilla y afio.
c. Propietario del automévil y direcciéon {(en caso de no ser conductor del
auto).
d. Seguros vigentes y nombre de las compafifas aseguradoras.
e. Numero de licencia de conducir y licencia del auto del lesionado o
reclamante.
f. Nombre y direccién de los ocupantes del vehiculo.
g. Descripcién del lugar del accidente.
h. Condiciones del tiempo y del transito.
i. Direccion y velocidad de los vehiculos y autobls envueltos en el

accidente.
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12.
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j- Descripcion de los dafos sufridos.

k. Lesiones corporales sufridas.

. Informe policiaco del accidente.

m. Nombre y direcciones de los testigos y localizaciébn de estos al
momento del accidente.

n. Comentarios hechos por persona alguna antes y después del
accidente.

0. Firma de los documentos.

- Se solicitara al lesionado(a) evidencia médica.

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

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

Personal de otras areas, ya sea Supervisor de Ruta, Personal de la Oficina de
Seguridad Interna 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 investigacion. De esta investigacion no recibirse,
el personal encargado de la reclamacion debera solicitarlo.

En los casos que la naturaleza del accidente, incidente, ocurrencia y éarea

- afectada lo requiera, se solicita al Supervisor del Area u Oficina que se “arreste”

o condone el vehiculo, autobls, propiedad mueble e inmueble o area afectada

para efectuar una inspeccion de este, en la que debe estar presente un
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14.

15.
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empleado de la Oficina de Reclamaciones y solicitar certificaciones por la
inspeccién del vehiculo, autoblis, mueble, inmueble o area afectada. Se
solicitan ofras inspecciones del vehiculo, autobls, 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 ocurrencia y la naturaleza
de la reclamacion.
Se solicitara el informe policiaco en las Comandancias pertinentes al lugar del
accidente, incidente u ocurrencia del evento.
Si a consecuencia del accidente, incidente u ocurrencia, la flota de vehiculos y/o
autobus, propiedad mueble e inmueble o area afectada de la Autoridad sufre
algin dafio, se tiene que solicitar un estimado de dafios a fravés de la Solicitud
de Estimado de Dafios (anejo 5), a las siguientes oficinas:

a. Area de Operaciones Intermodal: Taller de Hojalateria.

b. Oficina de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales: Oficina

de Propiedad y Oficina de Calidad Ambiental.

c. Otras oficinas.
El personal de estas oficinas debe nofificar para la toma de fotos de los dafios a
vehiculos o autobus, propiedad mueble e inmueble y area afectada envuelta en
accidentes, incidentes y ocurrencias.
El estimado podra utilizarse como guia en la radicacién de casos en la Oficina

de Relaciones Laborales, asi como en la compafia de seguros que se
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representa a la Autoridad. La Oficina de Reclamaciones puede requeritle al
reclamante estimados adicionales cuando se considere necesario..
Semanalmente se envia a la compafia aseguradora todos los accidentes,
incidentes, ocurrencias y reclamaciones particulares vy que por su magnitud
puedan resultar en posibles demandas o reclamaciones.

A. Reclamaciones “ciegas”

En los casos considerados ciegos, si la informacion que ofrece el reclamante no
es la mas completa y precisa, se procede con lo establecido en el Articulo VI,
“Accidentes, Incidentes, Ocurrencias y Reclamantes Particulares” de este
procedimiento.

Se solicita informacién al Area de Programacién Intermodal, sobre el nombre del
conductor y el nimero de unidad (autobls o vehiculo oficial), se hace referencia
al lugar y hora del accidente de la informacién que brinde el reclamante, como

también a la Oficina que corresponda, dependiendo del suceso.

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

RESPONSABILIDAD DE FINANZAS

A

DEMANDAS
Se mantiene estrecha coordinacion con los abogados de la Compaiia
Aseguradora a través de la Oficina de Reclamaciones.

A estos efectos:
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1. La Divisiébn 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 [a
documentacién 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 compaiiia
aseguradora que corresponda para la debida defensa.

2. El expediente original se mantiene en la Oficina de Reclamaciones.

3. Se gestiona cualquier prueba o informaciéon adicional que soliciten los
abogados de la aseguradora 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 sustitucién, de ser pertinente dicha sustitucién, comparece
a los Tribunales y actGa en la capacidad que requieren los abogados de la
Autoridad y la Aseguradora.

5. Se localizan y transportan los testigos al Tribunal cuando se es requerido,
por parte de la AMA ¢ de la Aseguradora.

6. Se mantiene el seguimiento adecuado y continuo de cada caso.

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

siguiente informacion:

a. Nimero de la demanda

b. Fecha de la demanda

S P PO G P PO P
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¢. Fecha de accidente

d. Cantidad reclamada

e. Nombre 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 al Area de Finanzas para las gestiones de cobro, ya sea
directamente a la persona, compafiia o aseguradora. El Analista de Seguros
suministrard los siguientes documentos: Aviso de accidente ¢ incidente, estimado
de daios del vehiculo o autobls de la Autoridad, fotos (si obran en el archive),
informe policiaco, licencia de conductor de la AMA, licencia de la unidad y otro
documento que el personal del Area de Finanzas requiera.

2. Si el caso es sometido al Tribunal, se suministran los documentos ante el
foro para que el causante pague los dafios o se establezca un plan de
pago de acuerdo a la cantidad del estimado.

3. Se somete el caso para Vaccién legal cuando el reclamante no cumple con
la orden emitida por el Tribunal.

C. RESPONSABILIDAD DEL AREA DE FINANZAS SOBRE EL COBRO A LOS
RECLAMANTES PARTICULARES
1. Una vez referida la reclamacién al Area de Administracion y Finanzas es

su responsabilidad abrir una cuenta para cobrar al causante por los dafios
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ocasionados a vehiculos, unidades o propiedad de la Autoridad, segin

sea el caso para el cobro correspondiente.

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 Uitima instancia, se deberd ;
referir el asunto a la Division Legal para la accién correspondiente.

ARTICULO 8: ASUNTOS GENERALES

1. La Oficina de Reclamaciones mantiene un Registro de Accidentes,
Incidentes, Ocurrencias y Reclamaciones de Particulares, en el que se registra
semanalmente la informacién mas relevante sobre el caso.

La informacién que se mantiene en el Registro Manual es la siguiente:

a. Numero de reclamacién de la AMA.
b. Numero de reclamacion de la aseguradora.
c. Nombre del conductor, empleado de AMA vy reclamante particular.

d. Namero de empleado AMA.

e. Numero de vehiculo o autobus y tablilla AMA.
f. Fecha de accidente y de radicacion de informe.
g. Nombre de reclamante particular.

h. importe del estimado de dafios AMA y reclamante particular.
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2. Significado de los prefijos.
a. DP —dafios a la propiedad del particular (reclamante)
b. LP — Lesiones personales (corporales)
c. DF- Dafios fisicos (propiedad de la Autoridad)
d. AF - Accidente fatal (Muerte)
e. INC. — Incidente (agresiones, asalto o robo, discusiones hostiles etc.)
f. OH — Ocurrencia hurto
g. OV - Ocurrencia vandalismo
h. OCA - Ocurrencia Contaminacion Ambiental

3. Registro y Archivo de Pdlizas de Seguros y documentos relacionados.

Se mantiene un Registro de Pélizas de Seguros por espacio de cinco (5) afios
en la Oficina de Reclamaciones. Una vez culminen los cinco (5) afios, son transferidas
a la Oficina de Archiveo Inactivo para completar los diez (10) afos estatutarios.

Todo el Personal de la Oficina de Reclamaciones deber4 tener conocimiento de
las pélizas 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 pélizas, informes y todo documento
que forma parte de una reclamacion. Transcurridos los por {5) afios, se remiten los

documentos al Archivo Inactivo de {a Autoridad.
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4. lLa Oficina de Reclamaciones mantiene custodia de una camara fotografica
asignada para ser utilizada en casos de accidentes, incidentes y ocurrencias para las
investigaciones.
Los criterios para la custodia de la cdmara fotografica son los siguientes:
a. Mientras la camara fotogréfica no esté en uso, sera mantenida bajo llave en
la Oficina del(a) Supervisor(a).
b. La camara fotografica sera utilizada para propésitos laborales de la Oficina de
Reclamaciones. De ser requerida por otra area, se cumplimenta una previa
autorizacion.
¢.. La cdmara fotogréafica sera reasignada o transferida a la persona que la utilice
como equipo necesario para su labor. Dicho funcionario serd el custodio y
responsable de la camara fotografica.
5. Capacitacion
A. La Oficina de Reclamaciones mantendra un personal debidamente 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 manera que
lieven sus encomiendas de manera eficiente y profesionalmente.
C. Se deberan coordinar conferencias, seminarios y adiestramientos en los que

participen todos los empleados de la Oficina, para discutir los siguientes

aspectos:
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a. Propésito de la organizacién (misién y visién).
b. Perspectiva y fines que se persiguen.
¢. Cambios en procedimientos operacionales.
d. Sugerencias para el mejoramiento de las operaciones.
e. Oftros tdpicos de importancia.
D. Se debera mantener buenas relaciones y un contacto continuo con la Oficina
de Seguros del Departamento de Hacienda.
E. El personal de lé Oficina de Reclamaciones mantendra contacto directo y
continio con la Oficina de Relaciones Laborales relacionado a los casos
investigados y referidos.
F. Se procesard toda reclamacién cubierta por los seguros vigentes de la
Autoridad.
G. Se efectuaran asignaciones y proyectos especiales cuando sea requerido por
el Presidente y Gerente General o sus representantes.
ARTICULO 9: DEROGACION
Queda derogado el Manual Nimero A-19-03 de Normas Baésicas y Procedimientos de
la Oficina de Reclamaciones del 16 de diciembre de ‘2019, y cualquier otra norma,
procedimiento o resolucion que esté en conflicto con las disposiciones de este

Procedimiento.
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ARTICULO 10: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

En el caso de cualquier palabra, oracién, seccién, inciso o articulo de este Manual de
Procedimientos fuese impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y lo
declarasen inconstitucional o nulo, se determina que tal sentencia no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o partes de este Manual, sino el
efecto se limitara a la palabra, oracion, seccion, inciso o articulo asi declarados
inconstitucional o nulo.

ARTICULO 11: IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que incurra en una violacién a las normas aqui establecidas podra ser
sometido a la imposicién de medidas disciplinarias.

ARTICULO 12; ENMIENDAS

Este procedimiento podra ser enmendado por el Secretario de Transportacién y Obras
Publicas en conjunto con el Presidente y Gerente General de la Autoridad.

ARTICULO 13: VIGENCIA

Este Manual de la Oficina de Reclamaciones enirard en vigor después de su
aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy de de 2024.




;.'%%, Numero de Reglamento o Procedimiento: G-24-01

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE LA OFICINA DE RECLAMACIONES

Pagina 25 de 25

APROBADG POR:

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

Ing. Eileen M. Vélez Vega
Secretaria

Departamento de Transportacién y
Obras Publicas
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19 de abril de 2024

Oficina del Contralor
San Juan, Puerto Rico

SOLICITUD DE INFORMACION Y/O CERTIFICACIONES DEL HALLAZGO 2 Y RECOMENDACION
NUM. ? DEL INFORME DE AUDITORIA CP-18-06

SegUn la peticién para el Plan de Accién Correctiva CP-18-06 se certifica lo siguiente:

1. Al, momento ia deuda con el Departamento de Hacienda por concepto de retencion
de contfribuciones sobre ingreso de los empleados y funcionarios, la Autoridad con la
ayuda de la Oficina de AAFA se estd realizando los ajustes comrespondientes para
establecer un acuerdo de pago.

2. La deuda de afios anteriores con la Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado,
comenzando en el afio 2023, la Autoridad comenzé con el pago de la deuda de afios

anteriores y el pago comrespondiente en el afio de la pdliza en que comrresponde el
mismo.

3. Ladeuda conla Autoridad de Energia Eléctrica, al momento la Autoridad se encuentra
en el proceso de formalizar un plan de pago.

4. La obligacién pendiente de pago pertenece al periodo comiente.

5. Ladeuda conla AAA, que pertenece a afios anteriores se formalizo un acuerdo de
Pago y préximamente se estd saldando el mismo.

6. La deuda con la Administracion de Servicios Generales (ASG) esta ha sido pagada,
balance pendiente del periodo actual.

37 Ave. De Diego, Urb. San Francisco, Rio Pledras / Box 195349, San Juan, PR 00919-5349
Teiléforno 787-294-0500 / Fax 787-751-0527
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RECOMENDACION NUM. 7-IFORME DE AUDITORIA CP-18-06

1. Lafalta de pago por concepto de deudas pendientes de pago con varias entidades
gubemamentales:
Se informa que al momento la Autoridad mantiene varios planes y acuerdos de pagos
con ofras agencias gubernamentales y continua con el cumplimiento de estos.

2. Ausencia de reconcifiacién de los informes diarios de los usuarios que han utilizado
el servicio de AMA vs, los ingresos de recaudaciones diarias.
La Autoridad se encuentra en el proceso de para la adquisicién e instalacion de un
Sistema Mecanizado con el propésito de general los informes comespondiente, que
permita saber el nimero comrecto de los usuarios y el total de las tarifas recolectadas
diaricmente.

3. Tardanza en el envio de los informes requeridos por los Programas de Ayudas
Federales:

La situacién ha sido comregida y estos se envian de acuerdo con las fechas de
entregas y la oficina corespondiente.

4. Tardanza en el pago de remesas al Seguro Sociak
Se corrigieron y gjustaron los procedimientos intemos para indicar la fecha exacta de
pago por descuentos y aportacién segin establecidos por la oficina del intemal
Revenue Services (IRS), para evitar cualquier error en los pagos comrespondiente.

CERTIFICO: Que la informacién indicada en la misma es comrecta de acuerdo con nuestros

regisiros contables del Sistema Mecanizado de Contabilidad. En San Juan, Puerto Rico. Hoy 19
de abril de 2024.

37 Ave. De Diego, Urb. San Francisco, Rio Pledras / Box 195349, San Juan, PR 00919-5349
Teldfono 787-294-0500 / Fax 787-751-0527
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AUTOBUSES
ENTIDAD CONCEPTO IMPORTE DE STATUS
GUBERNAMENTAL DEUDA
DEPARTMENTO Retencién $35,655,699.00 | Pendiente de
DE HACIENDA Contribucién Acuerdo de Pago
Sobre Ingresos
CORPORACION Pélizas Seguro $10,662,897.00 | Acuerdo entre
DELSEGURO DE | Empleados - Agencias para el
ESTADO(CFSE) Funcionarios pago deuda A/A
AUTORIDAD Servicio de 8,272,352.00 Pendiente
ENERGIA Energia Electrica Certificacién de
ELECTRICA Condonacién de
Cuentas.
Departamento del | Desembolso, $30,649.00 Deuda Corriente
Trabajoy Seguro de
Recursos Incapacidady
Humanos Otros
Autoridad de Servicio de Agua | $120,078.00 Totalincluye la
Acueductoy Potable parte del Plan de
Alcantarillados Pagos (pronto a
(AAA) finalizar) deuda
_ | corriente
administracién de | Solicitud de $920.00 Deuda corriente
Servicios Servicios
Generales (ASG)

Los balances de las cuentas informados a los mismos pertenecen al periodo
finalizado al 31 de marzo de 2024. Es importante y necesario aclarar que los
acuerdos y planes de pagos con las agencias gubernamentales por parte de la
Autoridad los mismos se encuentran en cumplimientos de acuerdo a los
establecido. El plan de trabajo establecido ha permitido reduce en forma
sustancial las obligaciones de pago pendiente.

37 Ave. De Diego, Urb. San Francisco, Mo Piedras / Box 195349, San Juan, PR 00919-5349
Teléfono 787-294-0500 / Fax 787-751-0527
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ARTICULO 1: INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses se creé con el prop6sito de desarrollar y
administrar facilidades de transporte terrestre colectivo para servir la zona
metropolitana. A razén de lo anterior, precisa utilizar vehiculos oficiales para reforzar
nuestro servicio. Las normas bésicas de uso contenidas en este procedimiento habrén de
seguirse en la utilizacién de los vehfculos asignados al Garaje de la AMA. Este
procedimiento no se aplicard a nuestra flota de ruta regular, ni aquella utilizada en el
Programa Llame y Viaje.

ARTICULO 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, segtin
enmendada, conocida como "Ley de la Autoridad Metropolitana de Autobuses" la cual
en su Articulo 6(c) faculta a la Autoridad para: "Formular, adoptar, enmendar y derogar
reglamentos para regir las normas do sus negocios en general y de ejercitar y
deserhpeﬁar los poderes y deberes que por ley se le confieren e imponen," y en su
Articulo 9 establece: "Los reglamentos de la Autoridad regirén el funcionamiento interno
de la misma y determinardn el comportamiento de sus usuarios, ademés de las
atribuciones, deberes y responsabilidades de sus oficiales o funcionarios, asf como los
procedimientos que gobernardn las compras y contratos de suministros, servicios y
construccién de obras."

Adicionalmente se incorporan a este manual las disposiciones aplicables provenientes
de la Ley Ntm. 60 de 30 de mayo de 2014, segtin enmendada, conocida como "Ley
Uniforme de Vehiculos Oficiales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

ARTICULO 3: PROPOSITO

A.  Establecer las normas para regir los tramites de control, uso y manejo de los
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vehiculos oficiales en la Autoridad.

Crear la base normativa que regir4 el funcionamiento del Area de Garaje de la
AMA o “Motor Pool”.

Fijar los deberes y responsabilidades de los funcionarios a cargo de administrar
este procedimiento.

ARTICULO 4 DEFINICIONES

Los siguientes términos tendréan el significado que se expresa a continuacién:

1.

2.

Autoridad o AMA - La Autoridad Metropolitana de Autobuses.

Asunto Oficial - Aquella gestién que realiza un funcionario a empleado de la
Autoridad en el desempefio de los deberes y responsabilidades de su puesto.

Conductor - Toda persona autorizada a conducir en Puerto Rico determinado
vehiculo de motor dependiendo. la categoria de la licencia de conducir expedida
por el Departamento de Transportacién y Obras Pablicas (CESCO). Todo
Funcionario o Empleado autorizado por el Presidente o su representante
autorizado para operar vehiculos de motor de la Autoridad.

Encargado de Vehiculos - Aquella persona asf designada para atender todas las
gestiones relacionadas con los vehfculos de la Autoridad.

“Motor Pool” o Garaje de la AMA- Seccién designada como guarderxfa de la flota
que compone los vehiculos oficiales de la Autoridad.

Orden de Trabajo - Formulario en el cual el supervisor del “Motor Pool” solicita
servicios de mantenimiento y reparacién al Area de Operaciones Intermodal.

Presidente(a) - El Presidente de la Autoridad; Jefe de la AMA.




Namero de Reglamento o Procedimiento: 1-24-02

Py,

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL, USO Y MANEJO DE VEHICULOS OFICIALES

Pégina 3 de 16

8. Secretario - El Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Pablicas.

9. Solicitud de Servicio de Transportacién - Formulario en el cual un empleado
debidamente autorizado a utilizar vehiculos oficiales, solicita su prestacién.

10. Supervisor de “Motor Pool” - Funcionario encargado de la custodia, manejo y
mantenimiento de vehiculos oficiales de la Autoridad. Responde al Vicepresidente
de 4rea de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales.

11. Vicepresidente de area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales -
funcionario responsable del 4rea que realiza los tramites relativos a la compra de
suministros, propiedad, almacenes, etc.

12. Vehiculo Oficial - Cualquier vehiculo de transporte, propiedad de la AMA,
utilizado para servicio de ésta; incluye el vehiculo asignado al Presidente.

ARTICULO 5: ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL “MOTOR POOL”

A. La seccién del “Motor Pool” estard a cargo de un Supervisor, nombrado por el
Presidente en su funcién de autoridad nominadora. El Supetvisor responderd
directamente al Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios
Generales.

B. El Supervisor de “Motor Pool” seré responsable de todo vehiculo oficial y tendré
el deber de mantenerlos en buenas condiciones ffsicas y mecénicas.

C. El Supervisor del “Motor Pool” ejercerd el control de todos los vehiculos oficiales
de servicio de la Autoridad, excluyendo las unidades de servicio de flota regular
y las del Programa Llame y Viaje.

D. El Supervisor del “Motor Pool” ser4 responsable del mantenimiento preventivo y
de las reparaciones de todos los vehiculos.

1. El mantenimiento preventivo y las reparaciones serén solicitadas al taller
de operaciones mediante un formulario de Orden de Trabajo.
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E. El Supervisor del “Motor Pool” estard a cargo de coordinar oportunamente la
inspecci6n de todas las unidades bajo su cargo, asi como del tramite del marbete
para cada vehiculo.

1. ElSupervisor del “Motor Pool” entregard mensualmente un informe sobre
los tramites relacionados a inspeccién y actualizacién de marbetes al
Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios
Generales, quien a su vez facilitar4 dicha informacién en caso de ser
solicitada por parte de la Administracién de Servicios Generales o cualquier
otra entidad del Gobierno de Puerto Rico.

ARTICULO 6: PROCEDIMIENTO DEL “MOTOR POOL”

A. Solamente el Presidente y Gerente General tendrd derecho a que se le asigne un
vehiculo oficial para su uso. Este vehiculo serd utilizado dentro de la jornada
laboral (periodo destinado a rendir labores en una agencia, que puede extenderse
a més de ocho (8) horas diarias, incluyendo los fines de semana). Este vehfculo
asignado al Presidente, retornar4 al Garaje de la AMA al final de 1a jornada laboral.
El Presidente, o su chofer designado, mantendr4 una bitdcora 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.

1. Cualquier otra designacién de vehfculo oficial debera ser aprobada
expresamente por el Secretario de Transportacién y Obras Ptblicas y serdn
de aplicacién los mismos requisitos antes mencionados.

B. Los restantes de los vehiculos estardn asignados a la Seccién del “Motor Pool”,
para el uso de las distintas dependencias de la Autoridad, segtin se requieran.

La flota de vehiculos destinada para el transporte ptblico de pasajeros no serén

parte del “Motor Pool”.
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C. Todo vehiculo oficial estara debidamente identificado con el emblema o logo de
la Autoridad, salvo aquel que le sea asignado al Presidente y Gerente General.

D.Ningtn 4rea o dependencia tendrd derecho exclusivo sobre el uso de los
vehiculos oficiales, excepto aquellos que tienen radio teléfono y biombo, los
cuales seran de uso preferente a la Oficina de Seguridad Interna. También se
excepttia la unidad asignada al Area de Infraestructura Intermodal y Servicios
Generales, la cual serd para uso exclusivo de gestiones de compras y
suministros.

E. Todo vehiculo, sin distincién alguna, se solicitar4 directamente al Supervisor de
“Motor Pool”, o a la persona que este designe para esos fines, mediante el
formulario de Solicitud y Autorizacién de Transportacién (Anejo #1). Se
deberé consignar el prop6sito oficial y el intervalo de empo aproximédo dela
gestién y uso.

F. Los vehiculos oficiales s6lo podran utilizarse para asuntos de caracter oficial.
Utilizar vehiculos oficiales, incluyendo las unidades de servicio de flota regular
y del Programa de Llame y Viaje, para propoésitos personales conllevard la
imposicién de medidas disciplinarias, a tono con el Reglamento de Personal y
los Convenios Colectivos aplicables. Igualmente, podrd conllevar referidos
ante la Oficina de Etica Gubernamental.

G. El Supervisor de “Motor Pool” verificard, juntamente con la persona que vaya
a usar el vehiculo, sus condiciones fisicas, niveles de gasolina, aceite, carga de
bateria, etc.

H.El empleado que solicite el uso de un vehiculo oficial de la AMA tiene el deber

de cotejar el buen funcionamiento de este, previo a salir del 4rea del “Motor
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Pool”. De surgir cualquier desperfecto o anomalia, deberd reportarlo
inmediatamente al Supervisor de “Motor Pool”.

I. Bl Supervisor del “Motor Pool” tiene la responsabilidad de reportar cualquier
desperfecto, oportunamente, y consignar una llamada de servicio para
procedimientos de reparacién y saneamiento, internamente al Area de
Operaciones Intermodal (“Motor Pool” o Garaje).

J.  Encaso de choques y dafios a la integridad ffsica de los vehiculos, el Supervisor
del “Motor Pool” tiene el deber de revisar la bitdcora de Solicitud de Servicios
de Transportacién, a fines de determinar el o los empleados que hicieron uso
de tal vehiculo. De inmediato, presentara un informe escrito al Oficial Ejecutivo
de la Oficina de Seguridad Interna para procedimientos ulteriores de
investigacién y presentacién de cargos administrativos. El no realizar lo
anterior serd constitutivo de insubordinacién y conllevaré la imposicién de
medidas disciplinarias, a tenor con el Reglamento de Personal.

K. En caso de que ocurra una emergencia fuera del 4rea metropolitana, la cual
requiera la reparacién de una de estas unidades en un taller privado, debera
rendirse un informe al Vicepresidente del 4rea de Infraestructura Intermodal y
Servicios Generales, al Oficial Bjecutivo de la Oficina de Seguridad Interna y al
Vicepresidente del 4rea de Operaciones Intermodal, para accién ulterior.

L. Bn caso de que surjan desperfectos en la regién metropolitana, deberd
notificarse inmediatamente al Centro de Comunicaciones del 4rea de
Programaci6én Intermodal, para que envie un camién de servicio a atender el
evento. Si existen razones en la cual la vida y propiedad se encuentren en

riesgo, se solicitar4 la intervencién de la Oficina de Seguridad Interna.
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M. Por via de excepcién, previa autorizacién del Presidente y Gerente General,

podrén utilizarse vehiculos oficiales a cualquier hora del dia siempre que sea
exclusivamente para la realizacién de gestiones oficiales. Utilizar vehiculos
oficiales para propésitos personales conllevard la imposicién de medidas
disciplinarias, a tono con el Reglamento de Personal y los Convenios Colectivos
aplicables. Igualmente, podrd conllevar referidos ante la Oficina de Etica

Gubernamental.

N. Los vehiculos oficiales deberdn permanecer estacionados en el 4rea de “Motor

0.

Pool”, con la excepcién de aquellos que se encuentren prestando sexrvicio.
Solamente podran viajar en vehfculos oficiales: 1) empleados de la Autoridad
debidamente autorizados; 2) testigos de accidentes que declaren a favor de la
Autoridad; 3) cualquier persona que esté debidamente autorizada por el
Presidente y Gerente General o por el Vicepresidente de Infraestructura
Intexmodal y Servicios Generales, con la aprobacién del Presidente y Gerente
General.

Las horas de servicio regular que prestara la Seccién del “Motor Pool” serdn
de: 7:00 am. a 4:00 pm.

. Luego de las 11:00 p.m., todos los vehiculos oficiales, con excepcién de las

unidades de servicio de flota regular y del Programa Llame y Viaje, deberdn
ser estacionadas en el “Motor Pool”.

El Supervisor de la Seccién de “Motor Pool” deberé tener copia de las llaves
de todos los vehiculos a su cargo. Todo empleado que utilice vehiculos de
conformidad con este procedimiento deberd hacer entrega de las llaves al

Supervisor.
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S.

El Supervisor de la Seccién de “Motor Pool” deberé rendir un informe mensual
al Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales
que recoja todas las actividades y procesos relacionados con este
procedimiento. Este informe se realizaré dentro de los primeros diez (10) dias
del mes subsiguiente al que se reporta. El no realizar lo anterior serd
constitutivo de insubordinacién y conllevard la imposicién de medidas

disciplinarias, a tenor con el Reglamento de Personal.

ARTICULO 7: CONTROL Y MANEJO DE LAS LLAVES DE VEH{CULOS DE

MOTOR

A. El Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales tendr4 el control

C.

exclusivo de todas las llaves de los vehiculos de motor, delegando la tarea al
Encargado de los Vehiculos del de “Motor Pool” (Encargado). Este llevara la
funcién de atender, llenar la hoja de solicitud de entrega de un vehiculo (la cual
deberd indicar: nombre, puesto, ntmero de empleado del solicitante,
verificacién de las licencias de conducir vigente, razén uso, hora se le entrego
y devolvi6é la lave y llevar un registro (biticora) de todas las gestiones
relacionadas con los vehiculos de la Autoridad, salvo la de Ia flota de servicio
regular y los vehiculos del Programa Llame y Viaje.

Los Vicepresidentes de las Areas, Programacién Intermodal, 4rea de
Construccién y Mantenimiento de Edificios, y el Director de Ia Oficina de
Seguridad Interna deberdn enviar una lista con sus respectivas firmas, en la
cual se enumere el personal autorizado (operadores) a utilizar vehiculos de
motor, incluyendo horario de servicio. Todo cambio de personal debera
realizarse par escrito al Encargado de Vehiculos.

Los operadores llenaran la hoja de solicitud y autorizacién de uso en la Seccién
de “Motor Pool”. '

D. Antes de que culmine la jornada laboral del Supervisor del “Motor Pool”, este
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tiene la responsabilidad de entregar copia de la bitdcora pre numerada de
vehiculos asignados al guardia de recepcién (lobby) de la compafifa de
seguridad privada, en la cual se detallen los vehiculos que se encuentren fuera
de la Autoridad. Ademés, deberd hacer entrega de un maletin en el cual se
aseguren las llaves de los vehiculos que no estdn en uso.

E. Al momento de entrega de las Ilaves y la bitécora de uso, tanto el guardia de
recepcién (lobby) como el Supervisor del “Motor Pool” deberén consignar ese
hecho bajo sus respectivas firmas, incluyendo la hora.

F. El guardia de recepcién, antes de que culmine su jornada laboral, debers
entregar copia de la bitdcora de vehfculos asignados al Oficial de Seguridad
Interna, en la cual se detallen los vehiculos que se encuentren fuera de la
Autoridad. Ademas, deberé hacer entrega de un maletin en el cual se aseguren
las llaves de los vehiculos que no estén en uso.

G. Bajo ningln concepto, las llaves de los vehiculos oficiales podran pernoctar
dentro del vagén del “Motor Pool” ni en el interior de las unidades.

H. Cuando el Supervisor del “Motor Pool” comience a laborar el Oficial de
Seguridad Interna deberé entregar la bitdcora, en el caso de que algtn vehiculo
no haya pernoctado en el “Motor Pool” el Oficial deberd redactar un informe
al Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales
indicado las razones. Ademas, debera hacer entrega del maletin en el cual se
aseguren las llaves de los vehiculos.

1. Todos los vehiculos de motor tales como, pero sin limitarse: (cami6n
cisterna, cami6n de lavado, camitn de tumba, excavadora (digger) y
unidades de servicio, etc.) luego de horas laborables, deberén pernoctar en
el ""Motor Pool”" y mientras no estén en uso.

J. El personal asignado (Supervisor del “Motor Pool”, como la
compafifa de seguridad privada) velara por la seguridad de los vehiculos
mientras permanezca a su cargo. En casos en que el personal asignado
observe problemas de seguridad, tales como hurto, hurto de sus
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componentes, pérdida o demés situaciones relacionadas para el vehfculo o
sus personas, deberdn comunicarse de inmediato con el Cuartel de Policfa
més cercano.

ARTICULO 8: DEROGACION

Se derogan las disposiciones Reglamento para asignacién, Control y Uso de
Vehiculos Oficiales Nim. I-19-01 del 16 de diciembre de 2019 y cualquier otra norma
que esté en conflicto con las disposiciones de este Manual.

ARTICULO 9: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra,-oracién, seccién, inciso o articulo del presente procedimiento
fuese declarada inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabaré o invalidar4 las restantes disposiciones y partes de este procedimiento,
sino que su efecto se limitaré a la palabra, oracién, seccién, inciso a articulo especifico
declarado inconstitucional a nulo. La nulidad a invalidez de cualquier palabra,
oraci6n, seccién, inciso o artfculo en alguno caso no se entenderd que afecté o
perjudique en sentido alguno su aplicacién a validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 10: ENMIENDAS

Este procedimiento'podré. ser enmendado por el Secretario de Transportacién y Obras
Ptblicas por recomendacién del Presidente y Gerente General de la Autoridad. Toda
enmienda o revisién de este procedimiento serd ratificada y aprobada por el Secretario
del Departamento de Transportacién y Obras Publica. Cualquier ley o reglamento del
Gobierno de Puerto Rico que entre en vigor posterior a la adopcién de este
procedimiento, que incida directamente sobre su contenido, se entender4d que lo
modifica tdcitamente, mientras se adoptan las correspondientes enmiendas.
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ARTICULO 11: VIGENCIA

Este procedimiento entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy __ /@ de obrs / de 2024.

APROBADO POR:

ol

é4ren A Correa Pomales
residente y Gerente General
Autoridad Metropolitana de Autobuses

Ing. Eileen M. Vélez Vega

Secretaria
Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas
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ANEJO 1: SOLICITUD Y AUTORIZACION DE TRANSPORTACION

El solicitante llenara este formularlo en original y copia, el cual serd aprobado por el Director de la Oficina, el
supervisor y representante autorizado.

A Fecha

Oficina solicitante

Funcionario que solicita

Fecha del viaje Hora
Propésito del viaje

Direccién donde recogeré al(los) pasajero(s)

Nombre del(los) pasajero(s)
1. 2.

Firma-Director o Jefe de Oficina Solicitante Fecha de Solicitud

AFROBADO:

Firma, Vicepresidente de Servicios Generales Fecha

El conductor inspeccionaré el vehiculo diariamente y verificaréa mediante marca de cotejo [x] que los equipos
descritos estén en el mismo.

Nombre Fecha

Nombre del conductor

Vehiculo, tablilla Hora
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ART{CULOS, MATERIALES Y EQUIPO EN EL VEHICULO:
[ ] Llave para tuexca [ ]Sefiales de emergencia [ JOtros
[ ] Tarjeta de gasolina [ ] Goma de repuesto
[ ] Radio Teléfono [ ] Extintor
[ ] Gato

[ ] Varilla para gato

37 Ave. De Diego Urb. San Francisco, Rio Piedras/ Box 195349, San Juan, P.R. 00919-5349
Teléfono 787-294-0500/ Fax 787-751-0527

Socitud y Autorizacién de Transportacién

Pigina2
INFORME DEL CONDUCTOR
Hora . Hora Firma ; observaci6n(es)
Fecha Salida | Lectura | Proyecto ositio de Regreso Lectura del(los) pasajero(s)
CERTIFICO CORRECTO

Firma del Conductor
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ARTICULO 1: INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA) se creé con el propésito de
desarrollar y administrar facilidades de transporte terrestre colectivo para servir la zona
metropolitana de San Juan. Para cumplir esta finalidad, la AMA realiza mdltiples
actividades que requieren la adquisicién de bienes y servicios para sus funciones
operacionales, lo cual representa una inversi6n sustancial de fondos federales y
estatales. A tono con la normativa federal y estatal, resulta indispensable la adopcién
de normas que controlen la adquisicién, registro, custodia y disposicién de la propiedad
fija y fungible, durante el intervalo de vida 4til. El control adecuado de la ;;ropiedad en
uso de la AMA facilita la solvencia fiscal gubernamental, evita la duplicidad de compras

y abona a la sana administracién de los recursos de] erario.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades conferidas a 1a AMA
mediante la Ley Ndm. 5 del 11 de mayo de 1959, segtin enmendada, conocida como
“Ley de la Autoridad Metropolitana de Autobuses” la cual en su Articulo 6 faculta a la
AMA para, “formular, adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir las
normas de sus negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes
que por ley se le confieren e imponen”, y en su Articulo 9 establece que, “los
reglamentos de la Autoridad regirdn el funcionamiento interno de la misma y

determinardn el comportamiento de sus usuarios, ademés de las atribuciones,
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deberes y responsabilidades de sus oficiales o funcionarios, asi como los
procedimientos que gobernaran las compras y contratos de suministros, servicios y
construccién de obras.”

Adicionalmente son de aplicacién la Ley Nam. 96 de 26 de junio de 1964, segin
enmendada, conocida como “Ley de Notificacién de Desfalcos”, y el Reglamento Nam.
41 del 10 de noviembre de 1999, conocido como Notificacién de Irregularidades en

el Manejo de la Propiedad y Fondos Pdablicos de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico. La Ley Num. 57 de 19 de junio de 1958, segtin enmendada, conocida como

’f Ley de Donaciones”. |

El Reglamento Ntam. 41 (20 de junio de 2008) de la Oficina del Contralor de Puerto
in¢0, conocido como “Reglamento de Notificacién de Pe’;'didas 0 Irregularidades en el Manejo
de Fondos o Bienes Pitblicos a la Oficina del Contralor”, aplica concurrentemente.
Cualquier acto al deber de fiducia que los empleados deben tener sobre la propiedad
de la AMA, estar4 sujeto a las disposiciones de la Ley Ndm. 1-2012, segiin enmendada,

conocida como “Ley Orgénica de la Oficina de Etica Gubernamental”.

ARTICULO 3: PROPOSITO Y APLICABILIDAD

Este Manual primordialmente dispone las normas para regir los trdmites de
adquisici6n, registro, entrega, contabilidad, posesién, uso, transferencia y disposicién de
propiedad fija y fungible, de la AMA. Adicionalmente, se adoptan los protocolos a

seguir en caso de hurto, obsolescencia, deterioro, desapariciéon o declaracion de
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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 la transparencia de Ia gestién ptiblica.

Las disposiciones contenidas en este Manual son responsabilidad de todo el personal de
la AMA, sobre todo aquellos que tienen un bien ptablico asignado para ejercer sus
funciones. Adicionalmente, este Manual fija las responsabilidades de la Oficina de

Propiedad y sus funcionarios.

ARTICULO 4;: DEFINICIONES

Los siguientes términos tendrén el significado que se expresa a continuacién:

1 Activo Fijo - Conjunto de bienes tangibles o intangibles, o de cualquier tipo,
incluyendo equipo fungible o no fungible, muebles o inmuebles, mantenido
por la AMA, sujetos a ser valorizados y susceptible a amortizacién.

2. Adquisicién - Hacer propio de la AMA un bien ya sea mediante compra o
arrendamiento de materiales, equipos, piezas y todo tipo de suministros y
servicios.

3. Almacén Central - Local donde la AMA deposita sus bienes, incluyendo
piezas, herramientas, muebles, o cualquier otra o mercancfa. Est4 adscrito al
Area de Infraestmcturé Intermodal y Servicios Generales.

4. AMA o Autoridad - La Autoridad Metropolitana de Autobuses.
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10.

Aprofiacién ilegal - Pall'a prop¢sito de este procedimiento apropiarse
ilegalmente de bienes de la AMA.

Asistente de Inventario y Propiedad - Funcionario bajo la supervision del
Encargado de la Propiedad (Ayudante Administrativo o en su lugar,
Supervisor de Secci6én), el cual registra, marca en sistema la propiedad y
otras funciones objeto de este Procedimiento.

Bien Pfblico - Propiedad ptblica, materiales y mercancia bajo el dominio,
control o custodia de la AMA.

Comité de Propiedad Excedente - Grupo de Oficiales elegidos de la AMA, el
cual determinard cuales bienes de la AMA serdn considerados propiedad
excedente a los usos de la AMA, a los efectos de someterlos a los
procedimientos de disposicion.

Cargo - Fijacién de responsabilidad por la custodia, cuidado y control fisico
de la propiedad.

Conservacién - Acto de mantener una unidad de equipc o propiedad en
operaci6n continua y eficaz durante su perfodo de vida wtil.

Custodio de Propiedad - Empleado o funcionario a quienes se les asigna
propiedad de la AMA para el uso y desempefio de sus funciones y que son

responsables de velar y cuidar la misma.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Descargo - Relevo de responsabilidad por custodia, cuidado y control ffsico
de la propiedad.
Despacho - Entrega de una o varias unidades de propiedad a cualquier drea

de trabajo.

~ Depreciacién - Sistema de contabilidad mediante el cual se distribuye el costo o

el valor tasado de un activo fijo, menos su valor residual, entre la vida til
estimada de una manera sistemética y racional. La AMA utilizaré el método de
depreciacién en linea recta (straight line) que supone una depreciacién
constante, alicuota y peri6dica, de depreciacién invariable en funcién de la vida
Gtil del activo objeto de depreciacién. En este método de depreciacién se
supone que el activo sufre un desgaste constante con el paso del tiempo. En
caso de vehfculos y activos adquiridos con dinero proveniente de las
asignaciones de FTA, la vida ttil se asignar4 a tenor con sus reglamentos.
Destruccién - Deshacer, inutilizar o arruinar propiedad de la AMA.
Disposicion No Autorizada - Todo acto que pueda categorizarse como
hurto, robo, apropiacién ilegal, destruccién o mal uso de bienes o fondos de

la AMA.

Domnacién - acto por el cual una entidad pfiblica, entidad privada o personas

particulares donan una propiedad.
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17.  Donacién condicionada - acto por el cual una entidad pdblica, entidad
privada o personas particulares donan una propiedad a favor de que la ofra
acepte, bajo alguna estipulacién de una condicién, restriccién o cldusula
acordada.

18.  Encargado de la Propiedad - Ayudante Administrativo o en su lugar,
Supervisor de Seccién debidamente autorizado por el Presidente y Gerente
General de la AMA que responde al Vicepresidente del Area de
Infraestructura Intermodal y Servicios Generales. Es responsable de
supervisar y velar que se lleve a cabo el registro, recibo,. control fisico,
custodia, marcacién, toma de inventario de la propiedad (incluyendo la
cumplimentacion de documentos) y todo asunto relacionado con la
propiedad mueble e inmueble objeto de este procedimier:to. Ademaés,
mantiene los registros centrales de la propiedad de la AMA, y ejerce
supervisién directa al Asistente de Inventario y Propiedad, y a la
Administradora de Sistema de Oficina u Oficinista.

19. Equipo no Fungible - Todo articulo o propiedad con un costo original de
setecientos cincuenta délares ($750.00) en adelante, el cual es tratado como
un gasto capitalizable, con un periodo de vida ftil relativamente largo,
generalmente un afio 0 més, para el cual se mantiene el control financiero a

través de cuentas controles en el mayor general mediante este
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20.

21.

24,

procedimiento. Todo articulo o propiedad con valor desde ciento un centavo
($0.01) hasta setecientos cuarenta y nueve délares con noventa y nueve
centavos ($749.99) no se considera capitalizable, aunque para efecto de
inventario deber4 ser marcado y registrado en el sistema de propiedad.
Excedente - Activo sobrante que no tiene uso préctico.

FTA - Agencia Federal de Trénsito, conocida en inglés como el Federal Transit
Administration.

Inservible - Propiedad que no puede utilizarse para ningtn fin préctico, ya
sea porque es excedente, estd obsoleto o por su alto grado de deterioro.
Inventario - Relacién detallada de la propiedad mueble e inmueble de la
AMA, determinada por conteos, observaciones y evidencia.

Oficina de Propiedad - Oficina dirigida por un Ayudante Administrativo o
en su lugar, Supervisor de Secci6n, con la estructura organizacional bajo el
Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales. Est4 a cargo de
ejecutar todas las responsabilidades, obligaciones y deberes de recibo,
registro, control fisico, archivo de documentos de la propiedad, ocupacién,
custodia, marcacién, recuperacién, toma de inventario de la propiedad
(incluyendo la cumplimentacién de documentos) y todo asunto relacionado

con la propiedad mueble e inmueble objeto de este procedimiento.
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25.  Presidente - El Presidente y Gerente General de la AMA. Incluye la funcién
de Autoridad Nominadora de la AMA.

26. Propiedad - Activo con que la AMA cuenta para llevar a cabo sus
operaciones. Incluye todos los bienes muebles (como mobiliario, equipo de
oficina, vehiculos, equipo electrénico y de comunicacién) e inmuebles (como
edificios y terrenos) de relativa permanencia, que han sido adquiridos por Ia
AMA mediante compra, donacién, confiscacién, traspaso, cesién o por otro
medio.

27. Propiedad Fungible- Todos los bienes que se consumen con su uso, no
importa su valor.

28.  Propiedad Inmueble ~ Para propésitos de este procedimiento se refiere a
bienes que no son capaces de trasladarse, ya sea por su naturaleza (como lo
es el suelo, y el subsuelo), por incorporacion (aquello que se construye o
adhiere al suelo), 0 que por su destino (su fin es permanecer fijado).

29. Propiedad Muc;.ble - Para propo6sitos de este procedimiento consiste en
articulos fungibles o no fungibles y que por su naturaleza puede trasladarse
de un punto a otro, no importa su valor. Incluye las piezas de reemplazo de
vehiculos y cualquier otro bien que se encuentre en almacén.

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.
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31.

32.

33..

34.

35.

36.

Propiedad Perdida - Incluye cuentas al descubierto (sobregiro y dinero
faltante), usos no autorizados y destruccién o extravié de bienes piblicos
pertenecientes a la AMA, ya sea por negligencia, pago indebido, falta de
controles y supervisién, apropiacién ilegal, robo o escalamiento, accidentes o
cualquier otro motivo.

Propiedad excedente — Se refiere a aquella en desuso, obsoleta, inservible, o
de bajo rendimiento, de retencién limitada, desechable o sobrante, cuyo uso
no tenga valor para la AMA, y pueda ser dispuesta.

Receptor ~ Funcionario de la AMA con la responsabilidad de recibir los
bienes de la AMA, y cuando aplique, la

Recibo - Aceptacién de propiedad por cualquier funcionario o 4rea de
trabajo.

Reparaci6n - Se entendera el trabajo efectuado en cualquier propiedad con el
propésito de que siga funcionando debidamente. Incluye todos los gastos
que puedan originarse en el mantenimiento general de la propiedad sin que
se renueve una parte sustancial de la misma.

Reposicién - El acto de cualquier propiedad deteriorada, que rinde muy
poco servicio, por otra idéntica, similar o diferente, pero que rendir4 el

mismo servicio.
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37.  Retiro - Baja de propiedad por inutilidad o desaparicién de esta conforme a
reglamentacién.

38.  Secretario - El Secretario del Departamento de Transportacién y Obras
Publicas.

39.  Transferencia - El traspaso de la propiedad de una persona empleada en la
AMA u oficina a otra, incluyendo otras agencias.

Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales -

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

suministros, propiedad, almacenes, correo y el garaje o “motor pool”.

ART{CULO 5: DESIGNACION DEL ENCARGADO DE LA PROPIEDAD

El Presidente, como autoridad nominadora, o su representante autorizado,

nombraré al Encargado de la Propiedad, quien a su vez estar4 a cargo de la Oficina

de Propiedad, adscrita al Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales,
A. El Encargado de la Propiedad deberd cumplir con las siguientes funciones:

1. Supervisar y administrar los procesos de identificar, registrar, enumerar y
marcar la propiedad (mueble e inmueble) que se adquiera por la Oficina de
Compras, donacién o fabricacién interna.

a) Las funciones de identificar, registrar, enumerar y marcar propiedad
podrén ser delegada al Asistente de Inventario y Propiedad quien velard

directamente el fiel cumplimiento de los procesos.




Ntmero de Reglamento o Procedimiento: | 1-24-03

-Mh DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
iy AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PROPIEDAD

Pégina 11 de 39

2 Supervisar y velar que se mantengan al dia los expedientes de compra,
adquisicién, transferencia, recibo y demds transacciones, incluyendo
inventarios, entrega o asignacién, devolucién, disposicién por considerarse
excedente, o notificaciones de propiedad dafiada, robada o perdida, entre
otras, relacionadas con la propiedad.

a) Los documentos para mantener por el Encargado de la Propiedad (o la
persona que éste designe) son los siguientes:
i. Formulario ODP 001: Recibo de DPropiedad (Asignacién,
Transferencias y Bajas) (Anejo A)
ii.. Formulario P-44(A)/ODP 002: Certificacién de No Deuda por
Concepto de Equipo Asignado (Anejo A)
iii. Formulario P-44(B)/ODP 003: Certificacién de Deuda por Concepto
de Equipo Asignado (Anejo A)
iv. Formulario ODP 004: Toma de Inventario (Anejo A)
v. Formulario ODP 005: Toma de Inventario Ciclico (Anejo A)
vi. Formulario ODP-006: Solicitud de Equipo (Anejo A)
vii. Formulario ODP 007: Relevo de Responsabilidad de Drones Plasticos
de 55 Galones (Anejo A)
vili. Formulario ODP 008: Hoja de Equipo Prestado (Anejo A)

ix. Formulario ODP 009: Inventario Fisico de la Propiedad (Anejo A)
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3. Certificar Formulario P44 para casos de renuncia de empleados, en la que se
certifica si hay o no deudas relacionadas al equipo asignado.
4. Mantener un control efectivo y preciso, segln establecido por la

reglamentacién federal y estatal, tomaré inventarios fisicos periédicos dos (2)
veces al afio, incluyendo un inventario general anual, con el fin de constatar
la exactitud de los registros de propiedad, identificar cualquier incidencia
que no cumpla con los procedimientos y de ser necesario realizar4, delegar4
o solicitar4 la investigacién correspondiente a la situacién.

5. Realizar informes de la propiedad o cualquier otro relacionado que sea
requerido por el Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y
Servicios Generales, con la premura que sean solicitados.

6. Realizar.un informe con quince (15) dfas de antelacién al inventario general
anual, en el cual se recoja el estado de los registros y los informes mensuales,
la conciliacién al dfa con el “General Ledger” y el estado preciso de los
registros con antelacién al proceso de inventario.

7. Supervisar y velar de que se realice los procesos de inventario anual de la
propiedad mueble e inmueble.

8. Supervisar y velar de que se realicen y se mantengan cumplimentadas todas
las hojas de registro, inventario y demés formularios pertinentes al manejo

de la propiedad. Bajo ningtn supuesto, a fines de ejercer un alto grado de
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10.

11.

13.

control sobre la salubridad fisica del proceso y en pro de la transparencia de
este, no podra delegarse la cumplimentacién de documentos pertinentes a la
Oficina de Propiedad a funcionarios ajenos a esta dependencia.

Supervisar y velar de que se Ileve un control efectivo de las transferencias y
bajas de la propiedad, de manera que se pueda constatar los cambios en los
registros pertinentes.

Supervisar y velar que se mantenga un inventario disponible, no asignado,
segin las necesidades de la AMA.

Evaluar el equipo fuera de uso, excedente o inservible para la AMA, en
coordinacién con el Asistente de Inventario y Propiedad, con el fin de iniciar
los tramites necesarios para su disposicién. Una vez finalizado el procesé de
disposici6n, a través del Comité de Propiedad Excedente, se enviard al Area
de Finanzas los documentos necesarios para la actualizacién de los registros
de propiedad mueble e inmueble.

Sostener comunicacién con Ja persona a cargo de seguros y contratos en la
Oficina de Finanzas para el proceso correspondiente en la mitigacién de
riesgos sobre la propiedad.

Realizar investigaciones dirigidas a establecer responsabilidad en cuanto a

uso indebido de la propiedad, desaparicién, apropiacién ilegal o pérdida. Lo
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anterior debera realizarse con ne menos de siete (7) dias laborables contadés

a partir del evento.

a) Sé deber4 realizar querella ante ]a Policia de Puerto Rico por alguna de
las situaciones antes mencionadas.

b) En dicho caso, el equipo o propiedad que esté asegurado bajo una péliza
de riesgo, de contenido o de estructura se le brindard conocimiento a la
Oficina de Reclamaciones para el trdmite 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 custodia todo equipo que no esté cargado o asignado a persona
en particular. Velar4 que el mismo se mantenga asegurado y cuidado dentro
del almacén en los predios de su oficina,

15.  Inspeccionar toda propiedad nueva que se reciba y verificar que el equipo
retina las especificaciones por las cuales fueron adquiridas, ya sea
directamente o a través del Asistente de Inventario y Propiedad.

16.  Evitar realizar transferencias de equipo o propiedad, salvo solicitud, por
escrito, por parte del Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal
y Servicios Generales, en la cual se detallan las particularidades de tal

transferencia y su necesidad.




Namero de Reglamento o Procedimiento: | 1-24-03

.m DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
S ] 01TS

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

MANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PROPIEDAD

Pégina 15 de 39

17. Suplir al Vicepresidente de Finanzas y Administracién informes de
depreciacién de la propiedad para procurar que el activo fijo esté correcto y
equitativo a la contabilidad. |

18.  Mantener un inventario detallado de aquella propiedad que mantenga bajo
su custodia, incluyendo aquella declarada excedente.

19.  Ocupar para su custodia toda propiedad que estuviera asignada a algtn
empleado, pero sin el cuidado, uso correspondiente o abandonado por el
empleado custodio.

En caso de ausencia del Encargado de la Propiedad, el Vicepresidente del Area de

Infraestructura Intermodal y Servicios Generales seré el Encargado de la Propiedad.

ARTICULO 6: DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL ASISTENTE DE

INVENTARIO Y PROPIEDAD

A. El Asistente de Inventario y Propiedad sera nombrado por el Presidente, podra ser
un cargo de carrera y estard asignado a la Oficina de Propiedad, bajo el Encargado

de la Propiedad dela AMA.

B. Entre las funciones asignadas al Asistente de Inventario y Propiedad estdn las

siguientes:
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Registrar y marcar la propiedad mueble e inmueble en el sistema de
propiedad objeto de este Procedimiento, lo cual serd verificado por el
Encargado de la Propiedad.

Mantener en los archivos correspondientes a la Oficina de Propiedad copia
de los recibos de asignacion de los equipos de cada empleado o funcionario,
y junto con el Encargado de la Propiedad, y asegurar que los recibos estén
firmados por cada empleado. Los documentos estardn archivados por 4rea

de trabajo, localizacién fisica y custodio.

. Notificar a su supervisor inmediato, sobre el recibo de propiedad nueva con

el propé6sito de que la misma se le asigne nimero y se registre oficialmente.
Cumplimentar la hoja de entrega de propiedad, en la cual se detallara la
descripcién fiel y exacta del equipo, su nimero de registro, localidad y el
nombre completo y ntmero de empleado a quien se le asigna.

Realizar de toda transferencia de propiedad en coordinacién e instruccién
del Encargado de la Propiedad.

Realizar la toma de inventarios fisicos y ciclicos en coordinacién y bajo la
supervisién del Encargado de la Propiedad.

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

desaparicion o apropiacién ilegal de propiedad.
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10.

11.

12.

Recibir, inspeccionar y verificar la propiedad nueva para asegurar que retina

las especificaciones necesarias.

a. Comunicar a la Oficina de Compra de cualquier cambio en la orden
cuando no retna las especificaciones, todo bajo la supervisién y
recomendaciones del supervisor inmediato.

Hacer cumplir y obedecer los reglamentos y procedimientos establecidos

para el recibo, identificacién, control, cuido, mantenimiento, localizacién y

disposicién de propiedad.

Realizar la toma de inventario anual y los inventarios fisicos peri6dicos

(ciclicos) bajo la supervisién e instrucciones del Encargado de la Propiedad y

en conjunto.

Inspeccionar la propiedad para determinar factores como, condiciones, vida

ttil, depreciacién y puede recomendar a su supervisor inmediato el

decomiso del equipo siguiendo las gufas y procedimientos establecidos.

Realizar sus deberes y responsabilidades bajo la supervisién e instrucciones

del Encargado de la Propiedad.

C. En casos de no estar presente el Asistente de Inventario y Propiedad o por razones

extraordinarias que amerite inmediata atencién, serd responsabilidad del Encargado de

la Propiedad intervenir y velar que no se afecten los trabajos que este realiza en su 4rea.
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ARTICULO 7: DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRADORA DE

SISTEMA DE OFICINA

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

estara bajo la supervisién del Encargado de la Propiedad y asistird a éste en las

siguientes funciones:

1

Recibir y distribuir la correspondencia, referir querellas recibidas,
requisiciones, convocatorias o documentos confidenciales de la oficina.
Mantener control y dar seguimiento continuo para asegurar que los asuntos
referidos por instrucciones del supervisor inmediato sean atendidos en un
tiempo determinado.

Programar y mantener al dia el calendario de actividades de la oficina.
Revisar documentos para la firma del Supervisor y realizar todo trabajo a
fines de su plaza que sean requeridos por el supervisor.

Atender llamadas telef6nicas y ofrece la informacién pertinente a la oficina,
canaliza las mismas.

Recibir visitas y refiere estas segtin corresponda.

Tomar dictados y redactar cartas, documentos, memorando y cualquier otro
documento administrativo que sea requerido por el Encargado de la

Propiedad.
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8. Transmitir y dar seguimiento a instrucciones impartidas por el Encargado de
la Propiedad al personal asignado al 4rea.
9. Coordinar, atender y resolver asuntos administrativos y establece

prioridades conforme a las instrucciones impartidas.

10.  Mantener control y confidencialidad de los archivos asignados a su 4rea.

ARTICULO 8: DEBERES DEL CUSTODIO DE LA PROPIEDAD
A. Todo funcionario o empleado de la AMA al cual se le haya asignado una
propiedad, o que incidentalmente advenga en control o uso de propiedad de la

AMA, es responsable por firmar los recibos (incluyendo la Forma ODP-006) que le

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

conservaci6n, y uso adecuado de la propiedad indicada.
B. Adicionalmente todo Custodio de Propiedad tendra los siguientes deberes y
responsabilidades:

1. Cﬁda la propiedad que se le ha confiado y responder por el valor en
metélico de esta en caso de pérdida o dafio ocasionado por negligencia o
falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.

a. En caso de pérdida o dafio ocasionado por negligencia, tendrd que
sustituir la propiedad perdida por una igual o similar en calidad y
durabilidad, sin sujecién a las medidas disciplinarias impuestas, segan

sea el caso.
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b. Cada custodio deberd proponer oportunamente a su supervisor aquellas
medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente la propiedad
bajo su control.

2. Tomar medidas de proteccién en caso de tormentas, incendios, inundacién, i1
otros siniestros que puedan dafiar la propiedad bajo su custodia y luego de
un desastre, inspeccionar el 4rea de trabajo para determinar el grado de los
dafios, realizar los reportes necesarios, y de ser necesario, dar de baja aquello
que pierda su utilidad.

3. Firmar un recibo por toda la propiedad asignada (Formulario ODP-001).

4. Notificar a su supervisor inmediato dc.a la pérdida, rotura, deterioro o
desperfecto que sufra la p;opiedad tan pronto ocurra.

5. Mantener el equipo asignado en su 4rea de trabajo de necesitar mover el
mismo debera notificarlo a su supervisor inmediato y al personal de la
Oficina de Propiedad.

6. Solicitar la autorizacién del Vicepresidente del Area de Infraestructura
Intermodal y Servicios Generales de necesitar realizar una transferencia de
equipo.

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

AMA por el uso impropio o no autorizado, sustraccién, deterioro o cualquier
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otro dafio que resulte debido a la ﬁegligepcia o .falta de cuidado en el
desempefio de sus funciones.

. Cuando un empleado pase a ocupar otro puesto o cese, sea transferido o solicite
alguna licencia en sus funciones por cualquier motivo, hard entrega
inmediatamente de la propiedad asignada al Encargado de la Propiedad mediante
recibo.

D. Todo funcionario o empleado de la AMA que incidentalmente advenga en control o
uso de propiedad de la AMA serd responsable por ésta y tendrd el deber de
notificarlo a la Oficina de la Propiedad para el trdmite correspondiente.

. Ningtin empleado o funcionario usar4 la propiedad asignada para otros fines que
no sean estrictamente oficiales.

. El Custodio de la Propiedad cesaré sus funciones solamente cuando se documente
adecuadamente la transferencia de la propiedad a su nombre a otro empleado de la
AMA, o cuando la propiedad se declare excedente y se transfiera al almacén para
disponerse de la forma que disponga la AMA, o cuando éste renuncie, se traslade,
sea separado del cargo o abandone el mismo, y haya foxmalizado.la devolucién al

Encargado de la Propiedad, relevando asf toda responsabilidad.
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ARTICULO 9: RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES DE EMPLEADOS

CUSTODIOS

A. El supervisor inmediato, por escrito, notificard cualquier situacién relacionada con
la propiedad de la AMA asignada a un Custodio que esté bajo su cargo al
Encargado de la Propiedad.

B. Todo Supervisor serd responsable de realizar gestiones con el Encargado de la
Propiedad para la reparacién y mantenimiento del equipo bajo su 4rea.

C. Todo Supervisor del Empleado Custodio de Propiedad tiene la responsabilidad de
mantener un informe del equipo de su é4rea, incluyendo las reparaciones de éstos.

D. El equipo de uso general para cada Area de Trabajo serd responsabilidad del
Supervisor de dicha Area, y si no pertenece a una unidad operacional particular, sers
responsabilidad del Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios

Generales.

ARTICULO 10: SOLICITUD Y ADQUISICION DE PROPIEDAD

A. Toda solicitud para la adquisicién de la propiedad se tramitard mediante
formulario de requisicién de compra a tenor con el Reglamento Num. 9415, o
mediante donacién o legado.

B. En caso de Solicitud y Adquisicién de propiedad nueva, el Supervisor, al firmar la

requisicién, certifica que dicha propiedad no est4 disponible.
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. No se tramitard ninguna solicitud de adquisicién de equipo o propiedad que no
esté autorizada por el supervisor del empleado que solicita el bien o equipo.

. El empleado que realice una solicitud de un bien o equipo asumird la
responsabilidad de recibir la propiedad una vez sea adquirida, y de no hacerlo
quedara sujeto a ser referido a medidas disciplinarias.

. Una vez adquirida la propiedad o unidad de equipo, el Asistente de la Propiedad y
el Encargado de la Propiedad entregar4 una hoja de Entrega/Recibo de Propiedad.
Se entregar4 una copia al empleado firmada por el Asistente de Inventario y
Propiedad y con la firma de aprobacién del Encargado de la Propiedad.

. La AMA podra adquirir propiedad por donacién o legado.

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

Presidente y Gerente General o su representante autorizado firmaré el documento

requerido por la entidad donante y enviara copia de este a la Oficina de Propiedad.

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

el equipo y propiedad recibida mediante donacién o legado al momento de
adquirirse.

. El valor tasado ser4 el costo de reposicién del activo por otro nuevo, exactamente
igual, en la fecha de avalto, menos el valor a causa de su condicién actual.

. Toda donacién recibida por la AMA cumplird con los requerimientos de la Ley

Nim. 57 de 19 de junio de 1958, segtin enmendada, 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 emitidas por el Departamento de Hacienda sobre el particular. Toda
enmienda que se realice a la Ley Nam. 57, supra, es parte integral de este
Procedimiento.

K. En caso de propiedad adquirida mediante fabricacién interna o construccién de
inmueble hecho por administracién, el Director de Compras y el Director de
Construccién y Mantenimiento tienen la obligacién de calcular el valor de esta.
Estos someterdan un formulario donde calcularin el valor tasado, el cual serd
calculado a base de la suma del costo de los materiales, la mano de obra y el tiempo
invertido y lo entregardn a la Oficina de Propiedad, donde la propiedad segin

proceda y cumpliendo con los requisitos para registrar y marcar la misma.

ARTICULO 11: REGISTRO, NUMERACION Y MARCA DE LA PROPIEDAD

A. Todo articulo o propiedad con un costo original de setecientos cincuenta délares
($750.00) en adelante sera registrada en el archivo de propiedad como un gasto
capitalizable. La propiedad con valor de setecientos cuarenta y nueve délares con
noventa y nueve centavos ($749.99) no se considera capitalizable y para efectos de

inventario deber4 ser registrada y marcada en el sisterna de propiedad.
B. El Encargado de la Propiedad o el Asistente de Inventario y Propiedad le asignara
| un namero de propiedad en orden ascendente, y se fijaran de la manera més

adecuada, considerando la naturaleza del equipo. La numeracién no comenzara con
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ceros ni incluird letras (excepto por la nomenclatura “AMA”), puntos, comas,
guiones u otros signos de puntuacién.
. Al fijarse el nimero de propiedad a la unidad se tendré en cuenta lo siguiente:
1. la calcomanfa, sello o placa metélica sea adherida en un lugar visible que
facilite su identificacion y que no afecte la buena apariencia del equipo;
2. la marca sea permanente y no desaparezca con el uso frecuente del equipo;

3. el namero debe ser colocado sobre aquella parte del equipo que no se preste

a ser removida;

4. el nimero deberé ser colocado en el lugar que esté‘menos sujeto a dafios, uso
o futura ocultacién;

5. la colocacién de nimeros deber4 ser uniforme para el mismo tipo de equipo

para facilitar la toma de inventarios fisicos;

6. el sitio en el cual se coloque el ndmero no debera impedir el libre uso o
reparacion del equipo;

7. ningGn nimero deberd ser colocado en un lugar en el que haya contacto
frecuente con las manos o cuerpos de las personas que utilizan el equipo; y

8. el niimero ser4 legible.

. Luego de asignar el namero de unidad a la propiedad adquirida y de asentar dicho
namero en el documento de compra correspondiente, el Encargado de la Propiedad

o el Asistente de Inventario y Propiedad procederd a abrir un registro fisico y
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computadorizado, dentro del cual se insertard toda la informacién requerida en el
mismo.

E. El archivo del registro se realizard en orden numérico. Se podrén utilizar
aplicaciones digitales para el control y rastreo de la propiedad.

F. Se registrard el precio de compra de la propiedad si fue adquirida mediante el
proceso de compra, el precio de avaltio si fue adquirida mediante donacién o el
precio de construccién, si fue fabricada internamente, calculado a base del costo de
los materiales, la mano de obra y el tiempo invertido.

.G. Se marcard la propiedad con un sello, calcomania o placa metélica que tendr4
. preimpreso la identificacién de la AMA, seguido por el nfimero ascendente
asignado a cada unidad de propiedad.

H. Los programas de computadoras llevaran su propio nimero de propiedad.

ARTICULO 12: ENTREGA DE PROPIEDAD A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

CUSTODIOS

A. No se harad entreéa de ninguna propiedad adquirida, segtin los pardmetros de este
procedimiento, hasta tanto no haya sido debidamente registrada y marcada por el
Encargado de la Propiedad o el Asistente de Inventario de Propiedad.

B. A todo empleado o funcionario (custodio) a quien se le haga entrega de propiedad

de la AMA para su uso, recibird la misma mediante Recibo/Hoja de Propiedad,
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debidamente cumplimentada por el Encargado de la Propiedad o el Asistente de
Inventario y Propiedad. |

C. El original de dicho recibo lo retendra la Oficina de Propiedad y el empleado
custodio recibird copia de este.

D. El Encargado de la Propiedad tiene la obligacién de preservar un expediente, por
empleado, en el cual de detalle la propiedad asignada, el mismo deberd ser

archivado por 4rea de trabajo, localizacién fisica y custodio.

ARTICULO 13: TRANSFERENCIA Y BAJAS DE PROPIEDAD

A. Cuando se determine qué c1erta propiedad no es de utilidad en alguna é.reax de
trabajo de la AMA, se solicitard la baja de esta del inventario. La Oficina de
Propiedad tomara custodia de esta. Dicha baja se transmitird mediante un
formulario y nimero de control.

B. Se habilitara un espacio de almacén, dentro del cual se ubicar4 toda la propiedad
dada de baja segtin corresponda.

C. Se determinar4 sila propiedad puede tener uso en otra dependencia de ]a AMA. No
se aprobardn solicitudes para nuevo equipo cuando dentro de la AMA exista
equipo similar y disponible que puede ser utilizado. Previo a la tramitacién de
requisiciones de compras o petty cash para equipo nuevo, el empleado solicitara al
Encargado de la Propiedad que verifique si existe equipo similar y habil, esto

cumplimentando la hoja de Solicitud de Equipo (Forma OP-006).
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D. Toda transferencia de equipo y propiedad fuera de la AMA debe incluir una
Solicitud e Instruccién de Transferencia aprobada por el Vicepresidente del Area de
Infraestructura Intermodal y Servicios Generales, dentro de la cual se consigne el
propésito, la necesidad de servicio y las razones para tal transferencia.

E. En caso de transferencias de equipo o propiedad, el Encargado de Propiedad
proceder4 a llenar los formularios de Transferencia de Equipo y realizaré los ajustes
necesarios en los Registros de Propiedad a fines de que el mismo sea actualizado de
inmediato.

F. Las transferencias de propiedad dentro de la AMA deberdn estar aprobada,
mediante carta, por el Vicepresidente del Area donde labora el peticionario y se
realizarén de la siguiente manera, (1) luego de recibir Ia S;alicitud e Instruccién de
Transferencia, el Encargado de la Propiedad o el Asistente de Inventario y
Propiedad cumplimentard el Formulario de Transferencia (hoja de recibo de
Propiedad) y remitir4 al 4rea de origen una copia dentro de la cual se releva del
cargo de esta. La asignacién al nuevo funcionario seguir4 el tramite ordinario de
asignacién de propiedad, segin descrito en el Articulo X de este procedimiento. La
Oficina de Propiedad tiene la obligacién de realizar los ajustes y cambios dentro de

los registros, de modo que reflejen la actualidad en cuanto a ubicacién, custodia y

valor-del equipo.
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G. Ningtin funcionario o empleado de la AMA podr4 trasladar, trasferir, prestar o de
otro modo disponer de la propiedad ptblica, en violacibn al presente
Procedimiento.

H. De ser requerido, el Encargado de la Propiedad preparara un informe sobre las
transferencias y bajas al Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y
Servicios Generales, con copia a la Oficina de Auditorfa Interna y al Vicepresidente
del Area de Administracién y Finanzas. En caso de qﬁe no haya ocurrido ninguna
dentro del trimestre, tiene la obligacién de consignar un informe negativo a esos

efectos y remitir copia al personal previamente mencionado.

ART{CULO 14: INVENTARIOS FISICOS

A. El control que se puede tener de Ja propiedad gubernamental es inadecuado si el
mismo no estéd respaldado por inventarios fisicos anual o si la cumplimentacién de
documentos pertinentes a la Oficina de Propiedad se delega en los empleados
custodios sin supervisién adicional.

B. Con el propésito de constatar la veracidad de la informacién que, contenida en los
Archivos y Registros de Propiedad, peri6édicamente, se realizard un inventario fisico
anual, el cual deber4 realizarse antes del 30 de junio de cada afio, y otro al azar
durante el afio, a cada 4rea operacional de la AMA.

C. Dicho inventario se llevard a cabo por el Asistente de Inventario y Propiedad en

conjunto y bajo la supervisién del Encargado de la Propiedad.
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D. Los inventarios peri6dicos tienen que cubrir la totalidad de los articulos contenidos
dentro de los Archivos y Registros de Propiedad, los cuales deberén concluir con
quince (15) dias de anticipacién a la entrega del informe con antelacién al inventario
anual, el cual se entrega al Vicepresidente del Area de Infraestructura Intermodal y
Servicios Generales con quince (15) dfas de anticipacién a la toma de inventario
anual.

E. Previo al cese en funciones, reasignacion, traslado o desvinculacién de cualquier
empleado, se hard un inventario fisico de la propiedad asignada a este. La Oficina
de Gerencia de Capital Humano debera informar a la Oficina de Propiedad cuando
suceda alguno de los eventos descritos.

F. El inventario fisico anual serd levantado por el Asistente dé la Propiedad,
conjuntamente y bajo la supervisién del Encargado de la Propiedad. El Presidente
autorizar4 a un representante para la imparcialidad del proceso. Se notificard al
Presidente y al Auditor Interno sobre la toma de inventario, quienes, a su
discrecién, podrén enviar un representante. Bajo ningtn concepto, se realizara toma
de inventario sin la presencia del Encargado de la Propiedad o su representante.

G. De encontrarse discrepancias entre el inventario fisico y lo registrado en los
Archivos y Registros de Propiedad, se realizatan las gestiones pertinentes para
determinar el -porqué de tal discrepancia y determinar lo que ﬂa pasado con la

propiedad no encontrada.
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H. En caso de apropiacién ilegal, el Encargado de la Propiedad observard el
procedimiento, segin establecido los Articulos 5.13 y 15 de este Procedimiento.

I. El Encargado de la Propiedad preparard, a los diez (10) dias una vez finalizado el
inventario, un informe sobre las diferencias encontradas. Entregara copia de dicho
informe al Vicepresidente del Area de Administracién y Finanzas, al Vicepresidente
del Area de Infraestructura Intermodal y Servicios Generales y al Auditor Interno,
quienes procederén a tomar las medidas necesarias para evitar que en el futuro se
repitan tales diferencias. Cualquier error debe ser explicado o subsanado por el
Encargado de la Propiedad; no hacerlo adecuadamente, podré 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 la
Propiedad rendir4 un informe de propiedad en uso al Vicepresidente del Area de
Infraestructura Intermodal y Servicios Generales y al Vicepresidente del Area de
Administracién y Finanzas. Adema4s, el Encargado de la Propiedad prepararé la
Hoja de Inventario de Equipo en uso, los cuales ademés de ser firmados por el
Encargado de la Propiedad, sefé firmado por el empleado custodio.

K. ElEncargado de la Propiedad no podré delegar la cumplimentacién de formularios
o documentos de trabajo de la Oficina de Propiedad, incluyendo los pertinentes a la
toma de inventario. El empleado custodio solo consignard su firma una vez

concluida el proceso de toma.
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L. Como resultado del inventario, la Oficina de Propiedad ajustard los registros y
archivos por unidad, cerciordndose de la veracidad de lo siguiente: (1) nombre y
descripcién del equipo; (2) ntimero de propiedad; (3) ntimero de serie (si aplica); (4)

localizacién; (5) nombre del empleado custodio; y (6) observaciones realizadas.

ART{CULO 15: PROPIEDAD DESAPARECIDA, APROPIADA ILEGALMENTE O

DANADA INTENCIONALMENTE

A. Cuando el empleado custodio de la propiedad tome conocimiento de la pérdida,
deéapaﬁciOn, apropiacion ilegal o dafio intencional a la propiedad de la AMA,
procederd a notificar a su supervisor inmediato. Deber4 realizarse inmediatamente
una querella con la Policia de Puerto Rico.

B. En caso de propiedad desaparecida, apropiada ilegalmente o dafiada
intencionalmente, los empleados custodios estardn sujetos a medidas disciplinarias,
a tenor con el Reglamento de Personal de la AMA o los Convenios Colectivos
aplicables, segtin corresponda. Debera realizarse una querella con la Policfa de
Puerto Rico.

C. Segtin dispone el Articulo 74-A del Cédigo Politico de 1902, adicionado mediante la
Ley Ntim. 96 de 26 de junio de 1964. (3 L.P.R.A. sec. 82a) y el Reglamento Nvim. 41
de 20 de junio de 2008, titulado “Notificacién de Pérdidas o Irregularidades en el
Manejo de Fondos o Bienes Ptblicos a la Oficina del Contralor de Puerto Rico” de la

Oficina del Contralor de Puerto Rico, se requiere, entre otras cosas, que cuando las




= Ntimero de Reglamento o Procedimiento: | 1-24-03
-y DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
s 17T

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
MANUAL DE NORMAS BASICAS Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE PROPIEDAD

Pégina 33 de 39

agencias determinen que algn funcionario o empleado haya cometido una
irregularidad en el manejo de la propiedad y fondos ptiblicos, deben notificarlo a la
Oficina del Contralor de Puerto Rico para la accién que corresponda. Ademsds, en la
referida ley se dispone que si la cuenta al descubierto o el valor de los bienes resulta
mayor de cinco mil délares ($5,000.00), o el resultado de la investigacién tiende a
establecer un acto ilegal, la entidad gubernamental tiene el deber ministerial de
notificar al Secretario de Justicia para que tome la accién correspondiente. En los
casos que amerite, segtin establece la Ley de Btica Gubernamental, se haran los
referidos pertinentes.

D. El Encargado de la Propiedad ser4 el enlace sobre el incidente entre la AMA y la

Oficina del Contralo de Puerto Rico, asi como la Oficina del Inspector General.

ARTICULO 16: DISPOSICION DE PROPIEDAD EXCEDENTE, INSERVIBLE U

OBSOLETA
La disposicién de la propiedad excedente se realizard segfin lo dispuesto en el

“Manual de Normas Bésicas y Procedimiento para la Disposicién de la Propiedad

Declarada Excedente”.

ARTICULO 17: REPARACION DE PROPIEDAD

A Cualquier drea de trabajo de la AMA que requiera la réparacién de un equipo
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averiado podr4 hacerlo mediante solicitud escrita al Encargado de la Propiedad,
con copia a la Oficina de Construccién y Mantenimiento.

. Al recibo de tal peticién, el Encargado de la Propiedad tendrd la responsabilidad de

inspeccionar el equipo que se solicita reparar y tomara en consideraci6n la fecha de

adquisicién, la vida 1til del equipo y el costo de reparacién.

Si el equipo estd deteriorado, se rendird un informe indicando la razén para no

proceder con la solicitud de reparacién y, de ser el caso, incluird una determinacién

precisa, incluyendo costos, a los efectos de que el costo de reparacién, en términos
proporcionales, es mayor al costo de la vida 1til del equipo o propiedad.

D. En toda solicitud, el Encargado de la Propiedad debera rendir un informe para
registro, con la informacién ofrecida por la Oficina de Compras y el Area de
Construccién y Mantenimiento de Edificios dentro del cual se determine: (1) la
necesidad de la reparacién y que la misma sea posible; (2) la reparacién prolonga la
vida til del equipo; y (3) el costo de la reparacién, en términos proporcionales, es
menor que el costo de vida atil del equipo. De suscitarse estas tres (3) instancias, se
proceders a reparar la propiedad y se devolver4 a la unidad de trabajo a la cual
pertenece.

. Cuando el equipo objeto de posible reparacion fuese uno de informaética, el Oficial
Principal de Informética serd la persona responsable de tomar la decisién de

repararlo o no. Igualmente, cuando el equipo a repararse sea propiedad relacionada
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al Area de Taller, la persona responsable de tomar la decisién de su reparacién
recae sobre el Vicepresidente del Area de Operaciones Intermodal o la persona que

este designe.

ARTICULO 18: DISPOSICIONES GENERALES

A. La responsabilidad de la propiedad de la AMA recaerd sobre la Oficina de la
Propiedad desde que se reciba (si se trata de propiedad mueble) o se tome posesién
(si se trata de propiedad inmueble) y cesara:
1. Cuando el Encargado de la Propiedad lo transfiera a otra agencia;
2. Cuando se autorice dar de baja por inservible o se declar:e excedente;
3. Cuando se someta un informe con la debida investigacién y determinacién

declarando las razones por la cual la propiedad esta perdida.

B. El equipo capitalizable serd aquel cuyo valor sea o exceda $750.00 al momento de
ser adquirido y su vida util tenga una vida tGtil de un (1) afio o més.

C. Para fines contables, la AMA usar4 el método de linea recta, suma de digitos

anuales, unidades de produccién, reduccién de balance doble, etc.) y los afios de

vida 4til serén los siguientes:

PROPIEDAD ANOS
1. Propiedad inmueble o sus mejoras 30, 40, 50 afios
2. Muebles y Equipos 5 a 10 afios

3. Vehiculos de motor 5al2afios
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4. Herramientas de Mecédnica 5 a7 afios
5. Equipo de Taller de Mecénica 5 a12 afios

Para efectos de extender la vida dtil de la propiedad, el mantenimiento o
reparaciones ordinarias que no agreguen valor material, no serdn capitalizables.

D. Antes de cesar en su puesto, todo funcionario o servidor piblico deberd entregar
directamente al Encargado de la Propiedad todo el equipo que tuviese bajo si
custodia y asegurarse que se complete y firme el Formulario ODP-001.

E. El Encargado de la Propiedad tiene la responsabilidad de cotejar los archivos y
realizar un inventario de la propiedaci asignada. Igualmente, examinard todo
equipo a fines de determinar las condiciones en que se encuentra, De la propiedad
estar en buenas condiciones, firmard ei Certificado de Entrega de Propiedad,
relevando al funcionario de responsabilidad. Por el contrario, si la propiedad no
esta en buenas condiciones, sera responsabilidad del Encargado de Propiedad llevar
a cabo una investigacién para determinar si hubo negligencia por parte del
custodio. De determinar que incurrié en negligencia, determinard el importe a
cobrar y lo consignaré en el Certificado de Entrega de Propiedad.

F. La Oficina de Gerencia de Capital Humano, el Area de Némina y la Oficina de
Administracién y Finanzas no tramitar4n el pago final a ningtn empleado que cese
en sus servicios, o a sus beneficiarios, f\asta 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 némina, el Jefe de N6émina
retendrd el cheque hasta que el empleado devuelva la propiedad y asf lo certifique
el Encargado de la Propiedad.

La Oficina de Propiedad utilizar4 las siguientes Formas, segin corresponda: (1)
Hoja de Recibo de Propiedad (asignacién, baja o transferencia), (2) Forma P-44%, (3)
Forma P-44B, (4) Toma de Inventario, (5) Inventario Ciclico, (6) Relevo de
Responsabilidad para drones plasticos, y (7) Equipo prestado por caso
extraordinario-emergencia.

ARTICULO 19: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS APLICABLES A ARTICULOS

ADQUIRIDOS MEDIANTE FONDOS CAPITALES, OPERACIONALES Y DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE TRANSITO (FTA)

Se incorporardn y formaran parte de este Procedimiento las siguientes gufas federales,
las cuales deberéan aplicarse en la compra, manejo y disposicién de equipo y articulos
mediante la utilizacién de fondos capitales y provenientes de la FTA,

A. Federal Transit Laws, codificadas en el 49 USC sec. 53, segin enmendada.

B. 49 CER sec. 1.51, segtin enmendada.

C.Circular FTA C 5010.1E de 21 de marzo de 2017, segtin enmendada, titulada

“ Award Management Requirements”.
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ARTICULO 20: DEROGACION

Se derogan las disposiciones reglamentarias sobre Prlopiedad contenidas en el Manual
de Procedimientos Administrativos Operaciones para la Divisién de Propiedad Ndm. 81~
01 del 9 de noviembre de 1987 y cualquier otra norma, reglamento o resolucién que este en

conflicto con las disposiciones de este procedimiento.

ARTICULO 21: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, seccién o articulo del presente reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabard o
im)aiidaré las restantes disposiciones y partes de este £églamento, sino que su efecto se
limitard a la palabra, oraci6n, inciso, seccién o articulo especifico declarado
inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de cualquier palabra, oracién, inciso,

seccién o articulo en algtin caso, no se entenderé que afecte o perjudique en sentido alguno

su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ART{CULO 22: VIGENCIA
Este Procedimiento entrard en vigor después de su aprobacién, conforme a las

disposiciones de la Ley Nam. 38-2017, segin enmendada, conocida como “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme”.

En San Juan, Puerto Ricoa LT _de abr ‘./ de 2024.
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APROBADO POR:

veray)

Aren A. Correa Pomales
residenta y Gerente General
Autoridad Metropolitana de Autobuses

-I-;g. Eileen M. Vélez Vega
Secretaria

Departamento de Transportacion y Obras Pablicas




AUTORIOAD METROPOLITANA
oEAUTODUSES .
AMA
FORMAS QUE SE UTILIZAN EN OFICINA DE PROPIEDAD
HOQJAS uso .
Hola de Reclbo de Propledad $e framitan las Transferenclas y Bajas de Equipos Asignados
OoDP-001
Forma P-44 (A) Se cerllfica sl el empleado No ilene deuda pendiente
QDP-002
Forma P-44 (B) Se ceriifica sl el empleado_{lene deuda pendlente
ODP-003
Toma de Inventario Se ullliza para la toma de Inventarlo anual de la propledad
ODP-004
inventario Clcllco Se ulllizet para fa toma de Inventarlo Clclico de la propledad
ODP-005
Solicitud de Ecjuipo Se caeiliflca que el equipo en pelicldn se encuentra o no disponible
ODP-004
Relevo de Responsabliidad El empleado Interesado completa el formulario def procedimlento y relevo
Drones Plésilcos responsablildad
ODP-007 :
Hoja de Equlpo Prestado Case | El empleado que soliclta un Equipo prestado en caso Extraordinarlo ~Emergencia llenard
Exiraordinario -Emergencia esta hoja en la que enllende que el equlpo serd en calidad de prestamo por unos dias y
ODP-008 que devolverd el Equipo a la Oficina de Propledad
Hoja de Inventerlo Fisleo de la Hoja de Inventarlo Fislco de la Propledad se reglstra fodd Id propledad adqulrida
Propledad
ODbpP-009

37 Ava. Dg Dlogo Usly. Son Franclsco, Rio Pledras / Box 155349, San Juan, P.R, 00919-8349
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Anejo A

ESCRIBA A MAQUINA DISTRIBUCION:

CANTIDAD DESCRIPCION DE LA PROPIEDAD

TRER | e
HOJA DE RECIBO DE PROPIEDAD
ASIGNACION, TRANSFERENCIAS Y BAJAS
NOMBRE DEL EMPLEADO NUM. DE EMPLEADO FECHA
[TITULO DE LA PLAZA OFICINA, TERMINAL Y TALLER LOCALIDAD

{NO ESCRIBA EN ESTE BPACIO,SGLO PERSONA‘LAUTORIZADO)

CANTIDAD

NOMBRE, FIRMAY FECHA
C| B | OBSERVACXONES EMPL. DE PROPIEOAD

Certifico que resib &l equipo Y/o heramientas antes descritos y que los usaré exdusivamente en el desemperio de mis funciones oficales, Me comprometo 3 cumplir con &l procedintiento pars k2 emrega;
y devoludidn de equipo y herramientas y muy especiaimente, 3 devoiver el equipo o hemamienta o en su defecto a pagar & costo de compra del equipo © herramienta que se me extravie 0 que
devuelva cUando sea transferico 2 otra plaza o cese en mi empleo. (Se exephia de esta disposicidn ks casos de hurto de equips o herramientas siempre y cuando se pruebe & hecho del hurto y que 1

'a\addmkmonomsdo una accidn u omisidn nagligente del empleado en cuestidn.)

FIRMA DEL EMPLEADO

-

Forma QDP-001
Rev, 2023

Leyenda: R= Recibido; T= Transferencia; B= Baja; EC= En Custodia




AUTORIDAD METROPOLITANA
DE AUTOBUSES

AMA

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Infraestructura Intermodal v Servicios Generales
OFICINA DE PROPIEDAD

CERTIFICACION NO DEUDA
POR CONCEPTO DE EQUIPO ASIGNADO

Certificamos que el (la) empleado (a):

Nam.empl(o): Puesto o Clasificacion:

Razon para certificacion:

NO TIENE DEUDA PENDIENTE por concepto de equipo asignado

a su nombre (custodia), asf lo demuestran los archivos en la Oficina

Anejo A

de Propiedad.
Fecha
N Aprobado por:
Trabajado por: , . .
Félix J. Rivera Correa M'ﬁiﬁ:;‘;;:‘ gmz,
Ayudante Administrativo ’
Oficina de Propiedad Infraestructura Intermodal
y Servicios Generales
FORMA 0ODP-002

Rev.2023




Anejo A

AMTOA DAD
METROPOLITANA DE |
AUTOBUSES |

Departamento de Transportacion y Obras Pdblicas
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Oficina de Propiedad, Infraestructura Intermodal y Servicios Generales

CERTIFICACION DE DEUDA POR CONCEPTO DE EQUIPO ASIGNADO

Se certifica que el(la) empleado(a):

namero . con la Clasificacién de

TIENE DEUDA PENDIENTE por concepto del(os) equipo(s)
asignado(a)(s) a su custodia segin lo demuestran los archivos
y Hojas de Recibo de la Oficina de Propiedad.

A continuacidn el detalle del (los) equipo(s) en referencia(s):

$0.00  $000

e s e

Escribir cantidad en palabras ' Canﬂ&;\é' en némero
Trabajado por: Orlando Rodriguez Fuentes
Félix J. Rivera Correa Director
Ayudante Administrativo Oficina de Seguridad Interna
Oficina de Propiedad

Migue! Ramirez Ortiz
Vicepresidente Infraestructura Intermodal
Y Servicios Generales




Anaotio .y
St

TOMA DE INVENTARIO
TORIOAD MEFROPOLITANA AF 2022-2023 Eimlsféz A M‘A:%’INA
AUTORIDAD M BUCION:
nzmxasz Infraestructura Intermodal y ORTGINAL-PROPIEDAD
Servicios Generales COPYA-EMPLEADO
OFICINA DE PROPIEDAD
NOMEBRE DEL EMPLEADO NUMERO DE EMPLEADO FECHA
TITULO DE LA PLAZA DIVISION-DEPARTAMENTO LOCALIDAD

Certifico que recibi el equipo y/o herramientas antes descritos y que los usaré exclusivamente en el desempefio de mis fundones ofidales. Me comprometo a cumplir con|
al procedimiento para fa entrega y devolucidn de equipo y herramientas y muy especialmente, a devolver &l equipo o herramienta o en su defecto a pagar el costo del
compra del equipo o herramienta que se me extravie 0 que no devuelva cuando sea transferido a otra plaza 0 cese en mi empleo, {Se exeptia de esta disposiddn Jos
casos de hurto de equipo o herramientas siempre y cuando se pruebe el hecho del hurto y que 12 causa del mismo no haya side una accién u omisidn negligente del

empleado en cuestién.)
FIRMA DEL EMPLEADO FECHA
X X
VALIDADO POR: FIRMA OBSERVADOR:
FECHA: FECHA:
FORMA ODP-004

REV.2023




Anejo A

TOMA DE INVENTARIO ESCRIBA A MAQUINA
CICLICO AF 2022-2023 DISTRIBUCION:
AUTORIDAD Mg?f&%;{ﬁéé ORIGINAL-
AMA I Infraestructura Intermodal co:ﬁ)- ;ﬁgll.\;oo
y Servicios Generales
OFICINA DE PROPIEDAD
NOMBRE DEL EMPLEADO NUMERO DE EMPLEADO FECHA
TITULO DE LA PLAZA OFICINA, TERMINAL, TALLER LOCALIDAD
g{so ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
PROPIEDAD DEL EMPLEADO PROPIEDAD DEVUELTA

INICIALES EMPLEADO

CANTIDAD) -~ "DE PROPIEDAD "

Certifico que recibi el equipo y/o herramientas antes descritos y que los usaré exclusivamente en el desempefio de mis funciones oficiales. Mej
comprometo a cumplir con el procedimiento para la entrega y devolucidn de equipo y herramientas, de conformidad al Reglamento de Propiedad.

FIRMA DEL EMPLEADO . FECHA

X X

NOMBRE Y FIRMA DE VALIDADO POR PERSONAL

PERSONAL DESIGNADO: DE PROPIEDAD:

FECHA: FECHA:
FORMA OP-005
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AUTORIDAD METROPOLITANA

Infraestructura Intermodal

DE AUTOBUSES
AMA y Servicios Generales
OFICINA DE PROPIEDAD
NOMBRE EMPLEADQ PETICIONARIC NOM. DE EMPLEADO OFICINA, TERMINAL,TALLER FECHA
CANTIDAD PETICION DEL EQUIPO
REQ. 19368
Firma Empleado Pelicionario Fecha

SOLICITUD DE EQUIPO COMPUTARIZADO Y SUS DERIVADOS

Aprobado por:

Director y/o Encargado
Sistema Automatizado de informacién

Fecha

FIRMA FUNCIONARIOS AREA DE PROPIEDAD

Firma Vicepresidente(a) ylo en su lugar Félix J. Rivera Comea
Avea del Peticionario(a) Oficina de Propledad Ayudante Administrativo -
Oficina de Propiedad
Fecha Fecha Fecha
FORMA ODP-006
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AUTORIDAD METROPOLITANA

DE AUTOBUSES

AMA

Anejo A

RELEVO DE RESPONSABILIDAD
DRONES DE 55 GALONES

Los drones se enfregan a solicitud del empleado y en aceptacién voluntaria a:

Firma del empleado
quien labora en la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

Se enfregardn Un Méximo (2) dos drones por empleado, los cuales deberdn ser utilizados

para uso personal y no para la venia.

Que dicho arficulo fue ulilizado para el transporte y conservacidn de liquidos

contaminanies.

El recipiente conoce y acepta que el objeto fue utilizado para lo antes descrito vy libera
¢ la Auforidad Metropolitana de Autobuses, sus funcionarios y personal, de cualquier uso

indebido que se le dé luego de la donacién.

Se recomienda que antes de la utilizacién, se Iaven con detergentes y agua limpia.

Se recomienda que no se utilicen para guardar liquidos ¢ consumir por el ser humano,
animailes, ni para manejo de confeccién de alimentos.

Empleado Solicﬁc:n’re:

NUmero de Empleado:

Canfidad:

Fecha:

Oficiales Autorizados de AMA:
Félix J. Rivera Comrea
Ayudante Administrativo, Oficina de Propiedad

y/ ¢ ensulugar
Oficinag de Propiedad

Fecha:

Supervisor Autorizado
Area de Almacén

y/fo en su lugar
Area del Aimacén -

Nombre y Firma del Guardia de Seguridad

Fecha:

Fecho:

* Esta solicitud tiene vigencia de 2 dias @ portir de su otorgacion.

FORMA ODP-007
REV-2023
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Caso Extraordinario-Emergencia

Anejo A

AUTGRIDAD METROPOUTANA
AMA
Autoridad Metropolitana de Autobuses
Oficina de Propiedad
Hoja de Equipo Prestado

Entiéndase que la propiedad prestada es a razon de alguna ocumrencia extraordinaria y/o emergencia suscitada en
nuestra agencia. El equipo debera ser devuelto a la Oficina de Propiedad inmediatamente finalice ef uso por el cual fue

requerido.  -ESCRITURA MANUAL-

FECHA

NOMBRE EMPLEADO NUM.EMPLEADO

TiTULO DE LA PLAZA AREA

OCURRENCIA;

CANTIDAD DESCRIPCION ~#PROPIEDAD FECHA DE OBSERVACIONES

DEVOLUCION

{Certifica que recibi &l equipo y/o herramientas antes descritos y que los usaré exclusivamente en ¢l desempefio de mis funclones oficiales.
Me comprometo a cumplir con el procedimiento parala entrega y devolucion de equipo y/o herramientas y muy especialmente, a devalver
¢l equipo o herramienta o en su defecto a pagar ef costo de compra del equipo o heramienta que se me extravie o que nodevuelva ala
oficina de Propiedad una vez culmine e uso del equipo con €l fin que se prestd. (Se exceptia de esta disposicion los casos de hurto de
equipo o herramientas siempre y cuando se prusbe el hecho del hurfo ¥ que la causa del mismo no haya sido una accién u omisién

negligente de! empleado en cuesfin.)
FIRMA DE EMPLEADO QUE RECIBE: FECHA:
ENTREGADO POR: FECHA:
AUTORIZADO POR: FECHA:

FORMA CDPF-008

REV 2023
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) AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES @
AMA | "R’ AREA DE INFRAESTRUCTURA INTERMODAL Y SERVICIOS GENERALES
OFICINA DE PROPIEDAD

INVENTARIO FiSICO DE LA PROPIEDAD

FORMA ODP-009
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