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CAPITULO 1
INTRODUCCION
ARTICULO 1.01 - TITULO

Este reglamento se conocera como REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE LA
FLOTA VEHICULAR Y DEL TALLER MUNICIPAL DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTACION Y LEQUIPO PESADO DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS.

ARTICULO 1.02 - BASE LEGAL

El presente Reglamento para €l Uso y Control de la Flota Vehicular y del Taller Municipal de la
Unidad de Transportacion y Equipo Pesado del Departamento de Transportacién y Obras Ptblicas del
Municipio de Aguas Buenas se promulga de conformidad con lo dispuesto en articulo 3.009(c) y 8.013
de la Ley Num. 8t de 30 de agosto de 1991; segiin enmendada, conocida como Ley de Municipios
Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y la seccion 26 del Capitulo VII del
Reglamento para la Administracion Municipal. Aprobado el 18 de julio de 2008 por ¢l Comisionado
de Asuntos Municipales y este comenz6 a regir el 16 de agosto de 2008.

ARTICULO 1.03 - POLITICA PUBLICA

Los vehiculos de motor, como medio de transportacion, son un equipo de trabajo indispensable para
realizar eficientemente las funciones y gestiones de toda entidad gubernamental o privada. Es por ello
que el Municipio de Aguas Buenas adopta como politica ptiblica que los vehiculos de su propiedad se
utilicen Umicamente para llevar a cabo gestiones oficiales y por el personal autorizado para ello,
garantizando el uso adecuado de los mismos, dentro de normas de sana administracion.

ARTICULO 1.04 — PROPOSITO

Este reglamento persigue disefiar mejores procedimientos de control para el buen uso de la propiedad
municipal. Ademas, describe de manera particular los procedimientos a seguir para asegurar la
custodia y control de los vehiculos que integran la flota vehicular del Municipio de Aguas Buenas.
Para ello se asignan funciones especificas a la Unidad de Transportacién; indicando el procedimiento
establecido para coordinar y controlar el movimiento, uso, mantenimiento y custodia de la flota
vehicular municipal.

Serd responsabilidad del Director del Departamento de Transportacion, Obras Publicas y Areas Verdes

del Municipio de Aguas Buenas cuidar por el buen uso, custodia y mantenimiento de los vehiculos
oficiales del Municipio, tomando en consideracion los siguientes propdsitos:

A. Mantener el confrol centralizado de los vehiculos oficiales.
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B. Regular la transferencia de las unidades vehiculares de un lugar a otro, o de una unidad
administrativa a otra, Debe requerirse previa autorizacion y que se deje constancia del cambio
en el expediente del vehiculo.

C. Establecer un expediente de todo vehiculo adquirido. El expediente debe reflejar fielmente el
costo al momento de la adquisicion, fecha de adquisicidn; registro del mismo, marca y niimero
de motor; nombre y direccion del suplidor; cubierta de seguro; control de conservacion y
mantenimiento recomendado por el fabricante; fecha y lugar asignado, y de cualquier otro
asunto, tales como, accidentes y repatraciones efectuadas.

D. Istablecer un procedimiento sistematico para el mantenimicnto y conservacién de los vehiculos
oficiales municipales, con el proposito de evitar el deterioro acelerado, el desgaste y reducir los
costos de reparaciones.

La Oficina del Alcalde sera responsable de recomendar las revisiones futuras de este Reglamento
previa yecomendacion de la Oficina de Transportacidén Municipal, la cual velard por el fiel
cumplimiento del procedimiento establecido. La violacién del cumplimicnto de este reglamento
conllevara la imposicion de medidas disciplinarias a tenor con la reglamentacion de personal vigente
aplicable a los empleados del Municipio de Aguas Buenas.

ARTICULO 1.05 — APLICABILIDAD

Este reglamento aplicara a todos los funcionarios y empleados pertenecientes a los servicios de
confianza y carrera, empleados irregulares y empleados transitorios del Municipio de Aguas Buenas.

ARTICULO 1.06 — DEFINICIONES

Las palabras y frases usadas cn cste reglamento se interpretardn segin el contexto y significado
sancionado por el uso comin y comiente. Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo presente
incluyen también el futuro, las usadas en singular incluyen el plural y el plural incluye el singular y las
voces usadas en el género masculino incluyen también el femenino y el neutro, salvo los casos en que
tal interpretacion resultara absurda,

Los siguientes términos tendran el significado que se indica para efectos de este procedimiento:

A. Centro de Vehiculos Oficiales - drea designada por la Unidad de Transportacion para
estacionar y custodiar las unidades de la flota perteneciente al Municipio de Aguas Buenas.

B. Conductor - cualquier empleado autorizado mediante el formulario para conducir vehiculos
oficiales aprobados por su supervisor inmediato o encargado de la oficina a la que pertenece a
conducir vehiculos oficiales del Municipio de Aguas Buenas.

C. Emergencia - significara la situacion, el suceso o la combinacion de circunstancias que
ocasione necesidades pUblicas inesperadas e imprevistas y requiera la accion inmediata del
Gobierno Municipal, por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad de los ciudadanos o por
estar en peligro de suspenderse o afectarse el servicio publico o la propiedad municipal y que
no pueda cumplirse el procedimiento ordinario. La emergencia puede ser causada por un caso
fortuito o de fuerza mayor como un desastre natural, accidente catastréfico o cualquier otra
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situacion o suceso que por razon de su ocurrencia inesperada e imprevista, impacto y magnitud
ponga en inminente peligro la vida, salud, seguridad, tranquilidad o el bienestar de los
ciudadanos, o se afecten en forma notoria los servicios a la comunidad, proyectos o programas
municipales con fin pablico.

Equipo Liviano - maquinaria para cortar grama, mosquitos (tractorcs), bombas de agua,
maquinas de soldar, mezcladoras de cemento y cualquiera ofra con motor no cubicrta por otra
definicion, y cualquier otro cquipo relacionado.

Equipo Pesado - maquinaria de construccion, de movimiento de tierra y pavimentacion,
vehiculos y maquinaria de recogido y disposicion de desperdicios sélidos, ambulancia,
camiones bombas, gruas, vehiculos de transportacién escolar, vehiculos especiales para
transportar personas con impedimentos o envejecientes y otros de similar naturaleza,
excluyendo las partes y accesorios de éstos.

I'lota - todo vehiculo y equipo liviano o pesado adquirido o asignado para uso de las Ramas
Ejecutiva y Legislativa Municipal.

Gestion Oficial - todo tramite, actividad, servicio o gestion que se lleve a cabo para cumplir
funciones delegadas al Gobierno Municipal y para beneticio del interés piblico en general.

Formulario de Reparacion de Vehicnlo Oficial - el expediente que se mantiene en la Oficina
de Transportacién en el cual se registra toda transaccion y/o reparacion que se lc hace a los
vehiculos.

Formulario de Mantenimiento Preventivo - documento que llena el Técnico Automotriz, en
¢l cual anota las condiciones de los componentes mecdnicos quc inspecciona durante el
mantenimiento y la accién tomada.

Mantenimiento Preventivo - los exdmencs minuciosos que se deben realizar periodicamente
de todas las piezas y partes de los vehiculos sujetos a sufrir desgastes, o desajustarse por €l uso.
Este mantenimiento tiene que incluir los cambios de lubricantes y componentes segin
‘recomendaciones del manufacturero, utilizando como base el millaje especificado por el
fabricante para cada modelo.

Mantenimiento Rutinario - la inspeccion de mantenimiento que recomicnda el fabricante para
cada modelo de vehiculo.

Mecdnica Liviana - reparacion menor de todos los componentes del vehiculo. Se incluye en
esta categoria, toda reparacidn de suspension, frenos, electromecanica y carroceria.

. Meeaniea Mediana - reparacion compleja de todos los componentes del vehiculo en las cuales

NO se requiera el uso de equipo técnico especializado.

Reserva - aquella parte de la flota asignada para reemplazar vehiculos en reparacion,
transportacion de equipos, materiales, documentos y personal del Municipio de Aguas Bucnas.

Supervisor - el empleado encargado de dirigir, supervisar y coordinar las operaciones de la
Unidad de Transportacion y Equipo Pesado, en adclante denominado como Supervisor de
Transportacion, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos del Municipio de Aguas Buenas.

Suplidores de Servicios de Emergencia - agencias o entidades debidamente inscritas en el
Registro de Suplidores de la Oficina de Compras del Municipio de Aguas Buenas, los cuales
estdn autorizados a prestar servicios de emergencia a vehiculos averiados fuera del drea del
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municipio. Estos servicios requieren autorizacion previa del Supervisor de Transportacion y el
Director de Obras Ptblicas.

Taller Municipal - facilidades en las que reparan los vehiculos de la flota municipal. Estas
facilidades deben cumplir con las leyes ambientales y de seguridad vigente y los requerimientos
establecidos por el Colegio de Técnicos y Mecanicos Automotrices de Puerto Rico.

Unidad de Transportacién y Equipo Pesado - la unidad administrativa que tiene a su cargo
controlar y custodiar la flota de vehiculos, prestar servicios de mantenimiento preventivo y
reparaciones a los vehiculos, asi como proveer transportacion a los funcionarios del Municipio
de Aguas Buenas.

Téenico Automotriz - emplcado con conocimiento técnico en el campo automotriz,
debidamente licenciado por el Departamento de Estado y afiliado al Colegio de Técnicos y
Mecanicos Automotrices de Puerto Rico, segiin lo requiere la Ley.

Vehiculo - todo mecanismo motorizado utilizado para transportar personas, tales como:
automoviles, ambulancias, camiones, guaguas, grias, camionetas, jeeps, motocicletas, y otros
de similar naturaleza, excluyendo equipos livianos o pesados,

Vehiculo Oficial - cada uno de los componentes de la Flota.

ARTICULO 1.07 - DISPOSICIONES ESPECIALES

A.

Todo vehiculo oficial municipal sera identificado como “Municipio de Aguas Buenas — Uso
Oficial”, en las puertas delanteras, excepto el vehiculo asignado al Alcalde y al Vicealcalde.
Todo vehiculo oficial en su parte posterior deberd llevar una identificacidén que lea como sigue:
“En caso de conducir negligentemente favor de notificarse al teléfono (787) 732-2777.

Todo vehiculo que no se esté utilizando se mantendra en el lugar asignado por la Unidad de
Transportacidén para su estacionamiento y custodia.

Todo funcionario o empleado municipal que haga vso o asuma la custodia, cuidado o control dc
una unidad vehicular municipal sera responsable del valor econdmico de la misma en caso de
pérdida ocasionada por uso indebido o dafio ocasionado por culpa o negligencia o por falta de
cuidado al mismo.

Ningin funcionario o empleado podrd transferir, trasladar o prestar un vehiculo oficial
municipal de una unidad administrativa a otra, sin la aprobacién previa y escrita de los
Directores de las unidades administrativas concernidas.

Ningtn funcionario o empleado podra extraer combustible a un vehiculo o cambiar una bateria,
herramienta o accesorio de un vehiculo a otro.

Ningtin funcionario o empleado transportard personas ajenas a la gestién oficial del Gobierno
Municipal, excepto en aquello casos autorizados por el Alcalde, Vicealcalde o los Directores de
las unidades administrativas y al Secretario de la Asamblea Municipal.

Ningtn {uncionario o empleado con vehiculo asignado diariamente podra utilizar o llevarse el
mismo a su residencia en horas no laborables, dias festivos, dias concedidos, sdbados y
domingos.
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ARTICULO 2.02 - FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPORTACION

La Unidad de Transportacion realizara las siguientes funciones:

A. Desarrolla y coordina actividades relacionadas con la asignacion, custodia, administracion,
proteccion, mantenimiento, reparaciones livianas o medianas y control de la flota de vehiculos
de motor del Municipio de Aguas Buenas.

B. Presta servicios ce transportacion oficial al personal del Municipio de Aguas Buenas.

C. Prepara requisiciones para solicitar la reparacion en talleres externos de los vehiculos oficiales o
para el alquiler de vehiculos cuando sea necesario.

D. Lleva y mantiene actualizados los registros y expedientes de los vehiculos de motor
pertenecientes al Municipio de Aguas Buenas, necesarios para el control y administracién
adccuada de la flota. Esto incluye informacion estadistica gencral y de costo de operacién de
los vehiculos,

E. Solicita trimestralmente un informe de multas administrativas al Departamento de
Transportacion y Obras Ptiblicas y envia a la Oficina de Finanzas un informe para el cobro de
las mismas.

F. Supervisa pcriodicamente el funcionamiento de todos los vehiculos y toma las acciones
correctivas pertinentes.

G. Asesora a funcionarios y empleados del municipio sobre aspectos relativos a la funcion de
transportacion vehicular.

H. Coordina con la Oficina de Finanzas la contratacién de seguros para los vehiculos de motor.

p—

Revisa y certifica las facturas por concepto de mantenimiento y/o reparacion que sean referidos
a talleres particulares y alquiler de vehiculos.

I. Realiza investigaciones de accidentes automovilisticos, de pérdidas y hurto de vehiculos y de
faltas cometidas por conductores en el ejercicio de su funcién.

K. Rinde los informes periddicos que le sean requeridos sobre las operaciones de la Unidad de
Transportacion.

L. Recomienda, basada en el Historial de Reparaciones y Gastos, el reemplazo de Unidades.

ARTICULO 2.03 - OBLIGACIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPORTACION

La Unidad de Transportacién, adcmds, cumplira con las siguientes obligaciones especificas:

A. Serd responsable de preparar y mantener un historial vigente sobre los vehiculos del Municipio
de Aguas Buenas, Esto incluye informacion sobre las reparaciones y sus costos; itinerarios de
mantenimiento preventivo; inspecciones requeridas por ley; e inspecciones rutinarias.

B. Sera responsable de efectuar reparaciones de mecédnica mediana, liviana y mantenimicnto
rutinario.
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C.

Serd responsable de velar porque los ecmpleados conductores del municipio estén autorizados a
conducir los vehiculos oficiales y de mantener vigente por afio fiscal un expediente del
conductor con todo sus historial choferil.

Sera responsable de ofrecer informacion y coordinar seminarios a los conductores sobre las
leyes y normas de seguridad vigentes y sobre los procedimientos de [a unidad.

Serd responsable de cumplir con las leyes y normas de seguridad vigentes, asi como de velar
porque los vehiculos que le sean asignados cumplan con todos los requisitos de tales leyes y
norntas de seguridad.

Sera responsable de preparar y mantener al dia los expedientes de todos los talleres y suplidores
que presten servicios a la flota.

Sera responsable de someter a la Unidad de Compras del Municipio la informaciéon de los
suplidores sugeridos para la compra de piezas y/o efectuara las reparaciones que requieran los
vehiculos incluyendo los accidentes que someten al seguro. La Unidad de Compras obtendra
tres cotizaciones segun establece el manual de procedimiento de compras y notificara al
Supervisor de Transportacion la decision tomada antes de adjudicar la misma. EI Supervisor de
Transportacion dara sus recomendaciones, pero la decision final de adjudicacion sera de la
Oficina de Compras.

Seré responsable de preparar el documento “Formulario de Inspeccién Visual” a todo vehiculo
que se envie a reparar a talleres particulares. Este formulario debe ser completado en todas sus
partes vy servird como evidencia de las condiciones del vehiculo al llevarse a reparar y al
recibirse. El documento también se mantendra cn el expediente del vehiculo como evidencia de
recibo por parte del taller que va a hacer el trabajo. Este formulario serd utilizado

Serd responsable de inspeccionar los vehiculos luego de que sean reparados, para asegurar que
el trabajo realizado esté conforme a la orden de servicio y verificar si el vehiculo funciona
adecuadamente. Deberd requerir al taller la entrega de las piezas que haya sustituido.

Serd responsable de reclamar la garantia de reparacion a los suplidores y/o talleres de servicio.
La garantia debe presentarse por escrito.

Seré responsable de revisar las facturas por concepto de servicios prestados y certificar que
estén correctas. Las facturas por concepto de reparacion de vehiculo deben indicar el costo y
ofrecer una descripcion clara, precisa y detallada de la labor realizada.

Sera responsable de Ilevar un registro de lavados por mes para mantener eontrol de los lavados
por vehiculo y velar que no se exceda la cantidad permitida por vehiculo. El lavado de
automoviles se autorizard una (1) vez a la semana. El personal de la Unidad de Transportacién
procedera con el lavado de acuerdo con el “Procedimiento para ¢l Lavado de Vehiculos
Oficiales”.

. Serd responsable de proveer vehiculos sustitutos a los usuarios, ya sea de la reserva del

Municipio o mediante arrendamicnto, mientras sus vehiculos estén en reparacién. Ll
arrendamiento de automoviles se utilizard cuando sea estrictamente necesario porque no estén
disponibles de la reserva. En ambos casos, se registrard la entrega de los vehiculos en el
documento “Registrd de Vehiculos de Reserva”.
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N. Sera responsable de solicitar al Encargado de Propiedad que realice el tramite para dar de baja
los vehiculos que agoten su vida util. También le debe informar a la Oficina de Finanzas para
que le notifique a la aseguradora oportunamente que el vehiculo se ha dado de baja.

ARTICULO 2.04 -Funciones y Deberes del Supervisor de Tramnsportacién,
Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo Administrativo que consiste en dirigir, supervisar, coordinar y
evaluar las funciones que se realizan en la Unidad de Transportacion y Equipo Pesado del
Municipio de Aguas Buenas.

B. Descripcion del Puesto: El Supervisor de la Oficina de Transportacion es responsable de velar
porque se cumplan los debidos procedimientos y funciones que se realizan en la Oficina.
Trabaja bajo la supervision del Director de Obras Pablicas. Mantiene el control operacional y
supervisa la flota Vehicular Municipal. Ademads, supervisa la operacion del Taller Municipal y
sus empleados.

C. Las funciones y deberes del puesto de Supervisor de Transportacion, Mecdnica vy
Mantenimiento de Vehiculos, scran aquellas definidas en los formularios de descripcion de
puestos segun incluidos en el Plan de Clasificacién y Retribucion del Municipio de Aguas
Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento. (Anejo 1)

ARTICULO 2.05 - Funciones y Deberes del Oficinista

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo secretarial de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en realizar una variedad de funciones de oficina tales como trascripcion y
administracién de documentos y comunicaciones confidenciales utilizando procesadoras de
palabras, computadoras, maquinas de fax u otros equipos de oficina del Municipio de Aguas
Buenas.

B. Descripcidn del Puesto: El Oficinista es responsable de mantener el control y procesamiento de
todos los documentos y formularios que se generan en la oficina. Trabaja bajo la supervision
del Supervisor de Transportacion, Mecénica y Mantenimiento de Vehiculos.

C. Las funciones y deberes del puesto de Oficinista serdn aquellas definidas en los formularios de
descripcion de puestos segin incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio
de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento. (Anejo 2)

ARTICULO 2.06 - FUNCIONES Y DEBERES DEL TECNICO AUTOMOTRIZ

A. Naturaleza del Puesto:  Trabajo diestro de complejidad y responsabilidad que consiste en la
reparacion y mantenimiento de maquinaria y equipo automotriz. Realiza tareas auxiliares de
supervision en el area del Taller Muaicipal.
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B. Descripcion del Puesto: El Técnico Automotriz es responsable de realizar la reparacion y
mantenimicnto de los equipos y la flota de vehiculos del Municipio de Aguas Buenas. Trabaja
bajo la supervision del Supervisor de Transportacion, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos.

C. Las funciones y deberes del puesto de Técnico Automotriz seran aquellas definidas en los
formularios de descripcion de puestos segun incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucién
del Municipio de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento.

ARTICULO 2.07 - FUNCIONES Y DEBERES DEL HOJALATERO

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo diestro de complejidad y responsabilidad que consiste en la
reparacién y mantenimiento de la carroceria y hojalateria de la maquinaria y equipo automotriz,
Realiza tareas auxiliares de supervision en el area del Taller Municipal.

B. Descripcion del Puesto: El Hojalatero es responsable de realizar la reparaciéon y mantenimiento
de la carroceria y hojalaterfa de los equipos y la flota de vehiculos del Municipio de Aguas
Buenas. Trabaja bajo la supervision del Supervisor de Transportacion, Mecénica y
Mantenimiento de Vehiculos.

C. Las funciones y deberes del puesto de Hojalatero seran aquellas definidas en los formularios de
descripcion de puestos segtin incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio
de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento. (Anejo 3)

D. Tratandose el puesto de Hojalatero uno de nueva creacion, la designacion y/o nombramiento de
cualquier persona para ocupar dicha plaza estard sujeta a que previamente se cree el puesto
dentro de Plan de Clasificacion y Retribucién del Municipio de Aguas Buenas, y el mismo asi
sea aprobado por la Legislatura Municipal.

ARTICULO 2.08 - FUNCIONES Y DEBERES DEL AUXILIAR DE MECANICA
DE EQUIPO AUTOMOTIZ

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo semi-diestro de alguna complejidad y responsabilidad que
consiste en ayudar al Técnico Automotriz en la reparacion y mantenimiento del equipo y la
flota del Municipio.

B. Descripcion del Puesto: El Auxiliar de mecanica de equipo automotriz es responsable de asistir
en la reparacion y mantenimiento de los equipos y la flota de vehiculos del Municipio. Trabaja
bajo la supervisién del Supervisor de Trasportacion, Mccénica y Mantenimiento de Vehiculos,
también recibe instrucciones del Técnico Automotriz,

C. Las funciones y deberes del puesto de Auxiliar de Mecédnica de Equipo Automotriz serdn
aquellas definidas en los formularios de descripcidn de puestos segtin incluidos en el Plan de
Clasificacién y Retribucion del Municipio de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar
parte de este reglamento. (Anejo 4)



Reglamento para el Uso y Confrol dc la Flota Vchicular y del Taller Municipal 14

ARTICULO 2.09 - FUNCIONES Y DEBERES DEL TRABAJADOR DE TALLER
MUNICIPAL

Naturaleza del Puesto: Trabajo no diestro rutinario y repetitivo que consiste en la limpieza de la

facilidades, equipos y vehiculos del Municipio.

A. Descripcién del Puesto: El Trabajador es el encargado de mantener los equipos y vehiculos del

Municipio y el 4rea de trabajo en optimas condiciones. Trabaja bajo la supervision del
Supervisor de Trasportacién, Mecdnica y Mantenimiento de Vehiculos, también recibe
instrucciones del Téenico Automotriz.

Las funciones y deberes del puesto de Trabajador del Taller Municipal seran aquellas definidas
en los formularios de descripcion de puestos segun incluidos en ¢l Plan de Clasificacion y
Retribucion del Municipio de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este
reglamento. (Anejo 5)

CAPITULO 3
TALLER MUNICIPAL

ARTi’CULO 3.01 - PROCEDIMIENTOS PARA LA REPARACION DE
VEHICULOS DE LA FLOTA VEHICULAR DEL MUNICPIO DE AGUAS
BUENAS

Al

El usuario, funcionario, conductor, o personal autorizado cumplimentard el formulario
“Solicitud para Servicio de Reparacion de Vehiculos” en el cual detallard el servicio solicitado
y los problemas mecanicos detectados en el vehiculo que ameriten reparacidn.

El supervisor o personal autorizado firma la requisicion y la devuelve para su tramite a la
Unidad de Transportacidn.

El conductor lleva la requisicion junto con el vehiculo a la Unidad de Transportacién.

La Unidad de Transportacién o el Asistente Administrativo recibe la requisicion, la registra en
el reloj ponchador con la fecha y hora, y la pasa a Supervisor de Transportacion.

E. El Supervisor de Transportacion analiza la requisicion y la pasa al Téchico Automotriz.

Si la requisicién es para sustituir gomas el Técnico Automotriz medira la profundidad de la
banda de rodaje de las gomas a ser remplazas para determinar si estan por debajo de 3/32 de
pulgada, que es el nivel de seguridad de reemplazo de las gomas. Procedera entonces a entregar
la requisicién a la Oficina de Compras y Suministro del Departamento de Finanzas para
continuar el tramite correspondiente segiin el procedimiento de compras establecido.

Si se trata de alguna reparacion del vehiculo el Técenico Automotriz verificara que la misma sea
necesaria,
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H.

M.

De ser necesaria la reparacion el técnico localizara el expediente o historial dc Reparacion del
Vehiculo Oficial, con el propdsito de cotejar si la reparacion se realizd anteriormente y si esté
en garantia.

Si la reparacion estd en garantia se comunica con el taller que la realizd y coordina la entrega
del vehiculo al taller para efectuar la misma.

Si la reparaciéon no es reciente, o ya no esta en garantia, verificard si la misma puede realizarse
en ¢l Taller Municipal, coordinard con el Supervisor del Taller la entrada a reparacion del
vchiculo y procedera con el trabajo.

Entoncces el téenico evaluara el vehiculo y procederd con la reparacion del mismo. De necesitar
alguna pieza preparard la correspondiente requisicion de piezas y cntregard dicha solicitud al
supervisor.

Es responsabilidad del Supervisor de Transportacion finalizar la documentacion de reparacion
del vehiculo y coordinar con la secretaria de Transportacion la entrega y devolucion del mismo
a la unidad, departamento u oficina a la que esta asignado el vehiculo.

Si la reparacion no se puede efectuar en el Taller Municipal, firmara la requisicion y la enviara
a la Unidad de Compras para su correspondiente procesamiento.

La Unidad de Compras y Suministro recibira y registrara la requisicion con la fecha y hora del
reloj ponchador, La Secretaria asignara el nimero a la requisicion y la anotara en el Registro de
Requisicion y Ordenes de Compra. Inmediatamente entregara la requisicién y la cotizacién al
Supervisor de Compras para que la asigne al Comprador.

El Comprador gestionard ftres (3) cotizaciones de falleres para que realicen la labor y las
presentard a la consideracion del Supervisor de Transportacién. Se seleccionard la cotizacion
mas conveniente a los intereses del Municipio de Aguas Buenas y procedera a anotar ¢l costo
estimado de la reparacion en la requisicidn.

El Oficial de Compras revisa la requisicién y las cotizaciones, la firma con su iniciales y
verifica la disponibilidad de fondos correspondientes; asi como verifica que el nimero de
tablilla, marca, modelo y afio del vehiculo que se indica en la misma se refiere a un automovil
activo en la flota. Lucgo preparard la orden de servicio, la registra y la pasa al Supervisor de
Compras.

El Supervisor de Compras revisara y firmara la orden de servicio y la devolvera a la Oficina de
Transportacion con copia de la requisicion aprobada. I Supervisor de Compras entregara el
original de la requisicién con copia de la orden de servicio a la Unidad de Transportacién quien
recibird la orden de servicio, la revisard, firmara y se la entregara al Técnico Automottriz.

El Técnico Automotriz procedera a firmar la orden de servicio y coordinara con el taller la
entrega del vehiculo a repararse. Retendrd copia de la orden de servicio y cumplimentara el
“Formulario de Inspeccion Visual”, tomara la firma al encargado del taller que va a reparar el
vehiculo y unird la misma a la copia de la orden de servicio.

Cuando el taller seleccionado informe que la reparacion se realizé el Supervisor enviard al
Técnico a recoger el vehiculo. El Técnico inspeccionara el mismo, lo probara y verificara que
se encuentre conforine a lo especificado cn la orden de servicios. Requerird al taller la
devolucién de las piezas que hayan sido sustituidas e inspeccionard fisicamente, junto con el
encargado del tallcr, el vehiculo y lo compara con la “Hoja de Inspeccidn Visual” para
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asegurarse que no tenga dafios fisicos. Procederd con la entrega del vehiculo a la oficina o
Funcionario a quien esta asignado.

T. Sera responsabilidad del Oficinista del taller anotar el detalle sobre la reparacion en el Registro
“Historial de Reparacién de los Vehiculos Oficiales™.

U. Por dltimo, el Supervisor de Transportacidn certificard la factura y devolverd la misma a la
Oficina de Finanzas y Presupuesto.

ARTICULO 3.02 - SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El Mantenimiento Preventivo se realizara seglin la recomendacion del fabricante. Es responsabilidad
del conductor que tiene asignado el vehiculo solicitar el mismo.

A. La Dependencia, funcionario o conductor que tiene el vehiculo asignado debera comunicarse
con la Unidad de Transportacion para solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y
brindar el millaje al momento de la solicitud.

B. La Unidad de Transportacidn verificara que el millaje actual sea por lo menos 100 millas menos
del millaje recomendado o tres mil (3,000) millas mas que el millaje anterior y asigna turmo
para scrvicio scgun orden de llegada.

C. El Técnico Automotriz ejecutard el trabajo necesario y llenaré el informe de reparacion segin el
procedimiento arriba descrito.

ARTICULO 3.03 - SOLICITUD DE LAVADO DE VEHICULOS Y EQUIPOS

El lavado de vehiculos y equipos se deberd llevar a cabo semanalmente. Los vehiculos asignados al
Alcalde y cl Vicealcalde tendran prioridad en ¢l turno de lavado y no habré limite de lavados para
estos. Se llevara un registro semanal de los lavados efectuados a los vehiculos oficiales.

A. La dependencia, usuario, Funcionario o Conductor a cargo del vehiculo solicitara a la Unidad
de Transportacion el servicio de lavado.

B. La Unidad de Transportacion le asignara turno para servicio segun orden de llegada. Anofara la
dependencia, el nombre del conductor, la tablilla, el millaje, la fecha y la firma del conductor.

C. Todo lavado debe incluir la limpieza interior y exterior del vehiculo incluyendo altombras,
cristales y el panel de instrumentos.

ARTICULO 3.04 - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE OTROS
SERVICIOS

A. Cualgquier servicio no rutinario debe ser solicitado por escrito a la Unidad de Transportacién y
tener la aprobacion del Director de Obras Publicas.
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B. Estos scrvicios incluyen, pero no se limitan a: pulido de pintura, limpieza detallada de
interiores, adquisicion de alfombras, radios, antenas u otros componentes no relacionados a la
operacion mecanica del vehiculo.

ARTICULO 3.05 - SERVICIO DE EMERGENCIA EN HORAS LABORABLES

A. Ocurrido un problema con un vehiculo de la flota vehicular del municipio el usuvario o
Conductor Hamard inmediatamente a la Unidad de Transportacion para informar el problema
que tiene el vehiculo.

B. La Unidad de Transportacion informara inmediatamente al Téenico Automotriz sobre la
situacion para que proceda a prestar el servicio necesario y éste debera trasladarse al lugar
donde el vehiculo se encuentra averiado.

C. Sera el técnico automotriz quien determine si ¢s nceesario el servicio de remolque y gestionara
el mismo y con el procedimiento dispuesto para la “Solicitud para Servicio de Reparacion de
Vehiculos™.

ARTICULO 3.06 - SERVICIO DE EMERGENCIA FUERA DE HORAS
LABORALES

A. Ocurrida una averia de un vehiculo de la flota vehicular fucra del horario regular de trabajo el
usuario o conductor llamard inmediatamente a los ntimeros para emergencia de la Unidad de
Transportacion y notificard ¢l problema que tiene el vehiculo.

B. EI Supervisor de la unidad de Transportacion informaréd inmediatamente al Técnico Automotriz
de turno sobre la situacidn para que proceda a prestar el servicio de emergencia.

C. Luego de personarse al lugar donde se encuentra el vehiculo averiado, de ser necesario, se
comunicara con el Director de Obras Pblicas para la autorizacion de servicio externo,

D. Una vez obtenida la aprobacién se comunicara con los suplidores de servicios de emergencia de
la localidad en que se averid el vehiculo para aligerar el proceso.

E. El técnico continuara con el procedimiento dispuesto para la “Solicitud para Servicio de
Reparacton de Vehiculos”.

CAPITULO 4

CENTRO DE VEHICULOS OFICIALES

ARTICULO 4.01 - FUNCIONAMIENTO DEI. CENTRO DE VEHICULOS
OFICIALES

A. Todo funcionario o empleado debera cumplimentar el formulario “Autorizaciéu para Conducir
Vehiculos Oficiales” y acompaiiarla con una copia de la licencia de conducir vigente, expedida
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por el Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Es responsabilidad del conductor mantener su registro al dia.

B. Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales verificar siempre el
Registro de Conductores para cotejar que el conductor esté autorizado y que dicha autorizacion
esté vigente.

C. Una vez cotejado el Registro de Conductores el Coordinador entregara las liaves del vehiculo
asignado al conductor y este firmara el “Registro de Vehiculos” y procederan con la inspeccion
visual.

D. Tanto el Coordinador como el Conductor deberan cumplimentar el “Formulario de Inspeccion
Visual” en todas sus partes antes de mover el vehiculo. Este formulario se mantendra accesible
hasta el momento de la devolucion del vehiculo donde se realizara una segunda inspeceidn.

&

Es responsabilidad del Conductor verificar que el vehiculo asignado tenga unos niveles
adecuados de combustible.

ARTICULO 4.02 - AUTORIZACION PARA CONDUCIR VEHICULOS
OFICIALLES

El siguiente procedimiento se seguird para autorizar empleados del Municipio de Aguas Buenas a
utilizar los vehiculos de la flota, equipo y maquinaria municipal.

A. El Supervisor del empleado o funcionario cumplimentara el formulario de “Autorizacion para
Conducir Vehiculos Oficiales” en todas sus partes y firmara la hoja de autorizacién
recomendando la misma. Sacard fotocopia por ambos lados de la licencia de conducir
vehiculos de motor del empleado o funcionario. Enviara la hoja de autorizacion y la copia de
Ia licencia a la Oficina de Recursos Humanos para su Visto Bueno.

B. Si la Oficina de Recursos Humanos da su Visto Bueno, la hoja debe ser firmada por el Director
de Recursos Humanos o la persona que éste designe.

C. La hoja de autorizacion se enviara al Director de Obras Publicas para la autorizacion final.
D. El Director de Obras Ptiblicas firmara la hoja de autorizacion y la archivaré en su oficina.

E. El Director de Obras Publicas o su represéntate autorizado serd responisable de mantener
actualizado el espacio de historial del conductor provisto en la hoja de autorizacidn, en el que
anotara accidentes, multas o cualquier otro evento relacionado a la forma en que el empleado
utiliza el equipo municipal.

ARTICULO 4.03 - ASIGNACION DE VEHICULOS

A. Los Unicos funcionarios autorizados a poseer vehiculos oficiales las veinticuatro (24) horas al
dia los siete (7) dias a la semana serdn:

a. Alcalde
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B.

C.

b. Vicealcalde

c. Oficiales del Orden Publico que tengan asignadas motoras como medio de
transportacion para realizar sus funciones. Estos oficiales tendran la responsabilidad del
mantenimiento de sus vehiculos y utilizaran los mismos tnica y exclusivamente para
ejercer sus funciones.

Se asignara al funcionario designado como “Ejecutivo de Turno” un vehiculo durante el periodo
de la designacion.

Los Funcionarios y Directorcs que rinden servicios y operaciones de campo se les asignara un
vehiculo en el horario regular de trabajo o mientras estén realizando gestiones oficiales y
decberdn entregar los vehiculos diariamente al finalizar la jornada laboral al Centro de Vehiculos
Oficiales. Estos funcionarios son:

Director, Departamento de Seguridad Pablica
b. Director, Departamento de Trasportacién, Obras Piblicas y Areas Verdes
¢. Director, Departamento de Saneamiento y Proteccion Ambiental
d. Director, Departamento dc Familia y Desarrollo Social

El Alcalde asignard los vchiculos a cada Dcpendencia de acuerdo a las necesidades y
disponibilidad.

En casos de emergencia, segiin definido en este reglamento, el Alcalde podra autorizar el uso de
vehiculos las veinticuatro (24) horas, los siete (7) dias a la semana; por un término no mayor de
cinco (5} dias a los siguientes funcionarios:

Director, Departamento de Trasportacién, Obras Piblicas y Areas Verdes

a.
b. Sub-Director, Departamento de Trasportacion, Obras Pablicas y Areas Verdes
c. Director, Departamento de Saneamiento y Proteccion Ambiental

d. Director, Departamento de Seguridad Publica

Director, Departamento de Familia y Desarrollo Social
f.  Coordinador de Manejo de Emergencias y Desastres Naturales
g. Coordinadora de Servicios a Ia Comunidad

h. Encargados de Brigadas del Departamento de Trasportacion, Obras Pablicas y Areas
Verdes

ARTICULO 4.04 - SOLICITUD DE VEHICULO OCASIONAL

A.

Aquellos funcionarios o dependencias que no posean un vehiculo astgnado podran, de surgir
alguna necesidad especifica, solicitar que se le asigne un vehiculo. Para esto debera
cumplimentar la “Solicitud de Vehiculo Ocasional, Sustituto o Arrendamiento” donde
explicara la necesidad surgida y el periodo por el cual se solicita.
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El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluara la solicitud y tomando en cuenta la
necesidad y la disponibilidad de los vehiculos tomara la decisién.

De ser afirmativa su solicitud se notificard al Director y se seguirdn los procedimientos
establecidos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales.

ARTICULO 4.05 - SOLICITUD DE VEHICULO ADICIONAL AL ASIGNADO

A.

Los Directores de Departamento podran de surgir alguna necesidad especifica, solicitar se le
asigne un vehiculo adicional. Para esto debera cumplimentar la “Solicitud de Vehiculo
Ocasional, Sustituto o Arrendamiento” donde explicara la necesidad surgida y el periodo por el
cual se solicita.

El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluara la solicitud y tomando en cuenta la
necesidad y la disponibilidad de los vehiculos tomara la decision.

De ser afirmativa su solicitud se notificara al Director y se seguirdn los procedimientos
establecidos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales.

ARTICULO 4.06 - SOLICITUD DF, VEHICULO SUSTITUTO

A,

Cuando el vehiculo asignado esté en reparacion la Dependencia o funcionario afectado, de ser
necesario, podra solicitar que se le asigne un vehiculo sustiiuto.

Para esto deberd cumplimentar el formulario de “Solicitud de Vehiculo Ocasional, Sustituto o
Arrendamiento” en todas sus partes y entregarlo a la Unidad de Trasportacion.

El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluard la solicitud y de considerarlo
necesario consultard con el Director del Departamento de Trasportacion, Obras Publicas y
Areas Verdes; y Dircctor del departamento al que pertenece el vehiculo. Tomando en
consideracion las necesidades del Centro de Vehiculos Oficiales, tomardn en conjunto la
decision.

Una vez aprobada la solicitud el Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales identificard un
vehiculo y le notificard al conductor para que recoja el mismo y se seguirdn los procedimientos
establecidos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales. Una vez el vehiculo
asignado sea reparado, debera entregar inmediatamente, el vehiculo sustituto.

De no existir vehiculos de reserva disponibles, siempre y cuando la necesidad sea apremiante,
se podra recomendar el arrendamiento de un vehiculo.

ARTICULO 4.07 - ARRENDAMIENTO DE VEHICULO

A.

Se permitira y autorizara el arrendamiento de vehiculos tinicamente cuando no haya vehiculos
de reserva disponibles y sea de necesidad apremiante la disponibilidad del mismo. El alquiler
de vehiculos debera ser aprobado por el Alcalde o su representante autorizado.
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B.

De ser nceesario el alquiler de vehiculos, se procedera como sigue:

a. La Unmdad de Transportacion a través de su Supervisor notificard al Director de Obras
Phblicas que no hay vehiculos de reserva disponibles y recomienda que se alquile uno.
Si el Director de Obras Piblicas acepta la recomendacion, notificara al Alcalde de la
necesidad apremiante de alquilar un vehiculo. De ser aprobada dicha solicitud por el
Alcalde, el Supervisor de Transportacién enviard a la Oficina de Finanzas la requisicion
de wvehiculo sustituto sometida por ¢l peticionario, quien procederd con los
procedimientos establecidos para el arrendamiento de vehiculos,

b. Aprobada la solicitud de alquiler del vehiculo la Unidad de Transportacidn tramitard a
través de su oficinista el recibo del original de la orden de servicios para alquiler del
vehiculo y se la pasara al Supervisor de Transportacion.

c. El Supervisor de Transportacion entregara la orden de servicios al Técnico Automotriz o
al Chofer-Mensajero para recoger el vehiculo en la compaiiia de alquiler. El Técnico
Automotriz o el Chofer-Mensajero recogera el vehiculo en la empresa de alquiler
seleccionada y notificara al conductor para que recoja el mismo y se seguirdn los
procedimientos establecidos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales.

d. La Unidad de Transportacidén deberd tan pronto sutja la disponibilidad de un automdvil
de reserva solicitar al funcionario o usuario que tiene el vehiculo alquilado, que lo
entregue y se le asignard el de reserva; procediendo a cancelar el alquiler.

CAPITULO 5
CONTROL Y ADQUISICION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 5.01 - CONTROL DE COMBUSTIBLE

A

Serd responsabilidad dcl Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales tomar diariamente las
medidas de los tanques de gasolina y diesel.

El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales serd responsable de mantener un nivel
adecuado de reserva de combustible en los tanques y de someter al Departamento de Compras
la solicitud de combustible,

El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales debera preparar un informe del consumo de
gasolina y diesel mensual y remitirlo al Departamento de Finanzas y Presupuesto. Este informe
deberd reflejar 1la merina por evaporaciéon nmensual.

Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales estar pendiente de los
consumos por vehiculo y que cstos estén dentro de los parametros de consumo establecidos por
el fabricante.

De notar alguna anomalia de consumo debera alertar al Director de Obras Publicas y tomar
accion al respecto.
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ARTICULO 5.02 - ADQUISICION DE COMBUSTIBLE

A. Toado vehiculo perteneciente a la Flota Municipal estara autorizado a cargar combustible.

B. El despacho de la gasolina debera efectuarse tnicamente en ¢l horario laborable de 8:00 de la
mafiana a 4:00 de la tarde, y que los supervisores deberan tomar todas las providencias
necesarias para que no se despache gasolina fuera del horario laborable. El negocio, entidad o
la gasolinera que se le adjudique el contrato de gasolina del Municipio que despache gasolina
después de las 4:00 de la tarde serd de su responsabilidad.

C. Al momento del despacho se completara la “Orden para Despacho de Gasolina y Diesel”, donde
se anotard la informacion del vehiculo, el millaje y los galones de gasolina despachados.

D. La adquisicion de eombustible en Canes de Gasolina para otros usos debera ser autorizada por
el Director del Departamento de Obras Publicas o su Representante Autorizado mediante el
Formulario “Autorizacion para Adquirir Combustible”, la cual debera ser cumplimentada en
todas sus partes.

E. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales deberd llevar un control de los canes de
gasolina o diesel despachados y su uso.

CAPITULO 6
ADQUISICION DE MARBETES

ARTiCULQ 601 - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
INSPECCION Y LA ADQUISICION DE MARBETES

A. En la primera semana de mayo el Encargado de la Propiedad prepararda un listado de todos los
vehiculos de motor de la Ilota Municipal y los someterd al Director del Departamento de
Finanzas y Presupuesto para que emita la autorizacion para recoger en el Departamento de
Transportacion y Obras Piblicas (DTOP) las liceneias originales para la renovacidn de los
marbetes. Dicho listado debera contener lo siguiente:

a. Descripeion del vehiculo
b. Namero de tablilla
c. Numero de registro

B. El Encargado de la Propiedad sometera también el listado de los vehiculos al Supervisor de la
Unidad de Transportacion para que coteje las licencias recibidas con cl “Registro de Vehiculos”
para identificar los vehiculos aptos para transitar y se asegurara de que estos cumplen con todos
los requisitos de inspeccion.

C. Una vez identificados los vehiculos a los cuales se renovard el marbete se procedera con la
inspeccién de los mismos.
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D. El Encargado de la Propiedad, quien es custodio de las licencias originales, cumplimentard la
“Solicitud de Compra, Materiales, Equipo y/o Scrvicios” requiriendo la inspeccion de los
vehiculos y entregard la misma al Departamento de Compras para el tramite correspondiente.

E. El Encargado de la Propiedad sera el responsable de llevar los vehiculos a inspeccionar. Una
vez, inspeccionados procedera a cumplimentar ta “Solicitud de Compra, Materiales, Equipo y/o
Servicios” requiriendo la compra de los marbetes y entregara la misma al Departamento de
Compras para el tramite correspondiente.

I, El Encargado de la Propiedad entregara personalmente en el Departamento de Transportacion y
Obras Phblicas (DTOP) el cheque para la compra de los marbetes y recogera los mismos.

(. Una vez recibidos los marbetes procederd a sacarle copia y adjuntard esta a la licencia original
la cual mantendra en su custodia.

H. El Encargado de la Propiedad pegard en cada vehiculo el marbete correspondiente y dejaréd
copia de la licencia en el vehiculo.

I.  El Encargado de la Propiedad debera entregar una copia adicional de la licencia al Supervisor
de Trasportacion para el expediente de cada vehiculo.

ARTICULO 6.02 - PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE MULTAS

A, Una vez recibidas las licencias el Encargado de la Propiedad cotejara aquellas que indican
multas administrativas y enviard copia de estas a la Unidad de Transportacion para que
identifiquen los usuarios y funcionarios responsables del pago de dichas multas, las anoten en la
seccidn de Historial del Conductor en el formulario de “Autorizacion para Conducir Vehiculos
Oficiales” del conductor correspondiente y remitan las mismas al Departamento de Finanzas y
Presupuesto para gestionar el cobro.

B. Serd la Division de Finanzas quien le dard seguimiento y hara las gestiones de cobro con el
empleado.

C. El Director de Finanzas preparara una comunicacidén escrita dirigida al usuario o funcionario
que adeuda la multa requiriéndole el pago de las mismas.

D. El usuario o empleado debera remitir inmediatamente el pago de las multas a la Oficina de
Finanzas mediante giro o cheque certificado a favor del Municipio de Aguas Buenas.

E. De no recibirse los pagos por concepto de multas adeudados por los usuario y funcionarios, la
Secretaria de la seccion de contabilidad cotejara la comunicacion escrita de pago enviada a los
usuarios o funcionarios que adeudan dinero por concepto de multas y procederd a verificar los
empleados que no han efectuado los pagos correspondientes. Sera dicha empleada la encargada
de preparar la factura de cobro para cada usuario o funcionario deudor, mediante la cual se le
requerird el pago y pasard la factura al Supervisor de Contabilidad.

1. El Supervisor de Contabilidad revisa las facturas al cobro y se las pasard al Director
de Finanzas para su firma y tramite de cobro correspondiente. Dicho funcionario
notificara la falta de pago de las multas por el usuario a la Oficina del Vicealcalde,
quich revisard las tacturas, si estd de acuerdo las firmas y las devolvera al Departamento
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de Finanzas para que proceda con las gestiones de cobro contra el empleado usuario del
vehiculo oficial.

2. La Secretaria de la Seccion de Contabilidad envia las facturas a la mano, a los
usuarios y funcionarios concernidos, quien firmard el recibo de la factura.

3. El usuario o empleado deberd pagar inmediatamente dicha factura y de no contar con el
dinero deberd coordinar dentro def término de cinco (5) dias laborables con el Director
de Finanzas un plan de pago. También podrd autorizar al Director de Recursos
Humanos, previo acuerdo con el Director de Finanzas el descuento de nomina de la
deuda de multa notificada.

4. El incumplimiento con dicho pago y/o la solicitud de un plan de pago dentro del término
establecido dard lugar a que se le cancele al usuario inmediatamente el permiso de
conducir vehiculo oficial por lo que si el empleado no puede cumplir con sus
responsabilidades y deberes por dicha cancelacion se expondra a la imposicién de
medidas disciplinarias,

CAPITULO 7
ACCIDENTE, ROBO, APROPIACION ILEGAL O VANDALISMO DE
VEHICULOS DE LA FLOTA MUNICIPAL

ARTICULO 7.01 -PROCEDIMIENTO CUANDO OCURRE UN ACCIDENTE
CON DE VEHICULOS OFICIALES

A. De ocurrir un accidente con un vehiculo de la tlota del municipio el conductor se comunicara
inmediatamente con la Policia de Puerto Rico, y dard la correspondiente querella. El usuario
debera anotar el nombre del agente policiaco, niimero de placa, nimero de querella, y la
direccidn y teléfono del cuartel correspondiente a su zona. También debera obtener el nombre,
direccion, teléfono y nimero de licencia de conducir de la otra persona involucrada en el
accidente, si alguna, asi como el niimero de tablilla del vehiculo o los vehiculos afectados. El
usuario también deberd anotar el nombre, direccion y teléfono de los testigos presénciales, si los
hubiera.

B. Serd responsabilidad del usuario o conductor del vehiculo del municipio tomar las medidas de
seguridad necesarias para evitar mayores dafios al vehiculo, bien sea por robo o cualquier otra
causa que conlleve dafios a éste, incluyendo el remolque del automoévil a lugar seguro e
informara inmediatamente sobre el accidente a su supervisor y al Enlace de Seguros en la
Oficina de Secretaria Municipal.

C. Si el accidente ocurre en horas no laborables, acudird a la Unidad de Transportacion al
comienzo de las primeras horas laborables posteriores al dia del accidente y completara en la
Oficina de Secretaria Municipal, Asuntos Administrativos y Legales el formulario “Informe de
Accidente Amistoso” y lo entregara al Enlace de Seguros no mas tarde del proximo dia
laborable posterior a la fecha en que ocurrié el aceidente.
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D.

Dejar de someter este informe dentro del periodo reglamentario se considerard una falta y
conllevara la aplicacion de sanciones administrativas que podran variar dependiendo de la
gravedad y recurrencia de la misma, desde amonestacion formal, suspension temporera o
separacion.

El Oficial de Enlace de Seguros sera responsable de velar porque el informe esté completo en
todas sus partes, se encargara de realizar los tramites correspondientes con la compaiiia de
seguros y le informara al Departamento de Hacienda dentro del periodo correspondiente.

El Oficial de Enlace de Seguros mantendra un control de las reclamaciones a la compaiifa
aseguradora, y dard seguimiento a aquellas que estén pendientes.

s responsabilidad de la Unidad de Trasportacion y el Encargado de la Ilota Vehicular llevar el
vehiculo a ser inspeccionado por la aseguradora.

Es responsabilidad del Oficial de Enlace de Seguros realizar la investigacion administrativa
correspondiente.

ARTi,CULO 7.02 - ROBO, APROPIACION ILEGAL O VANDALISMO DE
VEHICULOS OFICIALES

A.

Tan pronto como ¢l funcionario o empleado se percata de la situacion, debera llamar a la Policta
de Puerto Rico y establecer una querella.

Inmediatamente debera comunicarse con l[a Unidad de Trasportacion y notificar la situacion.

Es responsabilidad del Encargado de la Flota Vehicular informar inmediatamente al Enlace de
Seguros para establecer la reclamacidn con la compaiiia aseguradora correspondiente ¢ informar
al Encargado dc la Propiedad.

s responsabilidad de Encargado de la Propiedad notificar a las Agencias pertinentes dentro de
los periodos establecidos y realizar la investigacion administrativa correspondiente.

Esta investigacion deberd realizarse en conjunto con la Oficina de Auditoria Interna.

ARTICULO 7.03 - INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

A.

Independientemente de la investigacion policiaca el Oficial de Enlace de Seguros deberd
realizar una mvestigacion administrativa, Esta debera contener lo siguiente:

a. Copia de las licencias de los vehiculos involucrados.

b. Copia de las licencias de conducir de las personas implicadas.

¢. Declaraciones voluntarias de los implicados.

d. Declaraciones voluntarias de los testigos, si alguno.

e. Inspeccion fisica de los dafios y documentar la misma con fotos.

f. Inspeccion ocular del lugar de los hechos.
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g.

Copta de la querella.

h. Estimado de los dafios. Esta debera se provista por la Unidad de Transporiacion.

i.

Declaraciones de cualquier otra persona que estime nccesario.

B. En caso de necesitar asesoramicnto adicional deberd informar al Dcpartamento de Auditoria
Interna para realizar la investigacion en conjunto.

C. Al finalizar la investigacion el Oficial de Enlace de Seguros debera preparar un Informe de
Investigacion administrativa no mas tarde de transcurrido cinco (5) dias laborables contados a
partir de la notificacién del accidente. Lste deberd incluir los siguiente:

a.

c.
d.

c.

Introduccion — ¢sta debe incluir quién y cuando se informaron los hechos. Ademas,
deberd incluir una relacion de las personas entrevistas y de los documentos verificados,
entre otros.

Hallazgos - deberd incluir los por menores del caso y una descripcion breve del historial
choferil del conductor

Alegaciones
Conclusiones

Recomendacioncs

D. De medir descuido o negligencia de parte del conductor del vehiculo oficial accidentado se
referivd el Informe a la Oficina de Recursos Humanos para la aplicacion de las sanciones
administrativas pertinentes siguiendo la reglamentacion vigente.

ARTICULO 7.04 - SANCIONES ADMINISTRATIVAS

A. De un conductor o funcionario ser encontrado responsable o negligente en caso de accidente y
luego de evaluar la seriedad del mismo, se procedera con las medidas disciplinarias establecidas
en el Codigo de Conducta y Eficiencia para Funcionarios y Empleados del Municipio.

CAPITULO 8

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS CONDUCTORES

ARTICULO 8.01 - OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES

A, En caso de robo, apropiacion ilegal, o vandalismo contra los vehiculos de la Flota del
Municipio de Aguas Buenas, el conductor serd responsable de notificar a la Oficina de
Transportacion y rendir el informe para la compatfiia aseguradora, bajo las mismas condiciones
y términos ya establecidos para los casos de accidentes. Ademas, las clausulas relacionadas a
descuido o negligencia por parte del conductor scran igualmente aplicadas, siguiéndose el
mismo proceso.
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B. Sera responsabilidad del conductor solicitar la intervencion de la Policia de Puerto Rico en
TODO accidente. Es obligatorio solicitar un niimero de querella en el momento del incidente.
Tiene que reportar a la Unidad dc Transportacion todo accidentc dentro de las 24 horas
siguientes al mismo. Es rcquisito el niimero de querella al momento de llenar el informe.

C. Sera responsabilidad del conductor mantener en su vehiculo el equipo de seguridad requerido
por la Ley de Transito de Puerto Rico

D. Todo conductor serd responsable de cumplir con las leyes y normas de scguridad vigentes, asi
como de velar porque los vchiculos que le sean asignados cumiplan con todos los requisitos de
ley y norinas de seguridad.

L. Las multas impuestas a los conductores o a los vehiculos que estos conduzcan por infracciones
cometidas a las leyes de transito y otras leyes, reglamentos u ordenanzas, seran pagadas de la
propia pecunia de dichos conductores. El Supervisor de Transportacion determinara la persona
que tenia el vehiculo al ser multado y solicitard a la Oficina de Finanzas que establezca una
cuenta a cobrar a dicha persona y gestione el pago de la misma.

F. Serd responsabilidad de los conductores solicitar los servicios para la reparacion y/o
mantenimiento de los vehiculos oficiales a la Unidad de Transportacion mediante el formulario
de requisicion que se usa a estos efectos. La requisicion deberd ser firmada por los empleados o
funcionarios autorizados para ello.

G. Sera responsabilidad de la persona a quien esté¢ asignado el vehiculo, asi como de los
conductores, llevarlos a los tallcres o lugar que designe el Director de Transportacién para que
reciban el mantenimiento o las reparaciones correspondicntes. A su vez, seran responsables de
cumplimentar los documentos o requisiciones necesarias,

H. Cuando un servicio o reparacion no se puede coordinar directamente con la Oficina de
Transportacidn, por cuestiones de distancia u otros factores fuera de control, dicha coordinacion
se hara mediantc [lamada telefénica. En todo caso, cualquier reparaciéon o servicios que no
cuente con la autorizacién previa de la Oficina de Transportacién, serd sufragado de su propia
pecunia por el conductor o la persona a quien esta asignado el vehiculo.

ARTICULO 8.02- PROGRAMA DEL CONDUCTOR SEGURO

Aquellos conductores que incumplan con los deberes y responsabilidades establecidos en el Capitulo 8
seran referidos a un programa de readiestramiento y educacion donde se les proveeran cursos dirigidos
y similares a los cursos sobre el Manejo Defensivo y el Curso de Mejoramiento para Conductores que
ofrece el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas.

ARTICULO 8.03- DEBERES Y RESPONSABILIDAD

Cualquier incumplimiento con relacién a los deberes y responsabilidades establecidos en este Capitulo
8 dara lugar a la imposicion de medidas disciplinarias contra aquellos empleados que no cumplan a
cabalidad con esas funciones y deberes de conformidad o segim se cstablczea en Cadigo de Conducta
del Municipio de Aguas Buenas.
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CAPITULO 9
PROCEDIMIENTO PARA LA DISPOSICION DE VEHICULOS Y
EQUIPOS QUE AGOTEN SU VIDA UTIL

ARTICULO 9.01 — DISPOSICION

A. Se utilizara el siguiente procedimiento para la disposicién de vehiculos y equipos:

[. El Supervisor del Taller Municipal, tras determinar que un vehiculo o equipo esta
inservible, notificara la baja por escrito al Supervisor de Transportacion.

2. Tras verificar la condicidn del vehiculo o equipo, el Supervisor de Transportacion
envia notificacién al encargado de propiedad municipal para la documentacion y
tramite correspondiente. También enviard notificacién por cscrito a la Oficina de
Finanzas para el tramite dc la baja de la unidad en el seguro.

B. Se procedera a disponer del vehiculo o equipo segim lo dispuesto en la Seccién 2.1-
Disposicién de la Propiedad del Reglamento para la Administracién Municipal, segin
enmendado, emitido por la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM),
Reglamento 7539 del 18 de julio de 2008, segiin enmendado.

C. En caso de cesion o venta de vehiculos, el encargado de la propiedad municipal serad
responsable de remover la tablilla municipal, tramitar el traspaso en el titulo y entregar la
licencia al beneficiario o comprador a su nombre antes de entregar el mismo. Bajo ningin
concepto se entregard una licencia debidamente notariada al beneficiario o comprador sin que
haya sido previamente tramitada en el Departamento de Obras Ptblicas.

CAPITULO 10
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 10.01 - CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier parte, parrafo o seccién de este Reglamento fuese declarado nulo, ilegal o Inconstitucional
por un Tribunal con jurisdiccion competente, la sentencia dictada a tal cfecto s6lo afectara aquella
parle, parrafo o seccion cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido declarada.

ARTICULO 10.02 - CLAUSULA DEROGATIVA

Se deroga cualquier norma o medida que esté en contra de las disposiciones establecidas en este
Reglamento.
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Ninguna de las dispesiciones dc cste reglamento se entendera ¢ interpretardn cn el sentido de impedir el
inicio de cualquier aceion, proceso, condena o castigo de acuerdo a cualquier disposicion de ley penal o
civil, general o especial.

ARTICULO 10.03 — VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de la aprobacion de la Legislatura
Municipal y del Alcalde.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO,
EL 19 DE ENERO DE 2012,

JRES

PRESIDENTE
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL

APROBADO Y FIRMADQ POR FT TOANADADI T 1170 ADDAV() CHIQUES, ALCALDE
DEL MUNICIPIO DE AGUASBUE DE ENERO DE 2012.

HOI
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DESCRIPCIONES DE
PUESTOS



Municipio de Aguas Buznas

<10 2009 . . .
enere Estado Libre Asociado de Puerto Rice
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Departamento de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PUESTO
I Apsilide Paems Apllids plaiemo o del Esposo Nambre ¢ Inigial 5. Tiule Furcipnal det Pueste
Supervisor de Transportacion, Mecanica y
3| Numero é¢ Seauro Secil | X Fumero del Pucsto Mantenimiento de Vehiculos
6. OEsira Divisida y Seccidn
31550
4, Titlo da Ja Clasifirgsidn del Pessto 7 T 85 Nowbrmioris Al
Supervisor de Transportacidn, Mecinica y Coafianza Carrera. transicorio Ieter
Mantenimiente de Vehiculos

& | Detalle las funcionss esenciales y merginales que usted realiza en el orden de importancia de las mismas, eomenzando con la mis importante,

Indique el iempo que dedica a cada una en porcients del total del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE
DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y haga las descripciones de sus deberes lan claras que personzs que no cstén tan famitiarizadas
con su mabajo entiendan con exactitud 1o que usled hace, Las funcienes marginales deberdn identificarss como tales al finalizar ef dealle de las
funcienes gsenciales,

TIEMPG FUNCIONES DEL PUESTO NOLLENE ESTE
o ESPACIO
ESENCIALES
30 Organiza, asigna, inspecciona y supervisa al servicio de transportaciéu de la flota de
vehiculos y del mantenimiento preventivo y correclivo de los mismos,
10 Lleva records de los desperfectos o accidentes reportedos en la jomada de trabajo
por sus empleadeos.
15 Supervisa las actividades que se generan en el taller municipal,
5 Inspecciona los automéviles para verificar que estén en buen estado.
25 Supervisa las reparaciones de los vehiculos del municipio.
MARGINALES
5 Lleva records de millaje recormrido, combustible usado, lavado y engrasc de los
vehiculos a su ¢argo.,
5 Prepara informes del trabajo realizado.
5 Prepara los itinerarios del trabajo.
2 Nembre y Bl d2 clasificacin del Sugerviser Imadinte

Original - Departamento de Recurses Humanos
(Expediente de Personal)

Copia: Departamsente u Ofieina donde estd
asignado (a) ¢l (fa) empleado (a}







INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 8
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO
FUNCIONES ESENCIALES

Se refierc aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en ¢l pueslo y no son detcrminantes para la
clasificacion del mismo,

A fin de determinar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes

criterios:

1. que si la razon para que exista el pueblo es que se realice esa funeidn
2. que exista un mimero limitado de empleados para realizar esa funcién
3. que la funcidn es altamente especializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para

realizar la misma

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe figurar en el

expediente del puesto:

B —

o

Titulo del Puesto

Conserjc

Secretaria (o)

Agente Comprador (a)

!

EJEMPLOS

Funciones Esenciales

Barre, pasa mapo, seca vy encera los pisos.
Lava y limpia ventanas, servicios
sanitarios, lavamanos, puertas y paredes.
Suple los servicios sanitarios de papsl
toalla, jabdn v otvos articulos.

Transcribe en computadora
comunicaciones, memorandos, informes y
otros documentos variados/

Archiva cartas, memorandos, informes y
otros documentos de naturaleza variada.

Tramita requisiciones de compras de
sunlnistros, materiales y equipo, solicita y
compra proposiciones de venta y
recomienda los licitadores mds bajos o
convenientes.

Prepara las especificacioncs necesarias
para las compras requeridas.

Determinacién de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del puesto.
La descripcion del puesto actualizeda y preparada antes de anunciar la vacaute o de entrevistar a
los candidatos.

La cantidad de tiempo dedicado para realizar la funcidn.
Las consecuencias o ¢l impacto de no realizar esa funcion.
¢+ Cudl ha sido la cxperiencia y 1a situacion real de los puestos?

¢ Cual ha sido la experiencia ¥ la sifuacion real en otros puestos similarces?

Funciones Marginales

Hace requisiciones de
materiales de limpieza.
Abre y cierra puertas y
portenes.

Repone bombilias fundidas

Recibe y hace llamadas
telefénicas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.
Redacta conmnicaciones
sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de {rabajo.

Lleva control sobre garantias de
los equipos que se compra y
vigila que se utilicen en forma
adecuada.

Establece y mantiene un archivo
de los diferentes documentos
sobre las compras que se
realizan.




INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990}

Favor de marcar el encasillado que mas describa la situacion presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta
informacion serd objeto de verificacidn con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJC

Se refiere a los riesgos a que s¢ enfrenta el empleado al realizar funcioncs del puesto que ocupa, asi como el
grado de exposicién distinto al ambiente normal de oficina, Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos,
polvos, quimicos, estar de pie por tlempo prolongado, caidas, uso de escaleras e inclinarse, etc,

A. Ricsgos en el amnbiente de trabajo

L. /! Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs.

Secretarias (0s), Recepeionistas, Oficinistas de Contabilidad.

2. /__/ Ambiente de trabajo que no envuelve nesgos fisicos menores que requieren seguir las

precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

3. /! Ambicnte de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores {as} de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza
Piblica, Trabajador (a) de Recogido de Desperdicios Solides, Trabajador (a} de Manejo de
Emergeucias.

4, /1 Ambiente de trabajo que envuclve exposicién constante a riesgos ¢ accidentes fatales
como: caldas de grandes alturas (andamios de comstruccién, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensién) o materiales y téxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacion. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Técnicos de Rayos X,

Electricistas.

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambicnte de trabajo, Marque un solo encasillado
seglin aplique, tomando en consideracidn la Parte A de este cuestionario.

1. !/ Exposicién normal de oficina.
2. !/ Exposicién mencr (hasta un 10% de las horas de trabajo).
3. /__ /Exposieién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).

4, {_ [ Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

3. ! {Exposicién continua (mas de un 50% de las horas de trabajo).

C, Esfuerzo IFisico

Corresponde al esfuerzo fisico liviano parz realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el
esfuerzo invertido en el manejo de equipo, materiales, herramientas, swministros y otros. Marque un solo
encasillado segin aplique.

1. /___fNoaplica

2, !/ Esfuerzo fisico liviano que requiere €l manegjo de objetos de peso liviano hasta 5 libras,

estar de pie o caminando por alguna parte del tiempo.

3. /! Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25

libras, estar d& pie o caminando por periedos prolongados de tiempo,




4, /[ El trabajo requicre esfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta 75 libras,
4

D. Esfuerzo Visual y Menial

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertide 2l realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Terminal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistémas de Computadora ¢ Ingeniero, Marque
un solo encasillado seglin aplique:

1. /__/No aplica

2. /[ Elesfuerzo que se requiere es muy rara vez al dia menos de una hora diaria
3. /! / Esfuerzo que se requiere e§ de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias
4. /___/ Esfuerzo que se requiere s constante, sobres seis {6) horas diatias.

E. Viajes

Se refiere 2 la frecuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funcionss del puesto.
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Piblicas,

Circule la situacion y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias,

Situacidn Frecuencia
1-5 salidas 1-15 salidas M#s de [5 salidas
oficiales por aiio oficiales por ario oficiales por afio

1. No es requerido.

2. Salidas oficiales que se levan
a cabo dentro del tumo de
trabajo.

3. Salidas que s¢ extienden més
alld del tumo normal de trabajo.

4, Salidas oficiales que
reguieren de 1-3 noches fuera
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren mas de 3 noches fuera
de la casa.

Fecha Firma del Empleado

Fecha Firma del Superviser




Muricipio de Aguas Bugnas

cncro 289 . . .
Estado Libre Asociado de Puerio Rico
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Departaments de Recursos Humanos
DESCR L PUESTO
I. Apcllido Puterma Apaitida Maemma o dul Exposa Wombsre ¢ Infcial k3 Titw'a Fimefanal del Poesto
Oficinista
X Numsro de Semmro Social L Kumero del Puesto 6, Gficina, Divisitn y Seccién
i1120
4, Titwlo de 1 Clasificacidn del Pucsto 7. Tipe de Norbraienis Achal
Oftcinista Cenfizza Carrers Traasitoria imealar

5. | Detalle fas funcioncs esenclales y marginales que usted reatiza ea ¢l orden de Importancia de las mismas. comenzando con la mis importante.

Indique el tiempo que dedica a ceda una en porcicnto del total del tiempo que dedica a su pucsto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE

DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y haga las descripeiones de sus deberes tan claras que personas que no estén tan familiarizadas
cen su trabajo entiendan con cxactitud lo que usted hace, Las funciones marginales deberdn identificarse como tales al finalizar ¢l dealle de las
funciones esenciales,

TIEMPO FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTF,
% ESPACIO
ESENCIALES
Llena y tramita formularios y documentos de fndole variada relacionadas con las
40 actividades propias de su unidad de trabajo.
Puede recibir, sellar, controlar y distribuir la correspendencia de la unidad de trabaje
20 de acuerdo con las practicas y procedimientos establecidos.
5 Compagina informes, récords, expedientes, fonnularios y otros documentos.
5 Localiza registros, expediente y documentos que le son solicitados.
5 Clasifica, organiza y archiva documentos y mantiene actualizados los archives.
t5 Liena y mantiene actualizados expedientes de empleados o de personas a las que sc
le da servicio en su unidad de trabajo.
MARGINALES
5 Prepara las requisiciones de los materiales que se utilizan en su drea de trabajo.
5 Opera una maquina fotocopiadora para reproducir docunientos y comunicaciones.
) Atiende, origina o transfiere llamadas telefonicas a los lugares o funcionarios
2 correspondientes.
9 Naembee y titelo de elasiligasion del Superviser laTodiato
Original - Departamento de Recurses Homanes Copia: Departamente u Oficina donde estd

{Expediente de Personal) asignado (a) el {[a) empleado (a)




|

10. | Siusted supervisa menos de seis (6) empleados, menclone Jos nombres y los Uiulos de clasificacién de cada uno. ST usted supervisa nuis de
cinco (5). indique el ndmero de empleados con sus situtos de clasificacion. 81 usted no supervisa a nadic cseriba “Ninguno,

NUGMERO DEL PUESTO TITULO DE, CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

11, | ¢Quéméquinas ura usicd regulanménte ¢n su abaje? Indique el porcicnto del ticmpo empleado en el mancie de ¢ada miguina
* ]

% | | B

12 T Indique en qus forma regibe usted instruceioncs tespectd  su wabajo. marcando el eneasillada cormespondicnte. H

Resiba de instruccipnes eeacrales
Re¢ibo d¢ Instrugeioncs detalladas
Puedo ussr mi prepio enterio, sujcto a pevisidn

[[t3. | Tndique en qué forma es mevisado su trabajo,_marcmndo ¢l encasillade comespondiznic,

La revisicén cs superficial

Ly revisivn e5 minuci

La revisidn s¢ Yimita a algunos aspectos. indique
cudles:

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS ¥ EXACTAS.

FECHA FIRMA DEL EMPLEADD

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

14. | Lainformacidén del empleado es cicrta y cxactla. con las slauientes excepelones y adiciones: (Impana atencién espeetal a los apanades 12y
[3).

15, | ;Cudles considera usted Tos debercs mis imperiantes de este pucsio?

16, Si Ne
:Cucnta con pufas y procedimicntos clararmente En caso afirmative indigue ¢l porciento del tiempo %
definidos?
¢Se nequicre en ocasiones andlisis y En caso afirmative indiqus ¢l percicnto del tiempo Ya
recomendaciones?

17. | Indique los requisitos minimos que debe poseer 1a persena que ocupe ¢ste pucsto, Tenga en mente los requisiles del puesto y no Jas cualidades
de 1a persona gue lo ha de ocupar,

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS ESPECIALES

Insteuccién gencral

Instruccién cspeeinl

Durzcidn y clase de expericncia

Licencias o eertificados

Conocimicnios. habilidades.
requisitos [Tsicos u swros faclores
especiales

FECHA FIRMA DEL SUPCRYISOR INMEDRIATO

INFORMACION DEL (DE LA) ALCALDE (SA) CON EL ASESORAMIENTO
DEL (DE LA} DIRECTOR {A) DI RECURSOS HUMANOS

18. | Lainformacién def empleado y del supervisor inmediato ¢s cierta y exacla. con fas siguientes excepciones y adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUIE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE IMPRESO ¥ A M| MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y ENACTA.

FECHA FIRMA DEL EMPLEADO




INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 8
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTOQ
FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del pucsto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos ne
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son determinantes para la
clasificacion del mismo.

A fin de determinar lo que constituye una funeién esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes
criterios:

que si la razén para que exista el pucblo es que se realice esa funcion

que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcién

que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para
realizar 1a misma

W D o=

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe figurar en el
expediente del puesto:

1. Determinacién de 1a Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del puesto.
2. La descripeién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de entrevistar a
los eandidatos.
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar ia funcion.
4. Las consecuencias o ¢} impacto de no realizar esa funcion.
5. £Cual ha sido la experiencia y 1a situacidn real de los puestos?
6. £Cudl ha sido la experiencia y la situacion real en otros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo del Puesto Funciones Esenciales Funciones Marginales
Conscrje — DBarre, pasa mapo, seca y encera los pisos. — Hace requisiciones de
— Lava y limpia ventanas, servicios materiales de limpieza.
sanitarios, lavamanos, puettas y paredes. — Abre y cicrra puerias y
— Suple los servicios sanitarios de papel portones.
toalla, jabdn y otros articulos. — Repone bombillas fundidas
Secretaria {0) — Transcribe en computadora - Recibe ¥ hace llamadas
comunicaciones, meinorandos, informes y telefonicas relacionadas con
otros documentos variados/ asuntos de su unidad de trabajo.
- Archiva cartas, memorandos, informesy  ~ Redacta comunicaciones
otros documentos de naturaleza variada. sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.
Agente Comprador (2} — Tramita reguisiciones de compras de — Llcva control sobre gavantias de
suministros, materiales y equipo. solicita y los equipos que se compra y
compra proposiciones de venfa y vigila que se utilicen en forma
recomienda los licitadores mds bajos o adecuada.
convenientes. —~ Establece y mantiene un archive
— Prepara las especificaciones necesarias de los diferentes documentos
pasa las compras requeridas. sobre las compras que se

realizan.




(95

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990)

Favor de marcar el encasillado que was desctiba la situacién presente en su puesio, (Marque uno sole). Esta
informacion ser4 objeto de verificacion con ¢l supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar funciones del puesto que ocupa, asi como el
grado de exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos,
polvos, quimicos, estar de pie por ticimpo prolongado, caidas, uso de escaleras € inclinarse, etc.

A. Riesgos en ¢l ambiente de trabajo

1. /___/ Ambiente de trabajo nornal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs.
Secretarias (0s), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad.

2. !/ Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir las

precauciones basicas de seguridad. Bjs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

{__/ Amblente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones que requicren conocer y scguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza
Publica, Trabajador (a) de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador (a) de Manejo de

Emergencias.

()

4. /__/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riesgos o accidentes fatales
como: caidas de grandes alwras (andamios de construccién, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensién) o materiales y téxicos peligresos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Técnicos de Rayos X,
Electricistas.

B. Indique €l grado o nivel de riesge a que se expone en ¢l ambiente de trabaje, Marque un solo encasillado
segun aplique, tomando en consideracion la Parte A de este cuestionario.

1. {___/ Exposicién normal de oficina.

2. /[ Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).

3. /___{ Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas &c trabajo).
4, /__ / Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

5. /___/ Exposicion continua (mas de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Corresponde al esluerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el
esfuerzo inverlido en ¢l mangjo de equipo. materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo
encasillado sealin aplique.

1, /___/WNo aplica

2. /___{ Esfuerzo fisico liviano que requiere ¢l manejo de objetos de pese liviano hasta 5 libras,

cstar de pic o caminando poralguna parte del tiempo.

{ f Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25

libras, estar de pie o carninando por perfodos prolongados de tiempo.

)

4, {___/ El trabajo requiere esfuerzo fisico fueric tales como: levantar, empujar o halar objetos
pesados hasta 75 libras.




D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Terminal de Computadoras, Soldador, Aralista de Sistemas de Computadora ¢ Ingeniero, Marque

un solo encasitlado seglin aplique:

I /_ /Noaplica

2. ! /Tl esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dia menos de una hora diaria
3. /___/ Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias
4. /__ 7 Esfuerzo que se requiere es constante, sobres seis (6) horas diarias.

E. Viajes

Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera del municipic para realizar las funciones del puesto.
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Piblicas.

Circule la sttuacion y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales neeesarias.

Situacidn

1-5 salidas
oficiales por afio

Frecuencia

Mis de 15 salidas
oficiales por afio

1-15 salidas
oftciales por aiio

1. No es requerido.

2. Salidas oficiales que se Hevan
a cabo dentro del turno de
trabajo.

3. Salidas que se extienden més
alld del turno normal de trabajo.

4, Salidas ofteiales que
requicren de 1-3 noches fucra
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren mas de 3 noches fuera
de la casa.

Fecha

Fecha

Finna del Empleado

Fimna del Supervisor




Municipio de Azuas Buenas

enzro 2009 . . f
Eslado Libre Asociado de Puerto Rico
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Departamento de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Aprilida Pazzmo Apellida 2atemo o dol Espasa Nombre ¢ Inicial 5. Titwlo Funsieand del Pussto
Secretaria
2, Nomero di Sepera Socind 3 Nurtgra def Puess &, Oniciny, Divizidn y Ssocida
11410
4. Titulo de 11 Qlxsificacidn del Pucsto A Tipe de Newhamicrio Adat
Secrclaria Cealiana Concra Teznsilorio lmegelar

& | Detalle las funcionzs esenciales y marginales que usted realiza en ol orden de imponancia de 128 mismas, comenzando cen l2 mds imperante.

Indique ¢l tizmpo que dedica a cada una en porciento del total del tiempo que dedica o su pucsto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE
DEL FORMULARIO. Use sus propias palabras y haga las descripeionas de sus deheres dan elarod que personas que no estén tan familiarizadas
con su rabaje enticndan con exactitud Jo que usted hace. Las funciones marginales deberdn Identiffcarse como tales al finalizar of detalle de las

funciones esenciales.
TIEMPO FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE
ESPFACIO
ESENCIALES

30 Transcribe carlas, memaoriales, informes, minutas y documentos de usos ritinarios y
propios de su unidad de trabajo.

20 Redaetar comunicaciones sencillas relacionadas con su frabajo segfin se le
requieran.

10 Prepara en computadora formularios de uso comiin que se utilizan en su drea de
trabajo,

10 Opera computadora para editar y procesar informes y correspondencia general.

5 Opera maquinas de facsimiles para enviar y recibir correspondencia y documentos.
Toma minutas de reuniones celebradas en su unidad de trabajo y mantiene control

5 de las mismas.

5 Organiza y mantiene actualizados los record y archivos de su drea de trabajo. a tenor
con las técnicas, métodos y procedimientos modernos de archivos.

MARGINALES

5 Prepara y mantiene actualizados los expedientes correspondientes a su drea de
trabajo, conforme a los reglamentos y procedimientos vigentes y a las instrucciones
impartidas.

5 Recibe, clasifica y distribuye la correspondencia de su oficina.

5 Prepara requisiciones de los materiales que se utilizan en su area de trabajo.

Nembeg y ituln ds ¢lasificacion del Supanisor Inmedizio

Qriginal - Departamento de Recursos Humanos
(Expediente de Personal)

Copin: Departamento u Oficina donde estd
asignado (a) of (fa) empleado (a)




i

10. [ §iusted supervisa menos de seis (6) capleados, mencione los nombres  los titulos de clasiticacién de cada uno, 51 usted supervisa mis de
cinee {3). indique cl nimere de cmpleados con sus titulos de clasificacién. ST usted no supervisa a nadic eseriba “Ninguno™,

NUMERO DEL PUESTOQ TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DE PUESTOS

11, [ ;Quémiguinas usa usted repulamicase en su trabajo? Indique of porciento del tikmpo cmipleado en ol mancjo de ¢ada miquind
|

ol
o | e

[ s \

(127 Tindique en que forma reaibe usted inslruceionds respecto a su trabajo, marcandd ¢ encasiilado comespondisnie,

Revibo de instrucciones gencrales
Recibo de instruccigney detaliadas
Puocdo usar mi propio eriterio, suicio a revisicn

13, | Indigue cn qué forma cs evisado su trabajo, marcendo el encasillado correspondicnte,

La sevisién ¢s supeificial

La revisidn 3 minuciosy

La rovisitn 2 limita a alsuros aspacios, indique
cudhs:

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIRRTAS Y EXACTAS.

FECHA FIRMA BEL EMPLEADO

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

14. | Lainformacidn del empleade cs cierta y exacta con las sigulentes excepeiones y adiciones: (Tmparta atencidn especial a los apantados 12 v
13).

15. | ;Cudles considera usted los deberes més importantes dg cste pueslo?

16. Si No

¢Cucnla con guias y procedimicntos ¢laramente En caso afirmative indique ¢f porciento del tiempa %
definidos?

¢Se requicre ea ocasioncs andlisis y En caso afirmativo indique el porctento del tiempo %
necomendaciones?

17. | Indique los requisitos minimos que debe poseer 1a persana que ocupe oste puesto. Tenga en mente Yos requisitos del puesto y no las cualidades
de Ja persona que lo ha de ocupar.

REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS ESPECIALES

Instruecidén general

Instruccidn especial

Duracidn y clase de expericncia

Licencias o cerificados

Conocimienips, habilidades,
requisitos fisicos u otras factores
cipeciales

FECHA FIRMA DEL SUPERV{SOR INMGDIATC

INFORMACION DEL {DE LA) ALCALDE (§A} CON EL ASESORAMIENTO
DEL {DE LA) DIRECTOR {A) D RECURSOS HUMANOS

18. | Lainformacién del cmpleado v del supervisor inmediato os cierta y exacta. con las sinyientes excepeiones ¥ adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN GSTE IMPRESO Y A MI MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA.

FECHA FIRMA DEL EMPLEADD




INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 8

DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del pueste que sen fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son detenminantes para la

clasificacién del mismo.

A fin de detenninar lo que constiluye una funcion esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes

criterios:

—_

realizar la misma

que si la razdn para que exista el pueblo es que se realice esa funcién
que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcion
que la funcién es altamente especializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para

Elementos o factores & considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe figurar en el

expediente del puesto:

[,

Ao A

Titulo del Pucsto

Conscrje

Seeretaria (o)

Agente Comprador (a)

EJEMPLOS

Funciones Esenciales

Barre, pasa mapo, seca Y encera 10s pisos.
Lava y limpia ventanas, servicios
sanitarios, lavamanos, puertas y parcdes.
Suple los servicios sanitarios de papel
toalla, jabén y otros articulos.

Transcribe en computadora
comunicaciones, memorandos, informes y
otros documentos variados/

Archiva cartas, memorandos, informes y
otros documentos de naturaleza variada.

Tramita requisiciones de compras de
suministros, materiales y equipo, solicita y
compra proposiciones dec venta y
recomienda los licitadores més bajos o
convenientes,

Prepara las especificaciones necesarias
para las compras requeridas.

1

1

Determinacion de la Autoridad Nominadora sobre las fupciones que son esenciales del puesto.
La descripcion del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de entrevistar a
los candidatos,

La cantidad de tiempo dedicado para realizar la funcion.
Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcién.
2 Cudl ha sido la experiencia y la situacién real de los puestos?
¢ Cual ha sido la experiencia y la situacién real en otros puestos similares?

Funciones Marginales

Hace requisiciones de
materiales de limpieza,
Abre y cierra puertas y
portones.

Repone bombillas fundidas

Recibe y hace llamadas
telefénicas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.
Redacta comunicaciones
sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.

Lleva control sobre garantias de
los equipos que se compra y
vigila que s¢ utilicen en forina
adecuada.

Establece y mantiene un archivo
de los diferentes documentos
sobre las compras que sc¢
realizan.




[

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990}

Favor de marcar el encasillade que mids deseriba [a situacion presenie en su puesto. (Marque uno solo). Esta
informacién serd objeto de verificacidn con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar funciones del puesto que ocupa. asi como el
grado de exposicién distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: tuidos,
polvos, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, cafdas, uso de escaleras e inclinarse, etc.

A. Riesgos ¢n ¢l ambiente de trabajo

L. /___/ Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas, Ejs.

Secretarias (os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad.

2. /1 Ambiente d¢ trabajo que no envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir fas

precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

3. /__/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpicza
Pablica, Trabajador (a) de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajador (a) de Manejo de
Emergencias.

4, /_/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicién constante a riesgos o accidentes fatales
como: cafdas de grandes alturas (andamios de construccidn, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extension) o materiales y téxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Técnicos de Rayos X,
Electricistas.

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado
segin aplique, tomando en consideracion la Parle A de esle cueslionario.

1. /__/ Expostcién normal de ofieina.

2. /___/ Exposicién menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).

3. /___/ Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).
4. /__/ Exposicién mayor (hasta un 50% de Jas horas de trabajo).

5. /___/ Exposicién continua (mds de un 50% de las horas de {rabajo).

C. Esfuerzo ?isico

Corresponde al esfuerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el
esfuerzo inverlido en el mangjo de equipo, materiales, herramientas, sunrinistros y otros. Marque un solo
encasillado segin aplique.

L. ! /Noaplica

2. I/ Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras,

estar de pie 0 caminando por alguna parte del tiempo.

3. { [ Actividad fisica moderada que requiere ¢l manejo de objetos de peso promedio hasta 25

libras, estar de pie o cantinando por periodos prolongados de tiempo.




4. [__/ El 1trabajo tequiere esfuerzo fisico fuerle tales como: levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta 75 libras.

4

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se reffere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Terminal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero, Marque

un solo encasillado segun aplique:

1. /7 No aplica

2. f__ { Elesfuerzo que se requiere es muy rara vez al dia menos de una hora diaria
3. /___/ Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias
4, /_ /Esfuerzo que se requicre es constante, sobres seis (6) horas diarias.

E. Viajes

Se reficre a la frecuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto.
Este factor puede aplicar, enire otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Piblicas.

Circule la sttuacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

Situacidn

1. No es requerido.

2. Salidas ofieiales que se llevan
a cabo dentro del tumo de
trabajo.

3. Salidas que se extienden mds
alla del turno nonnal de trabajo.

4. Salidas oficiales que
requieren de 1-3 noches fuera
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren mas de 3 noches fuera
de la casa.

Frecuencia

1-5 salidas 1-15 salidas Mas de 15 salidas
oficiales por afio oficiales por afio oficiales por afio

Fecha

Fecha

Firma del Empleado

Firnia del Supervisor




Municipio de Aguas Brenas

<o 2009 . . .
e Estado Libre Asociado de Puerto Rico
GOBIERNQ MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Departamento de Recursos Humanos
DESCRIPCION DEL PUESTO
f. Apellids Patema Apcllido Moo o del Egposy Kembee e Inicia) 5. Trtula Fu~¢ional dof Pusto
Téenico Aulometriz
EX Nuntero de S¢zuro Social i Numero &l Puera 6. Qficing Divisidny Seecion
31410
4. Trelo de I3 Claghicacion del Pucsto 7. Tpd ¢ Norbramicnto Acteal

Técnico Automotriz

Confiznra Camen Transitodin Imegular

8. | Dctatle las fuaciones ¢xenciales v marginales que usted realiza en el orden de importancia de las mismas, comenzando con la ms intporiante,

Tndique ¢! iempo que dediea a cada una cn porciento del total del tiempa que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE
DEL FORMULARIO, Use sus proplas palabras y haga las deseripciones de sus deberes lan ¢lams que personas que ne estén lan familiarizadas
con su Irabajo catiendan con cxectitud lo que usted hace. Las funciones marginales deberdn identificarse como tales al (inalizar ol detalle Je bas
funcioncs esenciales,

TIEMFO ¥UNCIONES DEL PLESTO NO LLENE ESTE
ESPACIO
ESENCIALES

Zfectia las diferentes reparaciones que necesitan los vehiculos de motor oficiales,

50 tales como: reparacidn de transmisiones automaticas, reparacién de motores,
carburadores, diferenciales, uniones, cardan, radiadores, tren delantero, sistema de
frenos, sistema de suspension, bombas de gasolina y de agua, sistema de encendido
de motor, tapa de bloque y otros componentes de los vehiculos.

20 Realiza inspecciones preventivas y de diagnostico a los diferentes vehiculos de
motor para localizar fallos y averias.

15 Hace pruebas de funcionamiento a los vehiculos reparados para determinar si la
reparacién se efectud correctamente.

MARGINALES

5 Lleva un record de las piezas nuevas y las reparadas que se le instalan a los
vehiculos reparados.

5 Orienta al personal de apoyo sobre las reparaciones a efectuarse y efectia
inspecciones oculares de su labor.

3 Hace que se laven ¥ mantengan en buenas condiciones de uso el equipo y
herramientas que utilizan en su trabajo.

2

Prepara requisiciones de piezas.

Membre y thule de ¢tusifieagion del Supenisor tnmediatn

Originnl - Departamento de Recursos Humanos
{Expedicnte de Personal)

Copia: Departamenta u Oficina donde ¢std
asignado (a) ¢f (la) empleade (1)




10. | Si usted supervisa menos de seis (6) empleados, menciong los nambres v los titulos de clasificacian de cada uno. Si usted supervisa mis de
cinco (5). indique el ndmero de empleades con sus tiwbes de clasilicacian, Si vsted no superviza a nadic eseriba “Ninguno™,

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIEICACION DEL PLESTO TOTAL BE PUESTOS

=

11, [ 7Qué miguinas ysa usied resulamcnte ¢n su trabajo? Indigue & porcisnto del Uerpo empleado o ¢l mangio d¢ c2da maquina.
o
f

| % | *

[ 12, T irdique en que forma recibe usted instruccioncs respecto a su trabajo, mareaado o eneasilindo corependisnte.
Recibo de instrusciones gencrales

Reeibo de instrueciones deialiagas

Pucdo nsar mii propio crilerto, sujcte 3 revision
13. | Indigue en qué fopma cs revisado su trakajo. marcando e} eacasillado comespondicnte.
La rovision o$ superficial

La revision s minuciopsy

La rvision s limita a alponos aspectos, indique
cudles:

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS,

FECHA FIRMA DEL EMPLEADO

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

14, | Lainformacién def empleada <5 ¢ierta y exacla, cen las sipujentes excepeiones y adiciones: (Impenaatencion ¢special a los apartados 12y
13).

135. [ ;Cudles considera usted los deberes mis imperames de este puesto?

16. Si No
Cucnia con puias y procedimientos claramente En caso afirmativo indique ¢l parcicato del ticmpo %
definidos?
28¢ requicre en ocasiones andlisis y En caso afirmativo indique ¢l porciento del tiempo %
recomendaciones?

17. | Indique los requisitos minimos que debe pageer 13 persona que ocups cste pussto. Tenga en mente Los requisitas del pucsto y no las cualidades
dz Ja persona que fo ha de ocupar,

REQUISITOS MINIMOS REQLISITOS ESPECIALES

Instruccidn gencral

Instruceidn cxpegial

Duracién ¥ clase de experiencia

Licencias ¢ cortificados

Conotimientos, habilidades,
requisitos fisicos u otros faclores
especiales

FECHA FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDHATO

INFORMACION DEL (DE LAY ALCALDE (SA) CON EL ASESORAMIENTO
DEL (DE i.A} DIRECTOR {A) DE RECURSOS HUMANOS

18. | Lainformaci6n del empleado v del supervisor inmediato cs cierta y exacta, con ias siguientes exeepeiones y adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EX ESTE IMPRESO Y A MI MEJQR ENTENDER ES CIERTA Y EXACTA

FECHA FIRMA DEL EMPLEALD




INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 8
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO
FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son determinantes para la
clasificacion del mismo.

A fin de determinar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se liniitan, a los siguientes

criterios:

1. que si la razén para que exista el pueblo es que se realice esa funcién
2. que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcién
3. que la funcién es altamente espccializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para

realizar la misma

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcidn es o no esencial, lo cual debe figurar en el

expediente del puesto:

1. Determinacion de Ja Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del puesto.
2. La descripcién del puesto actualizada y preparada antes de anunciar Ja vacante o de entrevistar a

los candidatos.

I.a cantidad de tiempo dedicado para realizar la funcién.
Las consecuencias o ¢l impacto de no realizar esa funcién.
¢ Cudl ha sido Ja experiencia y la situacion real de los puestos?

¢Cual ha sido la experiencia y la situacidn real en otros puestos similares?

oL s

Titulo del Puesto

Conscrje

Secretaria (o)

Agente Comprador (2)

EIEMPLOS

Funciones Esenciales

Barre, pasa mapao, scca y encera los pisos.
Lavay limpia ventanas, servicios
sanitarios, lavamanos, pucrtas y paredes.
Suple los servicios sanitarios de papel
toalla, jabdn y otros art{culos.

Transcribe en computadora
comunicaciones, memorandos, informes y
otros documentos variados/

Archiva cartas, memorandos, infonnes y
otros documentos de naturaleza variada.

Tramita requisiciones de compras de
surninistros, materiales y equipo, solicita y
compra proposiciones de venta y
recomicnda los licitadores mas bajos o
convenientes.

Prepara las especificaciones necesarias
para las compras requeridas.

Funciones Marginales

Hace requisiciones de
materiales de liinpieza.
Abre y cierma puertas y
portones.

Repone bombillas fundidas

Recibe y hace llamadas
telefdnicas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.
Redacta contunicaciones
sencillas relaeionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.

Lleva control sobre garantias de
los equipos que se compra y
vigila que sc utilicen en forma
adecuada,

Establece y mantiene un archivo
de los diferentes documientos
sobre las compras que se
realizan,




Wi

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990}

Favor de marcar el encasillado que mas describa la situacién presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta
informacién sera objeto de verificacion con el supecvisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar funciones del puesto que ocupa, asi como el
grado de exposicidn distinto al ainbiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos,
polvos, quitnicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de ¢scaleras e inclinarse, ete.

A. Riesgos en el amnbiente de trabajo

1. /___/ Ambiente de trabajo normal que no envuelve fesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs.

Secretarias (0s), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad.

s

/___{ Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir las

precauciones bésicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

)

/__/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicién a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y oiros 1ipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Manteniiniento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza
Piblica, Trabajador (a) de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajader (a) de Manegjo de

Emergencias.

4, /__/ Ambiente de trabajo que envucive exposicién constante a riesgos o accidentes fatales
como: caidas de grandes alturas (andamios de construccién, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensién) o materiales y toxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacion. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Técnicos de Rayos X,

Elcctricistas.

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado
seglin aplique, tomando en consideracion la Parte A de este cuestionario.

I /___/ Exposicién nonnal de oficina.

-

/___/ Exposicion menor (hasta un 10% de tas horas de trabajo).

(2}

{___/ Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).

4, /___/ Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

5. /__/ Exposicion continua (mds de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Coiresponde al esfuerzo fisico liviano para realizar les deberes y responsabilidades del puesto. Se considera cl
esfluerzo inverlido en el mancjo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo
encasillado scglin aplique.

1. /___/No aplica

2. /___/ Esluerzo fisico liviano que requicre ¢l manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras,

estar de pic o caminando por alguna parte del tiempo.

{__/ Actividad fisica moderada que requiere ¢l mangjo de objetos de peso promedio hasta 25

libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo,

Ly




4. /___{ El trabajo requiere esfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta 75 libras.

4

D. lsfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visval y mental inventido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Terntinal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Compuladora e Ingeniere. Marque

un solo encasillado segin aplique:

L. /___/No aplica

2. !/ El esfuerzo que se requiers es muy rara vez al dia menos de una hora diaria
3. /__{ Esfuerzo que se requiere es de forma rufinaria hasta cuatro (4) horas diarins
4. /___/ Esfuerzo que se requiere es constante, sobres seis (6) horas diarias.

E. Viajes

Se refiere a la frecuencia en que es requeride salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto.
Este factor puede aplicar, entre otros, a clascs tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Piblicas,

Circule la siteacion y frecuencia que mgjor describa las salidas oficiales necesarias.

Situacidn

1. No es requerido.

2, Salidas oficiales que se llevan
a cabo dentro del turno de
trabajo.

3. Salidas que se extienden mds
all4 del turno normal de trabajo.

4, Salidas oficiales que
requieren de 1-3 noches fuera
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren més de 3 noches fuera
de 1a casa.

[-5 salidas
oficiales por ailo

Frecuencia
1-15 salidas Mis de 15 salidas
oficiales por aflo oficiales por afo

Fecha

Fecha

Firma del Empleado

Firma del Supervisor




Municipia de Aguas Ducnas

-
gnero 2009 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
GOBIERNQ MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Departamento de Reeursos Humanos
DESCRIPCION DEL PUESTO
i, Apeliido Prterea Apcllido Materma o del Espose Nombrz ¢ Tnicial 3 Titule Furcional del Preeno
Hojalatero
2, NuTiera o¢ Segaro Social 3 Bumaro cet Puesio &. Oficing, Bivisian y Seccidn
31615
4. Titly dx a1 Clasificacion el Puesta L Tipa ds Netnbromignio Achisal
Hoialatero Coafianz Camra TIZVS 1000 Imepoiar

8. | Detalle las funeiones csenciales y marginales que usted realiza en ¢l erden de impertancia de 1as mismas. comenzando ¢on la mds importante.

Indique ol ticmpo que dedica a cada una en parciento del (olak del tiempo que dedica a su puesto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE
DEL FORMULARIQ. Use sus propias palabras y haga las descripeiones de sus deberes tan ¢laras que personas que no estén tan familiaizadas
con sy trabajo entiendan con exactitud [ que usted hace, Las funciones marginales debyrdn ideatificarse cama tales al finalizer ¢l detalle de las
funciones csenciales.

TIEMI'D FUNCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE
% ESPACIO
ESENCIALES

20

10

Restaura la carrocerfa de vehiculos de motor y otro cquipo relacionado que
pertenecen al Gobierno Municipal de Aguas Buenas.

Revisa la condicidn de la pintura, asi como, de las piezas y parfes de la flota
vehicular para determinar si necesitan reparacion,

Revisa las partes y piezas de los vehiculos, detenmnina si necesitan reemplazo y
canbia las piezas que no pueden ser reparadas.

Opera y supervisa la operacién del equipo y materiales a usarse en las reparaciones
de equipo automotriz.

MARGINALES

Mantiene récords de las reparaciones y restauraciones realizadas al equipo que le
asignen.

Prepara informes relacionados con los deberes y responsabilidades del puesto, seglin
le sean requeridos.

Desmonta y acomoda las partes en su lugar luego de pintar o restaurar los vehiculos
y el equipo asignado.

Estima el costo de los materiales del trabajo a realizarse y prepara requisiciones para
la compra de los mismos, de ser necesario.

Maniiene en buen estado las hemramientas y equipo que utiliza para ejercer sus
Iabores.

Nombre ¥ 1rule de clasilication ool Sipenisor Inmadizte

Original - Departamento de Recurses Humanos
{Expediende de Personal)

Copia; Departamento u Oficing donde esti
asignado (a} el (Ja) emplcado (a)



10. | Si usted supeeviss menos de seis (6) eotpleados. mencione los nombres y los titvloz de clasifisacion de cada uno, St usted supervida mils de
cinco {3} indique <l ndmera de empleados con sus tiulos de elasificacién. Si usted no supervisa a nadie eseriba *Ninguno™,

KUMERO DEL PLESTQ

TITELO DE CLASIFICACION DEL FUESTO TOTAL DE PUESTOS

11. ] i miquinas usa usted regularmepie ca su rabajo? Indiguy el porcicnta del ticnipo empleade ¢n ¢l mangjo de ¢ada miquina,

-

.

=l

(32 T Indique en qoe forma reeibe usted instrucciones respeeto a su Lrabajo, marcando ef encasilledo comrespord enle,

Recibo dv indrucciones sencrales

Retiba de instruceionces deialiadag

Puedo usgr mi propio rilerio, suieto a revisidn

13, 1 Indigue en qué formia o3 revisado su trabajo, marcando ¢l encasillzdo comespondiente,

La revisién s superficial

La revisidn ¢z minuciosa

La revizion se limita a alounos aspectos, indigue
culos:

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

FECHA

FIRMA DEL EMPLEADO

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

13)

14. | Lainformacidn del empleade @5 cierla y exacta. con las siguientes excepeiones y adiclones: (Imparta ateacion especial a fos apartados [2 y

15, | ;Cudles censidera usted los deberes mds Imporfanies de ¢sie pucsto?

recomendaciones?

16. 8i No
£Cuenta con ouias y procedimicntos claramente En caso afirmative indique ¢! porciento del tiempo %
definides?
&S0 requivre en pcasiones andlisis y En caso afirmativo Indique el porciento del tiempe %

V2 [ Indique 103 requisitos minimos que debe poseer la persona que ocupe ests puesie. Teuga en rente 1oz requisitos def puesto ¥ no Tas cualidades
de la persona que lo ha de ocupar.

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS ESPECIALES

Instruceidn general

Instrucclién especial

Duracion v ¢lase de experiencia

Licencias o certificados

cspeciales

Conocimicntos, habilidades,
renuisitos [(sicos u otms factores

FECHA

FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO

[NFORMACION DEL (DE LA) ALCALDE (SA} CON EL ASESORAMIENTO
DEL {DE LA) DIRECTOR {A) DE RECURSCS HUMANOS

18. | La informacién del cmpleada y del supervisor inmediato s cienta y exacta, con 1as sizuientes excepeionss y adiciones,

FECHA

CERTIFICACIGON; CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTENIDA EN TSTE IMPRESO Y A MI MEJOR ENTENDER E5 CIERTA Y EXACTA.

FIRMA DEL EMPLEADO




INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 3§
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO
FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican [a existencia del mismo. En éstos no
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son determinantes para la
clasificacién del mismo.

A fin d¢ determinar lo que constituye una funcion esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes
criterios:

1. que si la razdn para que exista €] pueblo es que se realice esa funcidn

2, que exista un nintero limitado de empleados para realizar esa funcion

3. que la funcidn es altamente especializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para
realizar la misma

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe figurar en el
expedicnte del puesto:

1. Determinacion de 1a Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del puesto.
La descripcidn del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de entrevistar a
los candidatos.

g

3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar la funcién.
4, Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcidn.
5. ;Cual ha sido la experiencia y la situacién real de los puestos?
6. ¢, Cual ha sido la experiencia y la situacién real en oiros puestos similares?
EJEMPLOS
Titulo del Pugsto Funciones Esenciales Funciones Marginales
Conserje — Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos. — Hace requisiciones de
-- Lavay limpia ventanas, servicios materiales de [impieza,
sanitarios, lavamanos, puertas y paredes. -  Abre y cicrra puertas y
— Suple los servicios sanitarios de papel portones.
toalla, jabon y otros articulos. — Repone bombillas fundidas
Secrciaria (o) — Transcribe en compuiadora — Recibe y hace llamadas
comunicaciones, memorandos, informes y telefénicas relacionadas con
otros documentos variados/ asunttos de su unidad de trabajo.
— Archiva cartas, memorandos, informesy  —  Redacta comunicaciones
otros documentos de naturaleza variada. sencillas relacionadas con
asuntos de su unidad de trabajo.
Agente Comprador (a) — Tramita requisiciones de compras de — Lleva control sobre garantias de
swninistros, materiales y equipo, solicita y los equipos que se compra y
compra proposiciones de venta y vigila que se utilicen en fonna
recomtienda los licitadores mis bajos o adecuada.
convenientes. — Establece y mantiene un archivo
— Prepara las especificaciones necesarias de los diferentes documentos
para [as compras requeridas. sobre las compras que s¢

realizan.




("8

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990)

Favor de marcar ¢l encasillado que mas describa la situacién presente en su puesto, (Marque uno solo). Esta
informacién serd objeto de verificacion con ¢l supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAIQ

Se reficre a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar Funciones del puesto que ocupa, asi como el
grado de exposicién distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos,
polvos, quimicos. estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de escalers ¢ inclinarse, etc.

A. Riesgos en ¢l ambicnte de trabajo

1. /__/ Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs.

Secretarias (o0s), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad,

2. {___/ Ambiente de trabajo’que no envuelve ricsgos fisicos menores que requieren seguir las
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

/___/ Ambiente de trabajo que cnvuclve exposicidn a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza
Publica, Trabajador {(a)} de Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabajader (a) de Mancgjo de
Emergencias.

)

4, { __{ Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn constante a riesgos o accidentes fatales
como: caidas de grandes alturas (andamios de construccién, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extension} o materiales y tdxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Técnicos de Rayos X,
Electricistas.

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el arnbiente de trabajo, Marque un solo encasillado
segiln aplique, torando en consideracién la Parte A de este cuestionario.

1. /___/ Exposicién normal de oficina.

S8

!/ Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo),

/__{ Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo).

W

4, /__ / Exposicién mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

3. /__/ Exposicién econtinua (mds de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Corresponde al esfuerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considcra el
esfuerzo invertide en el mancjo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo
encasillado segin aplique.

1. {__ {Noaplica

2. {___ ! Esfuerzo fisico liviano que requicre el mangjo de objetos de peso liviano hasta 5 libras,

estar de pie o caminando por alguna parte del tiempo.

3. /___/ Actividad fisica moderada que requiere el inanejo de objetos de peso promedio hasta 25

libras, estar de pic o caminando por periodos prolongados de tiempo.




4. /___/ El trabajo requierc esfuerzo fisico fuerte tales como; levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta 75 libras.

4

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Tenninal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero. Marque

un solo encasillado segiin aplique:

1. !/ No aplica

2, ! 1 El esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dfa menos de una hora diaria
3. ! { Esfuerzo que s¢ requiere ¢s de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias
4, ! _ /! Esfuerzo gue se requiere es constante, sobres seis (6) horas diarias.

L, Viajes

Se refiere a la frecuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto.
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores. Analistas de Recursos Huinanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Phblicas.

Circule la situacion ¥y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

1. No es requerido.

2. Salidas oficiales que se llevan
a cabo dentro del turno de
trabajo.

3. Salidas que se extienden mas
alla del turno normal de trabajo.

4, Salidas oficiales que
requieren de 1-3 noches fitera
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren mas de 3 noches fuera
de la casa.

Frecuencia
1-5 salidas 1-15 salidas Mis de 15 salidas
oficiales por afto oficiales por afio oficiales por aflo

Fecha

Fecha

Firma del Empleado

Firma del Supervisor




Municipio d Aguag Duenas

R—
snero 2009 Estado Libre Asociado de Pucrto Rico
GODBIERND MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
Depariamentn de Recureos Humanos
DESCRIPCION DEL PUESTO
i Apzitida Patermo Apellida Muerno o &1 Esposo Wembre ¢ Inicial 5. THule Fuscional del Puesto
Auxiliar de Mecdnica de Equipo Automotriz
kN HNumred de Sequra Social A Humcra del Pucsto 6. Oficira, Division y Seccién
31420
4 Titule &¢ 13 Clasifi¢acién d:i Puesto T Tipe e Mombramicnta Actual

Auxiliar de Mecanica dc Equipo Autamotriz

Confianm Cancta Trinstoriy Trre cular

%} Detalle las funcienes escaciales y morginales que usted realiza en of orden de imporancia do las misnias, comenzando con la més importante.
Indique cl ticmpe que dedica a cada una cn porcitnte del total del tGempo que dedicr a su puesto, ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE
DEL FORMULARIO, Use sus propias palabras y hapa las deseripeioncs de sus deberes an ¢laras que personas que no esidn tan famitianzadas
cen su trabajo enticndan con exactitud lo que usted hace. Las funcioncs marginales deberin fdentificarse camo tates al finalizac ¢l detalle de las
funcioncs esencigles,

TIEMPO FUINCIONES DEL PUESTO NO LLENE ESTE
A ESPACIO
ESENCIALES
Informa al Téenico las reparaciones cfectuadas para que se incluya en los records
15 individuaies de tos vehiculos.
30 Hace trabajos sencillos de reparacion y mantenimiento en equipo automotriz tales
? como: gjuste de frenos, limpieza de radiadores, carburadores, bujfas, ajusics de
platinos, revisién de sistemas de ignicién y alumbrado de los vehiculos.
15 Hace inspecciones periddicas y preventivas de los vehiculos de motor del municipio
por encomienda del Técnico Automotriz.
, Ayuda a determinar las piezas necesarias requeridas de los vehiculos a repararse al
20 asistir en desmontar motores, diferenciales, trasmisiones y diferentes pares de los
mismos.
MARGINALES
5 Ayuda a probar y revisar los vehiculos antes y después de la reparacion.
5 Lubrica, lava y provee combustibles a los vehiculos.
5 Ordena la compra de piezas y accesorios para los vehiculos cuando se le requiere.
5 Da mantenimicnio a otros equipos mecédnicos.
9 Nombre y t2ula de chasifieacisn del Supensor Iniediato

Original - Departaments de Recursos Humanos
{Expediente de Personal)

Copia: Departamento u Oficina donde estd
asignada (a) e (fn)} empleado {a)




10, | $1 vsted supenisa menas de s¢is (6) empteadoes. mencione [os nombres y les titulos de clasificacidn de cada uno. Si usled supervisa mas de
cinco {3). indique ¢} nimero de emploados ¢on sus titulos de clasificacion. Si usted no svpervisa a nadie escriba “Ninguna™

NUMERO DEL PUESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL PUESTO TOTAL DEPUESTOS

1. [ 2Qud miquinas usa usted rezularmente en su irabaio? Indigue ¢l porcivatn det ticmpo empleada en el mangjo de ca83 maquina.
% i

|
| %] i i

[ 127 ] ladiqus cn gue ferma recibe usted instueciones respecto a su 1eabajo, marcando ¢l cogastilade eorrespondivnte. ]
Recibo de insirucciones gencrales

Recibo de insirupciones delalladas

Pucdo wsar nii propio crilefie, suitto a rivisidn

|13, { Indique en qué forma cs revisade su trabajo, marcando cl ¢ntasillada cosrespondicrile. — ]

L revisidn es superficlal

LA fevisién s minuciosa

La sevisidn se limila a algunos aspectas, indique

cudler:

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACTAS.

ECCHA FIRMA DEL EMPLEADO

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

14. | Lainformacidn del empleada es cierla y exacta, con las sigulentes excepeiones y adiciones: (Tmpania awnecin especial a los apartados 12 y
13}

15, | ;Cufiles considera usted los deberes mds impostanies de este puesto?

16. Sf No
i Cucma con guias y pracedimientos claramente En caso afirmativo indique ¢l porciento del tiempo %
delinidos?
:Se requiene en pcasiones andlisisy En caso afirmativo indigue ¢l porcieato del tiempo %
recomendaciones?
17, | Indique los requisitos minimos que debe poscer fa persona que ocupe cyte pucs1o. Tenga en mente los requisitos del puesto y no las cuafidades
de la persona que to ha de ocupar.
REQUISITOS MINEVIOS REQUISITOS ESPECIALES
Instraceidn general
Instrugcidn especial
Duraclén y clase de expericneia
Licencias o cedilicados
Cenecimientos, habilidades,
requisitas fisicos v olros (aclores
cspeciales
FECHA FIRMA DEL SUPERVISOR INMCEDIATO

INFORMACION DEL (DE LAY ALCALDE (SA) CON EL ASESORAMIENTO
DEL (D LA) DIRECTOR (A} DE RECURSOS HUMANOCS

18. [ Lainformacién del empleado y del superviser immediato cs cicrta y exacta, con las slauientes excepeiones y adiciones.

CERTIFICACION: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CONTCNIDA EN ESTE IMPRESQ Y A MIMEJOR ENTENDER €5 CIERTA Y EXACTA.

FECHA FIRMA DEL EMPLEADO




b

INFORMACION PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO §
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO
FUNCIONES ESENCIALES

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no
se incluyen las funciones marginales que pucdan estar presentes en el puesto y no son determinantes para la
clasificacién del mismo.

A fin de detenninar lo que constituye una funcién esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes
criterios:

que si la razdn para que exista el pueblo es que se realice ¢sa funcién

que exista un nimero limitado de empleados para realizar esa funcién

que la funcién cs altamente especializada y requicra del candidato dominio o habilidad considerable para
realizar [a misma

W=

Elementos o factores a considerar para determinar si una funcién es o no esencial, lo cual debe figurar en el
expediente del puesto:

1. Determinacion de la Autoridad Nominadora sobre las funciones que son esenciales del puesto.
2. La descripeion del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la vacante o de entrevisiar a
los candidatos.
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar la funcién,
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcidn,
5. ¢ Cudl ha sido la experiencia y la situacién real de los puestos?
6. ;Cudl ha sido la experiencia y la situacién real ¢n otlros puesios similares?
EIJEMPLOS
Titulo del Pucsto Funciones Escnciales Funciones Marginales
Conserje — Barre, pasa mmapo, seca y encera los pisos.  —~ Hace requisiciones de
— Lavay limpia ventanas, servicios materiales de limpieza.
sanilarios, lavamanos, puertas y paredes. — Abre y cierra puertas y
— Suple los servicios sanitarios de papel portones.
toalla, jabdn y otros articulos. —~ Repone bombillas fundidas
Secretaria (o) ~ Transcribe en computadora — Recibe y hace llamadas
comunicaciones, memorandos, informes y telefonicas relacionadas con
ofros documentos variados/ asuntos de su unidad de trabajo.
— Archiva cartas, memorandos, informesy  — Redacta comunicaciones
otros docuinentos de naturaleza variada. sencillas relacionadas con
: asuntos de su unidad de irabajo.
Agente Comprador (a} — Tramita requisiciones de compras de ~ Lleva conirol sobre garantias de
suministros, materiales y equipo, solicita y los equipos que se compra y
compra proposiciones de venta y vigila que se utilicen en forma
recomienda los licitadores més bajos o adecuada.
convenientes., — Establece y mantiene un archivo
~ Prepara las especificaciones necesarias de los diferentes documentos
para las comipras requeridas, sobre !as compras que se

realizan.




(8}

INFORMACION COMPLEMENTARIA A LA DESCRIPCION DEL PUESTO
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS {AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990}

Favor de marcar el encasillado que mdés describa la situacidn presente en su puesto. (Marque uno sole). Esta
informacion serd objeto de verificacién con el supervisor inmediato.

CONDICIONES DE TRABAIO

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el empleado al realizar [unciones del pucsto que ocupa, as{ como el
grado de exposicidn distinto al ambiente nommal de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos,
polvos, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de escaleras ¢ inclinarse, etc.

A. Riesgos en ¢l ambiente de trabajo

1. {__/ Ambiente de trabajo nonnal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs.

Secretarias (os), Recepeionistas, Oficinistas de Contabilidad.

b2

/__/ Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir las

precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os).

3. /__/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos serios tales como: heridas,
contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precauciones detalladas de
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza
Pablica, Trabajador (a) dc Recogido de Desperdicios Sélidos, Trabgjader (a) de Mancjo de
Emergencias.

4. /__/ Ambiente de trabajo que envuelve exposicién constante a riesgos o accidentes fatales
como: cafdas de grandes alturas (andamios de construceion, techos de estructuras fisicas,
escaleras de extensidn) o materiales y tdxicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las
normas de seguridad de la ocupacién, Ejs. Pintores (as) de Edificios, Téenicos de Rayos X,

Electricistas.

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado
segin aplique., tomando en consideracién la Parle A de este cuestionario,

1. /___/ Exposieién normal de oficina.

2. /__{ Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo).

3. /___/ Exposicién moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo),
4. /___{ Exposicion mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo).

3. /___/ Exposicion continua (més de un 50% de las horas de trabajo).

C. Esfuerzo Fisico

Corvesponde al esfuerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto, Sc considera el
esfuerzo invertido en el mancjo dc cquipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo
encasiltado segiin aplique,

1. /__ /Noaplica

2. /__ 7 Esfuerzo fisico liviano que requicre el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 libras,

estar de pie o caminando por alguna parte del tiempo.

3. /__/ Actividad fisica moderada que requiere e} manejo de objetos dc peso promedio hasta 25
libras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.




4, /1 Ll trabejo requiere esfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos

pesados hasta 73 libras.

4

D. Esfuerzo Visual y Mental

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs:
Operador de Terminal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora ¢ Ingeniero, Marque

un solo encasillado segin aplique:

1. {__ /Noaplica

2, /___/El esfuerzo que sc requiere es muy rara vez al dfa menos de una hora diaria
3 {__ /Esfuerzo que se requiere ¢s de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias
4, /__/ Esfuerzo que se requiere es constanle, sobres seis {6) horas diarias.

E, Viajes

Se refierc a la frecuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto.
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadores, Agente de Compras,
Conductores. Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Piblicas.

Circule ]a situacién y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias.

Siluacion

1. No es requerido,

2, Salidas oficiales que se llevan
a cabo dentro del tumo de
trabajo.

3. Salidas que se extienden mis
alta del tumo normal de trabajo.

4. Salidas oficiales que
requieren de 1-3 noches fuera
de la casa.

5. Salidas oficiales que
requieren més de 3 noches fuera
de la casa.

Frecuenciag
1-5 salidas 1-15 salidas Mis de 15 salidas
oficiales por afto oficiales por aiio oficiales por afic

Fecha

Fecha

Fima del Empleado

Firma del Supervisor




Reglamento para el Uso y Control de la Flota Vehicular y del Taller Municipal
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FORMULARIOS



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNQ MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

REGISTRO DE VEHICULOS
Dependencia | Marca Tablilla Tipo Nombre Conductor Fecha de nura Firma Fecha de Hora Firma
Recibo entrega

LEYENDA TIPO:

A = Asignado S = Sustitute R = Rentado




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Gobierno Municipal de Aguas Buenas

AUTORIZACION PARA CONDUCIR VEHICULOS OFICIALES

Nombre:

Dependencia: Posicién:

Namero de licencia: Fecha de expiracioén:
Autorizado a operar equipo pesado SI. __NO  Categoria:

Recomendado por:

(supervisor}

Autorizado por:

{Director de Obras Miblicas)

Visto Bueno de Recursos Humanos:

NOTA: ESTA SOLICITUD DEBE SER ACOMPANADA POR UNA COPIA DE LA LICENCIA DE CONDUCIR
VIGENTE EXPEDIDA POR EL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PULBICAS.

HISTORIAL DE CONDUCTOR:




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

HOJA DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ;

FECHA: VEHICULO:
MILLAJE: TABLILLA:

OK | Ajuste | Reparacién

Inspeccione el expediente del vehiculo para verificar
Irregularidades repetitivas.

Inspeccione luces, bocina, wipers, cableria, relojes,
cinturones de seguridad y cerraduras.

Inspeccione y repare el freno de emergencia, drene los
tanques de sistema de aire.

Inspeccione el sistema de enfriamiento, radiador, mangas,
cloche del abanico y tapén del radiador.

Inspeccione las correas, los pulleys, y todos Ilos
componentes movidos por las correas.

Inspeccione las baterias, el alternador, las monturas del
alternador, cablerias y voltaje de las baterias.
Inspeccione la caja de guia, los king pins, ball joints, nivel
del liquido de power steering y cajas de bolas.

Inspeccione las grasa de transmision y diferencial nivel,
color, tren propulsor y anote ajustes.

Lubrique el chasis, el tren propulsoer y la suspension.

Cambie el aceite y los filtros, cambie o limpie el filtro de
aire.

Inspeccione el sistema de combustible y el sistema de
escape; corrija fugas.

Lubrigue goznes y cerraduras en la carroceria.

Inspeccione los frenos, verifique las bandas de frenos y
ajuste.

Inspeccione y anote la presion de aire de los neumaticos y anote la profundidad de las
gomas. Anote dafos en las gomas si alguno.

|
I |




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Gobierno Municipal de Aguas Buenas

UNIDAD DE TRANSPORTACION
FORMULARIO DE INSPECCION VISUAL

Oficina: Fecha:
Tablilla: Millaje:
Chofer: Gasolina: { )4/4 { )3/4 { )2/14 { )14
Condiciones y Accesorios del Vehiculo
Partes del Auto Condiciones

1-Cristal Trasero

2-Tapa del Batl

3-Bumper y Mica Trasera

4-Panel Derecho

5-Puerta Derecha

6- Tapatodo Derecho

7-Parrillay Focos

8-Bumper Defantero

9-Bonete

1¢-Cristal Delantero

11-Tapalodo Izquierdo

12-Puerto izquierda

Accesorios Si No

1-Antena [ 10
2-Radio 1]
3-Espejo Retrovisor || ]
4-Encendedor 1]
5-Alfombras ]
6-Repuestay Gato || |

13-Pane] lzquierdo 7-Otros |:| El
14-Capota
1
[
b
Notas:
INSPECCIONADO POR: CONDUCTOR

Entrega:

Recibo:

Fecha:

Fecha:




Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Gobierno Muricipl de Aguas Buenas

REGISTRO DE LAVADO DE VEHICULOS Y EQUIPOS SEMANAL

NUM.

OFICINA

CONNESTAD

i

TABLILLA

MILLAJE

FECHA

FIRMA

N 7 I | I




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

"
'}

SOLICITUD PARA SERVICIO DE, REPARACION DE VEHICULOS

OFICINA QUE SOLICITA:

FECHA:

FIRMA AUTORIZADA:

MILLAJE:

SOLICITAMOS LOS SIGUIENTES SERVICIOS PARA EL VEHICULO TABLILLA:

SERVICIO

SERVICIO

CAMBIO ACEITE Y FILTRO

) MANTENIMIENTO PREVENTIVO

ALINEAMIENTO DE GOMAS

BALANCEO DE GOMAS

ACEITE DE TRANSMISION

COOLANT

BATERIA

) FRENOS - EXPLIQUE

) LUCES

) TREN DELANTERO

) DIFERENCIAL

) RADIADOR

) GOMAS - EXPLICAR

TRANSMISION — EXPLIQUE

) LAVADO DE VEHICULO

Q)

Q)

Q)

)

( ) POWER STEERING
Q)

Q)

Q)

(

} AIRE ACONDICIONADO

Pl P N P M (ol Fanne Y P Came N ol

) OTROS - EXPLICAR

") MOTOR

EXPLICACION:

REVISADO Y AUTORIZADO POR:

FIRMA .
SUPERVISOR DE TRANSPORTACION

FIRMA
TECNICO AUTOMOTRIZ




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

INFORME DE REPARACION DE VEHICULOS

FECHA DE ENTRADA; TABLILLA:
HORA: MARCA:
VEHICULO ASIGNADO A: MILLAJE:
CONDICION REPORTADA:

REPORTADO POR:

TECNICO ASIGNADO:

CONDICION ENCONTRADA Y COMENTARIOS:

PIEZAS UTILIZADAS Y/O COMPRADAS PARA LA REPARACION:

FECHA DE SALIDA: HORA DE SALIDA:

RECIBIDO POR:

VERIFICADO Y AUTORIZADO POR:




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

AUTORIZACION PARA ADQUIRIR COMBUSTIBLE

FECHA:

REFERIDO A: Estacionamiento de Vehiculos Oficiales

REFERIDO POR:
Director o Representante Autorizado

ASUNTO: Autorizacidn para la adquisicién de
combustible para llenar CAN DE
GASOLINA

Autorizo a

a adquirir combustible para can(es) de gasolina a ser

utilizado en el siguiente equipo:

Galones de Gasolina :

Despachado por

Recibido por

Hora

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

AUTORIZACION PARA ADQUIRIR COMBUSTIBLE

FECHA:

REFERIDO A: Estacionamiento de Vehiculos Oficiales

REFERIDO POR:
Director o Representante Autorizado

ASUNTO: Autorizacion para la adquisicion de
combustible para llenar CAN DE
GASOLINA

Autorizo a

a adquirir combustible para can(es) de gasolina a ser

utilizado en el siguiente equipo:

Galones de Gasolina

Despachado por

Recibido por

Hora




ESTADO LIBRE ASOCIADO DI PUERTO RICO
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS

RESUMEN DIARIO DE BOLETOS DE GASOLINA

NUM. ORDEN | FECHA | VEHICULO | TABLILLA | MILLAJE | CHOFER | DEPARTAMENTO | GALONES
TOTAL 0
GALONES SERVIDOS LECTURA A.M. MERMA
GALONES INGRESADOS LECTURA P.M.
PREPARADO POR: FECHA:

Page 1 of 1







ESTADO LIBRE ASOCIADO PE PUERTO RICO

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS
INFORME AMISTOSO DE ACCIDENTE

DATOS DEL ACCIDENTE

Nombre del Policia:

B Nim. Querella:

Represente cb aecidente utilizmndo figuras
como las que s muestran abajo para
identificar los vehiculos 1y 2. Use flechas
{3) para indicar las dirceciones en que
transitaban. Incluya schales de trinsito y
nombre de Tas calles. [dentiflque con
flecha (¥) ¢l punto de impacto en cada
vechiculo.

> [=>

i MNombre del Duedlo:

DATOS VEHICULO 1 S
Edad: ___ Sexo:

| Ndmero de Licencia:

Estado que emitc la Licencia:

Diveccidn Postal:

f Direccidn Residencial:

Tel. Residencia: { )
Nombre Compaiifa de Seguro:

Tel. Trabajo: Tel. Celular: (

Nim, Péliza:

Nombre del Coaductor;

Edad: Sexo:

Nimero de Lisencia:

Estado que emite [a Licencia:

Direccién Postal:

Direccign Residencial:

Tel. Residencia: { )
Fecha Vencimiento Marbete:

Tel, ‘frabajo: ( )
Fecha Pago Marbeze:

Tel. Celular: {
Nim, Péliza:

Marca: Modelo:

Afle: Color Tablilla: Miltaje;

Nim. Motor (VIN):

Nim, Registro:

Dieseriba ¢ 2ccidente y los daflos suftidos por el vehiculo 1, ¢ incluya otros comentarios:

[ Nombre det Duefio:

DATOS VEHICULO 2
Edad:

| Namero de Licencia:

Estado que emite Ja Licencia:

§ Direccién Postal;

{ Direccién Residencial:

Tel, Residencia: ( )
Nombre Compailia de Seguro:

Tel. Trabajo: ( Tel. Celular: {

Niim. Poliza:

i Nombre del Conductor:

Edad: Sexo:

Estado que emite Ja Litencia:

| Nimero de Licencta:
| Direccién Postal:

i Direccitn Residencial:

Tel. Residencia: ¢ )
Fecha Vencimiento Marbete:

Tel. Trabajo: ( )
Fecha Pago Marbete:

Tel. Celulan
Nim, Péiza:

i Marca: Modelo:

Aflo: Color:

Nim. Motor (VIN):

Tablilia: Millaje:
Nim. Registro:

Describa el accidentz y los daflos sufridos por el vehfculo 2, e incluya otros comentarios:

El conterido de ¢ste informe no implica recorocimicnto de responsabilidad de fas partes involueradas co ol accidente, Sino una ¢arrecta recopilacién de
informacién que facilitard J2 tramitacién d¢ las reclamaciones que puedan hacerse come resultado de este aceidente, Cualquier persona que ofrezca, declare,
provea o suscriba informzcidn falsa o (raudulents en este informe, o prepare, haga, presente 0 suscriba una reclamacidn falss o fraudulents, o prueba de
apeyo dela misma, estard sujeta a las sancionces administrativas o pemales correspondientex. Una vez llene este Informe debe Mrmarlo.

Firma Duciio Vehiculo |

Firma Dueilo Vchiculo 2






