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ORDENANZA NUMERO 13 2011-2012 
(PROYECTO DE ORDENANZA NUMERO 33 SERlE 2009-2010) 

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, PARA 
REGLAMENTAR EL USO Y CONTROL DE LA FLOTA VEHICULAR Y DEL TALLER 
MUNICIPAL DE LA UNIDAD DE TRANSPORTACION Y EQUIPO PESADO DEL 
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLlCAS DEL MUNICIPIO DE 
AGUAS BUENAS; Y PARA OTROS FINES. 

POR CUANTO: Ley Nlunero 81 del 30 de agosto de 1991, seg(m enmendada, conocida como Ley 
de Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en su 
articulo 5.05 facultad de los Municipios y de sus Legislaturas Municipales de 
ordenar, reglamentar y resolver cuanto sea neccsario o conveniente para atencler las 
necesidacles locales y para su mayor prosperidad y desarrollo. 

POR CUANTO: La Ley N(unero 81 del30 de agosto de 1991, conocida como Ia Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991 , seg(m enmendada, 
en el articulo 3.009 (c), faculta a los alcaldes a promulgar y publicar las reglas y 
reglamentos municipales. 

POR CUANTO: La Legislatura Municipal de Aguas Buenas, es el Cuerpo con funciones 
legislativas sabre los asuntos locales del Municipio de Aguas Buenas con Ia 
facultad para ejercer el poder legi slativo y aprobar aquellas Ordenanzas, 
Resoluciones y Rcglamentos sabre asuntos y materias de Ia competcncia municipal 
delegadas por Ia Ley N(nnero 81 del 30 de agosto de 1991, seg(m enmendada 
conocicla como Ley de Municipios Aut6nomos del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico. 

POR CUANTO: El pasado I G de abril de 2009, esta Legislatura Municipal aprob6 la Ordenanza 
N(unero 16 de la Serie de 2008-2009, que provee para una nueva estructura 
organizacional del Municipio de Aguas Buenas, lo que incluye una nueva 
organizaci6n del Departamento de Transportaci6n, Obras Ptiblicas y Areas V crdes 
que incluye la creaci6n de Ia Oficina de Transp01taci6n Municipal efectivo el 1 de 
julio de 2009. 

POR CUANTO: Es polftica p(Iblica de esta Administraci6n Municipal aplicar los reglamentos 
concernientes para maximizar los recursos existentes, velar por los mejores 
intereses de la propiedad mueble y el uso catTecto de los mismos. Es por ello que 
Ia Oficina de Transportaci6n Municipal con su Centro de Vehiculos Oficialcs y cl 
Taller de Mecanica establecen1un control mas riguroso de Ia gasolina y diesel, asf 
como ahorros en el manten imiento de Ia flota vehicular del municipio, fijando 
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rcsponsabilidades en los empleados a cargo o asignados al uso y manejo de los 
mismos. Con ella se pretende adenuis tener mayor supervision y agilidad en Ia 
compra de piezas a los vehfculos, asf como tener una persona a cargo para 
reorganizar y tener control de los vehiculos municipales. 

POR CUANTO: Dicha Oficina de Transportaci6n Municipal compuesta de Ia Division de un Centro 
de Vehfculos Oficiales y el Taller de Mecanica. Dicho Centro de Vehfculos 
Oficiales trabajara directamente con el usa COJTecto de los vehfculos, Ia 
clistribucion de Ia gasolina y diesel y Ia prestaci6n de vehiculos a los 
departamentos municipales. El Taller de Mecanica, mediante tm plan de 
mantenimiento preventivo y los servicios tecnicos que provee, sera responsable de 
que los vehfculos de Ia flota vehicular del municipio esten en las mejores 
condiciones. 

POR TANTO: ORDENESE COMO POR LA PRESENTE SE ORDENA POR LA 
LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS DUENAS, DEL ESTADO 
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO LO SIGUIENTE: 

SECCION lra: Reglamentar el uso y control de Ia flota vehicular y del taller municipal de Ia 
Unidad de transportaci6n y equipo pesado del Departamento de Transportacion y 
Obras Pt1blicas del Municipio de Aguas Buenas. 

SECCION 2da: Toda Orclenanza, Rcsolucion, Reglamento o Procedimiento establecido en el 
Municipio sabre los asuntos contenidos en Ia presente Ordcnanza o parte de las 
mismos que esten en conflicto en todo o en parte con lo aquf establecido queda por 
Ia presente derogadas. 

SECCION 3ra: Copia de esta Ordenanza, luego de ser finnada par el Alcalde, deben1 ser remitida 
a las Oficinas del Vicealcalde, Oficina de Ia Auditoria lnterna y Secretaria 
Municipal, a! Departamento de Obras Pt1blicas Municipal, a todos los directores de 
las respectivas dependencias municipales, y al Director de Recursos Humanos para 
su divulgacion a todos los empleados del Municipio de Aguas Buenas. 

SECCION 4ta: Esta Ordenanza comenzara a regir inmediatamente despues de Ia aprobaci6n de Ia 
Legislatura Municipal y firmada por el honorable Alcalde. 

APROBADA POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS DEL ESTADO LIBRE 
ASOClADO DE PUERTO RICO HOY, 19 DE ENERO DE 2012 

~ P- ~, ~""'~~ ~ ~ '..(Jrv \~ .--
HON. NILSA L. GARCIA CABRERA S . . LEFBlA E~~ORES 
PRESIDENTA SE RETARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL 

APROBADA Y FIRMADA POR EL HONORABLE LUIS ARROYO CHIQU 
AGUAS BUENAS, PUERTO RICO EL,~ DE ENERO DE 2012 . 

., 
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HON. NILSA L. GARCIA CABRERA 

PRESIDENT A 

CERTIFICACION 

YO, LEFBIA ENID COTTO FLORES, SECRETARIA DE LA LEGISLATURA 
MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO POR LA PRESENTE CERTIFICO: 

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza 13 Numero de la Serie 
2011-2012, aprobada por la Legislatura Municipal de Aguas Buenas, Puerto Rico, en 
Sesi6n Ordinaria del mes de enero celebrada el19 de enero de 2012. 

VOTOS AFIRMATIVOS 12 VOTOS ABSTENIDOS 0 

CON LOS VOTOS AFIRMATIVOS de los honorables: 

1) Nilsa L. Garcia Cabrera 
2) Maria M. Silva Rosa 
3) Rafael Cardona Carvajal 
4) Rafael Matos Rodriguez 
5) Marangely Urtiadez Rodriguez 
6) Guillermo Oyola Reyes 
7) Luis 0. Gallardo 
8) Carmen J. Ortiz Reyes 
9) Jose A. Aponte Rosario 
10) Jose B. Canine Laporte 
11) Jose L. Batalla Delgado 
12) Roberto Velazquez Nieves 

VOTOS EN CONTRA 0 

CERTIFICO, ADEMAS, que todos los Legisladores Municipa les fueron debidamente 
citados para la referida Sesi6n, en la forma que determina la Ley. 

Y PARA QUE ASi CONSTE, y para uso oficial expido la presente y hago estampar, 
Gran Sella Oficial de este Municipio de Aguas Buenas, el 20 de enero de 2012. 

~~· 0'()K~~ · 
~Enid~ Flores 

Secreta ria 
Legislatura Municipal 
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ARTICULO 1.01 -TITULO 

CAPITULO 1 

INTRODUCCION 

5 

Este reglamento se conocen1 como REGLAMENTO PARA EL USO Y CONTROL DE LA 
FLOTA VEHICULAR Y DEL TALLER MUNICIPAL DE LA UNIDAD DE 
TRANSPORT A CION Y EQUIPO PESADO DEL DEPARTAMENTO DE 
TRANSPORT ACTON Y OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS. 

ARTICULO 1.02 - BASE LEGAL 

El presente Reglamento para el Uso y Control de Ia Flota Vehicular y del Taller Municipal de Ia 
Unidad de Transportaci6n y Equipo Pesado del Departamento de Transportaci6n y Obras Pltblicas del 
Municipio de Aguas Buenas se promulga de conformidad con lo dispuesto en articulo 3 .009( c) y 8.013 
cle Ia Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991; seg{m enmendada, conocida como Ley de Municipios 
Aut6nomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, y la secci6n 26 del Capitulo VII del 
Reglamento para la Administraci6n Municipal. Aprobado el 18 de julio de 2008 por el Comisionado 
de Asuntos Municipales y este comenz6 a regir el 16 de agosto de 2008. 

ARTICULO 1.03- POLITICA PlrnLICA 

Los vehiculos de motor, como medio de transportaci6n, 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 polftica pttblica que los vehfculos de su propiedad se 
utilicen (micamente para llevar a cabo gestiones oficiales y por el personal autorizado para ella, 
garantizando el uso adecuado de los mismos, dentro de normas de sana administraci6n. 

ARTICULO 1.04- PROPOSITO 

Este reglamento persigue disefiar mejores procedimientos de control para el buen uso de Ia propiedad 
municipal. Ademas, describe de manera particular los procedimientos a seguir para asegurar Ia 
custodia y control de los vehiculos que integran la flota vehicular del Municipio de Aguas Buenas. 
Para ella se asignan funciones especificas a la Unidad de Transportaci6n; indicando el procedimiento 
establecido para coordinar y controlar el movimiento, uso, mantenimiento y custodia de la flota 
vehicular municipal. 

Sera responsabilidad del Director del Departamento de Transportaci6n, Obras Pttblicas y Areas Verdes 
del Municipio de Aguas Buenas cuidar por el buen uso, custodia y mantenimiento de los vehfculos 
oficiales del Municipio, tomando en consideraci6n los siguientes prop6sitos: 

A. Mantener el control 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 autarizaci6n y que se deje canstancia del cambia 
en el expediente del vehiculo. 

C. Establecer un expediente de tado vehiculo adquirido. El expediente debe reflejar fielmente el 
costa al momenta de la adquisici6n, fecha de adquisici6n; registro del mismo, marca y ntunero 
de motor; nombre y direcci6n del suplidor; cubierta de seguro; control de conservaci6n y 
mantenimiento recomendado por el fabricante; fecha y Iugar asignado, y de cualquier otro 
asunto, tales como, accidentes y reparaciones efectuadas. 

D. Establecer un procedimiento sistematico para elmantenimiento y conservaci6n de los vehiculos 
oficiales municipales, con el prop6sito de evitar el deterloro acelerado, el desgaste y reducir los 
costas de reparaciones. 

La Oficina del Alcalde sent responsable de recomendar las revisiones futuras de este Reglamento 
previa recomendaci6n de Ia Oficina de Transportaci6n Municipal, la cual velan1 por el fie! 
cumplimiento del procedimiento establecido. La violaci6n del cumplimiento de este reglamento 
conllevan't la imposici6n de medidas disciplinarias a tenor con la reglamentaci6n 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 en este reglamento se interpretan1n seg(m el contexte y significado 
sancionado por el uso comtm y corriente. Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo presente 
incluyen tambien el futuro, las usadas en singular incluyen el plural y el plural incluye el singular y las 
voces usadas en el genera masculine incluyen tambien el femenino y el neutro, salvo los casas en que 
tal interpretacion resultara absurda. 

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

A. Centro de Vehiculos Oficiales - area designada por la Unidad de Transportaci6n para 
estaclonar y custodiar las unidades de la flota perteneciente al Municipio de Aguas Buenas. 

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

C. Emergencia - significan1 Ia situaci6n, el suceso o la combinaci6n de circunstancias que 
ocasione necesidades p(tblicas inesperadas e imprevistas y requiera Ia acci6n inmediata del 
Gobierno Municipal, por estar en peligro Ia vida, la salud o Ia seguridad de los ciudadanos o por 
estar en peligro de suspenderse o afectarse el servicio p\tblico o la propiedad municipal y que 
no pueda cumplirse el procedimiento ordinaria. La emergencia puede ser causada por un caso 
fortuito o de fuerza mayor como un desastre natural, accidente catastr6fico 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, tranquiliclad o el bienestar de los 
ciudadanos, o se afecten en forma notoria los servicios a Ia comunidad, proyectos o programas 
municipales con fin pt'tblico. 

D. Equipo Liviano - maquinaria para cortar grama, mosquitos (tractorcs), bombas de agua, 
nu.lquinas de soldar, mezcladoras de cementa y cualquiera otra con motor no cubicrta por otra 
definicion, y cualquier otro equipo relacionado. 

E. Equipo Pesado - maquinaria de construccion, de movimiento de tierra y pavimentacion, 
vehiculos y maquinaria de recogido y disposici6n de desperdicios solidos, ambulancia, 
camiones bombas, grt'ms, vehiculos de transportaci6n escolar, vehiculos especiales para 
transportar personas con impeclimentos o envejecientes y otros de similar naturaleza, 
excluyendo las partes y accesorios de estos. 

F. Flota - todo vehiculo y equipo liviano o pesaclo aclquirido o asignado para uso de las Ramas 
Ejecutiva y Legislativa Municipal. 

G. Gesti6n Oficial - todo tn1mite, actividad, servicio o gesti6n que se lleve a cabo para cumplir 
funciones delegadas al Gobierno Municipal y para beneficia del intcres pt'tblico en general. 

H. Formulario de Reparaci6n de Vehiculo Oficial - el expediente que se mantiene en Ia Oficina 
de Transportaci6n en el cual se registra toda transaccion y/o reparaci6n que se lc hace a los 
vehiculos. 

I. Formulal'io de Mantenimiento Preventivo - documento que llena el Tecnico Automotriz, en 
el cual anota las condiciones de los componentes mecanicos que inspecciona durante el 
mantenimiento y la acci6n tomada. 

J. Mantenimiento Preventivo - los cxamencs minuciosos que se deben realizar peri6dicamente 
de todas las piezas y partes de los vehiculos sujetos a sufrir desgastes, o desajustarse por el uso. 
Este mantenimiento tiene que incluir los cambios de lubricantes y componentes segt'm 
'recomendaciones del manufacturero, utilizando como base el millaje especificado por el 
fabricante para cada modele. 

K. Mantenimicnto Rutinario - Ia inspecci6n de mantenimiento que recomienda el fabricante para 
cada modele de vehiculo. 

L. Meca.nica Liviana - reparaci6n menor de todos los componentes del vehiculo. Se incluye en 
esta categoria, toda reparaci6n de suspension, frenos, electromecanica y carroceria. 

M. Mecanica Mediana - reparaci6n compleja de todos los componentes del vehiculo en las cuales 
NO se requiem el uso de equipo tecnico especializado. 

N. Reserva - aquella parte de la f1ota asignada para reemplazar vehiculos en reparaci6n, 
transportaci6n de equipos, materiales, documcntos y personal del Municipio de Aguas Bucnas. 

0. Supervisor - el empleado encargado de dirigir, supervisar y com·dinar las operaciones de Ia 
Unidad de Transportaci6n y Equipo Pesado, en adclante denominado como Supervisor de 
Transportacion, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos del Municipio de Aguas Buenas. 

P. Suplidores de Servicios de Emergencia - agencias o entidadcs debidamente inscritas en el 
Registro de Suplidores de la Oficina de Compras del Municipio de Aguas Buenas, los cuales 
estan autorizados a prestar servicios de emergencia a vehfculos averiados fuera del area del 
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mumc1p10. Estos servicios requieren autorizaci6n previa del Supervisor de Transportaci6n y el 
Director de Obras Pt1blicas. 

Q. Taller Municipal - facilidades en las que reparan los vehiculos de la flota municipal. Estas 
facilidades deben cumplir con las leyes ambientales y de seguridacl vigente y los requerimientos 
establecidos por el Colegio de Tecnicos y Mec<'micos Automotrices de Puerto Rico. 

R. Unidad de Tt·ansportaci6n y Equipo Pesado - Ia unidacl administrativa que tiene a su cargo 
controlar y custodiar Ia flota de vehiculos, prestar servicios de mantenimiento preventivo y 
reparaciones a los vehiculos, asi como proveer transportaci6n a los funcionarios del Municipio 
de Aguas Buenas. 

S. Tccnico Automotriz - empleado con conocimiento tecnico en el campo automotriz, 
clebiclamente licenciado por el Departamento de Estado y afiliado al Colegio de Tecnicos y 
Mecanicos Automotrices de Puerto Rico, seg(m lo requiere Ia Ley. 

T. Vehiculo - todo mecanismo motorizado utilizado para transportar personas, tales como: 
autom6viles, ambulancias, camiones, guaguas, gruas, camionetas, jeeps, motocicletas, y otros 
de similar naturaleza, excluyendo equipos livianos o pesados. 

U. Vebiculo 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 debera llevar una identificaci6n que lea como sigue: 
"En caso de conducir negligentemente favor de notificarse al telefono (787) 732-2777". 

B. Todo vehiculo que no se este utilizando se mantendra en el Iugar asignado por la Uniclad de 
Transportaci6n para su estacionamiento y custodia. 

C. Todo funcionario o empleaclo municipal que haga uso o asuma la custodia, cuiclaclo o control de 
una unidad vehicular municipal sera responsable del valor econ6mico de la misma en caso de 
perdida ocasionada por uso indebido o dafio ocasionado por culpa o negligencia o por falta de 
cuiclado almismo. 

D. Ning(m funcionario o empleado pocln\ transferir, trasladar o prestar un vehfculo oficial 
municipal de una unidad administrativa a otra, sin la aprobaci6n previa y escrita de los 
Directores de las unidades administrativas concerniclas. 

E. Ning(m funcionario o empleaclo poclra extraer combustible a un vehiculo o cambiar una bateria, 
herramienta o accesorio de un vehfculo a otro. 

F. Ning(m funcionario o empleado transportara personas ajenas a la gesti6n oficial del Gobierno 
Municipal, excepto en aquello casas autorizados por el Alcalde, Vicealcalde o los Directores de 
las uniclades aclministrativas y al Secretario de la Asamblea Municipal. 

G. Ning(m funcionario o empleado con vehiculo asignado ctiariamente podra utilizar o llevarse el 
nusmo a su resiclencia en horas no laborables, elias festivos, elias concedidos, sabactos y 
domingos. 
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CAPITUL02 

UNIDAD DE TRANSPORTACION 

ARTICULO 2.01- ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE TRANSPORTACION 
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ARTICULO 2.02- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRANSPORTACION 

La Unidad de Transportaci6n realizan'i las siguientes funciones: 

A. Desarrolla y coordina actividades relacionadas con la asignaci6n, custodia, administraci6n, 
protecci6n, mantenimiento, reparaciones livianas o medianas y control de la flota de vehiculos 
de motor del Municipio de Aguas Buenas. 

B. Presta servicios de transportaci6n oficial al personal del Municipio de Aguas Buenas. 

C. Prepara requisiciones para solicitar Ia reparaci6n en talleres externos de los vehiculos oficiales o 
para el alquiler de vehfculos 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 administraci6n 
adecuada de Ia flota. Esto incluye informacion estadistica general y de costo de operaci6n de 
los vehiculos. 

E. Solicita trimestralmente un informe de multas administrativas al Departamento de 
Transportaci6n y Obras Pt1blicas y envia a la Oficina de Finanzas un informe para el cobra de 
las mismas. 

F. Supervisa peri6clicamente 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 funci6n de 
transportaci6n vehicular. 

H. Com·dina con la Oficina de Finanzas la contrataci6n de seguros para los vehiculos de motor. 

I. Revisa y certifica las facturas por concepto de mantenimiento y/o reparaci6n que sean referidos 
a talleres particulares y alquiler de vehiculos. 

J. Realiza investigaciones de accidentes automovilisticos, de perdidas y hmto de vehiculos y de 
faltas cometidas por conductores en el ejercicio de su funci6n. 

K. Rinde los informes peri6dicos que le sean requeridos sobre las operaciones de Ia Unidad de 
Transportaci6n. 

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 Transportaci6n, ademas, cumplin'i con las siguientes obligaciones especificas: 

A. Sera 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; itineraries de 
mantenimiento preventive; inspecciones requeridas por ley; e inspecciones rutinarias. 

B. Sera responsable de efectuar reparaciones de mecanica mediana, liviana y mantenimiento 
rutinario. 
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C. Sera responsable de velar porque los empleados conductores del municipio esten autorizados a 
conducir los vehiculos oficiales y de mantener vigente por ano fiscal un expediente del 
conductor con todo sus historial choferil. 

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

E. Sera responsable de cumplir con las leyes y normas de seguridad vigentes, asi como de velar 
porque los vehfculos que le sean asignados cumplan con todos los requisitos de tales leyes y 
nonnas de seguridad. 

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

G. Sera responsable de someter a Ia Unidad de Compras del Municipio la informacion 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 obtendn\ 
tres cotizaciones seg(m establece el manual de procedimiento de compras y notifican't al 
Supervisor de Transportacion la decision tomada antes de adjudicar Ia misma. El Supervisor de 
Transportaci6n clara sus recomendaciones, pero Ia decision final de adjudicacion sera de Ia 
Oficina de Compras. 

H. Sera responsable de preparar el documento "Fonnulario de Inspecci6n Visual" a todo vehfculo 
que se envie a reparar a talleres particulares. Este fonnulario debe ser completado en todas sus 
partes y servira como evidencia de las condiciones del vehiculo al llevarse a reparar y al 
recibirse. El documento tambien se mantendra en el expediente del vehiculo como evidencia de 
recibo por parte del taller que va a hacer el trabajo. Este formulario sera utilizado 

I. Sera responsable de inspeccionar los vehiculos luego de que sean reparados, para asegurar que 
el trabajo realizado este confonne a Ia orden de servicio y verificar si el vehiculo funciona 
adecuadamente. Debera requerir al taller la entrega de las piezas que haya sustituido. 

J. Sera responsable de reclamar Ia garantia de reparacion a los suplidores y/o talleres de servicio. 
La garantfa debe presentarse por escrito. 

K. Sera responsable de revisar las facturas por concepto de servicios prestados y cetiificar que 
esten correctas. Las factums por concepto de reparaci6n de vehiculo deben indicar el costo y 
ofrecer una descripcion clara, precisa y cletallada de Ia labor realizada. 

L. Sera responsable de llevar un registro de lavados por mes para mantener control de los lavados 
por vehiculo y velar que no se exceda Ia canticlad permiticla por vehfculo. El lavado de 
automoviles se autorizan't una ( 1) vez a Ia semana. El personal de Ia Unidad de Transportacion 
procedera con el lavado de acuerdo con el "Proceclimiento para cl Lavado de Vehfculos 
Oficiales". 

M. Sera responsable de proveer vehiculos sustitutos a los usuarios, ya sea de la reserva del 
Municipio o mediante arrendamiento, mientras sus vehiculos esten en reparacion. El 
arrendamiento de automoviles se utilizara cuando sea estrictamente necesario porque no esten 
clisponibles de Ia reserva. En ambos casos, se registrara la entrega de los vehfculos en el 
documento "Registro de V ehiculos 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 t'itil. Tambien le debe informar a la Oficina de Finanzas para 
que le notifique ala aseguradora oportunamente que el vehiculo se ha dado de baja. 

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

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo Administrativo que consiste en dirigir, supervisar, coot·dinar 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 Ia Oficina. 
Trabaja bajo la supervision del Director de Obras P(lblicas. Mantiene el control operacional y 
supervisa la flota Vehicular Municipal. Ademas, supervisa la operacion del Taller Municipal y 
sus empleados. 

C. Las funciones y deberes del puesto de Supervisor de Transportacion, Mecanica y 
Mantenimiento de Vehiculos, sen1n aquellas definidas en los fonnularios de descripcion de 
puestos seg(m incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio de Aguas 
Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento. (Ancjo 1) 

ARTICULO 2.05- Fnnciones 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 
administracion de documentos y comunicaciones confidenciales utilizando procesadoras de 
palabras, computadoras, nu1quinas de fax u otros equipos de oficina del Municipio de Aguas 
Buenas. 

B. Descripcion del Puesto: El Oficinista es responsable de mantener el control y procesamiento de 
todos los documentos y fonnularios que se generan en Ia oficina. Trabaja bajo Ia supervision 
del Supervisor de Transp011acion, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos. 

C. Las funciones y deberes del puesto de Oficinista sen1n aquellas definidas en los formularios de 
descripcion de puestos seg(m incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio 
de Aguas Bucnas vigente, los cuales se hacen formar parte de este reglamento. (Auejo 2) 

ARTICULO 2.06- FUN ClONES Y DEBERES DEL TECNICO AUTOMOTRIZ 

A. Naturaleza del Puesto: Trabajo diestro de complejidad y responsabilidacl que consiste en Ia 
reparacion y mantenimiento de maquinaria y equipo automotriz. Realiza tareas auxiliares de 
supervision en el area del Taller Municipal. 
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B. Descripcion del Puesto: El Tecnico Automotriz es responsable de realizar la reparac10n y 
mantenimiento 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 Tecnico Automotriz sen1n aquellas definidas en los 
fonnularios de descripcion de puestos seg(m incluidos en el Plan de Clasificacion y Retribucion 
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 
reparacion y mantenimiento de la carroceria y hojalateria de Ia 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 Ia reparacion y mantenimiento 
de Ia carroceria y hojalateria de los equipos y Ia t1ota de vehfculos del Municipio de Aguas 
Buenas. Trabaja bajo la supervision del Supervisor de Transportacion, Meca.nica y 
Mantenimiento de Vehiculos. 

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

D. Tratandose el puesto de Hojalatero uno de nueva creacion, Ia designacion y/o nombramiento de 
cualquier persona para ocupar dicha plaza estani sujeta a que previamente se cree el puesto 
dentro de Plan de Clasificacion y Retribucion del Municipio de Aguas Buenas, y el mismo asi 
sea aprobado por Ia 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 Tecnico Automotriz en Ia reparacion y mantenimiento del equipo y la 
flota del Municipio. 

B. Descripcion del Puesto: El Auxiliar de mec{mica de equipo automotriz es responsable de asistir 
en Ia reparacion y mantenimiento de los equipos y Ia f1ota de vehiculos del Municipio. Trabaja 
bajo la supervision del Supervisor de Trasportacion, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos, 
tambien recibe instrucciones del Tecnico Automotriz. 

C. Las funciones y deberes del puesto de Auxiliar de Med.nica de Equipo Automotriz sen1n 
aquellas definidas en los formularies de descripcion de puestos seg(m incluidos en el Plan de 
Clasificacion y Retribucion del Municipio de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar 
parte de este reglamento. (Anejo 4) 
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ARTICULO 2.09- FUNCIONES Y DEBERES DEL TRABAJADOR DE TALLER 
MUNICIPAL 

Naturaleza del Puesto: Trabajo no diestro rutinario y repetitive que consiste en Ia limpieza de Ia 
facilidades, equipos y vehfculos del Municipio. 

A. Descripci6n del Puesto: El Trabajador es el encargado de mantener los equipos y vehfculos del 
Municipio y el area de trabajo en 6ptimas condiciones. Trabaja bajo Ia supervision del 
Supervisor de Trasportaci6n, Mecanica y Mantenimiento de Vehiculos, tambien recibe 
instrucciones del Tecnico Automotriz. 

B. Las funciones y deberes del puesto de Trabajador del Taller Municipal seran aquellas definidas 
en los fonnularios de descripci6n de puestos seg1m incluidos en el Plan de Clasificaci6n y 
Retribuci6n del Municipio de Aguas Buenas vigente, los cuales se hacen formar parte de este 
reglamento. (Anejo 5) 

CAPITUL03 

TALLER MUNICIPAL 

ARTICULO 3.01 PROCEDIMIENTOS PARA LA REPARACION DE 
VEHICULOS DE LA FLOTA VEHICULAR DEL MUNICPIO DE AGUAS 
BUENAS 

A. El usuario, funcionario, conductor, o personal autorizado cumplimentara el formulario 
"Solicitucl para Servicio de Reparaci6n de Vehiculos" en el cual detallara el servicio solicitado 
y los problemas mecanicos detectados en el vehiculo que ameriten reparaci6n. 

B. El supervisor o personal autorizado firma Ia requisici6n y la devuelve para su tramite a la 
Unidad de Transportaci6n. 

C. El conductor lleva Ia requisici6n junto con el vehfculo a Ia Unidad de Transportaci6n. 

D. La Unidad de Transportaci6n o el Asistente Administrativo recibe Ia requisici6n, la registra en 
el reloj ponchador con la fecha y hora, y la pasa a Supervisor de Transportaci6n. 

E. El Supervisor cle Transportaci6n analiza Ia requisici6n y la pasa al Tecnico Automotriz. 

F. Si la requisici6n es para sustituir gomas el Tecnico Automotriz medin\ la profundidad de Ia 
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. Proceden\ entonces a entregar 
Ia requisici6n a la Oficina de Compras y Suministro del Departamento de Finanzas para 
continuar el tramite correspondiente seg1m el procedimiento de compras establecido. 

G. Si se trata de alguna reparaci6n del vehiculo el Tecnico Automotriz veriiicani que Ia misma sea 
necesana. 
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H. De ser necesaria Ia reparaci6n el tecnico localizan1 el expediente o historial de Reparaci6n del 
Vehfculo Oficial, con el prop6sito de cotejar si Ia reparaci6n se realiz6 anterionnente y si esta 
en garantia. 

l. Si Ia reparaci6n esta en garantfa se comunica con el taller que Ia realiz6 y coordina Ia entrega 
del vehiculo al taller para efectuar la misma. 

J. Si la reparaci6n no es reciente, o ya no esta en garantia, verificara si la misma puede realizarse 
en el Taller Municipal, coordinan1 con el Supervisor del Taller Ia entrada a reparaci6n del 
vehiculo y proceden1 con el trabajo. 

K. Entonces el tecnico evaluara el vehiculo y procedera con la reparaci6n del mismo. De necesitar 
alguna pieza preparara Ia correspondiente requisici6n de piezas y entregara dicha solicitud a! 
supervisor. 

L. Es responsabilidad del Supervisor de Transportaci6n finalizar la documentaci6n de reparaci6n 
del vehiculo y co01·dinar con la secretaria de Transportaci6n Ia entrega y devoluci6n del mismo 
a la unidad, departamento u oficina ala que esta asignado el vehiculo. 

M. Si la reparaci6n no se puede efectuar en el Taller Municipal, firmara la requisici6n y la enviara 
a Ia Unidad de Compras para su correspondiente procesamiento. 

N. La Unidad de Compras y Suministro recibira y registrara Ia requisici6n con la fecha y hora del 
reloj ponchador. La Secretaria asignan1 eln(nnero a la requisici6n y la anotara en el Registro de 
Requisici6n y Ordenes de Compra. Imnediatamente entregan1 la requisici6n y la cotizaci6n al 
Supervisor de Compras para que la asigne a! Comprador. 

0. El Comprador gestionan1 tres (3) cotizaciones de talleres para que realicen la labor y las 
presentan1 a Ia consideraci6n del Supervisor de Transportaci6n. Se seleccionara la cotizaci6n 
mas conveniente a los intereses del Municipio de Aguas Buenas y procedera a anotar el costo 
estimado de Ia reparaci6n en Ia requisici6n. 

P. El Oficial de Compras revisa Ia requisici6n y las cotizaciones, Ia firma con su infciales y 
verifica Ia disponibilidad de fondos correspondientes; asi como verifica que el n(unero de 
tablilla, marca, modelo y afio del vehfculo que se indica en Ia misma se refiere a un autom6vil 
activo en Ia flota. Lucgo preparan1 Ia orden de servicio, Ia registra y Ia pasa al Supervisor de 
Compras. 

Q. El Supervisor de Compras revisara y firmara la orden de servicio y la devolvera ala Oficina de 
Transportaci6n con copia de Ia requisici6n aprobada. El Supervisor de Compras entregara el 
original de la requisici6n con copia de la orden de servicio a la Unidad de Transportaci6n quien 
recibira la orden de servicio, la revisara, firmara y se la entregara al Tecnico Automotriz. 

R. El Tecnico Automotriz proceden1 a finnar la orden de servicio y coordinara con el taller Ia 
entrega del vehiculo a repararse. Retendra copia de la orden de servicio y cumplimentara el 
"Fonnulario de Inspecci6n Visual", tamara la firma al encargado del taller que va a reparar el 
vehfculo y unin11a misma a la copia de la orden de servicio. 

S. Cuando el taller seleccionado informe que la reparaci6n se realiz6 el Supervisor enviara al 
Tecnico a recoger el vehfculo. El Tecnico inspeccionara el mismo, lo probara y verificara que 
se encuentre confonne a lo especificado en la orden de servicios. Requerira a! taller Ia 
devoluci6n de las piezas que hayan sido sustituidas e inspeccionara fisicamente, junto con el 
encargado del taller, el vehiculo y lo compara con la "Hoja de Inspecci6n Visual" para 
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asegurarse que no tenga dafios ffsicos. Proceden1 con Ia entrega del vehiculo a Ia oficina o 
Funcionario a quien esta asignado. 

T. Sera responsabilidad del Oficinista del taller anotar el detalle sobre la reparaci6n en el Registro 
"Historial de Reparaci6n de los Vehiculos Oficiales". 

U. Por l'iltimo, el Supervisor de Transportaci6n certificara la factura y devolvera la misma a Ia 
Oficina de Finanzas y Presupuesto. 

ARTICULO 3.02 - SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

El Mantenimiento Preventive se realizara segl'm la recomendaci6n del fabricante. Es responsabilidad 
del conductor que tiene asignado el vehiculo solicitar el mismo. 

A. La Dependencia, funcionario o conductor que tiene el vehfculo asignado deben1 comunicarse 
con la Unidad de Transportaci6n para solicitar el servicio de mantenimiento preventive y 
brindar el millaje almomento de Ia solicitud. 

B. La Unidad de Transportaci6n verificara que elmillaje actual sea por lo menos I 00 millas menos 
del millaje recomendado o tres mil (3,000) millas mas que el millaje anterior y asigna turno 
para servicio seg(m arden de llegada. 

C. El Tecnico Automotriz ejecutara el trabajo necesario y llenan! el informe de reparaci6n seg(m el 
procedimiento arriba descrito. 

ARTICULO 3.03- SOLICITUD DE LA VADO DE VEHICULOS Y EQUIPOS 

El lavado de vehfculos y equipos se debera llevar a cabo semanalmente. Los vehfculos asignados al 
Alcalde y el Vicealcalde tendran prioridad en el turno de lavado y no habra limite de lavados para 
estos. Se llevara un registro semanal de los lavaclos efectuados a los vehiculos oficiales. 

A. La dependencia, usuario, Funcionario o Conductor a cargo del vehfculo solicitan't a Ia Uniclad 
de Transportaci6n el servicio de lavaclo. 

B. La Unidad de Transportaci6nle asignara turno para servicio seg(m orden de llegada. Anotan'tla 
dependencia, el nombre del conductor, la tablilla, el millaje, la fecha y Ia firma del conductor. 

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

ARTICULO 3.04 - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE OTROS 
SERVICIOS 

A. Cualquier servicio no rutinario debe ser solicitado por escrito a la Unidad de Transportaci6n y 
tener la aprobaci6n del Director de Obras Pt1blicas. 
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B. Estos serviCIOS incluyen, pero no se limitan a: pulido de pintura, limpieza detallada de 
interiores, adquisici6n de alfombras, radios, antenas u otros componentes no relacionados a Ia 
operaci6n mecanica del vehfculo. 

ARTICULO 3.05 - SERVICIO DE EMERGENCIA EN HORAS LABORABLES 

A. Ocurrido un problema con un vehfculo de la flota vehicular del municipio el usuario o 
Conductor llamara inmediatamente a la Unidad de Transportaci6n para informar el problema 
que tiene el vehiculo. 

B. La Unidad de Transportaci6n informara inmediatamente al Tecnico Automotriz sabre Ia 
situaci6n para que proceda a prestar el servicio necesario y este debera trasladarse al lugar 
donde el vehiculo se encuentra averiado. 

C. Sera el tecnico automotriz quien determine si es necesario el servicio de remolque y gestionara 
el mismo y con el procedimiento dispuesto para la "Solicitud para Servicio de Reparaci6n de 
Vehiculos". 

ARTICULO 3.06 -
LABORALES 

SERVICIO DE EMERGENCIA FUERA DE HORAS 

A. Ocurrida una averia de un vehiculo de Ia flota vehicular fuera del horario regular de trabajo el 
usuario o conductor llamara inmediatamente a los nt1meros para emergencia de la Unidad de 
Transportaci6n y notificara el problema que tiene el vehiculo. 

B. EI Supervisor de la unidad de Transportaci6n infonnara imnediatamente al Tecnico Automotriz 
de turno sabre la situaci6n para que proceda a prestar el servicio de emergencia. 

C. Luego de personarse al Iugar doncle se encuentra el vehiculo averiado, de ser necesario, se 
comunican\ con el Director de Obras Pt1blicas para Ia autorizaci6n de servicio externo. 

D. Una vez obtenida Ia aprobaci6n se comunicanl con los suplidores de servicios de emergencia de 
la localidad en que se averi6 el vehiculo para aligerar el proceso. 

E. El tecnico continuant con el procedimiento dispuesto para la "Solicitud para Servicio de 
Reparaci6n de Vehiculos". 

CAPITUL04 

CENTRO DE VEHICULOS OFICIALES 

ARTICULO 4.01 - FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE VEHICULOS 
OFICIALES 

A. Todo funcionario o empleado deben1 cumplimentar el formulario "Autorizaci6u para Conducir 
Vehfculos Oficiales" y acompafiarla con una copia de la Iicencia de conducir vigente, expedida 



Reglamento para el Usoy Control de Ia Flota Vehicular y del Taller Municipal 18 

por el Secretario del Departamento de Transportaci6n y Obras Pttblicas 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 este autorizado y que dicha autorizaci6n 
este vigente. 

C. Una vez cotejado el Registro de Conductores el Coordinador entregani las Haves del vehiculo 
asignado a! conductor y este finnan1 el "Registro de Vehiculos" y procedenin con Ia inspecci6n 
visual. 

D. Tanto el Coordinador como el Conductor deben!n cumplimentar el "Fonnulario de Inspecci6n 
Visual" en todas sus partes antes de mover el vehiculo. Este fonnulario se mantendn1 accesible 
hasta el momenta de Ia devoluci6n del vehfculo donde se realizara una segunda inspecci6n. 

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

ARTICULO 4.02 -
OFICIALES 

AUTORIZACION PARA CONDUCIR VEHICULOS 

El siguiente procedimiento se seguin'! para autorizar empleados del Municipio de Aguas Buenas a 
utilizar los vehiculos de Ia flota, equipo y maquinaria municipal. 

A. El Supervisor del empleado o funcionario cumplimentara el fonnulario de "Autorizaci6n para 
Conducir Vehiculos Oficiales" en todas sus partes y finnara Ia hoja de autorizaci6n 
recomendando la misma. Sacara fotocopia por ambos !ados de Ia licencia de conducir 
vehiculos de motor del empleado o funcionario. Envian1 la hoja de autorizaci6n y Ia copia de 
Ia licencia a Ia Oficina de Recursos Humanos para su Vista Bueno. 

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

C. La hoja de autorizaci6n se enviara al Director de Obras Pttblicas para la autorizaci6n final. 

D. El Director de Obras Pltblicas finnan11a hoja de autorizaci6n y la archivan1 en su oficina. 

E. El Director de Obras Pltblicas o su representate autorizado sera responsable de mantener 
actualizado el espacio de historial del conductor provisto en Ia hoja de autorizaci6n, en el que 
anotara accidentes, multas o cualquier otro evento relacionado a Ia forma en que el empleado 
utiliza el equipo municipal. 

ARTICULO 4.03- ASIGNACION DE VEHICULOS 

A. Los (micas funcionarios autorizados a poseer vehiculos oficiales las veinticuatro (24) horas a! 
dfa los siete (7) elias a la semana seran: 

a. Alcalde 
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b. Vicealcalde 

c. Oficiales del Orden Ptiblico que tengan asignaclas motoras como media de 
transportaci6n para realizar sus funciones. Estos oficiales tendn1n la responsabilidacl del 
mantenimiento de sus vehiculos y utilizarim los mismos l'mica y exclusivamente para 
ejercer sus funciones. 

B. Se asignara al funcionario designado como "Ejecutivo de Turno" un vehiculo durante el periodo 
de Ia designaci6n. 

C. Los Funcionarios y Directorcs que rinden servicios y operaciones de campo se les asignara un 
vehfculo en el horm·io regular de trabajo o mientras esten realizando gestiones oficiales y 
deben]n entregar los vehiculos diariamente a) finalizar la jornada !aboral al Centro de Vehfculos 
Oficiales. Estos funcionarios son: 

a. Director, Departamento de Seguridad Pt1blica 

b. Director, Departamento de Trasportaci6n, Obras Pl1blicas y Areas Verdes 

c. Director, Departamento de Saneamiento y Protecci6n Ambiental 

d. Director, Departamento de Familia y Desarrollo Social 

D. El Alcalde asignara los vchiculos a cada Dependencia de acuerdo a las necesidades y 
disponibilidad. 

E. En casas de emergencia, seg(m definido en este reglamento, el Alcalde podni autorizar elHso de 
vehiculos las veinticuatro (24) horas, los siete (7) elias a la semana; por un termino no mayor de 
cinco (5) elias a los siguientes funcionarios: 

a. Director, Departamento de Trasportaci6n, Obras Pttblicas y Areas Verdes 

b. Sub-Director, Departamento de Trasportaci6n, Obras Ptiblicas y Areas Verdes 

c. Director, Departamento de Saneamiento y Protecci6n Ambiental 

d. Director, Departamento de Seguridad Pt1blica 

e. 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 Trasportaci6n, Obras Ptiblicas y Areas 
Verdes 

ARTICULO 4.04 - SOLICITUD DE VEHICULO OCASIONAL 

A. Aquellos funcionarios o dependencias que no posean un vehfculo asignado podn1n, de surgir 
alguna necesidad especifica, solicitar que se le asigne un vehiculo. Para esto deben1 
cumplimentar la "Solicitud de Vehiculo Ocasional, Sustituto o Arrendamiento" donde 
explicanila necesidad surgida y el periodo por el cual se solicita. 
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B. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluara Ia solicitud y tomando en cuenta Ia 
necesiclad y Ia disponibiliclad de los vehiculos tamara Ia decision. 

C. De ser afinnativa su solicitud se notifican1 a] Director y se seguiran los proceclimientos 
estableciclos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales. 

ARTICULO 4.05- SOLICITUD DE VEHICULO ADICIONAL AL ASIGNADO 

A. Los Directores de Departamento podn\n de surgir alguna necesiclacl especifica, solicitar se le 
asigne un vehiculo adicional. Para esto deben1 cumplimentar Ia "Solicitucl de Vehiculo 
Ocasional, Sustituto o Arrendamiento" donde explican't la necesidacl surgida y el periodo por el 
cual se solicita. 

B. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluan\la solicitud y tomando en cuenta Ia 
necesidad y Ia disponibilidad de los vehiculos tamara Ia decision. 

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

ARTICULO 4.06- SOLICITUD DE VEHICULO SUSTITUTO 

A. Cuando el vehiculo asignado este en reparacion la Dependencia o funcionario afectado, de ser 
necesario, podra solicitar que se le asigne un vehfculo sustituto. 

B. Para esto dcbera cumplimentar el fonnulario de "Solicitud de Vehiculo Ocasional, Sustituto o 
Arrendamiento" en todas sus partes y entregarlo a la Unidad de Trasportaci6n. 

C. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales evaluara la solicitud y de consiclerarlo 
necesario consultara con el Director del Departamento de Trasportacion, Obras Publicas y 
Areas Verdes; y Director del departamento al que pertenece el vehiculo. Tomando en 
consideraci6n las necesidades del Centro de Vehiculos Oficiales, tomaran en conjunto Ia 
decision. 

D. Una vez aprobada Ia solicitud el Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales identificara un 
vehiculo y le notificara al conductor para que recoja elmismo y se seguiran los procedimientos 
establecidos para el funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales. Una vez el vehfculo 
asignado sea reparado, debera entregar inmediatamente, el vehiculo sustituto. 

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

ARTICULO 4.07 - ARRENDAMIENTO DE VEHICULO 

A. Se permitira y autorizara el anendamiento de vehiculos {micamente cuando no haya vehiculos 
de reserva disponibles y sea de necesidacl apremiante Ia disponibilidad del mismo. El alquiler 
de vehiculos debera ser aprobado por el Alcalde o su representante autorizado. 
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B. De ser necesario el alquiler de vehiculos, se proceden1 como sigue: 

a. La Unidad de Transportaci6n a traves de su Supervisor notificara al Director de Obras 
Pt1blicas que no hay vehiculos de reserva disponibles y recomienda que se alquile uno. 
Si el Director de Obras Pl'1blicas acepta Ia recomendaci6n, notifican\ al Alcalde de Ia 
necesidad apremiante de alquilar un vehfculo. De ser aprobada dicha solicitud por el 
Alcalde, el Supervisor de Transportaci6n enviani a la Oficina de Finanzas la requisici6n 
de vehiculo sustituto sometida par e1 peticionario, quien procedera con los 
procedimientos establecidos para el arrendamiento de vehiculos. 

b. Aprobada la solicitud de alquiler del vehiculo la Unidad de Transportaci6n tramitara a 
traves de su oficinista el recibo del original de Ia arden de servicios para alquiler del 
vehiculo y se Ia pasara al Supervisor de Transportaci6n. 

c. El Supervisor de Transportaci6n entregara Ia arden de servicios al Tecnico Automotriz o 
al Chofer-Mensajero para recoger el vehiculo en Ia campania de alquiler. El Tecnico 
Automotriz o el Chofer-Mensajero recogen't el vehiculo en la empresa de alquiler 
seleccionada y notificara al conductor para que recoja el mismo y se seguinin los 
procedimientos establecidos para cl funcionamiento del Centro de Vehiculos Oficiales. 

d. La Unidad de Transportaci6n debera tan pronto smja la disponibilidad de un autom6vil 
de reserva solicitar al funcionario o usuario que tiene el vehiculo alquilado, que lo 
entregue y se le asignani el de reserva; procediendo a cancelar el alquiler. 

CAPITULO 5 

CONTROL Y ADQUISICION DE COMBUSTIBLE 

ARTICULO 5.01 - CONTROL DE COMBUSTIBLE 

A. Sera responsabilidad del Coordinador del Centro de Yehiculos Oficiales tamar diariamente las 
medidas de los tanques de gasolina y diesel. 

B. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales sera responsable de mantener un nivel 
adecuaclo de reserva de combustible en los tanques y de someter al Departamento de Compras 
la solicitud de combustible. 

C. El Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales debera preparar un informe del consume de 
gasolina y diesel mensual y remitirlo al Departamento de Finanzas y Presupuesto. Este infonne 
deben1 ref1ejar la merma par evaporaci6n mensual. 

D. Es responsabilidad del Coordinador del Centro de Vehiculos Oficiales estar pendiente de los 
consumos por vehiculo y que cstos estcn dentro de los parametros de consume establecidos par 
el fabricante. 

E. De notar alguna anomalia de consumo debera alertar al Director de Obras Pt1blicas y tamar 
acci6n al respecto. 
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ARTICULO 5.02 - ADQUISICION DE COMBUSTIBLE 

A. Todo vehiculo perteneciente a Ia Flota Municipal estara autorizado a cargar combustible. 

B. El despacho de Ia gasolina debera efectuarse (micamente en el horario laborable de 8:00 de Ia 
manana a 4:00 de Ia tarde, y que los supervisores deberan tamar todas las providencias 
necesarias para que no se despache gasolina fuera del horario laborable. Elnegocio, entidad o 
la gasolinera que se le adjudique el contrato de gasolina del Municipio que despache gasolina 
despues de las 4:00 de Ia tarde sera de su responsabilidad. 

C. Almomento del clespacho se completara Ia "Orden para Despacho de Gasolina y Diesel", donde 
se anotanila informacion del vehiculo, el millaje y los galones de gasolina despachados. 

D. La adquisici6n de combustible en Canes de Gasolina para otros usos debera ser autorizada por 
el Director del Departamento de Obras Pttblicas o su Representante Autorizado mediante el 
Fonnulario "Autorizaci6n para Adquirir Combustible", Ia cual debera ser cumplimentada en 
todas sus partes. 

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

CAPITULO 6 

ADQUISICION DE MARBETES 

ARTICULO 6.01 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE 
INSPECCION Y LA ADQUISICION DE MARBETES 

A. En la primera semana de mayo el Encargado de Ia Propiedad preparan1 un listado de todos los 
vehiculos de motor de Ia Flota Municipal y los sometera al Director del Departamento de 
Finanzas y Presupuesto para que emita la autorizaci6n para recoger en el Departamento de 
Transportaci6n y Obras Ptlblicas (DTOP) las licencias originates para la renovaci6n de los 
marbetes. Dicl1o listado debera contener lo siguiente: 

a. Descripci6n del vehiculo 

b. N(unero de tablilla 

c. N (unero de registro 

B. El Encargado de la Propiedad someteni tambien el listado de los vehiculos al Supervisor de Ia 
Unidad de Transportaci6n para que coteje las licencias recibidas con el "Registro de Vehiculos" 
para identificar los vehiculos aptos para transitar y se asegurara de que estos cumplen con todos 
los requisitos de inspecci6n. 

C. Una vez identificados los vehiculos a los cuales se renovara el marbete se procedera con Ia 
inspecci6n de los mismos. 
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D. El Encargado de Ia Propiedad, quien es custodia de las licencias originates, cumplimentan't la 
"Solicitud de Compra, Materiales, Equipo y/o Servicios" requiriendo la inspecci6n de los 
vehiculos y entregan'tla misma al Departamento de Compras para el tdnnite correspondiente. 

E. El Encargado de Ia Propiedad sera el responsable de llevar los vehfculos a inspeccionar. Una 
vez inspeccionados proceden! a cumplimentar la "Solicitud de Compra, Materiales, Equipo y/o 
Servicios" requiriendo la compra de los marbetes y entregara Ia misma al Departamento de 
Compras para el tn'tmite correspondiente. 

F. El Encargado de la Propiedad entregara personalmente en el Departamento de Transportaci6n y 
Obras Pt1blicas (DTOP) el cheque para la compra de los marbetes y recogen1los mismos. 

G. Una vez recibidos los marbetes proceden\ a sacarle copia y adjuntara esta a la licencia original 
la cual mantendn't en su custodia. 

H. El Encargado de Ia Propiedad pegan't en cada vehfculo el marbete correspondiente y dejara 
copia de la licencia en el vehiculo. 

I. El Encargado de la Propiedad deben't entregar una copia adicional de la licencia al Supervisor 
de Trasportaci6n para el expediente de cada vehfculo. 

ARTICULO 6.02 - PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE MUL TAS 

A. Una vez recibidas las licencias el Encargado de la Propiedad cotejan} aquellas que indican 
multas administrativas y enviara copia de estas a la Unidad de Transportaci6n para que 
identifiquen los usuarios y funcionarios responsables del pago de dichas multas, las anoten en Ia 
secci6n de Historial del Conductor en el fonnulario de "Autorizaci6n para Conducir Vehiculos 
Oficiales" del conductor correspondiente y remitan las mismas al Departamento de Finanzas y 
Presupuesto para gestionar el cobra. 

B. Sera la Division de Finanzas quien Je clara seguimiento y han\ las gestiones de cobra con el 
empleado. 

C. El Director de Finanzas preparan't una comunicaci6n escrita dirigida al usuario o funcionario 
que adeuda la multa requiriendole el pago de las mismas. 

D. El usuario o empleado debera remitir inmediatamente el pago de las multas a la Oticina 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 secci6n de contabilidad cotejara Ia comunicaci6n escrita de pago enviada a los 
usuarios o funcionarios que adeudan dinero por concepto de multas y proceden\ a verificar los 
empleados que no han efectuado los pagos correspondientes. Sera dicha empleada la encargada 
de preparar la factura de cobra para cada usuario o funcionario deudor, mediante la cual se le 
requerin\ el pago y pasara la factura a! Supervisor de Contabilidad. 

1. El Supervisor de Contabilidad revisa las factums al cobra y se las pasan1 al Director 
de Finanzas para su firma y tramite de cobra correspondiente. Dicho funcionario 
notificara la falta de pago de las multas por el usuario a la Oficina del Vicealcalde, 
quien revisara las facturas, si esta de acuerdo las firmas y las devolvera al Departamento 
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de Finanzas para que proceda con las gestiones de cobra contra el empleado usuario del 
vehiculo oficial. 

2. La Secretaria de Ia Secci6n de Contabilidad envfa las facturas a Ia mana, a los 
usuarios y funcionarios concernidos, quien firman1 el recibo de la factura. 

3. El usuario o empleado debera pagar inmediatamente dicha factura y de no con tar con el 
dinero deben1 coordinar dentro del termino de cinco (5) elias laborables con el Director 
de Finanzas un plan de pago. Tambien podra autorizar al Director de Recursos 
Humanos, previa acuerdo con el Director de Finanzas el descuento de nomina de la 
deuda de multa notificada. 

4. El incumplimiento con dicho pago y/o Ia solicitud de un plan de pago dentro del tennino 
estableciclo clara Iugar a que se le cancele a! usuario inmediatamente el permiso de 
conducir vehiculo oficial por lo que si el empleado no puede cumplir con sus 
responsabiliclades y deberes por dicha cancelaci6n se expondn1 a la imposici6n de 
medidas disciplinarias. 

CAPITULO 7 

ACCIDENTE, ROBO, APROPIACION ILEGAL 0 V ANDALISMO 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 vehfculo de la tlota del municipio el conductor se comunican1 
inmediatamente con la Policia de Puerto Rico, y clara la correspondiente querella. El usuario 
debenl. anotar el nombre del agente policiaco, ntunero de placa, ntunero de querella, y la 
direcci6n y telefono del cuartel correspondiente a su zona. Tambien clebera obtener el nombre, 
direcci6n, telefono y ntunero de licencia de conducir de la otra persona involucrada en el 
accidente, si alguna, asi como el ntunero de tablilla del vehiculo o los vehiculos afectados. El 
usuario tambien debera anotar el nombre, direcci6n y telefono de los testigos presenciales, si los 
hubiera. 

B. Sera responsabilidad del usuario o conductor del vehiculo del municipio tomar las medidas de 
seguridacl necesarias para evitar mayores clafios al vehiculo, bien sea por robo o cualquier otra 
causa que conlleve clafios a este, incluyendo el remolque del autom6vil a Iugar seguro e 
informara inmediatamente sabre el accidente a su supervisor y al Enlace de Seguros en Ia 
Oficina de Secretaria Municipal. 

C. Si el accidente ocurre en horas no laborables, acuclira a la Unidad de Transportaci6n al 
comienzo de las primeras horas laborables posteriores al dia del accidente y completan1 en Ia 
Oficina de Secretaria Municipal, Asuntos Administrativos y Legales el fonnulario "Infonne de 
Accidente Amistoso" y lo entregara al Enlace de Seguros no mas tarde del proximo dia 
laborable posterior a la fecha en que ocurri6 el acciclente. 
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D. Dejar de someter este infonne dentro del periodo reglamentario se considerara una falta y 
conllevara Ia aplicaci6n de sanciones administrativas que podn1n variar dependiendo de la 
graveclad y recurrencia de Ia misma, desde amonestaci6n formal, suspension temporera o 
separaci6n. 

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

F. El Oficial de Enlace de Seguros mantendra un control de las reclamaciones a Ia campania 
aseguradora, y clara seguimiento a aquellas que esten penclientes. 

G. Es responsabilidad de la Unidacl de Trasportaci6n y el Encargado de la Flota Vehicular llevar el 
vehiculo a ser inspeccionado por la aseguradora. 

H. Es responsabilidad del Oficial de Enlace de Seguros realizar la investigaci6n administrativa 
correspondiente. 

ARTICULO 7.02 - ROBO, APROPIACION ILEGAL 0 VANDALISMO DE 
VEHICULOS OFICIALES 

A Tan pronto como el funcionario o empleado se percata de la situaci6n, debera llamar a la Policia 
de Puerto Rico y establecer una querella. 

B. lmuediatamente debera comunicarse con Ia Unidad de Trasportaci6n y notificar la situaci6n. 

C. Es responsabilidad del Encargado de la Flota Vehicular informar inmediatamente al Enlace de 
Seguros para establecer la reclamaci6n con la compafiia aseguradora correspondiente e informar 
al Encargado de la Propiedad. 

D. Es responsabilidad de Encargado de Ia Propiedad notificar a las Agencias pertinentes dentro de 
los periodos establecidos y realizar la investigaci6n administrativa correspondiente. 

E. Esta investigaci6n deben1 realizarse en conjunto con la Oficina de Auditoria Interna. 

ARTICULO 7.03- INVESTIGACION ADMINISTRATIVA 

A Independientemente de la investigaci6n policiaca el Oficial de Enlace de Seguros deben\ 
realizar una investigaci6n administrativa. Esta debera contener lo siguiente: 

a. Copia de las licencias de los vehfculos involucrados. 

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

c. Declaraciones voluntarias de los implicados. 

d. Declaraciones voluntarias de los testigos, si alguno. 

e. Inspecci6n fisica de los dafios y documentar la misma con fotos. 

f. Inspecci6n ocular dellugar de los hechos. 
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g. Copia de la querella . 

h. Estimado de los dafios. Esta deben\ se provista por la Unidad de Transportaci6n. 

1. Declaraciones de cualquier otra persona que estime neccsario. 
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B. En caso de necesitar asesoramiento adicional debera informar al Departamento de Auditoria 
Interna para realizar Ia investigaci6n en conjunto. 

C. AI finalizar Ia investigaci6n el Oficial de Enlace de Seguros deben\ preparar un Informe de 
Investigaci6n administrativa no mas tarde de transcurrido cinco (5) elias laborables contados a 
partir de Ia notificaci6n del accidente. Este deben1 incluir los siguiente: 

a. Introducci6n - esta debe incluir quien y cuando se infonnaron los hechos. Adenu\s, 
debera incluir una relaci6n de las personas entrevistas y de los documentos verificados, 
entre otros. 

b. Hallazgos - debera incluir los par menores del caso y una descripci6n breve del historial 
choferil del conductor 

c. Alegaciones 

d. Conclusiones 

e. Recomendaciones 

D. De medir descuido o negligencia de parte del conductor del vehiculo oficial accidentado se 
referin! el Infonne a la Oficina de Recursos Humanos para la aplicaci6n de las sanciones 
administrativas pertinentes siguiendo la reglamentaci6n 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 proceden\ con las medidas disciplinarias establecidas 
en el C6digo 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, apropiaci6n ilegal, o vandalismo contra los vehiculos de Ia Flota del 
Municipio de Aguas Buenas, el conductor sera responsable de notificar a la Oficina de 
Transportaci6n y rendir el informe para la compafifa aseguradora, bajo las mismas condiciones 
y terminos ya establecidos para los casos de accidentes. Adenu\s, las cltmsulas relacionadas a 
descuido o negligencia por parte del conductor ser{m iguahnente aplicadas, siguiendose el 
mismo proceso. 
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B. Sera responsabilidad del conductor solicitar Ia intervenci6n de Ia Policia de Puerto Rico en 
TODO accidente. Es obligatorio solicitar un ntnnero de querella en el momenta del incidente. 
Tiene que reportar a la Unidad de Transportaci6n todo accidente dentro de las 24 horas 
siguientes al mismo. Es requisito elntunero de querella almomento de llenar el informe. 

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

D. Todo conductor sera responsable de cumplir con las !eyes y normas de seguridad vigentes, asi 
como de velar porque los vehiculos que le sean asignados cumplan con todos los requisitos de 
ley y normas de seguridad. 

E. Las multas impuestas a los conductores o a los vehiculos que estos conduzcan par infracciones 
cometidas a las leyes de tn1nsito y otras leyes, reglamentos u ordenanzas, sen1n pagadas de la 
propia pecunia de dichos conductores. El Supervisor de Transportaci6n determinan1la persona 
que tenia el vehiculo al ser multado y solicitara a la Oficina de Finanzas que establezca una 
cuenta a cobrar a dicha persona y gestione el pago de Ia misma. 

F. Sera responsabilidad de los conductores solicitar los servicios para la reparaci6n y/o 
mantenimiento de los vehfculos oficiales a Ia Unidad de Transportaci6n mediante el fonnulario 
de requisici6n que se usa a estos efectos. La requisici6n deben'l ser firmada por los empleados o 
funcionarios autorizados para ello. 

G. Sera responsabilidad de la persona a quien este asignado el vehiculo, asi como de los 
conductores, llevarlos a los talleres o Iugar que designe el Director de Transportaci6n para que 
reciban el mantenimiento o las reparaciones correspondientes. A su vez, seran responsables de 
cumplimentar los documentos o requisiciones necesarias. 

1-1. Cuando un servicio o reparaci6n no se puede com·dinar directamente con la Oficina de 
Transportaci6n, par cuestiones de distancia u otros factores fuera de control, dicha coordinaci6n 
se hara mediante llamada telef6nica. En todo caso, cualquier reparaci6n o servicios que no 
cuente con la autorizaci6n previa de la Oficina de Transportaci6n, sera sufragado de su propia 
pecunia par el conductor o la persona a quien esta asignado el vehiculo. 

ARTICULO 8.02- PROGRAMA DEL CONDUCTOR SEGURO 

Aquellos conductores que incnmplan con los deberes y responsabilidades establecidos en el Capitulo 8 
seran referidos a un programa de readiestramiento y educaci6n donde se les proveen1n cursos dirigidos 
y similares a los curses sobre el Manejo Defensivo y el Curse de Mejoramiento para Conductores que 
ofrece el Departamento de Transportaci6n y Obras P\tblicas. 

ARTICULO 8.03- DEBERES Y RESPONSABILIDAD 

Cualquier incumplimiento con relaci6n a los deberes y responsabilidades establecidos en este Capitulo 
8 dara Iugar a la imposici6n de medidas disciplinarias contra aquellos empleados que no cumplan a 
cabalidad con esas funciones y deberes de conformidad o seg(m se cstablczca en C6digo 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 disposici6n de vehfculos y equipos: 
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1. El Supervisor del Taller Municipal , tras determinar que un vehfculo o equipo esta 
inservible, notificara la baja por escrito al Supervisor de Transportaci6n. 

2. Tras verificar Ia condici6n del vehfculo o eq1tipo, el Supervisor de Transportaci6n 
envfa notificaci6n al encargado de propiedad municipal para Ia documentaci6n y 
tr{unite correspondiente. Tambien envian\ notificaci6n por escrito a la Oficina de 
Finanzas para el tramite de la baja de Ia unidad en el seguro. 

13. Se proceden1 a disponer del vehiculo o equipo seg(m lo dispuesto en Ia Secci6n 2.1-
Disposici6n de la Propiedad del Reglamento para Ia Administraci6n Municipal, seg(m 
emnendado, emitido por la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales (OCAM), 
Reglamento 7539 del 18 de julio de 2008, seg(m emnendado. 

C. En caso de cesi6n o venta de vehiculos, el encargado de la propiedad municipal sera 
responsable de remover Ia 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 ning(m 
concepto se entregara una licencia debidamente notariada al beneficiario o comprador sin que 
haya sido previamente tramitada en el Departamento de Obras Pttblicas. 

CAPiTULO 10 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTiCULO 10.01 - CLAUSULA DE SALVEDAD 

Si cualquier parte, parrafo o secci6n de este Reglamento fuese declarado nulo, ilegal o Inconstitucional 
por un Tribunal con jurisdicci6n competente, Ia sentencia dictada a tal efecto solo afectan\ aquella 
parte, parrafo o secci6n cuya nulidad, ilegalidad o inconstitucionalidad haya sido declarada. 

ARTICULO 10.02- CLAUSULA DEROGATIVA 

Se deroga cualquier norma o medida que este en contra de las disposiciones estableciclas en este 
Reglamento. 
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Ninguna de las disposicioncs de estc rcglamento se entcndcn't c intcrprctan'tn en el sentido de impeclir cl 
inicio de cualquier acci6n, proceso, condena o castigo de acuerdo a cualquier disposici6n de ley penal o 
civil, general o especial. 

ARTICULO 10.03- VIGEN CIA 

Este Reglamento comenzan't a regir inmecliatamente despues de la aprobaci6n de la Legislatura 
Municipal y del Alcalde. 

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

'\\k ~-~~~~ ~~q, 
HON. NILS A L. GARCIA CABRERA 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

~~-Da~ ~ 
~FBIA: . COT 0 FLORES 

SECREATARIA 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

APROBADO Y FIRMADO POR EL HONORABLE LUIS ARROYO CHIQUES, ALCALDE 
DEL MUNICIPIO DE AGUASBUENAS, PUERTO RICO, HOY )-? DE ENERO DE 2012. 

? 
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ANEJOS 
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DESCRIPCIONES DE 

PUESTOS 



Municipio de Agul5 Buenas 
cn~ro2009 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
GOBIER.i"\10 MUI\'ICIPAL DE AQUAS BUENAS 

Departamento de Recursos Humanos 

I. 

2. 

4. 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Num ero c!tl Ptlt1to 

31550 

Supervisor de Transportaci6n, Meclnica y 
Mantenimiento de Vehiculos 

5. 

5. 

7. 

Ti.vto fur:cic.:ul d:t P\!crto 

Supervisor de Transportaci6n, Mecanica y 
Mantenimiento de Vehiculos 

s. Detalle las fonc iones c~nciales y marginalcs que ust<!d rcaliza en el arden de importancia de las mlsruas, comenzando con Ia mas importantc, 
lndique el ticmpo que dedica a cada una en porcicnto del total del ticmpo que dedica a su pueslo. ESTA ES I.A PARTE MAS IMPORTA..'-H'E 
DEL FOR.\1ULARI0. Usc sus propias palabras y haga las de>cripciones de sus dcbere> Lan claras que personas que no cst~n tan familiarizadas 
con su rrabajo cntiendM con c.xactirud lo que usted haec. Las funcioncs margin ales dcb~ran identificarse como tales al finalizar el dNa lie de las 
funcioncs cscncialcs. 

TIE~IPO FUNCJO:'\.ES DEI. PUFSTO NO LLEI'iE E$TE 
% ESPACIO 

ESENCIALES 

30 Organiza, asigna, inspecciona y supervisa al servicio de transportaci6u de Ia flota de 
vehiculos y del mantenimiento preventive y corrective de los mismos. 

10 Lleva records de los desperfectos o accidentes rcportados en la jomada de trabajo 
por sus empleados. 

15 Supervisa las actividades que se generan en el taller municipal. 

5 Inspecciona los autom6viles para verificar que esten en bueu estado. 

25 Supervisa las reparaciones de los vehicu!os del municipio. 

l\lARGINALES 

5 Lleva records de millaje recorrido, combustible usado, Iavado y engrasc de los 
vehiculos a su cargo. 

5 Prepara inf01mes del trabajo realizado. 

5 Prepara los itineraries del trabajo. 

Ortginal- Departamento de Recursos Humanos 
(Expediente de Personal) 

Co pta: Departamento u Ofiema dondc e-;U 
asig,oado (~)<I (lo) emploodo (a) 



1 0., Si usted supcrvisl mcnos de scis (6) cmpkados. mencionc los nombres y los tftulos de clasificnci6o de cada uno. Si us ted supcrvisa mAs de 
cinco (5). indique el m1mcro de empkados con sus tirulos de clasifkaci6n. Si ustcd no supervisa a nadie cscriba ''Ninguno"", 

, TOTALDEfiiESTO~ . 
:·! .· 

r 12. lndiquc en que fomta rccibc usted instruteio= t C>'l>WO a S\1 trab.lio mar-""tdo <I ent3Sill•do con.:sp<>r.dimte. 
Recibo de insttucdones oenerales I 
Rccibo de instruteiont< detalladas 
Puedo usar mi propio criteria. S\J"eto a rcvisi6n 

13. lndiaue en a~ forma es rO\·isodo so lt:lbaio, matc<mdo cl cncosillodo con.:soondiente. 
l:l rcvisi6n es suocrficial 
l~ rcyisi6n cs minuciosa 
la rcvisl6n se limi\3 a rugunos 3>'Jltttos. ind:que 
euiles: 

CERTfl'ICAC16N: CERTIFICO QUE LAS CONl'ESTACIONES PRECEDEl\'TES SON CIERTAS Y EXACT AS. 

FECHA FIRMA DEL EMPLEADO 

INFORMACI6N DEL SuPERVISOR 10\'l\IEDIATO 

14. La informaci6n del cmple:~do cs cierta y exacta. con las siguientes excepcioncs y adiciones: (lmp3rta atcnci6n especial a los apar1ados 12 y 
13). 

IS. · Cu:llcs considcra usted los debercs mas imoottantes de este pue:;to? 

·-sr :.. . . .. No··. ~~ .. -: . .. · : ~~ 
~Cucnta con gulas y proccdimientos claramcnte 
dctinidos? 

En caso afinnativo indiquc cl porciento del ticmpo % 

~Sc rcquicre en ocasioncs an :II isis y En caso atinnativo indique el pordento del ticmpo % 
rccomendacioncs? 

17. lndiquc los requisiros minimos que debe poseer Ia persona que ocupe cste pucsto. Tengaen mente los requisitos del pucsto y no !as cualidadcs 
de Ia oersona auc lo hade ocupar, 

, .:· ,. -·<·.- ! ' • · • .<- ,•,-, · . ·:-. ·.·. ,>. R£ UIStTOSML'II~IOS · , ,· · ' ·. ·""<· '· •· :RE UISITOSISP£CIAL£S c.-:-, .. 
lnstrucci6n general 

lnstrucci6n especial 

Duraci6n y clese do cxpcricncia 

Liccncias o certificados 

Conocimicntos. habilidades. 
rcquis;tos fisicos u otros f3ctorc-> 
cspeciales 

FECHA FIRMA DEL SUPERVISOR TN~!ED!ATO 

INFORMACI6l'l DEL (DE LA) ALCALDE (SA) CON EL ASESOR.A."\f!ENTO 
DEL (DE Li\) DIRECTOR (A) DE RECURS OS Hlr..!ANOS 

18. I La intormaci6n del cmplcado y del supervisor inmediato e:; cierta y execta, con las si!!Uicntes exc~ones_y adicioncs. 

CERTIFICAC!6N: CERTIFICO QUE HE LEIDO LA INFORMACION CO:-ITENIDA EN EST£ L\!P.RESO Y A MIW".EJOR ENTENDER ES CJERTA Y EXACT A. 

FECHA FIRMA DEL EMPU:ADO 
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INFOR>VfACION PARA COMPLETAR EL APART ADO NUMERO 8 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCJALES 

Se refiere aquellas funciones del puesto que sou fundamentales y justifican Ia existencia del mismo. En estos no 
se incluyen las funciones rnarginales que puedan estar presentes en el puesto y no son detcrrninantes para Ia 
clasificaci6n del m.ismo. 

A fin de detenninar lo que constituye una fu.uci6n eseucial se consideran, pero no se lunitan, a los siguientes 
criterios: 

I. que si Ia raz6n para que exista el pueblo es que se realice esa funci6n 
2. que ex.ista unntunero limitado de ernpleados para realizar esa funci6n 
3. que Ia fuuci6n es altamente espccializada y requiera del candidate dominic o babilidad considerable para 

realizar Ia misma 

Elementos o factores a considerar para detennina.r si una funci6n es o no esencial, lo cual debe figurar en cl 
expediente del puesto: 

1. Detenninaci6n de Ia Autoridad Nominadora sobre las funcioncs que son esenciales del puesto. 
2. La descripci6n del puesto actualizada y prcparada antes de anunciar Ia vacaute o de entrevistar a 

los candidates. 
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar la funci6n. 
4. Las consecuencias o cl irupacto de no realizar esa funci6n. 
5. <,Cwil ha sido Ia expcricncia y Ia situaci6n real de los puestos? 
6. <,Cual ha sido Ia expcriencia y Ia situaci6n real en otros puestos simi lares? 

Titulo del Puesto 

Conserje 

Secretaria ( o) 

Agente Cornprador (a) 

EJEMPLOS 

Funciones Esenciales 

- Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos. 
Lava y limpia ventanas, servicios 
sanitarios, lavamanos, puertas y paredes. 
Suple los servicios sanitarios de papel 
toalla, jab6n y otros articulos. 

Transcribe en computadora 
comunicaciones, memorandos, infonnes y 
otros documentos variadosl 
Archiva cartas, memorandos, infonnes y 
otros doctunentos de naturaleza variada. 

- Trarnita requisiciones de compras de 
suntin.istros, rnateriales y equipo, solicita y 
compra proposiciones de venta y 
recomienda los licitadores mas bajos 0 

convenientes. 
Prepara las especificacioncs necesarias 
para las compras requeridas. 

Funciones Marginates 

Haec rcquisiciones de 
materiales de limpieza. 
Abre y cierra puertas y 
portones. 
Repone bombillas fundidas 

Recibe y hace Jlamadas 
telef6nicas relacionadas con 
asuntos de su tmidad 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 se utilicen en fonna 
adecuada. 

- Establece y mantiene un archivo 
de los diferentes docwnentos 
sobre las compras que se 
realizan. 
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11\TFORMACION COMPLEMENT ARIA A LA DESCR.IPCION DEL PUESTO 
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE LA 

LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDL\ffiNTOS (LEY ADA DE 1990) 

Favor de marcar el encasillado que mas describa la situaci6n presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
informacion sera objeto de verificaci6n con el supervisor irunediato. 

COl\'DICIOl\TES DE TRABAJO 

Se refiere a los riesgos a que se en.frenta el empleado a! re~alizar funciones del puesto que ocupa, asf como cl 
grado de exposici6n disti.nto al ambiente normal de oficina. Algunas de cstas situaciones podrian ser: ruidos, 
polvos, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de esc a! eras e inclinarse, etc. 

A. Ricsgos en el ambiente de trabajo 

1. /_/ Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs. 
Secretarias (os), Rcccpcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

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

3. /_/ Ambicnte de trabajo que envuelve exposici6n 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 Manten.im.iento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza 
Publica, Trabajador (a) de Recogido de Dcsperdicios S6lidos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_ 1 Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n constante a riesgos o accidentes fatales 
como: caidas de grandes alturas (andarnios de construcci6n, techos de estructuras fisicas, 
escaleras de extensi6n) o materiales y t6xicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
nonnas de segnridad de la ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tecnicos 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 
seg(m. aplique, tomando en consideraci6n Ia Parte A de este cuestionario. 

1. /_/ Exposici6n normal de oficina. 

2. /_/ Exposici6n men or Q1asta un 10% de las horas de trabajo ). 

3. 1_ 1 Exposici6n moderada (basta un 25% de las horas de trabajo ). 

4. /_/ Exposici6n mayor (hasta un50% de las horas de trabajo). 

5. 1_ 1 Exposici6n continua (mas de tm 50% de las horas de trabajo). 

C. Esfherzo Fisico 

Corresponde al esfuerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el 
esfuerzo invertido en el mancjo de equipo, materiales, herramientas, stuninistros y otros. Marque un solo 
encasillado segtin aplique. 

l. /_/No aplica 

2. /_/ Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviauo hasta 5 Iibras, 
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 
Iibras, estar de pie o can1inando por periodos prolongados de tiempo. 



4. 1_ 1 El trabajo rcquicre esfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 
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D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere al esfuerzo visual y mental invertido a\ 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 segU.n aplique: 

1. 1_1 No aplica 

2. 1_ 1 El esfuerzo que se rcquiere es muy rara vez al ilia menos de una hora diaria 

3. 1_ 1 Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias 

4. 1_1 Esfuerzo que se requiere es constante, sobres scis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se refiere a la frecucncia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto. 
Este factor puede aplicar, entre otros, a clascs tales como: Investigadores, Rec.<:~udadores, Agente de Compras, 
Conductores, Analistas de Recursos Hwnanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Publicas. 

Circule la situaci6n y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias. 

Situaci6n 

1. Noes requer:ido. 

2. Salidas oficiales que sc llevan 
a cabo dentro del ttuno de 
trabajo. 

3. Salidas que se extienden mas 
alia del turuo normal 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. 

Fecha 

Fecha 

1-5 salidas 
oficiales por ru"io 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficiales por ai'lo 

M~s de 15 salidas 
oficiales por ailo 

Firma del Empleado 

Firma del Supervisor 

--- --··--
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DESCRIPCION DEL PUESTO 
Apdli<lo ~b:cmo o d..:l E<l'O"' I No..,to<c c lni<bl ~. 

6, 

7. 

Oficinista 

Tli~O rur~f~:"l.1.1 dd ~Nt\ 

Oftcinista 

s. !Rtalk 1~ funcionc;; cscncialcs y marginal.:s que U$\cd rcalila end ordcn de import:mcia de I~ miMM .. <. comcn7.lllldo con lo mis lmp<>rtantc. 
lndiquc cltkmpo que dcdica a cada unHn porcicnto del total dd ticmpo que ddica a su pucsto. ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE 
DEL FORMULARIO. Usc S\JS propias palabras y ha_g.a Ia..< dcs.:ripcioncs de sus dcbacs l:lll clara~ que persona;; que no c;;t~n tan familinri?..ldos 
con su trahjo cntkndan con c~actitud lo que ustcJ haec. L:lS funcioncs mJrginalcs dcbcr.in idcntiticatsc como tales allinalir.zr d dcJ:lllc de Ia..< 
funcioncs c><:ncialcs. 

TJEMPO H'I\CIO:"\ES Dt:L Pli£STO l'\0 I.Lt:M: f~'>TE 

40 

20 

5 

5 

5 

15 

5 

5 

5 

ESENCIALES 

Llena y tramita formu!arios y documentos de indole variada relacionadas con !as 
actividades propias de su unidad de trabajo. 

Puede recibir, sellar, controlar y distribuir Ia correspondencia de Ia unidad de trabajo 
de acuerdo con las pnicticas y procedimientos establecidos. 

Compagina infomlCS, records, expedicntcs, fonnularios y otros documentos. 

Localiza registros, expediente y documentos que le son solicitados. 

Clasifica, organiza y archiva documentos y mantiene actualizados los archivos. 

Llena y mantiene actualizados expedientes de empleados o de personas a las que sc 
le da servicio en su unidad de trabajo. 

MARGIN ALES 

Prepara las requisiciones de los materialcs que se utilizan en su area de trabajo. 

Opera una maquina fotocopiadora para reproducir documentos y comunicaciones. 

Atiende, origina o transfiere llamadas telefonicas a los lugares o funcionarios 
correspond ientes. 

ESI'ACIO 

Origin!l!- Departamento de Rccursos Hum~nos 
(E~pedientc de Person~!) 

Cop~a: Departamento u Olicma dondc est:\ 
asignado (a) cl (b) cmpleado (a) 



10. J Si u>tcd SUJ>I.'rvi$3m<nos de s.:is (6) ~mpkados. mcncionc los nombr<3 y los tltulos de clasi!ic~cion de cJd~ uno. Si ust<d supo:rvis~ m•is de 
cinco (5). indiquc cl numcro de cmplc.1dos con sus titulos de cl3.li!iclci6n. Si ustcd no supo:rvi!:l ~oldie cscri!xl"l'\ing.uno". 

1\l;hlf.RO DEL rliESTO TITUlO D}: CL\SIFICACI0:-.1 DEL PliESTO TOTAL o•: rtiEHOS 

I 12. lndiqu~ e-n C:~ fom1l r~o~i~ U'Slcd instrucciC'ol"lti: rc.:SP\,"d:O 3 SU tr.\'b3io. nlOl/C.lndOcl CnCl.\iiJ~dO C«TCS:OOndkntl!. 
.I Rc~ibo d~ lnstn:ccio.1~ 1!Cn~r~k"S 

Rccibo ~c lnltru«IOt'l<i dctalb<hs 
Pucdo US3r mi prCJ)io critcrio. ro\'lo ~ r<visi6n 

I IJ. lndiQIJC en que Comu c:s n:>i.<Odo su tr.lba'o. nure::ndocl cncasillodocorr.-spondientc. 
'-'> n:visien.,., supcrfocial 
L3. r(visk\n cr minucio:n 
Ln rc1."i!>i6n sc limit~ :a QJ~unos :t..<ri~CI().'t. indiq~ 
cu;ile<: 

CERTifiCACI6N: CERTIFICO QUE lAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CJ8RTAS Y EXACT AS. 

I'ECHA FIRMA DEL E~1ri.EAOO 

INFORMACI6N DEL SUPERVISOR INMEOIATO 

14. U. inrom1aci6n dd cmplcJdo cs cicrta y <x~cla. con Ia.< slguicntcHxc.!pcloncs y ndicioncs: (Impart a atcnci6n ,-;p.:cial a los apJn~dos 12 y 
!3). 

IS. I ;,Cualcs considcrn ustcd los dcbcrcs mas import:lJltcs de est~ puc;to? 

16. Si No 
c:,Cucnt~ con g.uias:; proccdimicntos clo.rrun~ntc En caso a!inmlivo indiqu~ cl por<icnto dd ticmpo % 
dc!inidos? 
c:.Sc n:qukre en oca<ioncs an;llisis y En ~aso alinnati•·o indiqu~ ~I poreicnto delticmpo % 
rccomcndacioncs? 

17. !ndiqu~ lo; requisitos minimos que deb~ posccr Ia p<r>ona que ocup.: cstc pucsto. Tcnga en mente los rcquisitos del puc>to y no l:t.~ cu~lid~d,-s 
de Ia p.:r>ona que lo hade ocup.1r. 

lnstrucci~n general 

lnstruccion csp<."Ciol 

Durzci6n y clasc de cxpo:ricncia 

Liccncias o c.!rti liC:Jdos 

Conocimicnto~ habilidad,'$. 
fl'qUiSitOS [isicoS U OU'QS factorcS 
csp.."eialcs 

FECHA 

Rl: t ;ISITOS MINI~tO~ Rr. t:ISITOS £SPI-:Cr,\ l.r~ 

fiRMA DEL SUPER VISOR INMF.DIATO 

INFORMACION DF.I. (llE LA) ALCAI.DE (SA) CON EI.ASESORAMIENTO 
DEL <DE LA} DIRECTOR (A} l)l.i RJ:CURSOS HU~Ii\NOS 

18. I Ul informacion d¢1 cmpl<ado y del supervisor inmcdiato cs cicna y c~a~ta. con las si~uicntcs c.xccpcioncs y adicionc;. 

CcRTIFICACIOX: CERTIFICO QUE HF. LF.IOO LA INFORMACION COtffGNIDA EN ESTF. l~tPRESO Y A Ml MFJOR El\'TENDER ES CIERTA Y EXACT A. 

FECHA FIRMA DEL E~PLEAOO 

I 

J 
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JNFORMACI6N PARA COMPLETAR EL APART ADO NUMERO 8 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere aquellas funciones del pucsto que son fundamentales y justifican Ia existencia del mismo. En estos no 
sc incluyen las funciones marginalcs que puedan estar presentcs en el puesto y no son detem1inantes para Ia 
clasificacion del mismo. 

A fin de detem1inar lo que constituyc una funci6n ese!lcial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes 
criterios: 

I. que si Ia raz6n para que exista el pueblo es que se real ice esa funci6n 
2. que exista un m1mero limitado de empleados para realiznr esa funci6n 
3. que Ia funci6n es altamente espechl!izada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para 

realizar Ia misma 

Elementos o factores a considerar para detcnninnr si una t\mci6n es o no esencial, lo cual debe figurar en el 
expediente del puesto: 

I. Detenninaci6n de Ia Autoridad Nominndora sobre las funciones que son esenciales del puesto. 
2. La descripci6n del puesto actualizada y preparada antes de nnunciar [a vacante o de entrevistar a 

los candidatos. 
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar !a f\.mcion. 
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion. 
5. z.Cual ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real de los puestos? 
6. z.CuAI ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real en otros puestos similares? 

Titulo del Puesto 

Conscrjc 

Secretaria ( o) 

Agente Comprador (a) 

EJEMPLOS 

Funciones Esenciales 

- Darre, pasa mapo, seca y encera los pisos. 
Lava y Iimpia ventanas, servicios 
snnitarios, lavamanos, puertas y paredes. 

- Suplc los servicios snnitarios de pnpel 
toalla, jab6n y otros art feu los. 

- Transcribe en computodora 
comunicaciones, memorandos, infonnes y 
otros documentos variados/ 

- Archiva cartas, memornndos, inforrnes y 
otros documentos de naturaleza variada. 

Tramita requisiciones de compras de 
suministros, materia!es y equipo, solicita y 
compra proposiciones de venta y 
recomienda los licitadores nuis bajos o 
convcnientes. 

- Prepara las especificaciones necesarias 
para las compras requeridas. 

Funciones Marginates 

- Hace requisiciones de 
materiales de limpieza. 

- Abre y cicrra puertas y 
portones. 
Repone bombillas fundidas 

- Recibe y hace llamadas 
telef6nicas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 
Redacta comunicaciones 
sencillas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

- Llcva control sobre garantias de 
los equipos que se compra y 
vigil a que se utiliccn en fom1a 
adecuada. 
Establece y mantiene un arehivo 
de los diferentes documentos 
sobre las compras que se 
realizan. 
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INFORMACION COMPLEMENT ARIA A LA DESCRJPCION 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 Ia situaci6n presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
infom1aci6n sera objeto de verificaci6n con el supervisor inmediato. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Se refiere a los riesgos a que sc enfrenta el empleado al realizar funciones del puesto que ocupa, asi como el 
grado de exposici6n distinto al ambiente nom1al de oficina. Algunas de estas situaciones podrlan ser: ruidos, 
polvos, quimicos, estar de pie por ticmpo prolongado, caidas, uso de esca!eras e inclinarse, etc. 

A. Riesgos en el ambiente de trabajo 

I. /_/ Ambiente de trabajo nonnal que no envilelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs. 
Secretarias (os), Rccepcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

2. 1_1 Ambientc de trabajo que no cnvuelve ricsgos fisicos menores que requieren seguir las 
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfcrmeras (os). 

3. 1_1 Ambiente de trabajo que envuelvc cxposici6n a riesgos serios tales como: heridas, 
confusiones 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 Rccogido de Desperdicios Solidos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_1 Ambiente de trabajo que envuelve exposicion constante a riesgos o accidcntes fatales 
como: caidas de grandes alturas (andamios de construcci6n, techos de estructuras fisicas, 
escaleras de extension) o materiales y t6xicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
normas de seguridad de In ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tecnicos de Rayos X, 
Electricistas. 

B. Indique el grado o nivel de ricsgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado 
segun aplique, tomando en considcraci6n Ia Parte A de este cuestionario. 

1. /_/ Exposici6n normal de oficina. 

2. 1_1 Exposici6n menor (hasta un 10% de las horas de trabajo). 

3. 1_1 Exposicion moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo). 

4. 1_ 1 Exposici6n mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo). 

5. 1_1 Exposici6n continua (mas de un 50% de las horas de trabajo). 

C. Esfuerzo Fisico 

Corresponde at esfucr.w fisico liviano para realizar los debercs y responsabilidades del puesto. Se considera cl 
esfuerzo invertido en el manejo de cquipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo 
encasil!ado segtin aplique. 

1. 1_1 No aplica 

2. 1_1 Esfuerzo fisico liviano que requiere cl manejo de objetos de peso liviano hasta 5 Iibras, 
cstar de pic o caminando por alguna parte del tiempo. 

3. 1_1 Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 
Iibras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo. 

4. 1_ 1 El trabajo requiere esfuerzo fisico fucrtc tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 
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D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere at esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del pucsto. Ejs: 
Operador de Tenninal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e lngeniero, Marque 
un solo encasillado segim aplique: 

I. 1_ 1 No a plica 

2. /_/ El esfuerzo que se rcquiere es muy rara vez al dia menos de una bora diaria 

3. /_/ Esfuerzo que se rcquiere es de fom1a rutinaria basta cuatro (4) horas diarias 

4. /_ / Esfuerzo que se requicre es constante, sobres seis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se refiere a Ia 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 Rclaciones y Comunicaciones Publicas. 

Circule Ia situaci6n y frecuencia que mejor describa las solidas oficialcs ncccsarias. 

Situaci6n 

I. No es requerido. 

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

3. Salidas que se extienden mas 
alia del tumo nonnal de trabajo. 

4. Salidas ofieiales que 
requiercn de 1-3 noches fucra 
de Ia casa. 

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

Fecha 

Fecha 

1-5 salidas 
oficialcs por aiio 

5 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficialcs por ai\o 

Mas de 15 salidas 
oficiales por ano 

Finna del Empleado 

Finna del Supervisor 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

s. 

6. 

TittJto de h O::t>ific.xi(IIJ dd JV.:,;:o 1. 

Secretaria 

Tiluro F~k-:uJ d..:l J\l.$.(1 

Secretaria 

~- Dctallc las funcloncs =ncialc-s y m:~rginalc-s que us ted r,-alir.a ~n el ordcn de imporunci3 d.: las mi~mM, conl~nr..3JldO con h m:tl important~. 
lndiquc cltiempo que &dica a c3d3 una en porcicnto del total del ticmpo que dcdica n $U pu~to. EST/\ F.S LA PARTE MAS IMPORTANT£ 
DEL FORMULARIO. u,c >us propl:1.< p:~l~bras y hasa las dcscripcionc~ de su> dcb.:r.:~ tan cl3rJ..< que p.:r.;omu que no cst~n to.n fan1iJi:ui>.<lda~ 
con su tr~l>3jo cnticndan con cxactitud lo que ustcd haec. '-'ls funcioncs m:~rginalcs dcbcnln ldcntilicJr~ como tales af linalir.ar el dctal!c de las 
funcionc-s •'">cncialc:s. 

Tft:}IPO flli'\CIO:"!ES O!;L rlli:STO l'iO LlE1\E ESTE 

30 

20 

lO 

10 

5 

5 

5 

5 

5 

5 

ESENCIALES 

Transcribe carlas, memoriales, informes, minutas y documentos de usos mtinarios y 
propios de su unidad de trabajo. 

Rcdaetar comunicaciones sencillas relacionadas con su trabajo segun se le 
requieran. 

Prepara en computadora fommlarios de uso comun que se utilizan en Sll area de 
trabajo. 

Opera computadora p11ra editar y procesar infonnes y corrcspondcncia general. 

Opera maquinas de facsimiles para enviar y recibir correspondencia y documcntos. 

Toma minutas de reunioncs celebradas en su unidad de trabajo y mantiene control 
de las mismas. 

Organiza y mantiene actualizados los record y archivos de su area de trabajo, a tenor 
con las tecnicas, metodos y procedimientos modemos de arehivos. 

MARGIN ALES 

Prepara y mantienc actualizados los expedientes correspondientes a su area de 
trabajo, confonne a los reglamentos y procedimientos vi gentes y a las instrucciones 
impartidas. 

Rccibe, clasifica y distribuye Ia corrcspondencia de su oficina. 

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

F.SrACIO 

Origin:ll · Dcpnrtnm~nto de Rccursos Hum!lnos 
u:~pcdirnte de Person~ I) 

Copla: Oepartamento u Olicm:t don de esU 
asl&n:~do {!1) d {1:1) cmpleado (a) 



10., Si umd supcrvi:~J m~no$ de s~is (6) (tnplcJdO$. mcnclonc los nombr~s y los titulos de clasilicac16n d~ cada ur.o. Si ust~d supcrvif.l m:ls de 
cinco (5). indiquc cl numcro de cmplcad<>$ con sus titulos de clasiticaci6n. Si usk'<l no supcrvisa a nadic cscriba ~Ning.uno ... 

Nli~I£RO DEL rtiESTO TITULO DE CLASIFICACION DEL Pllf.STO TOTAL DE PliESTOS 

12. lmliQ"" en Q~ f<mn• rccib<: u.<tcd ins1rucdoncs "" '":<to • ~J ltllbajo. nl;>rC.lndo cl cnc:~.~ill3do com">'Jl()n<licntc. 
Rc.:ibo de imtrue<looe! ~<n,.-r.!l,.., 
Re<it'O ck instruccio.,c:J d(toll:>d:l.i 
Pucdo USJt mi or011io crilcrio. sui«<> • n:visklo 

I 13. lr.di~o~uc "n QU~ fNml cs rC\'~do .su tf"3b3·o. nwcmdo tl cnc~iUado corr<":sPMdknt~. 
L> rcvisiN1 c:s ousx~rtci•l 
La r~vlsi(ln cs minucios3 
~ r~vi.<i6n se limiu :t :llg.ur.os 3$p:ctos. indiqoc 
cuih."i:: 

CERTIFICAC!6N: CERTII'ICO QUE LAS CO~'TESTACI0:-18S PRECEDENT£$ SON CIERTAS Y EXACT,\S. 

FECHA FIR).IA DEl. EMPLEt\DO 

INFORMACION DEL SUPERVISOR lNMf.OIATO 

·~· 
La infom1aci6n del cmplcado cs cicrta y c.~acta. con las siguicntcs c.xccpcioncs y edicioncs: (lmp:nta atcnci6n cspcdal ~los apart?.dos 12 y 
13). 

15. I ·.Cuales consid~ra ust~d los dcbcrcs mas importantcs de cstc pucsto? 

16. Si No 
&Cucnta con guia$ y pi'O(cdinlicntos ciaram~ntc En caso atirmativo indiquc cl porclcnto dcltkmpo % 
ddinidos? 

J 

1 

~Sc rcquicrc en ocasioncs anAiisis y En caso alirmativo indiquc cl porclcnto dcltkmpo % 
n:comcndacionc-s? 

17. lndiquc los r~quisitos minimos que debe posc.-:r Ia p.:rsona que ocup.: .:stc puc;to. Tcnga en mmtc los r~qu ishos del puc;;to y no las cualidadcs 
de Ia l)<."r>ona Que io hade ocup3r. 

lnStruccion gcn~ral 

lnstruccion especial 

DurJcion y clasc de cxpcricncia 

Liccncias o ccrtilicados 

Conocimkntos, habilidadcs. 
n:quisitos fisicCis u otros factor.:s 
crpccialcs 

FJ;CIIA 

Rf. liJSITOS MlXl~IOS RF.OliiSITOS F.SPECIAI.ES 

FIRMA DELSLIPERVISOR INMEDIATO 

INfORMACION DEL (DE LA) ALCALDE (SA) CON EL ASF.SORAM IF.NTO 
DEL (DE LA) DIRECTOR (A) DE RECURSOS flU MANOS 

IS. I L;~ inrormnci6n del cmnlcado v del suP<:rvisor inmcdi.lto cs clcrta y cxacta. con las si~uicntcs cxccpcioncs y adicioncs. 

CERTI~JC,\CJ0:-1: CERTIFICO QUE HE LEIOO LA INFORMACION CONTENIDA EN I!STE 11-tPRF.SO Y A Ml MEJOR ENTENDER ES CJERTA Y eXACT/\. 

FECH/\ FIRMA OEL I!MPLI!A[)() 
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INFORI\1ACI6N PARA COMPLETAR EL APART ADO NUMERO S 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican Ia existencia del mismo. En cstos no 
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el puesto y no son detenninantes para Ia 
clasificaci6n del mismo. 

A fin de detenninar lo que constituye una funci6n cscncial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes 
criterios; 

I. que si la raz6n para que exista el pueblo es que se realice esa funci6n 
2. que cxista un numero limitado de emplcados para realizar esa funci6n 
3. que Ia funci6n es altamente espccializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para 

realizar Ia misma 

Elementos o factores a considerar para determinar si una funci6n es o no esencial, lo cual debe figurar en el 
expediente del puesto; 

l. Determinaci6n de Ia Autoridad Nominadora sabre las funciones que son esenciales del puesto. 
2. La descripci6n del puesto actualizada y preparada antes de anunciar In vacante o de entrevistar a 

los candidates. 
3. La cantidnd de tiempo dcdicado para realizar Ia funci6n. 
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funci6n. 
5. 1,Cual ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real de los puestos? 
6. (.Cual ha sido Ia expeliencia y la situaci6n real en otros puestos simi lares? 

Titulo del Pucsto 

Conscrje 

Secretaria ( o) 

Agente Comprador (a) 

EJEMPLOS 

Funciones Esenciales 

- Barre, pasa mapa, seca y encera los pisos. 
Lava y limpia ventanas, servicios 
sanitarios, lavamanos, puertns y parcdcs. 

- Suple los servicios sanitorios de papcl 
toalla, jab6n y otros artfculos. 

- Transcribe en computadora 
comunicaciones, memorandos, informes y 
otros documentos variados/ 
Archiva cartas, mcmorandos, intbrmes y 
otros documentos de naturalcza variada. 

- Tram ita requisiciones de compras de 
suministros, materiales y equipo, so lie ita y 
compra proposiciones de venta y 
recomienda los licitadorcs mas bajos o 
convenientes. 

- Prepara las especificaciones necesarias 
para las compras requeridas. 

Funciones Marginales 

- Haec rcquisiciones de 
materiales de limpie7..a. 

- Abre y cierra pucrtas y 
portones. 

- Repone bombillas fundidas 

- Recibe y hace llamadas 
tclef6nicns relaeionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

- Redacta eomunicaciones 
sencillas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

- Lleva control sabre garantias de 
los equipos que sc compra y 
vi gila que se utilicen en fonna 
adecuada. 
Establece y mantiene un archivo 
de los diferentes documentos 
sabre las compras que sc 
realizan. 
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INFORMACION COMPLEMENT ARIA A LA DESCRJPCION DEL PUESTO 
PARA CUMPLIR CON LAS DISPOSJCIONES DE LA 

LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990) 

Favor de marcar el encasillado que mas describa Ia situaci6n presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
infom1aci6n sera objeto de verificaci6n con el supervisor inmediato. 

CONDICIONES DE TRAI3AJO 

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

A. Riesgos en cl ambiente de trabajo 

I. /_/ Arnbiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs. 
Secretarias (os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

2. /_/ Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos menorcs que requieren seguir las 
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os). 

3. 1_1 Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n a riesgos serios tales como: heridas, 
confusiones 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 Solidos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_/ Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n constante a riesgos o accidentes fatales 
como: cafdas de grandes alturas (andamios de construcci6n, techos de estructuras fisicas. 
escaleras de extension) o materiales y t6xicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
nom1as de seguridad de Ia ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tecnicos de Rayos X, 
Electricistas. 

B. Indique el grado o nivcl de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado 
segun aplique, tomando en consideraci6n Ia Parle A de este cuestionario. 

1. 1_ 1 Exposici6n normal de ofieina. 

2. /_/ Exposici6n menor (hasta un 10% de las horas de trabajo). 

3. /_ / Exposici6n moderada (hasta un 25% de las horos de trabajo). 

4. 1_ 1 Exposici6n mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo). 

5. 1_1 Exposici6n continua (mas de un 50% de las horas de trabajo). 

C. Esfuerzo Fisico 

Corresponde a! esfuerzo fisico liviano para realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera el 
esfuerzo invertido en el manejo de equipo, matcriales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo 
encasillado segun apliquc. 

I. /_/No a plica 

2. !_! Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 Iibras, 
estar de pie o can1inando por alguna parte deltiempo. 

3. /_ / Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 
Iibras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo. 



4. 1_1 El trabajo requierc csfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 

4 

D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere al esfuerzo visual y mental invcrtido al rcalizar los dcberes y responsabilidades del puesto. Ejs: 
Operador de Tem1inal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e lngeniero, Marque 
un solo encasillado segiln aplique: 

I. !_!No aplica 

2. 1_1 El esfuerzo que se requiere es muy rara vez a! dia menos de una hora diaria 

3. I_! Esfuerzo que se requiere es de f01ma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias 

4. /_/ Esfuerzo que se rcquiere es con stante, sobres seis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se reficrc a Ia frccuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del pucsto. 
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: hlVestigadores, Recaudadores, Agente de Compras, 
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Publicas. 

Circule Ia situaci6n y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias. 

Situaci6n 

1. Noes requerido. 

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

3. Salidas que se extienden mas 
alia del tumo nonnal de trabajo. 

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

5. Salidas oficiales que 
rcquieren mas de 3 noches fuera 
de Ia casa. 

Fecha 

Fecha 

1-5 salidas 
oficiales por afio 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficiales por aiio 

Mas de 15 salidas 
oficiales por afio 

Finna del Empleado 

Finua del Supervisor 



Municipio d.: A~ul.! OucnJs 
<r.<ro 2009 

I. 

2. 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

Departamento de Rccursos Humanos 
--...1-:-;> 
ya.-.~.., 

~;/~l 
~'--&9 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

). I Num«o del Pl,.,...:o 
31410 

T1!c~o .X 1;:~. CbJifiu<i«< d.:l l»il .. "'11.0 

T~cnico Automotriz 

s. 

6. 

1. 

TU\Ifo fu-..cico.ul &I Puo~o 

T.!cnico Automotri7. 

l iro d.: ~·o.Tbr:Jmi!O'TCO AULDI 

lm:!;t:llt 

s. Oct:lllc las (uncioncs ,~ncialcs y mlr!linalcs que usk-d rcali1.a end crd~n de importancia de Ia> mism;u. comcn1..ando con Ia m.ls importanlc. 
lndiquc cl ticmpo que d~diro :1 c.1da una en porcicnto del tot~ I del tkmpo que dcdic:la su pucsto. EST,\ eS LA I'ARTR MAS IMPORT ANTE 
DEL FORMULARIO. Usc sus propli\.< pal~bras y haga las dcmipcionC$ de 5\JS dc~r>:s tnn cl3r.l5 que po:n;ona.< que no c.<tcn tan familinrir.Jd3S 
con su traNjo cntkndl11 con c.~cctitud lo que u;tcd haec. L:ls funcion~s margin~ks dcbcr.ln idontifocan;c como talc,; ollin:tli7.M d dct~llc de 1:>.• 
(uncioncs cscnci3IC$. 

TIE.~! PO HI~CIONES DEL PrESTO :;o I.LEI'\E ESTt: 

ESENCIALES 

Efe<:tua las diferentes reparaciones que necesitan los vehiculos de motor oficialcs, 
50 tales como: repataci6n de transmisiones automaticas, reparaci6n de motores, 

carburadorcs, diferenciales, uniones, cardan, radiadores, tren delantero, sistema de 
frenos, sistema de suspcnsi6n, bombas de gasolina y de agua, sistema de cnccndido 
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 averfas. 

15 Haec pruebas de funcionamiento a los vchiculos reparados para detenninnr si Ia 
reparaci6n se efectu6 correctamente. 

MARGTNALES 

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

5 

3 

2 

Orienta al personal de apoyo sobre las reparacioncs a efectu&se y efectua 
inspecciones ocu[ares de su labor. 

Hace que se Iaven y mantcngan en buenas condiciones de uso e[ equipo y 
herramientas que utilizan en su trabajo. 

Prepara requisiciones de pie7..as. 

r.SPACIO 

Original· Doportomcnto de Recursos Humonos 
(Expediente de Personal) 

Cop13: Dcp•rtomento u Ofocono donde cst;l 
osign3do (a) el (I•) empleado (n) 

I 
I 
! 



10.1 Sl wtcd sup.:rvis.1 me nos de ~cis (6) cmpk~dos.. mcncion~ los nombr,·s y los tiiUios de clasitlcJci6n d~ c~d• uno. Si us ted supcrvi;;a m:ls de 
cinco (5). indiquc d num.:ro d~ cmplc-:~dos con sus titulo$ de d:1Sificaci6n. Si ustcd no sup.:rvi~ a nodic c~crib3 .. Ninguno ... 

:-~mtt;RO DF:L Pt:ESTO TITLilO Dt: CL,\SU:ICACIO:'\ DEL PL'FSTO TOTAL DE Pl'FSTOS 

12. lr.dlauc en au< fomu n:ci~ u;tcd inslnlc<ioncs re>p..-cto • su lr.lb."ljo. mllc,ndo cl cnc:uillodo <Nr•'iPN>diontc. 
Rccibo de instrwdoncs e<IX"rolcs 
R.:cibo de instru<>:ion.-s dctallod:u 

. I Pucdo tLS3f nti l'lO~io crit<rio. ~uicto a ''"·isi6n 
13. lndiat.: en au~ form• .:s rc~~:>do ~ l!aboio. mlfcar.do cl cn=illodo rom:sr>e>ndicntc. 

La r<visl<)n cs SoJl(rficiol 
l:i. r ... -visMn cs min.ucios3 
La r~si6n sc lim ita> aJsunos osp.:C'-os. indiquc 
cuOJe>: 

CERTII'ICACION: CE.RTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTI3S SON cmRTAS Y EXACT AS. 

FECHA riR.\1A DEL EMPLF.AOO 

INFORMACION DEL SUPERVISOR INMEDJATO 

14. L3 infonnaci6n del cmpk~do cs ckrta y cxacta. con 13.< siguicntcs exccpcion~s y adicioncs: (lmporta atcnci6n csp.:cial a los opartados 12 y 
13). 

15. I ·.Cu:ik$ consid~ra ustcd los d~bcr~s mis i mportan\¢5 do cstc puosto1 

16. Sf No 
t.Cucnta con gui3S y proccdiml~ntos clammcn\~ En ca.<o alirma1ivo indiquc cl porcicnto del dcmpo % 
ddinidos? 
(.Sc rcquicrc on ocasionc; ani\ lis is y En C:l.So alinna\ivo indiquc cl porcknto dclticmpo % 
r~._;omcndacionl!s'! 

17. Indiquc los rcquisitos minimos que debe pos..-.:r Ia persona que ocup~ ~tc puc5to. Tcnga en men!~ IM rcquisitos del pucslo y no la.s cualidadcs 
de Ia persona ouc lo ha de CXu!>JT. 

lnstrucci6n ::cncral 

lnslrucci6n c~pccial 

Duraci6n y clas~ de cxp.:ricncia 

Liccncio.s o ccrtiliczdos 

Conoeimicn!os.. habilidadc~ 
rcqui$ilos fisicos u otros racton.~ 
csp.:cial~ 

FECI lA 

R£ UISITOSMtXmOS RE UISITOS ESPECIALES 

FIRMA DEL SUPERVISOR 1:-\MEDIATO 

INFOR~IACION DI:L (DE 1...1\) ALCALDE (SA) CON EL ASESORAMIENTO 
DEL (DE LA) DIRECTOR (A) DE RECURSOS IIUMANOS 

18. 1 La informaci6n del cmplcado y dd supervisor inmcdiato cs ckrta y cxacla.. con las si2uienlcHxccocion~ y adicioncs. 

CERTIFICAC!6N: CERTIFICO QUE HE Lll!DO LA INFORMACI6N CONTENIDi\ EX ESTE IMPRESO Y A Ml ~IFJOR El'ff~NDER ES CIERT II Y cXACf A. 

FECHA fiRMA DEI. EMPLI:i\00 

J 
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INFORMACION PARA COMPLETAR EL APART ADO NUMERO 8 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundamentales y justifican Ia existencia delmismo. En cstos no 
se incluyen las funciones marginales que puedan cstar prescntes en el puesto y no son determinantes para Ia 
clasificaci6n del mismo. 

A fin de detemlinar lo que constituye una funci6n esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes 
criterios: 

I. que si Ia raz6n para que exist a e\ pueblo cs que se realice esa funci6n 
2. que exista un numero limitado de emplcados para reali7.ar esa funci6n 
3. que Ia funci6n es altamente espccializada y requiera del candidate dominio o habilidad considerable para 

reali:zar Ia misma 

Elementos o factorcs a considerar para detem1inar si una funci6n es o no esencial, lo cual debe figurar en el 
expediente del puesto: 

1. Detenninaci6n de Ia Autoridad Nominadora sobre las funciones que son cscncialcs del puesto. 
2. La descripci6n del puesto actualizada y preparada antes de anunciar Ia vacantc o de entrevistar a 

los candidatos. 
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar Ia funci6n. 
4. Las consecuencias o el impacto de no rcalizar esa funci6n. 
5. l,Cual ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real de los puestos? 
6. (.Cm\1 ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real en otros puestos simi lares? 

Titulo del Puesto 

Conscrje 

Secreta ria ( o) 

Agentc Comprador (a) 

EJEMPLOS 

Funcioncs Esenciales 

- Barre, pasa rnapo, scca y encera los pisos. 
- Lava y limpia ventanas, servicios 

sanitarios, lavarnanos, puertas y parcdcs. 
- Suple los servicios sanitarios de papel 

toalla, jab6n y otros artfculos. 

- Transcribe en computadora 
comunicaciones, memorandos, informes y 
otros documentos variados/ 
Archiva cartas, memorandos, infonnes y 
otros documentos de naturale7.a variada. 

- Tramita requisiciones de compras de 
surninistros, rnateriales y equipo, solicita y 
compra proposiciones de venta y 
recomienda los licitadores mas bajos 0 

convenientes. 
- Prepara las especificacioncs neccsarias 

para las compras requeddas. 

Funcioncs Marginales 

Haec requisiciones de 
materiales de lirnpieza. 
Abre y cicrra puertas y 
port ones. 

- Repone bombillas fundidas 

- Recibe y hace llamadas 
telef6nicas relacionadas con 
nsuntos de su unidad de trabajo. 

- Redacta connmicaciones 
sencillas rclacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

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

- Establece y mantiene un arcbivo 
de los diferentes documentos 
sobre las compras que se 
rcalizan. 
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INFORMACI6N COMPLEMENT ARIA A LA DESCRJPCION DEL PUESTO 
PARA CUMPLIRCON LAS DISPOSICIONES DE LA 

LEY FEDERAL PARA EMPLEADOS (AS) CON IMPEDIMENTOS (LEY ADA DE 1990) 

Favor de marcar el encasillado que mas describa Ia situaci6n prescnte en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
inforn1aci6n sera objcto de verificaci6n con el supervisor irunediato. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Se reflere a los riesgos a que se enfrenta el empleado at rcalizar funciones del puesto que ocupa, asf como el 
grado de cxposici6n distinto al atnbientc nom1al de oficina. Algunas de estas situaciones podrian ser: ruidos, 
polvos. quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de escaleras e inclinarse, etc. 

A. Riesgos en el ambiente de trabajo 

l. /_/ Ambiente de trabajo normal que no envuelve riesgos fisieos ni condiciones peligrosas. Ejs. 
Secrctarias (os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

2. 1_1 Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos menores que requieren seguir las 
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfermeras (os). 

3. 1_1 Arnbiente de trabajo que envuelve exposici6n a riesgos serios tales como: heridas, 
contusiones y otros tipos de lesiones que rcquieren conocer y seguir precauciones detalladas de 
seguridad. Ejs. Trabajadores (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza 
P(tbliea, Trabajador (a) de Rccogido de Desperdicios S6lidos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_ 1 Ambiente de trabajo que envuclve exposici6n constante a riesgos o accidentes fatales 
como: caidas de grandes alturas (andamios de construccion, techos de estructuras fisicas, 
escaleras de extension) o materiales y t6xicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
normas de seguridad de Ia ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tecnicos de Rayos X, 
Elcctricistas. 

B. lndique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado 
segun aplique, tomando en consideraci6n Ia Parte A de este cuestionario. 

l. 1_1 Exposici6n nonnal de oflcina. 

2. 1_ 1 Exposici6n menor (hast a un I 0% de las horas de trabajo ). 

3. 1_1 Exposici6n moderada (hasta un 25% de las horns de trabajo). 

4. 1_1 Exposici6n mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo ). 

5. 1_1 Exposici6n continua (mas de un SO% de las horas de trabajo). 

C. Esfueno Fisico 

Corresponde al esfuerzo flsico liviano para rcalizar los deberes y responsabilidades del puesto. Se considera cl 
esfuerzo invcrtido en el manejo de equipo, materialcs, hcrramientas, suministros y otros. Marque un solo 
encasillado scgun aplique. 

1. /_/No aplica 

2. 1_1 Esfuerzo flsico liviano que requicre cl manejo de objetos de peso liviano hasta 5 Iibras, 
estar de pic o caminando por alguna patte del tiempo. 

3. 1_1 Aetividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 
Iibras, estar de pie o caminando por pcriodos prolongados de tiempo. 



4. /_/ El trabajo requicre esfuerzo fisico luerte tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 

4 

D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere a! esfuerzo visual y mental invertido al realizar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs: 
Operador de Terminal de Computndoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero, Marque 
un solo encasillado segtin aplique: 

1. /_/No aplica 

2. 1_1 El esfuerzo que se requierc es muy rara vez al dfa menos de una hora diana 

3. /_/ Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias 

4. /_/ Esfuerzo que se requiere es constante, sobres seis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se refiere a Ia frecuencia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto. 
Este factor pucde aplicar, entre otros, a clascs tales como; Invcstigadores, Recaudadorcs, Agente de Compras, 
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Rclaciones y Comunicacioncs Publicas. 

Circule Ia situaci6n y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias. 

Situaci6n 

1. No es requerido. 

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

3. Salidas que se extienden mAs 
alia del turno normal de trabajo. 

4. Salidas oficiales que 
requieren de 1-3 naches fucra 
de Iacasa. 

5. Salidas oficiales que 
requieren mas de 3 naches fuera 
de Ia casa. 

Fecha 

Fecha 

1-5 salidas 
oficiales por ai\o 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficiales por a~o 

Mas de 15 salidas 
oficiales por a~o 

Fim1a del Empleado 

Firma del Supervisor 



Municipio de Agu;,s Duenas 
CfiCrO 2009 

I. 

l. 

4. 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico 
G0!31ERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

Hoialatero 

Departamento de Rccmsos Humanos 
.--""r.:..:....,. 
,.'fr."f.,-1,.~( 
~~~~1: ~,] 
~~L@# 

"-£-~V. 

DESCRIPCION DEL PUESTO 
~-

6. 

7. 

Titu~o fur.<:ic:tJI dd p._'"..,.,o 

Hojalatero 

lm:oullr 

s. !Xtallc las funcioncs cscncialc~ y marginaks que u~tcd r~liza en c1 ordcn de import311cin de las mlsmas. commr.ando con Ia m:ls import311t~. 
lndiquc d ticmpo que dcdica a cada una en pordcnto del total dclticmpo que dcdicn a su pucsto. F.STA ES LA PARTE MAS IMPORTANT£> 
DEL FORMULARIO. Use sus propi:~..• palabrll!' y hnga IJ.S dcscripcioncs de sus dcbcrcs tan claras que personas que no cst"n tan Camili:~ti7~das 
con su trJbajo cmicndM con C!<octilud lo que uHcd haec. Las funcioncs m:u-ginalc$ dcbcr.ln idcntilknl'>'c como tales nl linali7.ar cl dctollc de las 
funcioncs cscncia!C'S. 

Tl F.Mt'O flf;I;CIO:"'r.S DF.I. Pllf.sTO :-10 I.U::"~: r.STI( 
~'. ESP,\CIO 

20 

15 

IS 

10 

ESENCIALES 

Restaura Ia caiToceria de vehiculos de motor y otro cquipo r<:l acionado que 
pertenecen a! Gobiemo Municipal de Aguas Buenas. 

Revisa Ia condici6n de Ia pintura, asi como, de las pie7.as y partes de Ia flota 
vehicular para deterrninar si neccsitan reparaci6n. 

Rcvisa las partes y piezas de los vehiculos, detennina si necesitan reemplazo y 

cambia las piezas que no pueden ser reparadas. 

Opera y supcrvisa Ia operaci6n del equipo y materialcs a usarse en las rcparaciones 
de equipo automotriz. 

MARGIN ALES 

to Mantienc records de las reparaciones y restauracioncs realizadns al equipo que le 
asignen. 

tO 

10 

s 

5 

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

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

Estima el costo de los materiales del trabajo a reali7.arsc y prepara requisicioncs para 
Ia compra de los mismos, de ser necesario. 

Mantiene en buen estado las hcrramientas y equipo que utiliza para ejercer sus 
!abo res. 

Ongln~l- D~partamento de R«:ursos Humanos 
(Expcdiente de Personal) 

Copoa: Dep~rtamcnto u Oncon3 don de est:\ 
asignado (3} tl (b) emple3do (a) 



I 0., s.; u•t"';! "'!~'<':"i$3 ~~o' de $ds (6) ~mp!~~dos. mc~done los no~1br~ y los_'itulo~ de ~lasifi~ad<ln de. cad~ ~no. Si. ust.-d sup<tvl$3 m:l!l de 
cmco (::.} . .ndtquc d num~ro de cmpl.:ados con sus lttu!os de clastlicaet6n. S1 u>t~d no ~up~m~ a Mdtc C$CnbJ -Ntnguno ... 

f'\li~IEIIO DEL Pl:ESfO TITL=LO DE CLAS!FlC.\CIO:'\ DEL PUESrO TOTAL DJ:: Pl't.:STOS 

L 12. (ndiQu..! <n auc romu. rc<i~ rn~ed instru~<:iC'nC1 r~p.:~to ~ su ltJblio. m3J'CJ.nc:!o cf cn(:».sill.14o co:T\.'SpondiC'fltc. 
RC"Cibo d.: ins~ru«ior.Ci t.cncrnl.:s J 
Rccibo d.: inruuccirocs ch:t3113dos 

j Pu-.-J.> 11$31 mi ~rop;o critcrio. suicto 3 ,.,·is~ 
13. !ndiouc en ou< fomt3 cs r<:vi<>do su tr:>b>'o. m"'co.ndod '"'=ill:&> <O<T•'SP<'Ildicntc. 

l:J. ,.,·isil>n cs su~rfici:>l 
l3 r-:\i~!On cs mint." I~ 
1~ r\."Vi;:iOn s.: limiu 1 ~l~unos :t..'P...~to..(, indiqu¢ 
cutl.:s: 

CERTIFICACI6N: CERTIFICO QUE LAS CONTES1'AC!ONES PRECEDENTES SON Cll!RTAS Y EXACT AS. 

FEOlA FIRMt\ DEL EMPLEAOO 

INFOR~IACI6N DEL SUPERVISOR INi\IEDIATO 

14. La infonnzcion del cmplc:ldo cs ckrta y cxactn. con ln.• siguicntcs <!."cpcioncs y adicloncs: (lmparta atcnci6n C>jl<!cial a los ~partndos 12 y 
13). 

IS. · Cu~l~ consldcra uS1cd los d~berc~ mas lmportantcs de c>l~ puc$ tO? 

16. Si No 
;,Cucnla con guias y proccdimicntos cl~ramcntc En caso alirmQli\'o indiquc cl pordcnto dclticmpo «}~ 

dclinldos? 
;,Sc 1\:qukrc en ocasioncs an<l.lisis )' En ca.<o afirmath'o lndiquc cl pordcnto delticmpo ~~ 
rccomcndacioncs? 

17. lndiquc los re<Juisitos mlnimos que debe pos..-.!r Ia pcrrona que ocujl<! e<tc pucsto. Tcug3 en mente los rcquisitos del pue5to y no las cunlidadcs 
de Ia persona ouc lo hade ocup:lf. 

lnstruccion £.Cncral 

lnslrucdon csp<ci~l 

Dur::ci6n y cl.l.<c de cxp<ricncia 

Liccncias o ccrti licados 

ConoclmicntO$. habilidadc$. 
rcquisitos usico• u otros facton."S 
C$i)CCi;11C~ 

FECIIA 

RE lii51TOS Mli<I.\IOS RE \'ISITOS F.SPECI.\LES 

PIRMADELSUPERVISOR INMEDIATO 

1NFORMACI6N DEL (DE l..A) ALC ALOE (SA) C0:-1 EL AS ESORAMIENTO 
DEL (De LA) DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 

IS. I La inforntaclon Ml cmpl~o y del supervisor inmcdi3to c;; dena y cxacln. con !:IS sigukntcs cxc.:p<ioncs y adicioncs. 

CERTIFlCACION: CERTiflCO QUE HE LF.IOO LJ\ lNFORMIICION CO:\'TENIDA EN ESTE lMPRESO Y 1\ Ml MEJOR ENTENDER ES CIERTA Y EXACT A 

FECI IA HR~I,\ DEL EMPLEAOO 
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TNFORJ\1ACION PARA COMPLETAR EL APART ADO NUMERO 8 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere aquellas funciones del pucsto que son fundarnentales y justifican Ia existencia del mismo. En estos no 
se incluyen las funciones marginales que puedan estar presentes en el pucsto y no son determinantes para Ia 
clasificaci6n del mismo. 

A fin de determi.nar lo que constituye una funci6n esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes 
critcrios: 

1. que si Ia raz6n para que exista el pueblo es que se real ice esa fi.mci6n 
2. que exista un nttmero limitado de empleados para realizar esa funci6n 
3. que In funei6n es altamente especializada y requiera del candidato dominio o habilidad considerable para 

realizar Ia misma 

Elementos o factores a considerar para determinar si una funei6n es o no esencial, lo cual debe figurar en el 
expedicntc del puesto: 

I . Detenninaei6n de Ia Autoridad Nominadora sobre las fi.meiones que son esenciales del puesto. 
2. La descripci6n del puesto actualizada y preparada antes de anunciar Ia vacante o de entrevistar a 

los candidatos. 
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar Ia funci6n. 
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funci6n. 
5. l,Cual ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real de los puestos? 
6. l,Cual ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real en otros puestos similares? 

Titulo del Pucsto 

Conserje 

Secreta ria ( o) 

Agente Comprador (a) 

EJEMPLOS 

Funciones Esenciales 

Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos. 
Lava y limpia ventanas, servicios 
sanitarios, lavamanos, puertas y paredes. 

- Suple los servicios sanitarios de papel 
toalla,jab6n y otros articulos. 

Transcribe en computadora 
comunicaciones, memorandos, in formes y 
otros documentos variados/ 

- Archiva cartas, memorandos, informes y 
otros documentos de naturalcza variada. 

Trarnita requisiciones de compras de 
suministros, materiales y equipo, solicita y 
compra proposiciones de venta y 
recomicnda los licitadores mas bajos o 
convenientes. 
Prepara las especificaciones nccesarias 
para las compras requeridas. 

Funciones Marginales 

Hace requisiciones de 
materiales de limpieza. 
Abre y cicrra puertas y 
portones. 
Repone bombillas fundidas 

- Recibe y hace llamadas 
telef6nicas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 
Redacta comunicaciones 
sencillas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

Lleva control sobre garantlas de 
los equipos que se compra y 
vigila que se utilicen en fonna 
adecuada. 

- Establece y mantiene un archivo 
de los diferentes documentos 
sobre las compras que sc 
reali7.an. 
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INFORMACION COMPLEMENT ARIA A LA DESCRTPCION 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 Ia situaci6n presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
infonnaci6n seni objeto de verificaci6n con el supervisor inmediato. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Se refiere a los riesgos a que se enfrenta el emplcado a! realizar funcioncs del puesto que ocupa, asi como el 
grado de exposici6n distinto al ambicnte nom1al de oficina. Algunas de estas situaciones podr!an ser: ruidos, 
polvos, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, caidas, uso de escaleras e inclinarse, etc. 

A. Riesgos en cl ambicntc de trabajo 

1. 1_1 Ambiente de trabajo nom1al que no envuelve riesgos fisicos ni condiciones peligrosas. Ejs. 
Secretarias (os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

2. 1_1 Ambiente de trabajo ·que no envuelve ricsgos fisicos menores que requieren scguir las 
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Recaudadores (as), Enfemteras (os). 

3. 1_1 Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n a riesgos serios tales como: heridas, 
contusiones y otros tipos de lesiones que requieren conocer y seguir precaucioncs detalladas de 
seguridad. Ejs. Trabajadorcs (as) de Mantenimiento, Plomero (a), Trabajador (a) de Limpieza 
Publica, Trabajador (a) de Recogido de Desperdicios S61idos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_ 1 Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n constante a riesgos o accidentes fatales 
como: caidas de grandes alturas (andamios de construcci6n, techos de estructuras fisicas, 
escaleras de extension) o materiales y t6xicos peligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
nomtas de segttridad de Ia ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tt!cnicos de Rayos X, 
Electrieistas. 

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasillado 
segun aplique, tomando en consideraci6n In Parte A de este cuestionario. 

1. /_/ Exposici6n normal de oficina. 

2. 1_ 1 Exposici6n menor (hasta un I 0% de las horas de trabajo). 

3. /_/ Exposici6n moderada (hasta un 25% de las horas de trabajo). 

4. 1_ 1 Exposici6n mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo). 

5. 1_1 Exposici6n continua (mas de un 50% de las horas de trabajo). 

C. Esfuerzo Fisico 

Corresponde a! esfuerzo fisico liviano para realizar los dcberes y responsabilidades del puesto. Sc considcra el 
esfuer1.o invertido en el manejo de equipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo 
encasillado segun aplique. 

1. /_ / No a plica 

2. 1_ 1 Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano hasta 5 Iibras, 
estar de pie o caminando por alguna parte del tiempo. 

3. /_/ Actividad fisica moderada que rcquiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 
Iibras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo. 



4. 1_1 El trnbnjo requierc csfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 
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D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere al esfucrzo visual y mental invertido al reali1..ar los deberes y responsabilidades del puesto. Ejs: 
Operador de Tenninal de Compuladoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e Ingeniero, Marque 
un solo encasillado seg(m apliquc: 

I. /_/ No aplica 

2. /_/ El esfuerzo que se requiere es muy rara vez al dia menos de una hora diaria 

3. /_ / Esfuer-Lo que se requiere es de fonna rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias 

4. /_/ Esfuerzo que se requiere es con stante, sobres seis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se refiere a Ia frecucncia en que es requerido salir fuera del municipio para realizar las funciones del puesto. 
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Jnvestigadores, Rccaudadores, Agente de Compras, 
Conductores, Analistas de Recursos Hmnanos, Oficial de Relaciones y Comunicaciones Ptiblicas. 

Circule Ia situaci6n y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales necesarias. 

Situacion 

I. 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 nom1al de trabajo. 

4. Salidas oficialcs que 
rcquieren de l-3 noches fuera 
de Ia casa. 

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

Fecha 

Fecha 

l-5 salidas 
oficiales por ai1o 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficiales por aiio 

Mas de 15 salidas 
oficiales por ai\o 

Fim1a del Empleado 

Firma del Supervisor 
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~i~ 
DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

$. Ttti.&Jo fu!'ldoa.'\J ~d ~)tO ~!lido M"<m<> o cl.:l £opo•o I l'-'•.T.I'<< <lnici.>l 
t\uxiliar de Mecdnica de Equipo Automolri7. 

l . 6. J. I Num«o cl.:l Pl>o<1o 
31420 

Tin.!o cl.: I> Cl»ifoc.>ei&l d:l Pvc"o 7. 
Auxiliar de Meclnica de Equipo Automotriz 

lrTc·ubr 

~ Dctalk 1:1.• funcioncs <-s>:ncialc~ y martin.ks que ustro T<":llir~ end ordcn de imponancia de las ml~ma.~ comcn7.ando con I~ ma.< importantc. 
lndiquc d ticmpo que droica 3 cad a una et1 porcicnto dd total del ticmpo que dcdita a su pue.'1o. EST II ES LA PARTE MAS IMI'ORTANTE 
DEL FORMULARIO. UN sus proplns palabr3s y h~sa Ins d<-scripcion.:s de sus dcb.:rc> un cl=s que ~rsous qu~ no C$t~n t3n fami!i31i7..1<13S 
con su trabnjo cnticndan con cxaccitud lo que ustcd hac.:. ,_,, funcloncs nlarginalcs debcrJn id(nti0c31re como ~lcs allinoli7..1r el dctnllc de las 
funcion~ c~nclalc:;. 

TIE~! PO Fli~CIONES Dt:l .. I'U.I:STO :-\0 LLf.:-it: ESn: 
% ~~0 

15 

30 

15 

20 

5 
5 

5 
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ESENCIALES 

Infonna al T~cnico las rcparaciones cfectuadas pam que se incluya en los records 
individuates de los vehiculos. 

Hace trabajos sencillos de rcparaci6n y mantenimiento en equipo automotriz tales 
como: ajustc de frenos, limpieza de radiadores, carburadores, bujias, ajustcs de 
platinos, revision de sistemas de ignici6n y alumbrado de los vehiculos. 

Hace inspecciones peri6die<ts y preventivas de los vehiculos de motor del municipio 
por cncomicnda del T~cnico Automotriz. 

Ayuda a detem1inar las piezas necesarias requeridas de los vehiculos a repararse al 
asistir en desmontar motores, diferenciales, trasmisiones y diferentes partes de los 
mismos. 

MARGIN ALES 

Ayuda a probar y revisar los vehiculos antes y despucs de Ia reparaci6n. 

Lubrie<t, lava y provee combustibles a los vehiculos. 

Ordena Ia compra de piezas y accesorios para los vehiculos cuando se le requiere. 

Da mantenimicnto a otros equipos mecanicos. 

Orlgon~l- Dcp)rlamcnto de Rocursosl-lumnnos 
(Expcdientc de Pcrsonnl) 

Cop1a: Ocputamcnto u Oflclnn dondc est;\ 
nslgnndo (n) cl (In) emplendo (n) 



I 0.1 Sl u<tod supcrYisJ mcno~ de sds (6) cmple<~do:<. m~ncionc los nombr<s y los litulos de clasificaci6n de cad a uno. Si us!cd supavi~ milS de 
cinco (5). indiquc d numcro de cmpkados con sus titulos de ci:!Sificaci~n. Si oslcd no supcrvi$;1 a n2dk c:scriba .. Ninguno··. 

Nti,\IERO DEL Pl'ESTO TITULO m: CLASlFICACION DEL PUESTO TOTAl. Dt: ~UESTOS 

12. lndiqoc en que fonn> r«:il>: ust.:d inriiU«iooti rcspo~to n su tr•""io. n>:ll'condo cl cnc.1Sill~do cM.:spondknlc. 
I Rccibo de in.<truccionos gcn<ro!cs 

Rooih<l de instruo:ion.:s dctallld>.S 
Pucdo USJr mi pr<>pio critcrio. su·.:~o >J'I!\isi6n 

13. lndlctw en qu~ fonna cs rc\·i'-'dO su lr.~b,-o. nt:ltt3ndo d cne.ui1!3dC> corrcsooodicnl<. 
l.:l rcvisi6n cs sup.-rlicl>l 
L3 revisiOn c-:s minut:!Os:l 
l..:t t~\·isibn sc limit• 3 :algunos :t\()C'Ct01. indtqu~ 
co1k•: 

CERTII'ICACI6N: CERTIFICO QUE LAS CONTESTACIONES PRECEDENTES SON CIERTAS Y EXACT AS. 

HZCHA FIRMA DV.I.EMPLEADO 

INFORMACION Pf.L SUPERVISOR INMEDIATO 

14. 1.:1 infom1aci6n del cmplcado cs clcrta y cxacl:t. con l:u sigulcntcs cxccpcioncs y adicionos; (lmparta otcnci6n cs(ll.-.:ial a IC>s ap~nados 12 y 
13). 

15. ·cu~lcs considcra u!>lcd los dcbcn:s mis imwnantcs de c:ste pucsto'? 

16. Sf No 
i,Cucnla con Q.Uias y pri>ccdimlcntos clmmcntc En =o afirmativo lndique cl porcicnlo del ticmpo % 
dcfinidos? 
~Sc rcquicre en OC'.Uioncs an:\lisis y en caso 3firmati\'O indiquc cl porcknto dclticmpo % 
1'1.-<:omcndacioncs? 

17. lndiquc los n."quisitos mlnimos que debe pos~r Ia pcr>ona que ocupc cstc pucsto. Tcnga en mente los rcquisitos del pucstC> y no I:!..< cualidadcs 
de Ia persona que to ha de ocupar. 

ln5lrucci6n general 

lns!ruccidn especial 

Durocl6n y clasc de c.,pcricncia 

Liccnci:u C> ccnificados 

Conodmitntos. habilidadc.>. 
rcquisitos fisicos u olros C:1c1orcs 
c-sp.:dalc> 

FECHA 

RE UISITOS MlNI~IOS REQliiSlTOS ESPECI.\I,F.S 

FIRMA DE!. SUPERVISOR INMEDli\TO 

INFORMACION DEL (DE LA) ALCALDE (SA) CON EL ASESQRA;>.11EI\'TO 
OF. I. (OF. LA) DIRECTOR (A) DE RECURSOS HVMANOS 

18. I L3 informacion del cmplcado y del supervisor inmcdiato cs cicna y cxncta. con las sl~uicntcs cxccpcioncs y adiciC>nes. 

CERTIFtCACTON; CERl'IFICOQUE HE LEIDO LA INFOR).IACION CONTENIOA EN ESTE lMPRESO Y A Ml MEJOR ENTE.NDER F.S CIERTA Y 12XACTA. 

FEOlA FIRMA DEl. EMPLEADO 

I 
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INFOR1\1ACI6N PARA COMPLETAR EL APARTADO NUMERO 8 
DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO 

FUNCIONES ESENCIALES 

Se refiere aquellas funciones del puesto que son fundament11les y justifican Ia existencia del mismo. En cstos no 
se incluyen las funciones marginates que puedan estar presentes en el puesto y no son detem1inantes para Ia 
clasificaci6n del mismo. 

A fin de detenninar lo que constituye una funci6n esencial se consideran, pero no se limitan, a los siguientes 
criterios: 

I. que si Ia raz6n para que exista el pueblo es que se rea lice csa ftmci6n 
2. que exista un numero limitado de empleados para rcalizar esa funci6n 
3. que Ia ftmci6n cs altamente especializada y requicra del candidate dominio o habilidad considerable para 

realizar Ia misma 

Elementos o factores a considerar para determinar si una funci6n es o no esencial, lo cual debe ligurar en el 
expediente del puesto: 

1. Detem1inaci6n de Ia Autoridad Nominadora sobrc las funciones que son esenciales del puesto. 
2. La dcscripci6n del puesto actualizada y preparada antes de anunciar Ia vacantc o de entrevistar a 

los candidates. 
3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar Ia funci6n. 
4. Las consecuencias o el impacto de no realizar esa funci6n. 
5. j,Cmil ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real de los pucstos? 
6. l,Cmil ha sido Ia experiencia y Ia situaci6n real en otros puestos similares? 

Titulo del Pucsto 

Conserje 

Secretaria (o) 

Agente Comprador (a) 

EJEMPLOS 

Funciones Escnciales 

- Barre, pasa mapo, seca y en cera los pisos. 
Lava y limpia ventanas, servicios 
sanitarios, lavan1anos, puertas y paredes. 

- Suple los servicios sanitarios de papel 
toalla, jabon y otros articulos. 

Transcribe en computadora 
comunicaciones, memorandos, infonnes y 
otros documentos variados/ 
Arch iva cartas, memorandos, infonnes y 
otros documentos de naturale7..a variada. 

Tram ita requisiciones de compras de 
suministros, materiales y equipo, solicita y 
compra proposiciones de venta y 
recomienda los licitadores mas bajos 0 

convcnientes. 
Prepara las especificacioncs necesarias 
para las compras rcqueridas. 

Funciones Marginates 

- Hace requisiciones de 
materiales de limpieza. 
Abre y cierra puet1as y 
portones. 

- Repone bombillas fundidas 

Recibe y hace llamadas 
te!ef6nicas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 
Rcdacta comunicaciones 
sencillas relacionadas con 
asuntos de su unidad de trabajo. 

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

- Establece y mantiene un archivo 
de los difercntes documentos 
sobre Ins compras que se 
realizan. 
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INFOfu\1ACION COMPLEMENT ARIA 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 Ia situaci6n presente en su puesto. (Marque uno solo). Esta 
informacion sera objeto de verificaci6n con el supervisor inmediato. 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Se refiere a los riesgos a que sc cnfrenta el empleado al realizar funciones del pucsto que ocupa, asf como el 
grado de exposici6n distinto al ambicnte nonnal de oficina. Algunas de estas situaciones podrfan ser: ruidos, 
polvos, quimicos, estar de pie por tiempo prolongado, ca[das, uso de escaleras e inclinarse, etc. 

A. Riesgos en e l ambiente de trabajo 

I. /_/ Ambientc de trabajo nonnal que no envuclve riesgos fisicos ni condiciones pcligrosas. Ejs. 
Secretarias (os), Recepcionistas, Oficinistas de Contabilidad. 

2. /_/ Ambiente de trabajo que no envuelve riesgos fisicos mcnores que requicren seguir las 
precauciones basicas de seguridad. Ejs. Rceaudadores (as), Enfem1eras (os). 

3. 1_1 Ambiente de trabajo que envuelve exposici6n a riesgos serios tales como: heridas, 
contusiones y otros tipos de lesiones que rcquieren 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 S61idos, Trabajador (a) de Manejo de 
Emergencias. 

4. 1_ 1 Ambiente de trabajo que cnvuelve exposici6n constante a riesgos o accidentes fatales 
como: caidas de grandes alturas (andamios de construcci6n, techos de estructuras fisicas, 
escaleras de extension) o materiales y t6xicos pcligrosos que requieren conocer y cumplir con las 
nom1as de seguridad de la ocupaci6n. Ejs. Pintores (as) de Edificios, Tecnicos de Rayos X, 
Electricistas. 

B. Indique el grado o nivel de riesgo a que se expone en el ambiente de trabajo, Marque un solo encasi llado 
seg(m aplique. tomando en consideraci6nla Parte A de este cuestionario. 

1. 1_ 1 Exposici6n nom1!1l de oficina. 

2. 1_1 Exposici6n menor (hasta un 10% de las horas de trabajo). 

3. 1_1 Exposici6n moderada (hasta un25% de las horas de trabajo). 

4. 1_ 1 Exposici6n mayor (hasta un 50% de las horas de trabajo). 

5. 1_1 Exposici6n continua (mas de un 50% de las horas de trabajo). 

C. Esfuerzo Ffsico 

Corresponde al esfuerzo fisico liviano para realizar los debcres y responsabilidades del puesto. Sc considera el 
esfuerzo invertido en el manejo de cquipo, materiales, herramientas, suministros y otros. Marque un solo 
encasillado segun aplique. 

1. /_/No a plica 

2. 1_ 1 Esfuerzo fisico liviano que requiere el manejo de objetos de peso liviano basta 5 Iibras, 
estar de pie o caminando por alguna parte del tiempo. 

3. 1_1 Actividad fisica moderada que requiere el manejo de objetos de peso promedio hasta 25 
Iibras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo. 



4. 1_1 El trabajo rc:quiere esfuerzo fisico fuerte tales como: levantar, empujar o halar objetos 
pesados hasta 75 Iibras. 
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D. Esfuerzo Visual y Mental 

Se refiere al esfucrzo visual y mental invertido a! realizar los deberes y rcsponsabilidades del puesto. Ejs: 
Operador de Terminal de Computadoras, Soldador, Analista de Sistemas de Computadora e lngeniero, Marque 
un solo encasillado segtin aplique: 

l. /_/No a plica 

2. 1_1 El esfuerzo que se requiere es muy rara vez at dia me nos de una hora diaria 

3. 1_1 Esfuerzo que se requiere es de forma rutinaria hasta cuatro (4) horas diarias 

4. 1_1 Esfuerzo que se requiere es constante, sabres scis (6) horas diarias. 

E. Viajes 

Se refiere a Ia frecuencia en que es requerido salir fttera del municipio para realizar las funciones del puesto. 
Este factor puede aplicar, entre otros, a clases tales como: Investigadores, Recaudadorcs, Agente de Compras, 
Conductores, Analistas de Recursos Humanos, Oficial de Relacioncs y Comunicaciones Publicas. 

Circule Ia situaci6n y frecuencia que mejor describa las salidas oficiales nccesarias. 

Situacion 

I. No es requerido. 

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

3. Salidas que se extienden mas 
alia del tumo normal de trabajo. 

4. Salidas oficiales que 
requieren de 1-3 naches fuera 
de Ia casa. 

5. Salidas oficiales que 
requieren mas de 3 naches fucra 
de Ia casa. 

Fecha 

Fecha 

1-5 salidas 
oficiales por ai1o 

Frecuencia 

1-15 salidas 
oficiales por aiio 

Mcls de 15 salidas 
oficiales por ai1o 

Finna del Empleado 

Finna del Supervisor 
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FORMULARIOS 



Dependencia Ma•·ca Tab Iilla Tipo 

EST ADO LlBRE AsOCJADO DE PUERTO RICO 

GOBI£RNO MUNICIPAL D£ AGUAS BU£NAS 

REGISTRO DE VEHICULOS 

Nombrc Conductor Fccha de HOI-a Firma Fccha de 
Rccibo cntrcaa 

LEYENDA TIPO: A = Asignado S = Sustituto R = Rcntado 

Hora Firma 



Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Gobierno Municipal de Aguas Buenas 

AUTORIZACION PARA CONDUCIR VEHICULOS OFICIALES 

Nombre: 
~--------------------------------------------------------

Dependencia: Posicion: -----------------------
Numero de licencia: Fecha de expiraci6n: ___________ __ 

Autorizado a operar equipo pesado SI~NO~ Categoria: ____________________ _ 

Recomendado por: ---------------,------,,-----,------------------------------
(supervisor) 

Autorizado por: 
------------~~----~-----,------------------------~ 

{Director de Obras Publicas) 

Visto Bueno de Recursos Humanos: ----------------------------------------

NOTA: ESTA SOLICITUD DEBE SERACOMPANADA POR UNA COPIA DE LA LICENCIA DE CONDUCIR 

VICENTE EXPEDIDA POR EL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y ODRAS PULDICAS. 

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 Reparaci6n 

Inspeccione el expediente del vehiculo para verificar 
Irregularidades repetitivas. 
lnspeccione luces, bocina, wipers, cableria, relojes, 
cinturones de seguridad y cerraduras. 
Inspeccione y repare el frena de emergencia, drene los 
tanques de sistema de aire. 
Inspeccione el sistema de en friamiento, radiador, mangas, 
cloche del a banico y tapon del radiador. 
lnspeccione las correas, los pulleys, y todos los 
componen tes movidos par la s correas . 
Inspeccione las ba terias, el a lternador , las montu ras del 
a ltern ador , cablerias y voltaj e de las bateria s. 
Inspeccion e la caja de guia, los king pins, ba ll j oints, nivel 
del liquido de power steering y cajas de bolas. 
Inspeccione las grasa de transmis ion y diferencial nivel, 
color , t ren propulsor y anote ajustes. 
Lubrique el chasis, el tren propulsor y la su spen sion. 

Cambie el aceite y los filtros , cambie o limpie el filtro de 
a ire. 
Inspeccione el sis tem a de combu stible y el s is tema de 
escape; corrij a fugas. 
Lubrique goznes y cerradu ras en la ca rroceria. 

Inspeccione los frenos, verifique las bandas de frenos y 
ajus te . 

Inspeccion e y anote la presion de a ire de los n eumaticos y anote la profu n didad de las 
gom as. Anote dafws en las gomas si a lgun o. 

I 
I I I I 
I I I I 

I 



I Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

Gobierno Municipal de Aguas Buenos 

UNlOAD DE TRANSPORTACION 

FORMULARIO DE INSPECCION VISUAL 

Oficina: __________ _ Fecha: __________ _ 

Tablilla: __________ _ Millaje: __________ _ 

Chofer: ---------- Gasolina: ( )414 ( )314 ( )214 ( )114 

Condiciones y Accesorios del Vehiculo 
Partes del Auto 

1-Cristal Trasero 
2- Tapa del Baul 

Condiciones 

3- Bumper y Mica Trasera 1----------1 

4- Panel Derecho 
5- Puerta Derecha 
6- Tapalodo Derecho 
7-Parrilla y Focos 
8- Bumper Delantero 
9-Bonete 

10- Crista! Delantero 
11-Tapalodo Izquierdo 
12-Puerto /zquierda 
13-Panel Izquierdo 
14-Capota 

Accesorios Sf No 

1-Antena DD 
2-Radio DD 
3- Espejo Retrovisor DD 
4-Encendedor DD 
5-Aifombras DD 
6- Repuesta y Gato DD 
7-0tros DD 

Notas: __________________________ _ 

INSPECCIONADO POR: CONDUCTOR 

Entrega: --------- Fecha: I I 

Recibo: Fecha: I I --------------



NUM. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

OFICINA 

'Estad:o L i!Jre Ylsociacfo cfe P uerto !l{_ico 

yo6ienw %unicipaf tfe figuas 1JU£nas 
\ 

REGISTRO DE LAVADO DE VEHiCULOS Y EQUIPOS SEMANAL 

CONDUCTOR TABLILLA MILLAJE FECHA FIRMA 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

SOLICITUD PARA SERVICIO DE REPARACION DE VEHICULOS 

OFICINA QUE SOLICIT A: ________ _ FECHA: _____________ ~ 

FIUMA AUTORIZADA: _________ _ MILLAJE: _______ _ 

SOLICIT AMOS LOS SIGUIENTES SERVICIOS PARA EL VEHICULO TABLILLA: -----~ 

SERVICIO 
( ) CAMBIO ACEITE Y FILTRO 
( ) ALINEAMIENTO DE GOMAS 
( ) BALAN CEO DE GOMAS 
( ) ACEITE DE TRANSMISION 
( ) POWER STEERING 
()COOLANT 
() BATERIA 
( ) TRANSMISION- EXPLIQUE 
( ) ArnE ACONDICIONADO 
()MOTOR 

EXPLICACION: 

REVISADO Y AUTORIZADO POR: 

FIRMA 
SUPERVISOR DE TRANSPORTACION 

( 

( 
( 

( 

( 

( 

( 
( 
( 

SERVICIO 
) MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
) FRENOS- EXPLIQUE 

) LUCES 
) TREN DELANTERO 
) DIFERENCIAL 
) RADIADOR 
) GOMAS - EXPLICAR 
) LA V ADO DE VEHICULO 
) OTROS- EXPLICAR 

FIRMA 
TECNICO AUTOMOTRIZ 



EST ADO 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: ---------------------

REPORTADOPOR: _______________________ _ 

TJtCNICO ASIGNADO: -----------------------

CONDICION ENCONTRADA Y COMENTARIOS: --------------------

PIEZAS UTILIZADAS Y/0 COl\1PRADAS PARA LA REPARACION: --------

FECHA DE SALIDA: ________ _ HORA DE SALIDA: ____ _ 

RECIBIDO POR: -------------------------------
VERIFICADO Y AUTORIZADO POR: _________________ __ 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

AUTORIZACION PARA ADQUIRIR CO:NIBUSTIBLE 

FECHA: 

REFERIDO A: 

REFERIDO POR: 

AS UNTO: 

Autorizo a 

Estacionamiento de V ehiculos Oficiales 

Director o Representante Autorizado 

Autorizaci6n para la adquisici6n de 
combustible para llenar CAN DE 
GASOLINA 

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

utilizado en el siguiente equipo: ----------------

Galones de Gasolina 

Despachado por 

Recibido por 

Hora 

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

AUTORIZACION PARA ADQUIRIR COMBUSTIBLE 

FECHA: 

REFERIDOA: 

REFERIDO POR: 

AS UNTO: 

Autorizo a 

Estacionamiento de Vehiculos Oficiales 

Director o Representante Autorizado 

Autorizaci6n para la adquisici6n de 
combustible para llenar CAN DE 
GASOLINA 

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

utilizado en el siguiente equipo: -------------------

Galones de Gasolina 

Despachado por 

Recibido por 

Hora 



NOM. ORDEN FECHA 

GALONES SERVIDOS 

GALONESINGRESADOS 

ESTADO LIBRE ASOCJADO DE PUERTO RICO 

GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

RESUMEN DIARIO DE BOLETOS DE GASOLINA 

VEHICULO TABLILLA MILLAJE CHOFER DEPARTAMENTO 

TOTAL 

LECTURA A.M. MERMA ---- ----
LECTURA P. M. 

GALONES 

0 

PREPARADOPOR: ______________________ ___ FECHA: ____________ _ 

Page 1 of 1 



t£stacfo .Li6re .!7Lsociac£o ae Puerto 2(ico 

qo6iemo %unicipaf c£e ~guas ~tunas 

RESUMEN SEMANAL DE BOLETOS DE GASOLINA 

OFICINA: PERIODO: PREPARADO POR: 

PERSONA AUTORIZADA NUM. DE BOLETO TABLILLA MILLAJE FECHA LITROS TOTAL COMENTARIOS 



~~ 
';~?.-.--=;~ 

~~ :"wr ----

EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS 

INFORl'fE AMISTOSO DE ACCIDENTE 

Nombrcdel Policia: --~-=-----------;-:-:;;'7":----- Placa: _____ Cuartel: _______ _ 
Nombrc Apcllidos 

N(lm. Querella: El Policfa: [ ) Estuvo ( ] No estuvo presente en Ia escena de accident~ 

Rcpr=>t~ cJ ~ccidcntc ut!ll'!31ldo figuras 
como las que sc muestran abajo par3 
idcntincar los vchiculos I y 2. Usc flcchas 
~) para indicar las direcciones en que 
transiuban. lncluya sc~alcs de trinsito y 
nombrc de las callcs. Jdcntiflque con 
flecha ~) el punto de impacto en c;:da 
vchicu!o. 

Nombre del Dueilo: 

'\/" ' / 
\. / 

\. / 

Nllmerode Licencia-:------------------ ---

Direcci6n Postal: 

u L 

Direcci6n Rcsiden-c:-ia-:-1:- ---------------------------------------

Tel. Residencia: ( ) ------ Tel. Trabajo: ( 
Nombre Compall(a de Seguro: 

Tel. Celular: ( 
Nlim. P61iza: 

Sexo: _ __ _ 

Ntimero de Lieencia: -------------------­ Estado que emite Ia Liccncia: ____ _ 
Direccf6n Postal: 
Direcci6n Residen-c=-ia:-1:------------ ----------- ----------------

Tel. Residencia: ( ) 
Fccha Vencimiento Marbe-te_: ____ _ 

Tel. Trabajo: ( ) _ _ __ _ 
Fecha Marbete: 

Tel. Celular: ( 
Ntim. P61iz.a: 

Marca: ____ _ 
Num. Motor {VIN): 

Modelo: _____ Ailo: ___ Color:~.,..---- Tablilla: ___ _ 
Num. Regisrro: 

Describa cl accidente y los dallos sufridos por el vehiculo I, e incluya otros comentarios: 

Tel. Trabajo: ( Tel. Celular: ( 
Num. P61iza: 

Millaje: _ _ _ 

Numero de Licenc!a: -------------------- Estado que emite Ia Ucencia: ____ _ 
Direcci6n Postal:--,--,..--------- ----------------------------­
Direcci6n Residencial: -,-----------c=--::-:::-:---:---:-- -:--- -------=-:-=-:--:-- ::----:--------
Tel. Residcncia: ( ) Tel. Trabajo: ( ) _____ Tel. Cclular: ( 
Fecha Vencimiento Marbe_t_e_: ----- Fecha Marbete: Num. P6li7.a: 

Marca: .,...--,...--.,..-- Modelo: ----- Ailo: ___ Color: ~.,.----- Tablilla: ____ Millaje: __ _ 
Num. Motor (VIN): Nurn. Registro: 

Describa cl accidcnte y los da~os sufridos por el vchfculo 2, e incluya otros comentarios: 

conlcnido de e>lo ioformo no implit:l de r tspo1153bllidod do t•s part<> u.u <OrT«I!l 
fnform>eion quo focilil•r.ll2tr:>ml12ti6o cit t.s rtclamuioncs quo pu<dso b•ccrso como rcsull!ldo do tslo •cddcotc. Cualquf<r pc:rsoo• quo orr=. dccl•ro. 
pr0\"(':1 0 SUSCribo foformaci6o ftJsa 0 fniUdUJtnt.o CD t$(( fnformt, 0 prtp>rt, bag3, presto!< 0 SU5<ribo UIU rffiamaci6n f31S2 0 fnudu!t o!2, 0 prutb3 dt 
3poyo deb mism2. e:sttrJ sujtlA ~ bs ~aclone1 adm1aistuth·u o pca.Jies: correspondicnt~ Un:. nz lknccstc Jnfor-mc cfcbt Orm3rlo. 

Firma Duci\o Vehiculo I Fecha Firma Duello Vchiculo 2 Fecha 




