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En estos casos, se procederd como sigue:

(1) Se obtendrd el estimado de los dafos del Negociado de Taller.
(2) Se someterd el caso del accidente a un Tribunal competente, para que
ordene al reclamante el pago de los dafios, segin la nueva legislacién.
(3) Se solicitard el pago de los darios a:
(a) El duefio del automdvil o causante de danos a la propiedad de la
Autoridad.
(b) La Compaiiia de Seguros, si hubiese alguna.
(4) Se someterd el caso para acciﬁn legal cuando el reclamante no subsane
los danos ordenados por el Tribunal.
(5) Todo lo anterior hay que notificarlo al Negociado de Finanzas.

B. Responsabilidad del Negociado de Finanzas

1. Serd responsable de abrir una cuenta a cobrar al reclamante (querellado).
2. En caso que el que:ellado no pague, serd responsable de hacer las ges-
tiones pertinentes:
(a) Mediante cartas de cobqp
(b) En dltima instancia, saﬁeteré el caso al Asesor Legal para la accidn
correspondiente.

7. Registro de Pérdida

A. El Negociado de Reclamaciones mantendrd un Registro de Pérdida, donde se

registrard diariamente la siguiente informacidn sobre accidentes y/o recla-

maciones.

( 1) Nimero de reclamacidn
( 2) Nombre del Conductor de la Autoridad, envuelto en el accidente
( 3) Namero de placa

( 4) Nimero de Guagua
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( 5) Fecha del accidente
( 6) Nombre del reclamante

( 7) Tipo o naturaleza del accidente

(b) LP - Lesiones personales

( 8) Reserva
( 9) Pagos
(a) Cantidad de pago
(b) Fecha de pago
(c) Nidmero del cheque
(d) Gastos misceldneos
(10) En caso de Demandas:
(a) Ndmero de la demanda
(b) Fecha de 1la deman&a
(c) Abogado del demangante
(11) Pagos por Demandas: -
(a) Transaccidn
(b) Sentencia
(c) NUmero de cheque
(d) Fecha de pégo

8. Polizas en Vigor:

informacidén del contenido de las pélizas:

(a) DP - Dafios a la propiedad (reclamante)

(corporales)

(c) DF - Danos fisicos (propiedad de la Autoridad)

A. Se mantendrd un Registro de P6lizas donde se resuma y describa la siguiente
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(1) Nimero de la péliza
(2) Compania aseguradora
(3) Agente General
(4) Periodo de vigencia
(5) Cubiertas (incluyendo limites)
(6) Propiedad asegurada
(7) Prima anual
(8) Procedimiento a seguir en caso de reclamaciones
(9) Otra informacidén de importancia
NOTA: Todo el personal deberid estar familiarizado

con el contenido de este registro.

B. Se revisardn periddicamente las pélizas en vigor y se solicitard a
través de la Oficina de Seguros del Departamento de Hacienda los
reajustes necesarios en:

@) Cubiertas
(2) Limites

(3) Deducibles

C. Se solicitard, a su debido tiempo y con la antelacidn necesaria, a
través de la Oficina de Seguros del Departamento de Hacienda, renova-
ciones o cancelaciones.

9. Sistema de Archivos

A. Se mantendrd un sistema de archivos conteniendo los expedientes de:

(1) Reclamaciones vigentes

(2) Reclamaciones cerradas
(3) Documentos administrativos

(a) éorrespondencia (d) Otros

(b) Informes
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B. Se mantendrd un registro donde se controlari el flujo de los documentos

hacia y de los archivos, reflejando el mismo la siguiente informacidn:

(1) Ndmero de reclamacién

(2) Nombre del reclamante

(3) Nombre del empleado a quien se le entregd el expediente

(4) Fecha de entrega

(5) Fecha de devolucién

NOTA: (a) La Secretaria seri la custodio de los archivos

(b) Los expedientes de casos cerrados se mantendrin en los

archivos del Negociado de Reclamaciones y Seguros por

espacio de un (1)

anio. Luego se transferirdn a los

archivos inactivos de la Autoridad.

10. Informes del Negociado

A. Se someterdn al Presidente y Gerente General y/o a su representante

informes periddicos de accidentes, reclamaciones, demandas y pagos,

incluyendo todas las estadisticas necesarias.

(1) Informe de accidentes i - semanal y mensual
(2) Informe de Demandaé - mensual - anual

(3) Informe de pagos - mensual - znual

(4) Informe de Reserva - anual

(5) Informe de casos expirados - mensual - anual

(6) Inventario de casos y demandas

(7) Cualquier otra informacidn requerida por la Autoridad

11. Otros

activas— mensual

A. El Negociado de Reclamaciones y Seguros mantendrd un personal debidamente

capacitado en todos los menesteres operacionales y administrativos.
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(1) Se adiestrard el personal en sus respectivos trabajos, de manera que

(2)

lleven sus encomiendas eficiente y profesionalmente.

Se dictardn, periddicamente, conferencias donde participen todos

los empleados de la Divisién y se exponga lo siguiente:

(a) Propésito de la organizacidn

(b) Perspectivas y fines que se persiguen

(c) Cambios en procedimientos operacionales

(d) Sugerencias para el mejoramiento de las operaciones

(e) Otros tdpicos de importancia

Se mantendrdn buenas relaciones y un contacto continuo con la Oficina
de Seguros del Departamento de Hacienda.

Se mantendrd una comunicacidn directa con el Negociado de Seguridad
Industrial y Prevencidén de Accidentes y el Negociado de Quejas y
Agravios. Pondrd a la disposicidn de éstos (en el Negociado de Reclama-

ciones y Seguros) cualquier documento de accidente que estas unidades

requieran. .
Se contestard inmediatamente toda la correspondencia.

Se procesardn todas las reclamaciones cubiertas por los seguros vigentes
en la Autoridad.

Se preparard anualmente el presupuesto operacional del Negociado.

Se efectuardn asignaciones y proyectos especiales cuando sea requerido
por el Presidente y Gerente General o sus representantes.

Se mantendrdn, instrumentardn y se revisardn periddicamente los Procedi-

mientos y Normas del Negociado de Reclamaciones y Seguros.
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ARTICULO V. - ENMIENDAS

Cualquier enmienda a este Procedimiento se someteri y estari sujeta a la apro-
bacidn del Secretario de Transportacién y Obras Pdblicas.
ARTICULO VI. - VIGENCIA

Este Procedimiento entrari en vigor inmediatamente despuds de su aprobacién y
deroga cualquier Procedimiento anterior relacionado.

En San Juan, Puerto Rico, a 13 de marzo de 1989.

/

sor/ TID\? OR: APROBADO POR:

/ DVATNY ) .

{ 7/ .

Mario A. Priftd Batista Hermenegildo Ortiz Quifiones

Presidente rente General Secretario de Transportacién y
Obras Piblicas, Interina

CERTIFICADO POR:

- s
“Ausbérto Gukfrero

Secretario Interino
de la A.M.A.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Pfiblicas
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
Rio Piedras, Puerto Rico

RESOLUCION NUM. 89-04

COMPARECE, e]l. Secretario de Transportaciﬁn y Obras P!iblicas
en ejercicio de las facultades y poderes que le confiere la ley
NGm. 5 del 11 de mayo de 1959, segln emmendada; el Plan de Reor-
ganizacifn Nmero 6, efectivo el 2 de enero de 1973 y las reglas,

reglamentos y resoluciones adoptadas.
De acuerdo a los Articulos de Incorporacién y el Plan de
Reorganizacién antes mencionados, por la presente el canpareciente

resuelve lo siguiente:
Aprobar Procedimiento Operacional para el Negociado de Recla-

maciones y Seguros y derogar toda nomma o reglamento anterior,
Este Procedimiento formarsd parte de esta Resolucifn.

En San Juan, Puerto Rico, a 13 da. marzo de 1989.

APROBADO POR:

Hermeneglldo Ortiz Quiiiones

Mario A. Pyi Batista ' Secretariop de Transportacién y
Presidentd y/Gerente General Obras Pfiblicas
CERTIFICADO POR: .
Géerrero
Secretario Interino .
de la A.M.A.
CERTIFICAQION

Yo, Ausberto Gliertero  , Secretaxio de la Autoridad Metro-
politana de Autcbuses, Interino, CerriFica quo los datss proceda-bag
son copia fiel y exacta de la Resolucion Mimero.... 89-04
aprobada por el Sceretario de Transportacion y Obrag Piblleny ol . 13

de. Mmarzo de 1989
En testimonio de lo cual, firmo y estampo el Scllo Corporaliva

de_la Autoridad Metropolitana de Autchuses___, hey. 15..__. dp
—arzo ) de 1989
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Apartado 2339, Hato Rey, Pucrto Rico 00919.2319
Cable AMA « Telex: AUTOBUS 3450827

nom. 11-0389-011

Dirija toda comunicacién al Sfrvase mencionar este nimero
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL cuando se refiera a este asunto

17 de marzo de 1989

A
PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL ReCigi00
AYUDANTES DEL PRESIDENTE
DIRECTORES DE AREA MAR 20 1989

JEFES DE N
FE E NEGOCIADO CORRED

; ) .

e

o

Elvin Pabdn Torres
Subgerente General ~

PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PARA EL
NEGOCIADO DE RECLAMACIONES Y SEGUROS
NUMERO 22-01

Le acompano copia del Procedimiento Niimero 22-01 "Procedimiento
Operacional para el Negociado de Reclamaciones y Seguros", debidamente
aprobado por el Secretario de Transportacidn y Obras Pablicas el 13 de
marzo de 1989. ’

Esta copia debe formar parte de su Manual de Reglamentos y Proce-
dimientos. ;
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