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1. PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PARA EL AREA DE COLECTURIA

A. ARTICULO 1: INTRODUCCION

El Atca de Colecturia, esta adscrita al Area de Operacioncs. La Colecturia tiene como
responsabilidad primaria la recoleccion de dinero por conceplo de la larifa fija,

B. ARTICULO 2: BASE LEGAL

Sc promulga este Procedimienio en virtud de las facultades conferidas a la Autoridad
Metropolitana de Autobuses por el Articulo 6, Tngiso C de la Ley 5 del 11 de mayo de 1959,
seglin enmendada, que faculta a la Autoridad para: “Formular, adoptar, enmendar y deropar
Eeglamentos para regir las normas de sus negocios cn general y de ejercitar y desempeiiar los
poderes v deberes que por ley se le conlieren e imponen”,

C. ARTICULO 3: REGLAS DE INTERPRETACION

Las palabras vy frases usadas cn cste Reglamento se interpretardn segim el contexto y
significado sancionado por el uso comin y corricnte. Las voces usadas en el tiempo presente
incluyen también ¢l futuro; las usadas en ¢l género masculino incluyen ¢l femenino y el
neutro, salvo en los casos cn que tal interpretacion resultare absurda, El nimero singular
incluye el plural y el plural, el singular

D. ARTICULO 4: APLICABILIDAD

Las disposiciones dec cstc Procedimiento aplican a todo empleado de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses que forma parte del equipo de trabajo de la Colecturia. Todo
funcionario o empleado de la Autoridad que intervenga cn las funciones de la Colecturia,

vendré obligado a cumplir con las disposiciones de este Procedimiento,
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E. ARTICULO 5: PROPOSITO
Sec crea este Procedimiento con el propdsito de mantencr los controles necesarios de
seguridad para ¢l mancjo de:
I. Las llaves de las bovedas.
2. Las llaves de candados y puertas del Area de Colceturia.
3. Las llaves de los tornos en los autobuses “By Pass®.
4. Lallave cleetronica “Data Probe™.
Ademds, se delineardn las funcioncs que desempefien el personal encargado de las
operaciones diarias del Area de Colecturia,
F. ARTICULO 6: DEFINICIONES
Los siguientes términos tendran cl significado que a continuacion se expresa, a menos que de
su contexto se desprenda olro significado:
1. Acomodador de Turno - Persona a cargo de mover las unidades del Arca.
2. Alcancias - Recipiente colocado dentro de los lornos para la recoleceion de dinero por
unidad.
3. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuscs.
4. Bovedas - Equipo que se compone de dos parles: Superior-maguinaria que libera el
dinero de las alcancias. Inferior - espacio donde se ubican las cajas de boveda. Estas
son lransportadas por la compafiia acarrcadora

5. Caja de Boveda - Recipiente que recauda el dinero liherado de las alcancias.
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6. Colecturia - Area designada para el almacenamiento, remocion y reparacion de los

10.

11

12.

14,

17.

18.

cquipos utilizados cn cl proceso de recoleccion del dinero pagado por concepto de
Larila.

“Data Probe”/manual - Llave electrénica que se utiliza para abrir manualmente el
torno de la unidad y extraer las alcancias.

Director - Dircctor Arca de Colecturia.

Pasaje - Dinero oblenido o recaudado de los usuarios por el servicio de
transportacion.

Presidente - Presidente de la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

. Secretanio - Secretario del Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Seguridad Externa - Compania contratada por la Auloridad para dar servicio de

Scpuridad.

. Seguridad Interna - Empleados asignados por la Autoridad para la scguridad.

Semi-Diesiro - Personal de Colecturia encargado del manegjo de las aleancias y cajas
de bovedas.

Supcrvisor - Supervisor Arca de Colecturfa.

. Téenico de Operaciones - Persona a cargo de reparar las alcancias.

Tormo - Equipo utilizado en los autobuses para la recoleceion del pasaje,

Unidad - Vechiculo para transportar pasajeros.

. Vicepresidente - Viccpresidente Arca de Operaciones.
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G. ARTICULO 7: DEBERES Y FUNCIONES

1. El Director de Colecturia sera responsable de:

a. Almacenar, remover y reparar los equipos utilizados en ¢l proceso de recoleccion
del dincro pagado por los usuarios.

b, Velar por el buen funcionamiento y uso de todo el equipo.

¢. Velar para que todos los procedimientos sc lleven conforme a lo establecido.

2. Ll Supervisor de Colecturia sera responsable de:

a. Impartir instruccioncs a todo ¢l personal conforme al procedimiento operacional.
b. Velar por el buen uso del equipo.
¢. Rendir un informe al Director de cualquier incidencia que surja cn cl area.
H. ARTICULO 8: PROCEDIMIENTO PARA EL MANLJO Y CONTROL DE LAS
LLAVES

1. Todas las llaves, “Data Probe™/manual y equipo de scguridad del arca de Colecturia
scran puardadas en una caja de seguridad localizada en la Olicina del Director.

2. El Direetor o Supervisor autorizado para abrir la caja fuerte una ver exlraidas las
llaves v el “Data Probe™/manual cerrard la misma inmediatamente. DBajo ninguna
circunstancia é€sta permanecerd abierla en espera de devolver ¢l cquipo o llaves
retiradas de la misma. Sera responsabilidad del personal aulorizado, guardar
inmediatamente las llaves “Data Probc”/manual después de finalizado el uso de las

mismas.
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3. De lunes a viernes, el Director o representante autorizado entregara las llaves de las
bovedas al supervisor para la entrega de cajas de bovedas al camion blindado. Al
terminar ¢l proccso devolvera las llaves al Director o represeniante autorizado.

4. En un término no mayor de scis (6) mescs sc le cambiara el nimero de contraseiia de
cada empleado para tener acceso a la caja de caudales, localizada en la Oficina del
Director de Colecturia.

I. ARTICULO 9: PROCEDIMIENTO PARA EL MANLJO DE LA CAJA BOVEDA

1. El supervisor velard que las bdvedas scan abicrtas cn presencia del:

a. Jefe de Seguridad Interna o su representanie auiorizado.
b. Personal de Colecturia encargado de sacar las cajas de bdvedas.
c. Empleado que opera ¢l “finger”™ que sube las cajas de bovedas al camion blindado.

2. Ll personal asignado a Colecluria; en presencia de los funcionarios descritos en el
inciso anterior, procederd con el acarreo de las cajas de bovedas al camion blindado
de la compafiia contratada.

3. Ll Director completara el Formulario AMA-SC-1, “Informe de Colecturia,
Movimiento de Cajas de Bovedas”. (Anejo 1),

4. Fl Director verificara quc las cajas de bdvedas esién inslaladas adecuadamente y
cerrard las bovedas.

J. ARTICULO 10: PROCEDIMIENTO PARA EI. ACARREO Y CONTEQO DL
MONEDAS

1. El acarreo y conteo de las moncdas cstard a cargo de la compaiiia contratada,
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2. FEl conteo de las monedas sc hara en las facilidades de la Compaiiia contratada.

3. Se contardn las monedas mutiladas americanas y se deposilardn en la cuenta de la
Autoridad, por la compaiiia de acarreo conforme al contrato,

4. Al terminar el contco ¢l personal de la compafiia contratada entregara al empleado
gerencial de la Autondad:

a. Documento y recibo que certifique la cantidad total del conteo de monedas.

b. Monecdas extranjeras, de cxistir alguna como resultado del conteo. Estas serdn
entregadas por el empleado gerencial al Arca de Colecturia para cl tramite
correspondiente  conforme al Procedimiento vigenle para la disposicion de
moncdas cxtranjcras.

5. Fl documento original del total del contco de moncdas scra entregados al Area de
Finanzas y una copia se enlregard a la Oficina de Recursos Externos y cstos
dispondrin de los documentas segin sus procesos internos,

6. El Area de Coleeturia mantendra copia de los informes de ingresos archivados,
Formulario AMA-SC-1, “Informe de Colecturia, Movimiento de Cajas de Bovedas™.
(Anejo 1).

K. ARTICULO 11: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE FORMAS E
INFORMES DEL AREA DE COLECTURIA
Serd responsabilidad del Direclor o supervisor aulorvizado certilicar y entregar copia al

Viecpresidente diariamente del sipuiente informe:
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o lormulario AMA-8C-1, “Informe de Colecturia, Movimicnto de Cajas de Boveda”.
(Anejo 1). En este informe se incluird:
#* La lelra de la caja de boveda que se ha retirado.
# Certificacion del funcionario de la compaiiia contratada.
* La letra de la caja de bdveda instalada.
# Las [irmas del Direcior y del luncionario de Seguridad Inlerna que presenciaron la
operacion.
Diariamente el Director enviara el original de este informe al Negociado de Finanzas donde
se cotejard ¢l movimicnto de caja de acuerdo a las lecturas de las unidades.
L. ARTICULO 12: PROCEDIMIENTO PARA DESPERFECTOS EN LOS
MECANISMOS DEL AREA DE COLECTURIA
1. Cuando a un autobuis o cualquicr otro vehiculo con tornos no le funcione, fucra de
horas laborables, el mecanismo automdtico de rvecoleccion de dinero, este
permanecera estacionado en la parte frontal del Area de Colecturia bajo la proteccion
de la Scpuridad Lixterna hasta que comicnce el nucvo turne.  Lsto debera ser
notificado al Director por el Supervisor, mediante la presentacion del Formulario
AMA-SC-2, “Informe de Incidencias”™. (Angjo 2).
2, Cuando el incidente antes descrito sucediera durante las horas laborables, sera
responsabilidad del Supervisor coordinar la reparacion.
3. Toda reparaciom de alcancia que conlenga dinero deberd hacerse bajo la supervision

de un personal gerencial designado por el Vicepresidente y de personal de Seguridad
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Interna. Al terminar la labor se procedera a completar los [ormulario AMA-SC-2
“Informe de Incidencias” (Ancjo 2) y AMA-SC-3, “Iloja de Trabajo Téenico de

Colecturia™. (Angjo 3).

M. ARTICULO 13: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LAS ALCANCIAS

DE LOS TORNOS HACIA LA CAJA DE BOVEDA

L.

Cuando un autobis o cualguicr otro vehiculo con torno llegue al Arca de Colccturia
con el dinero por conceplo de pasaje, ulilizard una de las cuatro (4) lineas
operacionales para las rutas regulares o una (1) cuarfa existente para la ruta de
Metrobus 11 cxclusivamentc y sc cstacionara frente al sistema clectrénico de
remocion de alcancias.

El empleado de Colecturia proceders a abrir €l tomo con €l "Dala Probe” y removerd
la alcancia de la unidad.

El empleado de Coleeturia inscertard la aleancia dentro del compartimiento provisto
para la {ransferencia del dinero a la caja boveda y procederd a accionar el sistema
mecdnico,

Lucgo dc terminado cste proceso automatico, ¢l empleado de Colecturia removera la
alcancia del compartimiento y la instalard nuevamente en el tormo, dentro de la
unidad.

Ll empleado de Colecturia cerrarda la compuerta del torno v verificara que esté
correctamente cerrada.  En caso que continGe el sonido de alarma (abicrto) sc

procederd a reportar la unidad al Técnico de Operaciones para su reparacion,
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6. El acomodador de turno movera la unidad del Area de Colecturfa y procederd hacia el
Arvea de Conservacion, Mantenimiento de Autobuses para darle servicio al autobus.
De ser necesario ¢l acomodador deberd llevar la unidad al taller correspondiente
scein su reporte.

N. ARTICULO 14: NORMAS GENERALES
Serd responsabilidad del Director hacer cumplir las sipuicntes dircetrices:

1. Si por alguna razén meritoria o de cmergencia, ¢l Director tuviese que lerminar sus
funciones antes de la hora olicial, se le nolilicard al Vicepresidente para que asigne
un Supervisor para continuar el turno de trabajo. Ll empleado no podra abandonar su
puesto hasta tanto sca sustituido.

2. Ll Dircetor enviars al Vicepresidente del Area de Operaciones un informe diario de la
cantidad de alcancias reparadas o “by pass” corregidos para completar el informe
mensual de actividades del area.

0. ARTICULO 15: DEROGACION Y ENMIENDAS

Por la presenie queda derogado el Procedimiento 03-02, del 14 de julio de 2003 y cualquier
Norma, Procedimiento, Reglamento o Resolucion que esté en conflicto con las disposiciones
de este Procedimiento. Lste Procedimicnto podrd ser cnmendado por ¢l Secretario de
Transportacion y Obras Piblicas por recomendacion del Vicepresidente de Operaciones y el
Presidente de la Autoridad. Toda enmienda o revision de este Procedimiento sera ratificada y
aprobada por el Secrefario del Departamento de Transportacion v Obras Phblicas mediantc

Resolucion.
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P. ARTICULD 16: VIGENCIA

Liste Procedimiento comenyard a regir en la lecha en que sea aprobado por el Secretario.

Q. ARTICULO 17: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracion, scceidn, inciso o articule del presente Procedimiento [uese
deelarada inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracidn no alectard, menoscabard o
invalidara las restanles disposiciones y partes de este Procedimiento, sino que su efecto se
limitara a la palabra, oracion, seccidn, inciso o articulo cspecifico declarado inconstitucional
o nulo. La mulidad o invalidez de cualquicr palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo en
algiin caso no se entenderd que alecle o perjudique en sentido alguno su aplicacion o validez

en cualquier otro caso.

Aprobado en San Juan, Puerlo Rico hoy ?_L de \h}v‘( i) de 2010,
d

REVISADO Y RECOMENDADO POR:

Unidad de Reglamentos v Procedimicntos Area de Colecturia
Autoridad Metropolitana de Autobuscs Autoridad Metropolitana de Autobuses

Papina 10de 11




i Nimero de Reglamento rocedimicnto: | (-10-01
ey DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
. o AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

Titulo del Reglamento o Procedimiento: | Aprobado por: | L,

Procedimiento Operacional para el Area de Colecturia

Unidad de Trabajo: | Area de Operaciones

| Fecha de aprobacion: | j‘} L ,"‘ !"ii

REVISADO POR:

'| - ﬁ
| A
(P
ISR
Leda. Denisc Rodriguez Flores
Asesora Legal
humridaﬁyem:puliwna de Autobuses
."'/.-
/ Leda. Rebeea F;
“Ascsora Legal

Departamento de Transportacion
y Obras Plblicas

Rojas Colén

APROBADO POR:

g A1 (.. 00

Sr. Mike O'Neill Rosar—— —
Presidente v Gerente General
Autoridad Metropolitana de Autobuses

RubénA. [lerndndez Gregorat, MM, PLi
Secretario

Departamento de ‘I'ransportacion

¥ Obras Publicas
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AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

AREA DE OPERACIONES
COLECTURIA

INFORME DE COLECTURIA
Movimiento de Cajas de Boveda

DIA: FLCHA: NUM.
o [NUMERO DE CAJAS KEENE INSTALADAS

v |FBCHA DE INSTALACION EN LA MAQUINA

'z' FECHA DE RETIRO DE A MAQUINA

© [FECHA DL ENVIO AL BANCO

* INUMERO DE CAJAS ENVIADAS AL BANCO

IMPORTLE DEL DEPOSITO SEGUN C.M.

IMPORTE DE LA CAJA SEGUN C.M.

NEFMNE>E -

FECHA DE RECIBO DEL C.M.

FECHA

CONSIGNATARIO

NUMERQ DE CAJA

COMPANIA DE ACARREO
RECIBO POR (FIRMA)

e el -~ S
S EmRERRFOR

Mg

CLETIFICO:

Chue este Informe es un detalle correcto del movimiento de Cajas de acuerdo a las lectoras de Tas omidades para el dia

do

COTEJADO POR:

de

Oficina de Finanzas

Supervisor de Colecturia

Oficina de Scpuridad Interna




DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

AREA DE OPERACIONES

REGISTRO DE MONEDAS EXTRANJERAS

COLECTURIA

CONTEO A.M.A.
Pagina Nam.
H
ENTREGADO RECIBIDO CANTIDAD LUGAR DE
FECHA POR INICIALES POR EN BOLSA ALMACENAIJE




AMA-SC-3

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
AREA DE OPERACIONES
COLECTURIA

HOJA DE TRABAJO
TECNICO DE COLECTURIA

FECHA:

NUMEROQO TIEMPO DESPERFECTOS Y N FIRMA
__ UNIDAD UTILIZADO TRABAJO REALIZADO TECNICO
SEGURIDAD INTERNA SUPERVISOR DE COLECTURIA




DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

AREA DE OPERACIONES
AMA-SC-2
COLECTURIA
INFORME DE INCIDENCIAS
FECIIA:
HORA DESCRIPCION DEL NOMBRE DEL FIRMA DEL
INCIDENTE (UNIDAD) TECNICO TECNICO

SUPERVISOR AREA DE COLECTURIA



