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5 de abril de 2010

Lcda. Denise Rodriguez Flores
Asesora Legal

RE: REGLAMENTOS/PROCEDIMIENTOS

Le acompafio, el Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo de
Vehiculos (unidades 30, 25 y 40 pies) y el Procedimiento para el Mantenimiento
Preventivo de Vehiculos (unidades Programa Llame y Viaje, Vehiculos oficiales y de
Apoyo).

Estos Reglamentos son del 2004 y deben enmendarse proximamente a consecuencia de
nueva tecnologia. Los mismos deben enmendarse una vez tengamos disponible la nueva
tecnologia.
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FECHA: 16 de marzo de 2010

PARA: Leda. Denise Rodriguez Flores
Asesora Legal

Dionisio Pérez Rodr'lguez
Vlc;pr'eSIden‘re Ar'ea de Operaciones
//// Wer é é \

DE: Mar%ol Z ;/CAsencm L8
Ayudante A dmmfs trativo
Area de Operaciones

ASUNTO: REVISION DE REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS.

Por la presente se somete los procedimientos para el mantenimiento
preventivo de unidades. Los mismos comprenden unidades regulares,y
unidades Llame y Viaje. En el proceso de unidades regulares se le afiadid el
proceso de mantenimiento de rampas conjunto con su "checklist’. Aparte de
esto no han sufrido cambios y tampoco se ha terminado con la instalacion de
nueva tecnologia. Para informacidn adicional favor de comunicarse con esta
servidora a la ext. 610,

AREADE opeRnciones
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Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacién y Obras Poblicas
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
P.O. Box 195359 San Juan, Puerto Rico 00919-5349
TEL.: 787-294-0500 Fax: 787-751-0527

32-0310-020

Al contestar refiérase
a este nimero

e

REVISION DE REGLAMENTOS/PROCEDIMIENTOS

Atendiendo su solicitud del 10 de marzo de 2010, adjuntamos los manuales

solicitados:
1. Manual de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo de Vehiculos
(unidades 30, 35 y 40 pies), Reglamento 04-06.
2. Manuel de Procedimientos para el Mantenimiento Preventivo de Vehiculos

(Unidades Programa Llame y Viaje, Vehiculos Oficiales y de Apoyo).,

Reglamento 04-05.

Dichos reglamentos datan del afio 2004 y los mismos pueden sufrir cambios con la

nueva tecnologia que se ha adquirir,

Sobre los informes de reparaciones y

estadisticas, deseamos saber que fechas necesita, ya que el mismo se realiza de

forma semanal. !
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DE VEHICULOS

(Unidades Llame y Viaje, Vehiculos Oficiales y de Apoyo)
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I. INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses invierte una gran

cantidad de fondos por concepto de gastos relacionados con el
Mantenimiento Preventivo de las unidades de transportacion en
masa en el Area Metropolitana. Esto es esencial para proveer un
servicio de excelencia a nuestros ususarios.

Este manual establece los procedimientos a seguir por el Area de
Operaciones en relacion a los procesos de Mantenimiento
Preventivo de nuestra flota, incluyendo los servicio de rampa de
impedidos. Se incluyen en este manual disposiciones para llevar a
cabo estos procedimientos en ¢l cumplimiento con las

reglamentaciones de la Administracién Federal de Transportacién,
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II. BASE LEGAL

Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades
conferidas al Secretario del Departamento de
Transportacion y Obras Publicas en el Plan de
Reorganizacion Num. 6 del 1971 y el Articulo 6, Inciso C
de la Ley Numero 5 del 11 de mayo de 1959, segtin
enmendada, que faculta a la Autoridad Metropolitana de
Autobuses para “Formular, adoptar, enmendar y
derogar reglamentos para regir las normas de sus
negocios en general y de ejecitar y desempeiiar los

poderes que por ley se le confieren e imponen”.
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III. PROPOSITO Y METAS

Establecer las normas y precedimientos que regiran las
operaciones de Mantenimiento Preventivo de la flota de
vehiculos a utilizarse en la transportacion masiva en el

Area Metropolitana.

Es nuestro objetivo y meta tener una flota para servicio a
impedidos y personas de edad avanzada, asi como
vehiculos oficiales y de apoyo en excelentes condiciones

para poder dar un servicio de calidad al usuario.
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IV. DEFINICIONES

Para propositos de este Manual de Procedimientos, los términos que a continuacién se presentan tendran

los siguientes significados:

A. Autoridad-Autoridad Metropolitana de Autobuses

B. Secretario-Secretario del Departamento de Transportacién y Obras Publicas
C. Presidente-Presidente de la Autoridad Metropolitana de Autobuses

D. Vicepresidente de Operaciones-Director de las operaciones de Mantenimiento Preventivo de las

unidades de transportacién masiva,
E. AFT-Administracion Federal de Transportacién

F. Flota de Vehiculos:

a. Unidades Regulares: Son los autobuses de transportacién masiva 35° y 40’ de largo, que prestan

servicio en el drea metropolitana a través de rutas establecidas por la Autoridad.

b. Vehiculos Oficiales: Vehiculos o unidades utilizados por empleados de la Autoridad que de acuerdo a

sus deberes ejecutan gestiones oficiales.

¢. Vehiculos de Apoyo: Vehiculos que asisten en la gjecucion de todas las operaciones de la  Autoridad.
Ej: grias, camiones de volqueo, camiones de sevicio, remolcadores, etc...

d. Programa de Llame y Viaje: Vehiculos adscritos al programa de transportacion colectiva de personas

con impedimentos fisicos.

G._Taller de Mecdanica-Lugar localizado en los predios de las oficinas centrales de la Autoridad donde se

realizan las operaciones de Mantenimiento Preventivo de los vehiculos.

H. Mantenimiento Preventivo-Operaciones de inspeccién preventiva y de reparacion de los componentes

averiados de los vehiculos para garantizar el funcionamiento éptimo de los mismos, segtin la politica
establecida y en consonancia a los reglamentos de la AFT.

J. Orden de Trabajo-Documento que describe las operaciones de Mantenimiento Preventivo de los
vehiculos.

L. Expediente del Vehiculo-Expediente que mantendré el Area de Operaciones durante el tiempo de vida

util del vehiculo. Se incluird documentacion que demuestre la adquisicién, érdenes de trabajo, récords de

mantenimiento, y disposicion final de los mismos.
L3
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V. ORGANIZACION

El Area de Operaciones se compone de personal administrativo y operacional, el cual con la
direccién del Vicepresidente de Operaciones y segln la politica piblica establecida por el
Presidente se responsabiliza por las operaciones de Mantenimiento Preventivo de los vehiculos
durante el tiempo qtil establecido por la AFT el cual es de 6 aiios calendario para unidades
nuevas,
A. Vicepresidente-Director de toda la administracion y operacion de los programas que se
detallan en este manual de operaciones.
B. Oficial Ejecutivo-Encargado de una o mas areas del Taller y funciona como representante
del Vicepresidente.
C. Secretaria Ejecutiva-Administradora y custodia de todos los expedientes de empleados y
correspondencia relacionada a las operaciones de la oficina.
D. Ayudantes Administrativos-Responsables ante los ejecutivos del Area de Operaciones de
proveer directrices, distribuir las tareas administrativas y operacionales a todos los
administradores de taller y empleados.
E. Supervisores de Taller-Interaccionan directamente con los mecanicos del taller. Utilizan el
recurso humano disponible para realizar las operaciones de reparacion o inspeccion de unidades.
Es responsable de complementar las 6rdenes de trabajo segiin establecidas en este manual de

.
operaciones.
F. Union de Trabajadores Unidos de la Autoridad (TUAMA)-Los trabajadores adscritos a la
uniéon TUAMA realizan labores relacionadas con la mecanica de las unidades. El personal que
realiza estas labores se compone de Técnicos Automotrices, Ayudantes de Mecénica, Técnicos
de Refrigeracion, Eléctromecanicos y Mecanicos Herramentistas, Empleados de Limpieza, ect.
G. Hermandad de Empleados de Oficina-Realizan labores operacionales y de oficina que
incorporan la labor de Mantenimiento de unidades, tales como radio y electronica, licencias y
marbetes, talleres de herramientas, reparacion de sistemas de recoleccion de dinero de las
unidades.

* Ver organigrama en la seccion de Anegjos.
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V1. FLOTA ACTIVA

La flota activa de vehiculos es aquella que se encuentra en los
libros de propiedad como disponibles y operables para prestar
servicio de transportacion masiva. Esta flota se compone de
autobuses que han sido manufacturados y adquiridos segin el
Reglamento de Compras establecido por la Oficina de Suministros.

La flota consiste de las siguientes unidades:
e Unidades Regulares y Metrobus II
e Unidades Adscritas al Programa de Llame y Viaje

e Vehiculos de Oficiales y de Apoyo
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VII. “Schedule” de Mantenimiento Preventivo

Luego de asignar al Asistente del Director del Area de Operaciones y el Administrador de
Taller correspondientes al Taller de Mecéunica Liviana (Motor Pool), se delined el siguiente
“schedule” de Mantenimiento Preventivo:

Se le realizara el Mantenimiento Preventivo a por lo menos cinco (5) unidades del
Programa Llame y Viaje semanalmente, especialmente los sibados. En dias de semana se la
completara en Mantenimiento Preventivoa unidades que entren al taller y que asi lo
requieran. Luego de realizado en mantenimiento correspondiente a la unidad, se procedera
con las reparaciones necesarias, Las reparaciones seran realizadas en el Motor Pool, a menos
que la magnitud de la reparacién amerite llevarla a un taller privado, lo que se hard siguiendo
los parametros vigentes en la Autoridad. En el caso de reparaciones en la Rampa de
Impedidos las mismas serdn arregladas en la Autoridad.

En caso que una unidad no se encuentresdisponible para su Mantenimiento Preventivo, ya
sea porque se encuentre en un taller externo, o porque tenga un desperfecto que no permita
realizarle el mismo, se le realizara el Mantenimiento a la proxima unidad en el calendario.

El Mantenimiento Preventivo correspondiente se le realizara tan pronto la unidad se
encuentre disponible.

De la siguiente manera se le realizard el Mantenimiento Preventivo a las unidades Llame y

Viaje cada 3,000 millas. Esto cumplirfa con las recomendaciones de fabrica donde
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se indica que se le debe realizar su Mantenimiento Preventivo cada tres (3) meses o tres mil

(3,000) millas, lo que ocurra primero.

Las personas o areas que posean vehiculos oficiales o de apoyo, seran responsables de que

el Mantenimiento Preventivo de su unidad o unidades esté al dia.
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VIII. Documentacion Requerida

= Serd requisito del Programa de Mantenimiento Preventivo completar la tarjeta de
Mantenimiento® (“checklist™). La misma debe incluir la lectura de millaje de la
unidad, la cual no se permitira redondear. En dicha tarjeta se incluiran las
reparaciones necesarias.

= Completar orden de trabajo* (“job order”) de las reparaciones realizadas a las
unidades.

= Completar hoja “Historial de Mantenimiento Preventivo”* que se encuentra en el
archivo de cada unidad.

= Entrar data de las tarjetas de Mantenimiento en la computadora, en el programa
designado para lo mismo AMIS (Aut:) Maintenance Information System).

— Las tarjetas (“checklist”) y las Ordenes de Trabajo deben estar archivadas en el
expediente correcto de cada unidad. En caso de compra de piezas para reparaciones
de unidades se adjuntara a la orden de trabajo copia del recibo de compra.

= Se producira un informe mensual de Mantenimiento Preventivo que incluira todas las

unidades a las cuales se les realizé su Mantenimiento en dicho mes.

= Sello de Mantenimiento Preventivo.

* Ver seceion de Anejos.
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IX. Mantenimiento Preventivo

Comenzando en Mayo del afio 2001 la tarjeta de Mantenimiento Preventivo de
vehiculos livianos se redisefi6 para que estuviera en mds armonia con el nuevo programa
de Mantenimiento Preventivo. De este modo el Mantenimiento se dividio en los
siguientes grupos:

A. Grupo 100 - Aire Acondicionado

Incluye:

Blowers

Compresor

Enfriamiento del Sistema
Filtros del evaporado trasero
Ruido extrafio

Tensién de la correa
Chequeo de freon

B. Grupo 200 - Motor

Incluye:

Mangas de agua

Lineas eléctricas

Filtros de aceite

Filtros de gas (diesel)

Filtro de Aire

Condicion del radiador
Tension del abanico
Indicador de aceite

e Indicador de temperatura

e Sistema de “power steering”
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B. Grupo 200 - Motor (cont.)

e Sistema de escape: abrazaderas, manifold, silenciador y colas

o Soportes de motor

e Alternador Alt. Output volts

e Condicion de la correa

C. Grupo 300 - Transmisién

Incluye:

e Verificar cambios: P, R, D, N

o Verificar liqueos
e Verificar nivel de aceite

o Verificar puntos de la transmisién

D. Grupo 400 - Frenos

Incluye:
o Chequeo de las bandas traseras
o Ajuste de Frenos

Condicién de los pads
Freno de emergencia

E. Grupo 500 - Suspension

Tren delantero: terminales, uniones, guias y ball joint

Incluye:

e Shockabsorbers: delanteros y traseros
[ ]

e Tren trasero: eje cardan

e Barra estabilizadora

o Platos y bushings
o Ejes
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F. Grupo 600 - Gomas

Incluye:

e Condicion de las gomas
o Torque de tuercas

G. Grupo 700 - Carroceria, “Wheelchair” v Compartimiento Interior

Incluye:

Espejos retrovisores
Parabrisas

Asiento del conductor
Asiento pasajeros
Cinturones de seguridad
Avisos de emergencia
Bocina y rueda de guia
Luces interiores

Marca millas

Extintor y “First aid kit”

e © © ¢ © © © o © o

H. Grupo 800 - Lavado

Incluye:

Verificar paneles y posibles choques
Verificar funcionamiento de “wipers”
Verificar luces exteriores

Funcionamiento de las puertas

e Llevar la unidad al lavado (“bomba”)

Funcionamiento de la Rampa de Impedidos (“wheelchair”
Sello de Mantenimiento Preventivo
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Al finalizar el Reporte de Mantenimiento Preventivo (tarjeta azul) el mecanico debera

apuntar las reparaciones que se le debe realizar a la unidad, si alguna, y/o las reparaciones

realizadas. Por ultimo la tarjeta debe ser firmada por el Administrador de Taller a cargo.
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X. ENMIENDAS

El Presidente podréa emitir, enmendar o derogar las circulares y procedimientos que se
relacionen con el uso, preapracion y tramite de los formularios necesarios para
instrumentar las disposiciones de este manual de operaciones. Correspondera al
Presidente, ademas, interpretar cualquier controversia en relacién con las disposiciones de

este manual de Operaciones o con situaciones no previstas en el mismo.

XI. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

En el caso de que cualquier palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo de este manual de
operaciones fuese impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y la
declarasen insconstitucional o nula, se determina que tal sentencia no afectara,
menoscabard o invalidara las restantes disposiciones o partes de este reglamento, sino el
efecto se limitara a la palabra, oracion, seccidn, inciso o articulo asi declarados

insconstitucional o nulo.

XII. DEROGACION Y NULIDAD

- Se derogan las disposiciones reglamentarias sobre las operaciones de Mantenimiento

Preventivo anteriores a este Procedimiento.




AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento Preventive Arca de
Operaciones

Procedimiento Num,

Péagina 17 de 23

Fecha de Efectividad: Normas Derogadas:

Aprobadoe Por:

XIII. VIGENCIA

Este manual de operaciones entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacién

ante el Departamento de Estado, conforme a las disposiciones de la Ley 170 del 12 de

agosto de 1984, segin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativio

Uniforme.

En San Juan, Puerto Rico, a de

de 200

SOMETIDO POR:

Plan. Adaline Torres Santiago
Presidenta y Gerenta General
Autoridad Metropolitana dk Autobuses

REVISADO Y RECOMENDADO POR:

Ledo. Gamglicr Qliveras Alvaréz
Asesor Legal
Autoridad Metrapolitna de Autobuses

ﬁl José M, Abnslo Va cmu,l
Vicepresidente

Area de Operaciones

Autoridad Metropolitana de Autobuses

APROBADO POR:

José E. Izquierdo Encal nacion
Secretario £
Departamento de Tr ansportacion y Obras
Puiblicas

Lcdo. Héctor Pabdy, Vega

Asgsor Legal ™ :

Departamento de T ysportacion y Obras
Publicas




-’;
AUTORIDAD HITROPOI.ITANA DE AUTOBUSES
Rio Pledras, Puerto Rico

AREA DE OPERACIONES

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREV!NTIVQ

Unidad: i Modelo; i . ;
Fecha: e —— e, Millaje: '
M

Mecdnico;
M—.—_
(Loyendn: O Neeggita Reparacion G oK o Reparada)

Grlu =100 Airg Acondiclonade
Ne, Q g @ Componanteg
101 8] @ Blowars
103 (o] (] ] Compresor
103 Q 8] @ Chegueo de Fredn
104 0 8] @ Enfrlamiente de) Sistemn
109 0 o] ® Fiitrog del Evaporador Traserd
108 [4) m Ruide Extrafe
Grupe - 1 Motop
Ne. N S - —~~em® Compenentes
201 0 & @ Mangas do Agus
203 0 .4__& ~d Lineas Eldctricng
203 J. Filtres de Acalte
204 (3 a . [ ] Filtres da Gag ‘Dloul!
208 L__L_ Filtro de Aire
206 i 3 9) Condleldn dol Radinder
207 " 0 g ] Tenalén del Abanico
108 Q =] 9 Indlendar dg Aceite
209 o] & @ Indicador de Temperaturg
210 (0] ‘Q* Sistema de “Power Stesring”
Y] [5) [ P ) Slatema de Escape; Abrazaderag, Manifeld, Silenclader y Colag
113 0 E (@] .!ggm- da Moter -
243 Q (" ] Alteraader Al Outpue yolts
214 (0] [ ] ® Condlcién do Ig Correa e
Grue =300 Transmisidn
Ne., 0 a -] Componentes
3ol 0 g @ Verificar Cambios; P, R, D, N
Jo3 0 ¥ @ Veriflear Liqueos
Jo3 0 Q o) Verificar Nivel De Aceite
304 0 F @ Verificar Puntos de ta Transmisidn
Grupe - 400 Frenca
No. 0 1. ® Camponentey
401 0 7 <] Chequeo de bandag Troserng
403 0 o] ® Ajuste de Frenos
403 0 +a ® Condicitn de Jo, Pads
404 0 9 ) Freno de Emergencia
L




X
AUTOI“BAD “ETHOPOL“'ANA DE AUTOBUSES
Rio Pledras, Puerto Rico |

AREA DE OPERACIONES

REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Pigina 2

Uﬂldld: M_‘_—_ '

#‘7
Grupoe - 300 Suspensién

= Componemel
Shockabsorbers: elantaros y Traseros
von delantere: Terminales, Tnlones, Guiasy Ball Joint
Ton trasere: Ljo Cardan

Barra Latabllizadora

lates y Bushin

Ne. 0
ﬁi 0
%08 0
503 o) ol
—%4___| 0 B
M

elelelo|e|e|®

(o] n [
. Grupe - $00 Gomas
Ne. [0 3 (] =—Cemponentes
]| ) g . __© ~Condleion do las Gomas
603 0 - ® erque uereas

ale” y ampartimionte Interlor

=“Companentes
Verificar Panales y Poolbles &

;

]
@

\

— 2 o srificar Funclonambante
—— 1 O O ® ~Verilicar Luces Lxteriores

T4 0 [} EplIu Netroviseres
— O __ ig 4;__mrlnl
78 0 Q ® ~Funclonamiente de Pueriag
701 o) & ® —Aslento del Conductar
=108 _ 0 [N @ ~Aslentos Pasajeres
19 0 B &) mturenss de Seguridad
=0 ) @ © vIs0s 60 Emergent
=T 0 & ® Boclnn y iuil 55 Gula
73 0 % ® Tuces Infariores
e O MRy

0 5 d stinter y “Firat Ald it

718 0 —Lﬂ ® e ouamlanio de I Rampa de Impedidos (“Wheelchair™)

7 G [- ] @ Sello de Mantanimianta ravantive

Grupe - 800 Lavade

Ne. 0 (o] @ Componentes
801 [s] o ® Enviar ia Unidad sl Lavade

Reparaciones Realizadas 0 0 Renlizarse:

. L
Firma de) Supervisor: 2




