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Normaga Internas sobre Joznada de Trabado

La Ofieina del Comisionade de Instituciones Financieras as
una entidad pdblica destinada a reglamenstar Y giscalizar

las industrias de la baneca, valores @ imseituciones ginane
cieras en Puerte Rico. Por tante todos agquelles que com~

ponenng 18 Oficina @ me tal
nuescro esfuezze y €%
para lograr el bisnes

@l logrer gue 2@ €reg R
ador y cue sa@ logre ade
2 codes.

tTAEO uste ¥ &

Por tal £azbn B
* Jornada de T 46, DAEE gue sean obsezvadas por todes los
empleados da este Ofieins y asl legrar ex AUEHLES B@EVIELO
. un alts gzado de excelensia ¥y produceividad, es de estd .
R 8 81 ¢ @180 Gue comd BArvidores plblices

Ranera que I
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La Sfisina d@l @@mggi@n&d@ é@ Zﬁ&agﬁggiﬁa@@aFxﬁ@aagesaé ica
zreada zara la f;scgmmzaseﬁﬁ Y g"“@svagaéﬁ d@ lag indugssias 2=
la banga, de valores y de ot=as Lagﬁxafgggﬁﬁg E;naﬂ;;@gag Sue

sgeren © hagan negecics en @l Estade Libre A$®§&&d© da ?2.ET3
ALzo. PFaza G&ﬁ@L&E ean @@ﬁ@ deba® iBRpUasSeO == leay se :géu;eﬁg
‘de ua sersenal con c@naagm&@nagm @Lt&m@nﬁ@ @ﬂp@@&@l&zaasg ¥ 3ue
saraneicen la e&L;d&d ¥ sﬁ&@;@nexa de su@ gasvaez@so La sjecu~
cifn de este mandato no 2@ da en un vaei@ aine que depende cde Lcs
ncmbres y muj@gﬁg que @@ﬁp@n@n nuestra nggxm&a ?@g lo tanes La
prestacién de los sa:v&g;a& deé. la @£$g$n& é@l G@m&ggﬁﬁaéﬁ d@ ins-
TiEuciones E;nan@x@xas é@@@nd@ d;r@@t&&@ﬁﬁ@-d@ la Eunezéﬁ pagsi=

cular qua realiza cada

oade. Egeo le ORG @l‘@@;ggagL la

obligagifa de iiz & cabalidad cen équ@&;g@ leyes, nesmas y

crocedinientos cuys razdn de ser ea

plir eon la finalidad ¥
objecives qUE T

« Pow tasts
civos da ls 0f4%
éu@ zgé@éjgu@“ eados obgserven ROTHAS de @@m@m@g@ qu@ @@@@uwae

un ozdenade y e@ficaz sesvicio al pueble de ?g@ggg_ﬁ;gau N




sefsiis L. 3age Zegal

2 av NE=. 3 del 14 dp octubza da 1973, sagin emmendaia,
=szssz3s cemp Ley de Personal del Servic:o Pdblice de Puerzs Folcoc
ar su Seezifa 5.17, Jormada de Trabaje y A@ggaﬂﬁsgg, egsasiese 3.2
"zada agencia aéﬁgﬁggtg&g& 12 rpelative al herario, a -3
=rabase v & la asistencia de los empleades de @g'ag@ﬂ@;@, gzndzoms
a .La :@gl@ﬁ@ﬁﬁ&@géﬁ'qu@ escablezea®™. A esos efectos @L Reglamens:
de Pecsenal de la Adminiscracifa Cenczal, establece en su Sec=:2:

14.8, Reglamencacifin Ines ¥ Agziscenzaa,

£ns sebrae Josnada de Trabajo v
sue se dalega en las Agencias la adminiscracifn de todos Los asunits

relacionades con la jornada de ezabaje, herarie y asiscencia Ze

=ados los empleados.

A tenor con la Seceifn del Reglamente ances citada se peme 2n

efeczo la psasénﬁ@f@ké@ﬁ.m istraeiva 1a cual estd en azmen’
can el Arsicule 13 ¥y 188 Seeceiones 11.4 y 13.6 del Reglamenczs Za {

& dg la Ofieins 4e) Comisionade de -as=.-

Personal paza lo@ e

THELONES ?&n&n@;@gaﬁa

¢
: 31ie filelasnce Son
§ sobze jornada de trabajo. asistensia y condusia
que 38. . astablescas pe la 0ficina dal @@@;S&@{ en egta Czdan. )
Tode suﬁﬁzvxaﬁg aaaa@ 1a obligacifin de @@a@g@g exasea y -sam-
plecasente e8tAs oS y 18 respessabil. de haceslas eunpliz,
de manera que se mantenga la ceatinuidad y eficacia necssaria <e .

l08 $@EZVicions gue 3@ pPEesean.
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3. Jsr=ada Za a@asa°ﬂ * AgiscS@neia
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=3f= 1.1 Jarzada é@ Traha‘g

-

1

L. L& j@gﬁ@é@.g@QuLég_Q@ﬂ&n@i =aga los empleades 2o ex:egggg
ie cuaranea (40) heras, ng_ggfétm@ﬁég de treintisieta y med:is

(37 172) ﬁ@gaga,sgag@ la base da einee (5) 4%asg laborables, sal-:
digpesiciones en conerario de .leyes especiales. La jegaaca Zizsi:

- =

=0 excederd de oche (8) horas. Se concedesd a los @m@i&@é@& izs

&l

(2) 2%as de descansg, per cada joznada regular gsemanal de zzaba-:s.
$in embazge, 5i debide a una situacifn econdmies. precaria, causada

poz la disminueifn y pésdida de ingrescs en el erario u otras Iuen- §

tes de ingress, fuere necesarieo cesantear empleados, se podrd

reduciz la joraada regulaz, diaria o o

al de los empleades c:==
acecifn pare evitar tales cesantias.

2. La jornada zegular semansk del empleado congiseizd del

afmeze de horas qua deneso de uvn periods é@.@@@%@=(?3 d%ag caien-

dario consecuelivrg, el leade esed obligade @ rendip serviciss,

ngo, loa 4las-de deseanss. Sin embazis,

5 o parce del persenal, comenzande Yy ter-

pee y cuando dicha

minande en cualguies @i@ de 18 8¢

j@gﬂmaa ceRpranda. @&ﬁ@@ (3).d4%as 1@@@5@5&@@ y dos (2) éi@ d@

AaBCANES .
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I, a joznada semanal de <rabaio zegular faza lss emplead

g

oy

$ls

3g es=a Z3.3.22 3@ @ Tzeinza v §iewe v media Roas (3°.3) s=s-a

ta base 2a c:aco (3) dfas labogables, durasce el pesfads eznsoan-
ide de luzes a viernds salve a 3;%3@§;Qﬁgg“é@§@gggL@g Zue amesiusn
udl zamB:s. =98 &las de descange gezén sfhado y domiasge.

4. La joznada regular diaria de log empleados seri 2e - .3

ndras, el hogazio de srabajo seczd de 8:00 a.m. & 12 R, v de

1100 p.@. & 4330 p.m. El Comisionado podsd aucerizar Sorasios
@ﬁ?@ﬁ&él@ﬁ de enzrada vy salida per necesidades del servieis, “as
emzleados cobservardn rigurosanencte el horatio de entrada y salida
escableeido.

Seccifn 3.2 Horas de Tomap Alimente v Perfods de Descanss

1. Se concederf & todes log empleados una hora para °smarx
alizsentn, la cual se extendesd de 12:00 m. a-1:00 p.@. A =izgis
empleado se le aueozizarf exceso de una HOTE paAZa estos £ines.

2. Diaziamente pe coacederfn dos perfodes de dascanss o

Dara comag ali

ees, uno per la mafiana y ofze pog al tazde.

o8 ne excedazn de guines (18) minuees y no se &is-

dichos pesie

ﬁxpz&é&a antes de lag 9:36 a.m. y 2:30 p.m. Encendifadose 3u

dichos pesf
nismes e un privilegle.

l. Lo% supesvisecres establecarin un contcol adecuade de za.

Sorma que el diafuce de egee degecanse ne interrumpa la pressaciin

de gervigios.




Sas=:%= 3.3 Beésigers Semanal dg isigsemscia

t. Zada uznidad de ®= ag@j@ “llevazrf un £@eg ués de a8:8zenziy
Ze =3des les empleados asignadas a tzabajarz en La sisma.

£l régisero de asiscencia 9o la divigidn @@ﬁﬁigﬁ‘“ de =aze
-ecag, §ara marear en el relej elécerico y/@ de h@qaﬁ e as.szan~-
a8 segln se @3g$t@ a’ las necesidades de la divisify.

2. Teds empleado de la incia& del C@m&gién&é@ de Iagticue-
cro0es Fiaancieras vendrl la obligaecifn de @g;sz;z regulazae

v con puncualidad a sitio de ezabaje, g@ﬁf@tﬁ@ &L horarie egea-

nlecido @éleaalaent@u

j. Todeg los @ﬁpiéééé@ de @mégéfa“y transizorios recistracda
su asiscencia haeiende constar l&@ horas d@ enezada y galidy esm 2
mafiana y en la tazde. . |

4, Sa px@h&b@ t@rm;nant@méﬁa@ qu@ un @mpl@@d@ &n@%@ o mazzue
en la hoja de &si@ﬁmngi@ o con el r@l@j @l@@%?;@@ la hera d@ ensrada

o salida de agga@' @@éo@a

5. Aqg@Ll@@ ";l@a&@@ qu@ ueilizen el E@l@j ‘@lBetrico Y gue
en la mafiana ll@g@@m &ﬁa@g d@ 1@ %gg@ E@gulag de encrada(8:00 a.a.)
e p@éxﬁﬁ x@g&@%xag 1& @ﬁtgaéa amt@@ da L@@ K 33 a.R. éur@na@ La
carde ne 86 E@@&@%@&Eﬁ l@ anezada &ﬁﬁ@@ é@ las 12: 55 . B

6. LOB ¢ l@@d@@ Ba d@@@rﬁn &n@%@x L@@ h@g@@ é@ encrada Yy

3@&&@@ que no sean l&@ aficiales a mencs qu@ h&y@n s;d@ autorizadss.

a 23@@&3&& ﬁ&i

@m@g@ p@g @L gup@gv;$®§°




T, S3ng2ssuiczd una violasifa a lLas meDmag esaaé;@c

2523 szsan el Iue cualg u;@g empleado incurra en la negl.genzia ia

]
w
i
B
«d}
ﬂ‘

sezay su agsistencaa 2iazia.

3. E: ercargado Qe asistencia en @aé@ Qﬁ&é&@:éé gzakzacs
diazzanernse nard ua sfzsulo en eiica zoja en codos aguellss enca-
gLlladss c@é:e&@@ﬂé;@ag@g a erpleados de carzera y tzansisssiss,
gue 2 Las 8:06 a.®. -y 1:06 p.®m. Do hZubleran regigerads sy Sassa
emzzada.

9. Ningda supezvisor deberzf tolezar a @@é empleados el
anoear lLa hora de @n%r&d@ de la tazde inmediatamence luego dg =a-~
ner marcads la hora de salida de la mi@ma?

3. Al finalizar la joznadas diaria de trabaje el encazsai:
'de L3 agiscencia en cada unidad revisazd el Registso Semanal de
Asistencia y trazasd una llnea roja ea @l encasillado corzessen-

dience al dfa en qua @) leads haya estcado ausente. Bajo =snziz

cencapes se é@j&gg ese encasillade en blaneo hagta €l proxize 2la.

91 Sgp@zvisgg hazd lag eanotaciones que Lﬁ@ﬁ%ggxéu@n el tipe de a:z-

sencia dal ¢

ge dispone m&@ adelance en ezca Ordec.

1l. Em el case de aguellos @ﬁ?l@@ﬂ@@ gue se les requiera

srastar sezvieies fuess é@ su recince regular de tzabaje, la asis-

adelante en el Azsfzula

cencia se gegistrazd @@ﬁg@gﬁ@ se dispone afa
.3 ineise 2 de esta @géﬁﬁa

na é@ tz&h@jay @L ancargadeo de

12. Una ves §$ﬁ@l$g&d@ 1a

:&l da A@igﬁﬁn@;@ ag=8d

la asiseencia cotejarf que el Registro

-




Zar casos con @E@bl

~1

o . I - 2 - . .
2gcidaments ..eno y la fizmazg., =l sefe de divigifm o =2

~2 cezsifisasd corzeceo y L9 remizizd a la Seecsisn de Fecgomal,
o3 =838 =azie il maw@@@ 15048088 a La. g@%&ﬂ@ aafssﬁaia. 2

asegusazi de jue se acompafien los documentos suseifisacivss =a-a.

2@ s@ &Q@ﬁ?&ﬁ@ﬁ los documentos juseifisazive
saz:08 de lag ausencias dae log engleadog 3 lag li@@ﬁ@ié@ Zsnzae
i.3as a éﬁ%éso

13, =8 Qggsgn& de Personal @mglanaagé ¥ m&at@ﬁaﬁﬁ S8 sLsTaTa

de g=azeo L de as;gz@neaa ﬁ@d&&

el @Q@L puedan sreparacse .:zsace

Tes ce oia, l&e@ﬁ@&@, ausenc:as v =ace

rifdicos exaceos de La asi
darzag de log @ﬁél@aéégy cuYyos informes deben 8er aaviadss
z:a;manza.€

-14. P@rxédgc&m@at@ deberfn emitirse iafermes para ilenc .-

19 crénices de &u%@ﬁ@i&@ y/e tardanzas. Ia-

c:éncagse por czfnicog los cases que envuelven empleados cue n~aczi-

c2aliente s@ ausencen o ll@g&n carde.

@n ﬁ;nﬁa La

15. aﬁtﬁﬂ axeluldas de registrar diaziamence

neza @xa@t& é@ @ﬁ%&f ¥ g@L&ﬁ@ en la m@ﬁ&n@ ¥ ea la aazé@. an al

Regisece é@ &@&@%@ﬁ@&&@ l@@ @ﬁéag @R @L gazvicio d@ sanfia=za.

%@ @@L@ Lﬂé&@&f@ peyg @Q@gLﬁa 8i esed gree

Zgce p@ggﬁﬁﬁi é&@gi.

e completo en @L @ﬁp&@&@ @@f?@@p@ﬁd ence

a de gg&@@ﬂ@a( @.n@uia?u 8.P. <a)

DA @8t ggm“ax §; nggag 1z se




14b
i

1. Serd cesgspongabilidad de cada emgleads obsesvar I.slzenzs
el =0EarLo g@guL@f da.gzabajo egseablecido on L@ Qfierna, No oz2s-
=as2@ en aguellos casos en L0 cualesd pog eizeungtancias Iuecs

s. 22mzzsl el empleado ne le sea gesible cumpliz €8h esta nsoma,

{2
e
for
[

se conzederd un pezrfode de gracia de cines ALAVTOS an =33 o

ul
o]
a4
[
14
4]
(¥

_de enszada aeseablecidas por la mafiana y pes la tazde, 321

' ée qgaea@ 8% un §$VEL@§&@ y v ueilizacién @xé@@&valsu@d@ daz

magrgen a qu@ s@ congidere E&ga@ﬂga Y g@ g@@@n nedidas cazzessivas.
2., Las entradas despulis da lasg 6:03 E@E la m@n&na y 1:035 ges

la cazde se considerazfn etagdanzas. Seczd responsabnilidad de cads

azleade infor:

o

& Sy supervisor inmediate el motive da su zars-

3anza. El supecvisor daete nard si &sea eg © no &g juseificada v

lo cer=ilficazé mediance su obsesvacifn y £irma en el registos e

agiscencia. Todas las 4 nzag 8@ congiderarfn coma 20

AUTOr1L28888.

3. De considerarse jumgggi@&éﬁ ia eagdanza ésca serd dessaa-

ash as ausegizada y se. descontasd el ta@.:@ sz
2, dal suaelda del

ﬁgg@a@@§d@L

cada de la lis

lesads. D@ S@r iasusti-~

2i=ada 86 cOR8L

:l@&d@e

1118z enviash @a r@nd@ a tode

' @m@L@aéé qu@ incurza en einge (5) o m&g %@géaﬁz&@ an un Srimness

En @l moments en qm@ el :L@@é@ acumsle veinee (20) 6 nds taz-

danzas s tomazfn medidas diseiplinazias.




3. Las dispogiciones de esca Seezifn ne deberfn .zzerzre-

cazge en . s52n%ldeo de auspiciag tardanzas ada euando 8s2ag saa=

&

uscificadas. El empleads deberd ser oriencade para desalenzars

4

este-c2ipo de conducta y para que cumpla su jozmada regular e

6. Log Comigionadeg Auxiliares serfin respensables del zum-
siimiencs ¢e estas normas de asiseencia. Cuande noten gue un

emzleads 90 estd cumpliendo con las nogmas establaecidas debevin

2]

comunicarse con &gte vecbalmence llaméndele la acancifn sobre egste
Hechio vy exhortfndele a mejorar. Tambidn le ofsececd ayuda para

solucionags el preble

que origina sus tardanzas. Si el empleads

inecide en la misma conducea, el Comisonade Runiliar le enviaz$

4 memorands en el cual d@@gfih@-i&fviazaegﬁﬁf& la nozgma y la

amonestacifn de que fue objece. bidn le g@ﬁ@l@r& gue de reizs.-

dir en la infraceifn a la ne:

» 8@ enviaz# un segunde memorands,

a su expadient@.

sereo e¢3ta vez con copia del mis

eneisgy

spleados del Jerviels de Carrers de la Oficina del Comi-

sionado de Institucicnes Finaneierag candzin degecho a licencias

@éﬂ“@'ﬁ&ﬁ pags 11.4 del Regla-

mence de Pezs sonade de Inseisuciones

Fidancieras.
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‘2g e=c.gédes del SeIvisis de caudiagnzs =zendiin Zazaznc

3

a ;;:@ﬂé&%@ =an o sia caga conforma se @geablece en-el Reglamencs
ia 2ersonal dal Servisio de confianza de la 0fieina del Csmisise
.2ds Ze IR cisuciongd Financieras. |
3. cualsuies empleade eén digfzuse de eualguier =59 de lizan-
.2 zue mo Se zeincegrd al sezvicic uas ves ginalizadas &szas » oI
sumzLa €38 19 d;gpu@sﬁs an esca ofden sobre ausencias IOT enigz~

=gdad 6 DPOEL &%UN%e pergonal, (SecciBn 4.1 v 4.2) se consiierazi

vzencia s8ia aueorizaciln. - S@ peocedard confozme se dispone en -a

i

gge=18n 4.4 de €sta orden Adminigerativa.
4., Un enpleado se caﬁﬁié@ggré-&u@@nﬁ@-gu@aéa f8 COMPAre2c2

isio dg tgabaije duzance al horario afiecial esetableciis sag2

i

a 3%

S

1a sccaada regulasr de erabajo. Tode empleade deber§ notifisar =St

antgc;;asiéﬁ §iificienee & Su- SURBEViseR cuande @spesa ausenzaise 22

sy ez8bajoe. ({OCTF-0P4) Si razonas juscificadas impesibilicaran

el notificas La ausenmeis ceafe e estableeide, el empleads

« Am

. of moeive de la misma poF ol medio de comunicac:ién

49s dizanes la primera hoza de la mafiana del 22

‘zue se auseaew. (OCTP=0R=5) Al coeoznss 8 su trabaje el empleads

deberf selicicas la augorizacifa de su susencia. S el empleads

a0 realizars @8ea gaseifn duanee lag peimeras horas da} siguience

d%a labezable la @@@@ﬁ@i@.@@ cansidesasld ne augorizada.y 5@ le

desconeazd dal suelds.
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2. £l Comigienade AUXilizg usazf su discrecifin en La azes-a-

ﬂ ﬂu”

a 32 .3 jus=d ‘@a@;ﬁn ﬂaza la ausaencia @ la exgusa ?CS‘ﬁﬁlhaze:

tssormade la aisma. 8L @l superviges @n@g@a@za jusﬁaf;cada la

%3

ausencis o La excusa, &n@ﬁ&g& en al R@g;gagﬁ S@m&ﬂal d@ Asiscenze

-

sa:& énch&g qu@ es gn@ augansa@ &gaoggzaéﬁu Es%& se d@ggcnaaaﬁ
Ze la ’*c@n@&& d@ va@a@;@n@g qu@ t@nqa a@uaul@a@ @L @m@l@ad@. 5z

a0r el cantzaz&@p La 3@@%% ;c&@&ﬁn @&ga la augencia o ‘a exgusa ==

O 3

fuere a@@ga&é& p@z @L Su@@§VL$@Eo s@ @@n@;d@gagﬁ ausencia sia auss=

i
[

r;zaa;éno

Seccibn 4.1 Ausan@;&@ DOE Aﬂunzgg

l. Las augene;as pez ‘asuntes p@xm@n&l@s deberdn reducicse a.
afaime. Egtas d@bazéﬁ conRTaEr con ;@ autgg;g&gxaﬂ pgav&a del sucec=

viger ;nm@d;at@ Y L& @pgag&@&én del C@m&sa@n&d@ Aux;@&agu Es esscs

casas @L @m@l@@d@ d -8 Ll@n&s al ﬁcﬁmulas&@ ‘soricicud de Permise

! @@ré&gp@n@.m&& @dgl&nu@ an la Seecién

p@g& ausantasg@ ﬁ@@m@Ea-@@f

:.2, Ega@ fe ”él&£$@4@@¢ll@ﬁ&gﬁ g&z& au@@ngxa@ @@z el perfode de

: qm&ﬂ@@ m&ﬁu%@@ hasﬁ& tggg afas. EL encaz-
Semanal de Asiseancia
@@gggsgﬁaég@a%@ @L ai@ 'dé"la ausesc:

uﬁﬁﬁ &uﬁ@ﬁizaaao cuande sa

‘am
=




I. §: el Comigionade auxiliay denegase la salizsioud

oD e e

2.5855208

c @

» ¥ 4 pesar Ze @LL@ el emgleads 9@ asgensase, @i, z&rf:
de acgangLa se can @;é@za@§ 838 auterizaeibn y se “EQ@@Q@’% a
Tsmaz s:s;&n canfozme & la Seceifn 4.4 de esea Ozden Admizisszae

=:va ScEre sugenciszs sin assgrizacifn.

Bos

3. n cages de @ﬁs@ﬂe;a@ isprevigeas el empleads deberci
somunisarse co9n sy éué@zviggﬁ =12} @l.'ﬂ@éi@ még @é;ﬁii@ 3 33 alzanza
ea1 la primeza nora de ;ﬁ@gg@&é& la ausencia paga ageifisaz La
za285 d@ la misma,. En &qu@él@@ cases en gue el empleadse no sueda
samuascargse e5a su supervises, debesd netificarle inmediacarence
Zue 3@ reincegre a sus Lg@@ggg, £l Encargade de Asiscencis .la2aaci
al Termulario sobre Auserciag Zﬁpsavisﬁaée (OCTF=0P-5)

3. El Comisionade Aux;&;&f usag& 8 é&s&gae;&ﬁ en La acas

2182 de la 4¢st;£&eae;@n para la ausencia o l& excusa pOr 1o nases

-m“@,wﬁad@ la mim §i 8l supervisor eAcuentra juaa;ﬂxwaé& la

azsencia o-la eXEUEE, &a@%&gg en el Ragimeze é@ Agigtencia Semapal

.as8 leczas AR®, e la eolt . Q@ﬁf@ﬂ?@ﬁ@&@ﬁ%& al 4%a de la ause=n-

=ia, paza ind&@&§-qu@’@§*uﬂ§-augéﬁgig @u@éggzaéau Egts 8@ desssne
zard de la l&@@ﬁ@i& @@‘V@@&@&@ﬁ@@ qu@-a@ﬁgﬁ @@uﬁul@é@ el emzlaads.
§i @@g al @@ﬁe§a§$@g l&*j@@%$§$€&@i§ﬁ ?@E@ 1a auseneia © la excusa-

@E-guggﬁv&sago @@ congideracd guganeia siz

ae fu@z@,agagﬁaﬁa B

aucorizacién ¥ @@'@g@@@ﬁ@gg'e@ﬁfﬁgmgngﬁ escablece mis adelante e

la Seceifn 4.4,




e
i

182 4.3 Ausenciag sSor Eanfgzagdad

e

l. Las ausencias por enfermedad s@ parmitirén y se sassazgs

a .a lizencsa por enfermedad acuaulada exelusivameance cuasd

[+

=

=

eng.eado s@ encuenzre enfegno, iacagacitade & expuests a un

[
0]
b ]
a

ap

Sermedad conzagiosa gQue reguiese sy ausencia paza la pzssessiin

2e su salud o la de sus compafieros de oficina y de-otras cerscnas.
2, Guando el empleadso se ausentce por enfermedad deberd

ceszunicar la razéa de su auseneia a §u supeEvisor inmediats em las

prinera hora de la mafiana de incugrida la misma. E£a agquellos

cases en que el pledde no pueda comuNicarse® CON Su SUpAEvVisor,

deberd noeificarleo inmediatamente qua $e& reinctegre a8 sus Labcres.
-El encargade da la Asisctencia llenard el formulario sobre ausenc.as
inpraviscas (0P=3) en eriginal y copia.

3, En case de anticipazrse el use de la liceneia por enfec-

medad por un pezfedo maycr de tres dias, el empleado debevd llenar

usa solicicud de liceseis (OCAR-13) y acompenarla de un cegsilicads

lice asutorizade pars ejesces la medicina.

afdico expedide poOT ul
4. Se podsl concedar licencia poz enfermedad a los empleadss

ieas O Cracanieontes. B G803 €a803, el

‘pazaasiBeiz a ele
‘@mpLﬁ&éé debaré llenar 6l formularic Selicitud de Permiso paza

| AUSERTAESe (OP=-4) en originel 'y copia. En este ﬁ@gmulaéxa? 8@

indicaz§ el nombre y dirececifa del médico y debard estas debida-

mence rafrendade pOF 3U SUPEEVISEE.




Yh e e ey q.,‘_%

I3
=

a

5. 3Ssdo empleade que 3@ ausente del. srabaje por esfazsads

sc un perxfode Qe tras (3), A%as o =8s en Zorai ssnsecuziva, Jazagsg

89

"¢d
8
]

senszar un certificade médico indisavivo de la condizifa sua
1mga2i3 asistiz & su-vrabale foe nds cazde del dfa en 3ue se ss
3Te 3 susg iéb@?®$Q NQ-Gbgﬁ&ﬂﬁﬂa@Luggp@svigég cuando 1o .@sziza nae
casaz:o godzd zeguexir cartificacifin médica por um perfeds =men:ze
de assencia $or enfermedad.

6., S8i el supezviser congidesa iuscificada la augenc:a cel
enpleado anezazd en el Regisers Semanal de Agsistencia lag-;@a:aé
“:£° en la columna cozzespondiente al dia de la ausencia pcr ena-
sgrmedad, y se procederd. conforme la Seccifn 4.3 de esta Crian,

7. §i el empleado 8@ ausenta:y no lLlame & la pri

=aiana vy no Lo notifica inmediatamente &l reincegrarse a sus .abccas,
5 en case de liceneia por enfermedad: ancicipada no selicista auss3-
rizacifin previa de su supesvigor o noe presenta la autogsiszacidn mé-

d.ca requaerida por B BUPEEVLISEE. 80 considerasd avsencia 810 auts-e

cizaecifn. El su BOE yearfd en el Regisero §

1L da Agis$ten~

° para indiecar que 6% una sugencia sin auesriza-

- c1a las leczas °

ez8n en la. eoly

-gorragpondience al 4%a de la ausensia, y se sTo-

lece més adelange em la Seccifn 4.4

8, Ea cases de enfermedad en que el isade no teaga lizen-

CLis as 4 o de vacacienes el Dizegtor sod:sd

aneieipae licencia da enfe

digesnahe (18) 4fag labezables de ua afio naguzal & empleados regu-

lares que hayan preseade servigios pogz mds da un afo.




R S hon W

£a =ales éas&s,‘@L empleade deberd hacer sy selicizud e
ames=:50 2@ Licencia al G@m&@$sn@@© Auiliag, acezpafande evie
ifencia mééiéé é@g@dxgéﬁ$V@'d@ la @@ﬁgigééno El Comisionade
Aaxsiar peded a au discrecifn g@e@m@nd@g f&VQE@QL@ﬁ@ﬁﬁ@ el azs:-
EPR-1= camands en ﬁ.ﬁﬁ&é@f&@%éﬁ las necasidades del Sesvieie v Hel
e=gleads. Lu@@. E@ﬁ&t&ﬁ& peg eserito sus socomendacionas a la .
':ﬁ;s;na d@ Pargsanal. Esta z@@@m@ﬁd&g& &L Director da 18 Cfiszna
'a aceifn a temar. Este aprobazf o denegazd la selicizud v su
ﬁee;s 5& @@ﬁ& Ln&L,

§@==-§ﬁ 4.3 s &m 211 @@m pte de Licencia

i. Las ausencias justaﬁic&éés 81 que incurza el empleado se
ﬂaraagan al a&gg @@ lge@ngi@ qu@ earg@sp@néaa -

2. =& l&gang;& @mgagazad@ ue&leada por el empleads en
“srm& “raaeaonadﬁp theozas y @&nﬁ%@ﬁb, ge scumulazd hasta comple-~
tar tres (33 nggas ¥ gu&x@ﬁ%& y gineo t@ss minuess., Una vez com

plecado aste @@gi : 3,8 “, L@ 5@@@&@& de Personal procederi

2 desconsas : dal E@l@ﬁ@@ de 13 licencia cozzespendiense.

Seccifn 4.4 &u@@n@&g@_

Cl.

%&@@ é@ Lgeﬁﬁa&@ ne 2@ ﬁ@&n@@@g@ al segvicio

una vex g&ﬂ&l&Z&é&@ é@%@@ y Be 5le eon 1o

@i@ﬁﬂ@@%@ en 23ta @gé@m @@@gg Liedneis pog




e)

a)

@)

ﬁg&Eaj@d@g @@g l@ qu@ el

e, TR T TR T

eﬁf@Sﬁ@dga 5 ;@s aguned 2@ secgsenal

E"&né@ 451 @g@@ﬁvas@ dessega L@ g@a&@ eud zacsa

I

au@@nt@gﬁ@ a ug @agla@é@, y a p@ﬁag a@ @LLa

&3% se augenta é@L E &E&j@

ch&né@ @L @m@@@@éﬂ en @&@l d@ @g@@n§$@@ smpse-

vgst@@, ne sa @@@uﬁ;@& sen el §g§®§vqs@- s .a

e ;m@g@ hoza de ;ﬂ@u ;d@ la @gg@nema ?&Zﬁ

ﬁ@%&e&@@g La Eézan da La a;@m@ ¥ ns .lo e@ SunLza

inmadiacamente qu@ 3@ E@&ﬁ%@gf@ a $us labores.

cuandeo el gup@gviggg no consideca juseilficada
la &uﬁ@nega o excusa por ne habar informade

L@m&

euané@ @E @mgl@ad@ 8@ @us@nt@ per @nﬁ@fﬁ@d&d

y ne. a@%&“&@& a} @u@@xvxgﬁg l1a razén de su

&u@eag&@ @ﬁ'l&@ gzim@g@@ h@ga@ d@ ineuzzada

/ $@§@s

@&m,@u%@£$z&§&@n 0o se considazan tieny

%l@@é@ ne g@g&@gg&_ paga por €@l perfods

ey

A




sorresgonsie a la duracifa de la ausencia,
J. Las ausenciag gin &u%@?£2&§$@ﬂ iﬁ@ggégéﬁg a2 el

engleads en 3@?%& Sracsisnada (hnfag ¥ m;ng%@@) g@ asumslazis

ﬂaga@ @@ﬁ?l@%&f tsas (3) ﬁ@ﬁ&g ¥ @u&g@ng@ y cinco (43) =iau-

68

as. Cﬁa vesz @@neada esa §@§i@§@ la Oficina de@ Pezrsonal ==z=.-

ﬂnn

;sagﬁ a la Un;d&d do Néminas, l@ cual pﬁ@@@d@gé a d@scam°aw
el equivalence a medio dfa dal @&L&E&@ nensual au@ recibe el
emgleado. _

4. El jefe d@_divgggéﬁ“@ﬂgaﬂg& en @l Registre Semanal de
Agiscencia en la columna de "Observaciones” la razfn pasa =3
autorizar la ausensia. En adicifn comard o f@@ﬁﬁ@né&ﬁg ~a

medida correctiva que procaeda, (segin 2a establece en NgzTis

v, Procedimientes sobre Medidas Corzectivas)
5. La Ofieina @&aﬁﬁgﬁﬁﬁ@l notificard per escrito al ex-

18m del @@@&Q&@ﬁ@d@ Auriliar de no auzz-

nleade ia d@ﬁ@ﬁm&;,

rizag la ausencia ¥ u& ne recibizd paga por el equivalente 2.

tienpa ne eraba #, le concederd czes (3) dlas pa:ma

t& evidensia que pueda demosezar 8% la ausencia Zua

recibiy coneaseacidn ¢ guae laz evidancia =s
demuesere 1@ avtorizacifn de la ausenéia procederd conforle se
dispone en el aneexior incige 3, si egva fuera & 18 fScassiomzols

o
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a

{m2zag v 2pnuSa8).  §i la ausencia Zuera de media &fa o =4s,
'a rafez:cd &8 Unidad de Neminas. Isza procedard a Sescomcar

Zel salario zensual el eguivalente 2 la ducaeils de- La ausenc.iy.

s aswzifn, se camicaz8 la medida cozrectiva gue cceceda se3sin

I G" L N . .
se@ agTablece en Noraas v Peogsedimiaen=og Sabra Yedidas Caszac=ivas. ¢

a - man T = 7
Adz=f=ul9 5,

2

1., Se consilerazda salidas oficiales los servicios sue se
crestea en h0ras laborables fueza del sisie normal de tsabaioe. C

sstas salidas déberfn déstar previamehts auterizadas por el ‘sfe e

 la divisifn u ofieina., 84 -a salidd a@ fuera de la 0ficina, el

empleado deberf llenar el formulario “Infeime de Salidas en Asunzzs

asieialas”. (OCSF- 0P<6)

2, Ea los cagses ea gue el @é@&@@é@,iﬁaf"@ﬁﬁgﬁ fugra de la
ofiding, no pueda E@@&@%gag'gmé“hgéag de engrada y salida, el enzaz- (
gade de la asiscescis anceird lag letras “ABY en. el Registss Sema-
rnal da Asiscenéiasan l& ealumns ‘correspondientd el dia en gue se’
stesce @L*é@gvigiafﬁaﬁa indicez que $@¥é§é§&ﬁ§@t@ﬁ agunee efieial. (

3.  Em les caiées en gueé-la asignacidn de tfabajo requieza la

-

fuesa de la oficind peori.vazios d4fas con-.

ecgsaneia da us

secicives, el Comisienade Ruxilizr pedsd - requeris que ol empleads (

18] de hAsiseencia debi

‘liene un Regiskze anee  cegiificade
soz el supesviser de frea de erabaje en lu cual prasta les servi-

€i88. . . L




AL cegzeso a su unidad de =zaba‘o el erpleads 13 emcregarg
a. oComisasnads Auxiliarp, guien Lo refrendard y remitizd a la
Secs:158n da Paerzsonal,

4. También se considerazd salidas oficiales el ciemzo e

g0
o
&
ad
e
8]
&J

sacifn 28 log empleadas en aa&@sazami@ﬁ%@@ da ecarca 2uzZa-
z.8%n auesz ;zads% g8y la @§;§¢n&u En estosg aaagg log empleadcs
-ﬁgsewgﬁ @@g;gﬁvag sus heras de enszada v salida én les Sspmulazizs
Srovistos paca estos Sines por la agencia o encidad gue. gfzece el
adiegerasiencs. & Su regraso del adiestramienen, @l empleade gre-
sencari cemo evidencia de gue completd el teecal de horas csrres-
zondiences @l'aéiﬁsﬁr&mi@nt@ﬂ al cereificade gue %@ otorgue o 32

equivalence.
—
J]

5., En casa &@ gu@ un @mgla@é@ en adi@stramiento s@ vea zTe-
cisado a aulentazrse por. ABUNES §mg§@ﬁ&l o de anfermedad, éste
deberd cumpliz con las a&gggaxgxen@@ del AE%E@EL@ 3 de esta Orden,

segin cosresponda.

.

s

ofo

@x@x@ %@d&@ l&@ h@ggg @é&@&@ﬁ&l%@

.7 l!% h@r&@ ﬂ&&g&&@ =] é ' ezeinea y siate

8. g@gu&@g da tg&bajao Ne se
nleads escé

en disfrues de evalguies. tipe de L&@@n@%@@




2. ﬂﬁ@ CQ%&@L@R@@@ Auxiliag @E@@E&E&E@ Lag accividiades en
g2 snidad de §@§5&j®a a@ manezs que ge reduszea al ml aime La meceo
sid2d de zeguerir a los empleades a tzabajas ﬁ&@ @Llé de su tcoonals

3. o8 @ﬁ@l@@ég@ @g@gﬂagéﬁ @@EV&@&@@ an @%@@@@ d@ gu "9znaia

segulaz de tf@@&j@ @gﬁggﬁ @ sem ~@L @u@ﬁd@ §©§ E&Z@ﬂ d@ La aasura.aza

de 128 83@EVicios a pg@@%@gﬁ@ =] @@g gu@lqu;@ﬁ @zﬁu&@aéﬁ e eRerSencLa,

Mn

iza-

asi se les r@qu&@g@ p@g @L @ﬁ@@g@;@@g iﬁﬁﬁﬁ&&%@g ag@v;& la nocl

€idn cazz&gggnd;@ﬁ@@a

-

,@E@Qﬁﬁﬁ@@ @& éi@@ §@§$@@@@ﬂ @ﬁ l@@ afas @@ é@@@&ﬁa'

45 Les @@mi&&@ﬁ&ﬁ@ﬁ &uxxla@g@@ agb@z&n EOHAE m@dadag a&v zu2

'fl@@é@ %S&E&j@ﬁ a;vx~@ @nﬁra lo haz 28 3

zuands sa le z@qugaga &.@a

vizeud d@‘ﬁgg”augafizagaéﬁ.@@@@&@@ pEGVia & la sgens de efect VLma 2

“'ﬁw-

cv:\
Lrere @@ﬁ&:@uﬁgrgggg&ém.@®§@g& LL@@&E@@ el fofmularie C7-) Cerz>+"

5. Cada eéncazgade de la &5;3ﬁ@ﬂ@;&ﬁﬁt

-

.yl@%aé@ la jo¥riada Tégulaz -
. “ h
)

gicado de Harag

""Scs'ﬁ-

se asegurazf de §

h&yﬁﬁgw

L y @@ﬁ 168 sesvici

@ @ﬁ log dias &%

log @@gvig&@@ p@g @é Gobarnades.

Y

N
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B

Eses documence conscizsuizd up ianforae de caila

Comisionado Auxiliag, sobge las salidas de su

personal en asuntos efigiales.
El =mismeo indicard lo siguiente:
1, Nembee de la Qi?&ﬁ&@ﬂ-@ Ofieina
3. Feeha de inieie y cerminacifa de la é@ﬁané
de tzabaijo

1. Nembzre dal e

4, Lugar a vigitaz

gice de 1a:visies

6. Dla y fecha de la:visita -

%, Hore de- salida ¢ Depagcanento

@. Woza é@.kx@@%

a2l Depazsamento

G ?@i@&@&@@ dad
=0 Fizms del @8

aTgader ¢
1. Capeificacidn dal jefs de divisibm u
eficina '

infe 1® Llenacd el

5 PEavie &

es oficial.
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Eseado Libre Asociadn de Puerio Rico
Oficina del Comisionado de Institucionres Fingneieras
Sar Juan, Puerto Rico 00936
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina del ¢ omisionado de [nstituciones Financieras | (
San Juan, Puerto Rico 00936

NOMBRE DEL EMPLEADO _ SEMANA TERMINADA EN ¢

DEVISION DE . SUPERVISOR

Dla FECHA . LUGAR BASTA, NI HORAS_
Lunse-
Masies
sercoles: | - | ... ¢
Jueves .. N T L
| viernes Ty . ]
Domingo | S '
T ‘em esta <em:mm._” ¢
e ol Regurm Je Horas
{
> €
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' Estado Libre Asociado da Puario Rico .
Oficing del Comisionade dg fasmnciones Firacieras
San Juar, Puerio Rico 00936
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JAN 4 1%

bORatsie i) BE 30 de diciembre de 1987
TUCONES FMASETIAS
SSTRACIOR i

P

ingef Ldis R@@&E ] ‘ .
Comisionado de Imstituclones Financieras

DE

ASUNTO : Ovden Administrativa 2-87
Normas y Procedimientos sobre
Medidas Correctivas

Es nuestro propbsito que la adminiscracién de esta
Oficina se rijs por criteriocs de la mayor unifermidad,
equidad y justiecia, ‘manteniendo wn clims de armonia vy
sarisfacceifm en el trabajo, que redunde en un alto grado de
motivaciés vy espiritu de sezrviclo entre los empleados.

e conformidad com el Articule 4, Seceién 4.6 y el
Artlcule 6 de la Ley de Pexsonal del Servicio Pdblico de
Puerto Rico, Secciones 9.1 ¥ 9.2 .del Reglsmento de Personal,
Area Esancial al Primcipio de Mérito, Secciones 8.1, 1ll.5,
ineise 5 y 1a Seceién 13.6 del Reglamento de Personal para
log  Fmpleedos de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Institucicnas Finanecierasy 8@ emitce asta Orden
Administrativa relacionada con Normas. y Procadimientes sobre.
Medides Corwectivas.
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'OFICINA DEL COMISIOWADO DE IﬁSTETUCEONES FENANCIERAS
: - . ORDEN ADMINISTRATIVA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS CORRECTIVAS

.Todo empleado de la Oficina del Comisionade de
Inscituciones Filnancieras estl obligado a saéisfacef los
criterios de productividad, ozrden y disciplina qﬁ@ deben
prevalecer en el serviels para alecanzar como wmeta los mias
altos niveles de exzcelencia y eficiencia en prestacidn de los
. servicios.

En el Artfculo 6 de la Ley de Personal del Servicio

‘Pdblice, y en el Artfcule 8 del Reglamento de Persomal de la

Oficina del Comisionads de Instituclones Financleras, se
establecen los debares y obligaciomes de los empleados. Estos
- van di‘rigi’d@@ e logrer el wis alto grado de -buén cmpcftaa
miente @xpf@@ad@ oficialmante en pfiﬂ@ipi@@ y normas de
condueta qu@ ?@?E@S@@t@@ lo qu@ d@b@ ser un buen g@biern@ v

vvar 1as tf&di@i@ﬁ@@ de honestidad e

,inﬁ@gfidaé q@@r @g@@r& el pu@bl@ de @u@ fun@i@ﬁari@% v
'_empl@ad@@a La @fi@iﬁ& d@l C@miﬁi@nad@ de Imstituciones
Fimamci@ra@ p@r ﬁaﬁufalaz& @8 p&rﬁ@ del sector publi@@ y CORO

-tal no @sp@ra menos dg sus @mple&d@,o




Es nuestra responsabilidad el lograr que la conducta de
los empleados se ajuste a las normas establecidas, de modo que
se cre@ un ambi@nt@ de trabaj@ apf@pi@d@ y m@c;vad@f, y ademéis
que se logre.um trate. jugt@ Vv equitatlvc para todos., Es°
también r@sp@ﬁsabllldad d@ la Dficlna é@l C@mlslanado de
Instltuclcnaa Financieras el t@m&f lag medidas correctivas
nec@s&fiaé cuando los eumpleados se-aparten de las normas de
ccndgéta} para mantener el orden y la diseciplima inherentes a.
toda buena organizacién. .

A pesar de que la aplicacién de medidas correctivas es

. bésicamente responsabilidad de la autozridad nominedora, para

que opere funcicnalment@, éata se delaega a todos los niveles
gerenciales y d@,‘su‘p@‘wi‘siﬁn y 86 limita la accidn de la
autoridad nominadora a gqu@lla@ medidas corvectivas que por la
saﬁie&a@ de la inffac@iﬁﬁ amaritan accidén diseiplinaria.

Tcda. m@did@ diggiplinati& requiere el ejexcicio de un
Julci@ re@p@mg&bl@ d@ modo que ua @mpl@&d@ no ‘gea penalizado
en una f@fﬁ& qm@ ne gu@fﬁ@ pf@p@t@i&ﬁ con la seriedad o |
gfavedad de 1& f&lﬁ@ @@m@tid&a Nada m&& importante que el
bu@n Juigi@ v 1& p@ﬁd@fa@i&a al h@c@f 1@ d@t@fﬁin&@léﬂ sobre
la m@dié@ a apli@@f @, | 7 L -~

La @c@iﬁﬁ di@@ipliﬁ&fi& es un ca&tig@ qu@ 3@ impon@ al
empl@ad@ v @él@ d@b@ &?li@@r@@ ma ves @g@t&d@ l@@ Feeursos al
alcaﬂc@ para E@j@f&f su. @@ﬁd@@t& a menos qu@ 1@ iﬂffac@ién sea
de tal gravedad que en 1a prim@ra @curf@n@i& d@ la misma sea

la aecién procedentea.




Las medidas céffectiva@ deben ser aplicadas uniforme-
mente, para la misma falta debe aplicerse la misma wedids
correctiva. No obstante en el més amplio sentido de impartir
justicia, el Supezvisor tiene diserecidn en 1a aplicacién de
lg-m@d$d& Para que conforme a los h@@h@@'y a- la freeuencia eon
que los mismes se cometen, determine la aceibn disciplinaria a
seguiz. De esta manera ge tratard de escablecer un trato
equitative haecla todos los ewmpleados, Esto ne deja de.
concemplar factores o cireungtancias que puedsn considerarse
como atenuantes. .

En la aplicaciém de las normes y procedimientos de

nedidas correetivas no podesios

sar inflexiblas, sine tratar
de ser justoes.,

@ lo anterior, se adoptam estas normas vy
procedimientos sobre medidas aplicables a los ewpleados de la

Oficina del Comisionade de Institueiones Financieras.

Articulo 1. Base Legal
Seceion 1.1 Servieio de Cazxzora

Se establecen normes y procedimientos de conformidad com:
El_&ggi@glﬁ-&g Seceldn 4.6 y el Arciculo &

de 1l Ley | de Parsomal del Sezvicio Pdblice de Puerto

‘Rico.. (Nwmego 5, aprobads el 14 de ectubre de 1975)
S@@@i@a@@.gol ¥ 9.2 dal Regla

Azxaas E@@ﬂ@i&Q@é gl Prineipie del Mieite. S@@@i@n@@_écl,

to de Perseomnal,

11.5 ineise 3 y la Seccién 13.6 dal Reglamento de
Pergonal para los Ewpleados de Carrera de la 0ficina del
Comi.sionado de Inscituciones Finsacieras.




Seceidn 1.2  Servicio de Confianza

Se establecen estas ﬁ@t@g@’§ procedimientes de

conformidad com:

Articulo 5, Seccidn 3.9 de la Ley Nim. 5 del 14 de
octubre de 1975, segin emmendada, cosioeida come Ley
- de Personal del Servieio ‘Fiblids.

Secciones 5.4 del Réglemento de Personal: Areas
Esenciales’ al Prineipio de Mérito,

artfcule 8 del Reglamento de Parsonal para los
Empleados de Confianza de la Oficina del Comisionado

d@'Inétitu&i@n@g Finateieras.

Articule 2, Respensabilidades

L. Serd responsabilidad de cads empleado cumplir com las

- noxmas de conducts, seghn

G0 8@ disp@n@‘éézeﬁéa Orden.

Los Comigionade Auw

ili@r@g gex fm f@@p@ﬁ@&bl@s de velar

wmplimiénte de lag norinas de conducta por las

cuales deben regirse los ems

leados de la Oficina del
Comisionade du Institucionds Finewcleras y tomar las
médidas correctivas que pfé@@ég%'péf infracciones a

dichas normas, conforis se @@t&bl@@@ en @sta Orden.

biém sexsd E@@p@m@&bilid&& primgri@ dai Sup@fvisof
anp ledde qu@ {bcures e uns i@fra@@ién de las

“de “ondusta promulgadas, iﬁi@i@r el proeceso

‘para la a@li@&@i&m da-la medida @@ff@sp@ﬁdi@mt@,

Lod Ceo

misionadeos Ausiliates. la Ofi@in@_d@_?@rgcn@l ¥
la Oficins del A@@@@E“ié@@l,'ﬁéﬁéﬁ%ﬁ lgéf@@p@ﬁgam
bilidad de précesar ciilduler medida correctiva

N




recomendada, segia se dispome em esta orden.
5. La Autoridad Neminadoras, en el uge de su disereecidn
impondrd las saneciones gque correspondsn o exonerard al

empleado, Arxticule 3. Dispesiciones Generales

L. Los Comisieniades Auxilisres deberén orientar a los
empleados sobre las normas de conducta que deben
ocbservar al wemento de éstes tomar posesidn de sus
puastes.

2. Los empleadbs deben coneceyr y esbsarvar las normas de
conducta adeoptadas.

3. Cuando el Comisionade Auxiliar o al Subcomisionade

estima que la cobducta de un empleado comienza a

desviarse de las normas establecidas, deberd reunirse
con el empleads, discutir la naturalezs y alecance de
la conducta observeda y las comsecuancias que la misma
puede acarreaxr: & &l como @ﬁpl@&d@@‘a sy unidad de
trxabaje ¥ a la Oficina an general. Ademfis, deberd
‘exhortarle a que modifique la comducta observada.

4, La viclaeidn a las normas de conducta adoptadas serd
motivo para que se tomen medidas correctivas segin se
establece en egta Orden.

. Areleulo b,  Normas de ﬁ@ﬁd@@té

Los eupleados de la Ofieiva del Comd

pancieras vendrdn obligados a observar

Ingtitucionag Fi

las siguiertes nox
1. Artfeulo 6 de la Lay de Personal de Serviecio Piblice.

3




Deberes y Obligaciones de los Empleados

- a)

b)

e)

d)

e)

' aceceso & los doc

£)

g)

h)

Asistir al trabaje con regularidad y puntualidad, y
cumpliz la jormada de trabajo establecida.

Observay normag. d@ compor tanlento- carr@ct@, c@rtés ¥y

Tespetuoso en- sus relaciones com “sus supervisores,

compafiarod de trabajo'y ciudadanes.

Realizar eficientemente y .eon- diligenéia las tareas
asignadas & su puesto y otras compatibles con &stas
que se le asignen.-

Aceptar aquellas Srdenes e imstrucciones de sus
superiores compatibles com 12 autoridsd delegada en
éstos y com lag funeiones y objetivos de la agencia
donde . trabaja.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, & menos que reciba un
requerimiente o p@fmis@~d@'13"autozidad competente

que asi lo reguiera. Nada de lo antexrior menes-

-cabaré el derecho de los eiudadanes que tienen

nentog y otra informacidn de

earie ey B i

Realizar taress durante horas no laborables cuaunde

12 necesidad del sexvicio 8af lo exija y previa la

notifieaclén correspondienta, con antelacién ’
razonable, . - |
Vigilar, comservar y salvaguardar documeatos,
“bienes @ intereses plblicos que estén bajo su
custodia,

Cunipliz las disposiciones de esta lLey, y las reglas




¥ ovdenes dictadas em vircud de la misma.

Los empleados no podrin:

" a)

b)

‘ e)

d)

e)

- £).

£)

Aceptar regalos, denativos o cualquier oera

recompensa por la labor realizada como empleado
piblico, a excepeidn de aquellas avtorizadas por
ley.

Utilizar su posieidm oficial para fines. pelitice
partidistas o para otros fines ne compatibles con
el servieie pdblice.

R@&ligaz funeiones o taresas que eonlleven
conflictos de intereses com sus obligaciones como
@mpl@&d@ piblieco.

Observar conducta incorrecta o lesiva.al buen
nombre de la agenecia o al Gobierno de Puerto Rico.
Incurriz en prevaricacién, soborue o comducta
inmoral .

Realizar acto elguno que impida.le aplicacién de

esta ley y las reglas adoptadas de conformidad con

SBE, ni h@@@f 0 aceptar a gabiendaa,
d@@l@fa@i&@ @@fﬁiﬁi@@@i&ﬁ ¢ informe

falso en
relacidn com cuslquier maceria cublerta por esta
Ley.

Dar, pegar, ofrecer, solicitar, o acepgar, directs

o indirectamente dinero, servicios o cualquier otre.

io d@ una @ligibilidgdg

v&lgr per © 2 &

mi.ento, 4scenso uw ot acciones de persomal.

2, Cédig@ de Eti@@ para R@gig 1& @@ﬁd@@t& d@ 1@@




Funeionatios y Empleades de la Flnaij@cutiva del

Gobierne.

-Ozden Administrativa 1-87 Sobre Jornada de Trabajo y-

Asisteneia de la 0fieina del Comlsitnado de
Ingtituciones Fidneieras,
Normas Internas de Cenducta para la Oficina del

Comisiomadeo de Institueiones Fingﬁ@iéré@L

Seceidn 4.1

Para el mejor funcionamiento de las labores. encomendadas

a esta Oficina se requiere de tode empleado:

10

| extriordinay

3D

. labores 6%&@@&@1@@_@@ la 0ficina

‘calebrar convergaciones o tertuliay econ

persenas, .

'Estar enterado del contenids dé la reglamentaciém

1ir eomn todas

transmitida para su conocimiento y cun
sus disposiciones, as{ coino con todas las instruc-
ciones verbales o escritas que le dén sus
supervigoras. ;

Estar a tiempo en su pueste de tf&b@j@ ¥ permanecer en
el durante lds heras laborablas, o durante horas

clas cuando 1a ﬂé@é@ié@@ del serviecio asi

festado por su

lo requiera y asi le ses s

supervigor. No deberd abandopar su fres para ir a

otzas dreas, excepto para asuntos relacionades com su
ergbaje. '

&t@nd@f con la m@y@f dilig@ﬁ@i& y E@@P@E@ las

im@trﬁ@@i@a%@ de sus @@p@fvi@@f@@ y con cortesfia a' las

pleados o ‘extiefios que en el cursc de las

e

A6 en contacto




coma &1.

- Mantenerse active durante las horas laberables y no

efectuar durante dichas horas tareas gue no estén
relacionadas con sus deberes ofielales, ni dedicarse a
la lectura de.diazies, peridédices, reviscas, novelas y

otros libros, panflecos o folletes no relacionades com

sug deberes. Cuando finaliece sus tareas oficiales

deberéd informarlo a su Superzviser o Jefe inmediate.

Este le asignarf nuevas tareas o lo autorizari para

que dedique su tiempo al estudio de la reglamentacién

de la Oficina v otras materias, para el adelanto de

sug conocimientos en el dess
Mantener al dia el trabajo que se ls encomienda para

en la

evitar atrases que puadan ocasionar trastornos

marchs normal de la Oficina.

Consultar a tiempo & su Supezvisor o Jefe inmediato

sobze que surja

cuglquier duda, difleultad, o problema
' omigionado Aumiliar

en al trgbaje.

congidere que por temer dudas, o por sl naturaleza
controvertiblae o s importencisa, al asunte deba ser
tide a2l Comisionade, asf lo harf, informande al

smpleado de su deelsitn.

£ con eficiencia y c@ff@@@iﬁﬁ aque

labores que por motivos de emergencia o para cubrir

necesidades imprevistas del sezvicio le sean

encomandadas por sus jefes y se considere competente

para ejecutarlas..
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8. Solieitar permiso de su jefe inmediaes ances de
abandenar su trabajo debido & una emergencia o cuande
;uvigse‘n@cﬁgigadéd@ gugsentarse de -la Oficina durante
horas laborables. . _

9. Evitar ruides imnecesarios tales como el hablar ¥
cantar em voz alta, .gritar ¥y 8ilbaz, que puedan causar'l
@ng@ﬁia@ y distraceidn a log compaidieres de trabajo.
Serd deber de tode empleade ayudar ‘a mantener, para el
beneficio de todos, -el ambiente gue conduzea a la
mayor eficiencia posible en el ‘tyabaje,

10. El.uso de len iaje o actos am@nﬁﬁant@@; indacentes u

obgcenos no.estén permitides.

11. Estéd prohibido presencarse al trabajo bajo la
Vigfiuencga de bebidas embriagantes o naredticos o
usarlos en los recintos de la Oficina.

12. Peleas o intencos de agresiin no estan permitidos en .
esta Oficina.

13. Escd prohibida la portacién de armas efl 'lag

Efaéilidgdaa_d@;lg Ofieina, & Tends que se esté

expresgmente autorizade pare ello pér el Comisiomade y

con licemeia otorgada por un tribunal com
Jurisdiceibn. v R
14, - Los.

ﬁl@@ﬂ@@'@@b@ﬂ'@Wiﬁﬁf log juegos de azar, y
las apuestas en-la O0ficina.

Seceidm 6.2 Oeupaciocnes fuera de hords laborables

80 escrito del Goitsionado de

i S6lo -com el ~PaTAIL

Institueciones Financleras-se puéden aceptar empleas




parcilales fuera de horas laborables, Para conseguir

el permiso, el empleado debe preparar un memeorande

:dandg_égtal;@g sobze el sitio del empleo o negocio,

deberes, nimero de horas y nombre del patrgmo.

. El Comisionade no aprobard niﬁgﬁﬁ_@@pl@qrfaéxa de la

Ofieina del Comisionado de Inscitueciones Financieras
que:
a) interfiera g@nlau@ obligaciones en la OFficina,
b) conlleve un conflicto de intereses,’
ey pu@d&.raléci@n@3~@l empleade en una situacidn
ceﬁprcm@t@d@féa _
Conforme & la Lay & del 11 de cetubrae de 1985,
ningin funcionarie, empleado, oficial o examinador
de la Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras podr& trabajar o prestar servicios
profesionales de @cn@ulﬁéria o ejecutivas en una
‘Institucidn Financlera bajo jurisdicecién de la
Oficina, hasta tento haya transcurrido uwa (1) afie
desde la fecha em que cese en sus funciones o cargo
- en_la Oficina del Comisionado.
A los empleados se le prohiba participar em acciomes
que conflijan o den la impresitm da conflieto con
sus d@b@f@ﬁ v. E@@p@ﬂ@@bil&é&d@@e
.S@ pr@hib@ el asegorazr o partieip&z er el trémite de

re cl ViR

ciones contra el gobiermo o cualesquiera de
sus agencias, ingtrumenctalidades o divisiones

politicas,




6.

Se prohiben-trabajos pareciales fuers de la Oficina

que rvequieran wisg de 12 horas semanales.

Seceidn 4.3 Relaciones del Fmplesdo con Personas o

-Entidades Extyvailag

'Ningdn empléado deberd en sus relaciefies con

personas o entlidadés extradas:

L.

0ficina o sobre alguma

Actuar de agente o cowo abegade en la tramitacidn de
reclamaciones contra el gobiexzms.

Suministrar, revelat o discueir eon particulares o
compafieros de trabajo dque ﬁ@-ﬁ@agan relacidn oficial
con el caso, informasecidém sgob¥e leos asunros de. la

- {dtervenciém en proeceso de

ejecucién o ejecutada. =

Contestar consultas o emitir opiniénes sobre asuncos
con Tespecto & los cuales neo haya atn trazade una
pauta’ la Offcina. En tales casos lo propio es
somater el asunte al ‘Comisionado para que &l defina
la polities de 1la Oficina sobre el asunto en
cuestidn. ' |

Solicitar de otra agencis gubernsmental un servicio
ofieial sim la previa "autorizdeidn del Supervisor

Lex isiciiado Alxiliax.

sdiate, o del G

Seceldn NS Propiledad v Materlales para use Oficial

i.

Tode empleadso respondersd a la 0ficiza de la

‘propiedad gue se le' entregue, asil como del uso

adecuado del material de trabaje que utiliza. Para

estos fines el empleado deberd:
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a) Cuidar debidamente la proplédad que reciba y
cuande fuere trasladade, renuneiase 0 quedase
cesante, develverla al jefe de la divisidnm.

b)  Ueilizar solamente para fines oficiales y com
econonfa el material de Oficina que se le
suminisera.

e) Los empleades se abstendrdn de usar o remover ‘
propiedad de la Oficina, asi como equipo vy
facilidades pavra uso p@f@@ﬁ@l,

d) Los empleados deberién desconectar luces y

nédquinas automfiticas cuando Ao se necesiten o
no usen.

@) |lMantener cubiertas las midquinas de eseribir, de
supar y caleular euande no estém en uso.

£) Vigilar, @@nsﬁrvagly~s&lvaguafdar decumentes,
bienss @ intereses plblicos gque estén bajo su
custodia,

Seccidn 4.3 ° Salud y Seguridad emn @l Trabajo
Es responsabilidad de todos em esta Oficima el velar

por la geguridad 'y la salud em el trabajo. Estamos

sncidos que se obtiene mejor producelién y calidad de

l@é@@@'rgﬁlgg@ﬁ gus tareas em una
forma seguTa. ‘A esos aefectos se pondedn @é vigor las
siguientes medidas de¢ seguridad: |

1. Se prohibe terminantceme ar en aquellas

dreas donde haya ac

lacién de papeles,

encos, archivos, ete. Agquellos fumadores
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que tengan la necesidad de fumay, ge le sugiere
- usen log bafes., .
2. Se pzohibe el uso y almacensmiento de otros
solventes altgm@nt@ inflamables.
3. 5@ prohibe.el ugo de estufas pava confeccionar
y/o ecaleantar alimentos. | |

4. No corzer por los pasillos, esecaleras ¥

dependencias de la Ofieina.

5. Notificar al superviser si usted nota que existen .

riesgos de salud en gu.@@ﬁtf@ o &zea de trabajo.
6. Reporte a su supervisor cualguler lesién que
sufra en el trabaje no importa cuan leve sea.
Todo - accidente en el trabaje .o @nf@m@dad ocupacional
estd cublerto por el Fondo del. Seguro del Estado.
En case de emergencia, - el orden y control son los
factores primariocs a laé: fines. de -evitar accidentes y de
evitar caer en un estado de pénice que degenere ean

consecuencias fatales., -

L. Salga del edificioc répidamesnte sinm correr o
ezponarse & accidentes personales.

Zo gi h&y by

mlacién. de humo, trate de llegar a la

escalera, la escalera ee um punto protegido

- gontza el h
3. 81 el pasille se llenare de huwo, trate de
salir biem pegade @i plso,
4, 8i no es posible salir da uﬁ@ oficina, cierre

la puezta, 1a.

mancengase trangudl
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5. No trate de regresar a su ofieima en busca de
cartera © @bj@ﬁ@ algune. Puede costarle la
vida.

Normas de seguridad generales a @bg@fv&rgé en una
emergencia:
- 1., Proteecién Personal
a) Coriozea los wmedios de salida del edificie.
b) Ne use asecensores en case de fuego.
e) No permita obstficuleos en los pasilles.
d) Mantenga las puertas normalmente c@rfadaso
e) Manténgase sereno, no grite.
£) Cemine a2 'paso firme, no corva, sea juicioso.
2. Protecelidn de la Propiedad
- a) Mancenga los archives y escritorios
norialmente cerrvados.
b) Cierre la puerta al salirx,
e) Mantenge el diners y propiedad debidamente
protagides.,

d) 1 umertos de importancia

@).E@QQQﬂﬁﬁﬁﬁ al equipe electmémico a su aleance
antes de Tetirarse.
£) He use la ala

8 ipnecesariamente.
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Seeccidn 4.6 Limpieza v.0Ornate .

10

iL@s,emplaad@g‘d@b@zén ayudar a wmantener el orden, la

limpieza y la apariemcia de la Ofieina. A estos

fines debexdn: -

a)

b)

e)

d)

Evitar tigaf papeles, colillas:y-etros
desperdicios fuera de loa-reeipientes
degtinados para cal £im. -

Colocar al terminar . las labores del dia,
pap@lé@ y doeumentos relacionados con los

asuntos, que tenga pendiente scbre su eserirorio

en. forma mis ordenada posible, o en el sitio en

que le asignen. »Cusando ua empleado tenga

llaves de su eseritorio o de los archives de su
Cargo.y tome vacaciones o héya de ausentarse de
la Oficina por cualquier motivo durante algin
tiempo, deber& entregar las llaves al Comi-
signado Auxiliar pars que éscte las ponga a la
disposicifn del empleadeo qre le sustituya.

Mantener su ascritorio y demfls equipo de

trabajo en el sitio asignade de acuerdo com el

arzegle general de la Oficina.

El Comisiomado &mxili&f-d@-Adminigtfgeién podré

. eutorizar el que. se f£fijem em las paredes

acreditaciones, certificades de mérites o
enalquier articule indispemsable para el

funcionamiento de la O0ficina.
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Seeceldn 4,7 Actos Recreativas

1, Ninglin empleado debexd, dentro de las hozas
~ laborables, en la Oficina © en sus alrededores
c@lgbraf o participar directa o lndirectsmente en la
' celebracibén de rifas, sorteos, lotezias, juegoes o
fiesta de clase alguna,

Seccidn 4.8 Otros Actos

L. Serd comtraric a las normas de esta Oficina el que
los empleados durante laé.h@fag laborables:
a) Ofrezcan en venta cualquier articule,
literatura y/o material de anunecio de indole no

efieial,

b)  Qus negocien con vendedores ambulantes no
~autorizados o com personas extrailas que visiten

1a @ficiua para @f@ctuar ventas.

Ar;icula 5. M@did&@ C@rr@@tiva@ A@licablag a8 los Empleados
del Servieleo d@ Carr@ra

Cuando la conducta ds u@.@ﬂ@l@@d@“§@ ge ajuste a las’

normag establacidas, la Oficiva deberd tomer las medidas
correctivas n@@@@&xiaae- E&g&é m@di@ag correctivas podzdn
sey aplicgda@_t&mg@,poﬁ ;éé Sﬁggzvia@f@@, Comisionados
. &Q&é&li&;?@ﬁp_ - 7

sionado y el Comigicnado. Lag medidas
corzectivas . deutze del arvticule. de autoridad del
Sup@ﬁm@f v C@@i@i@md@ Auziliar y Smb@@m@i@nad@ son

las

amonestaclones verbales y eseritas, 1@@ f@pfim@ﬁda@
por el Comisionade Auxiliaz, Sub@@miﬁ$@agd@ y el
Comisionado. Cuando el Comlisionade Auxiliar o el
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Subcomisionadeo comsideren -que la inff@eéiéﬁ.am@fita'una
aceldén -diseiplinaria wés severa, podrd recomendar la
misma al C@misi@naé@, quien en el ejercicio de su
discrecidn podrd suspender ~de eidples y sueldo, o
destitulr al @mpleaéao' ‘ ‘
Se entenderd porx las medidas corfectivas antes
mencionadas, lo siguiente:

1, Amonestacién Verbal

Sigﬁifi@a' la advertencia @fél‘ que se hace
inieialmente al ‘empleado cuando éste incurre en
infraeeibn a las normas de . conducts. Esta medida
correctiva la aplica el Supervisor inmediato o el
Comisionade Auxiliar em cuya divisién trabaje el
empleade. Estz medidi no se comsidera una accién
disciplinaria, no obstante, cuando este ocurra deberi
llevar un registro de los hechos y la aceiém tomada.

2, Amonestacién Eascrita

Significa 1la advertemcia eserita que se haen al

empleade cusndo éste incurre inielialmence o reincide en

iafraceids & 183 normas de conducta.

.8

Eeta wmadida eorvectiva la aplieca el Superviser -

sediato & el Comlsiovade Auxilfer o el Subeomisicnado

én cuys divisisa trabaja el éﬁ@l@@dég ie misma no se
‘considera una acelfén diseiplinaria y do foruard parte del
@xpédi@ﬁé@ p@f@@ﬁ&i del @ﬁéi@&d@; no obatance, de

rélndidié el empleadd em infrdeciém a las normas de
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conducta, se podrd. utilizar como evidereia para la
recomendacifn de que se apligque medidas diseciplinarias.

3. Reprimendas Es gfita@ -

Signifiea la advertencia formal al empleado por
ineurrir o reineidir en infracciones. a las normas de
conducta. Esta - madida. congtituye uﬁa .aécién
disciplinaria y formard parte del expediente - del
empleado,,

El Comisionade Aumiliar, de la. divisién en 'la cual
trabaja el empleade consultard 1la wmisma com el
Subcomisionado. El Comisionado Auziliar en el uso de su
disecreecibn impondri la samecidm.

4, Suspenslidn de Emplao vy Suelde

Significa la seperacidén teumporera dal servieio

impuesta & un

empleads por la (auteridad nominadora) el
Comisionado, como medida disciplinaria por justa causa
-previa formslaciém de cargos.

5

servicio vegta a un empleade per el Cemiziomado como

medida disciplinaria poxr justa causa previa formulacidn
de €argos.

Seceibn 5.2 Normes paras la aplicacibn de medidas

1. De ocuzrir infracciones a .las normas de condueta, se

aplicarén las medidas correctivas utilizendo como gula el
' anejo & esta Orden Administraciva sobre Medidas
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Correctivas aplicables a las infraeeiones de normas de
conducta. = Cowo norma general, estas medidas se aplicarén
en el orden sucesive que aparecen @n(-.@l anejo, segin el
empleado incurra o reinelda em las infracciones. No
ocbstante, el Superviser,  Comisionade Auxiliarx,
Subeomisienado o el Comigiomado podrén en el ejercicio de
- gy disereeidn, imponar las medidas mis severas si
determinan que la falta cométid@. por el empleade es de
tal naturaleza o gravedad que asi le amevite. ‘

2. Al procedexr- a determinar la medida correctiva a
aplicarse al éwpleado deberén considerarse entre otras,
los siguientes factores: aflos de servieio,
productividad, su expediente u hoja de servieios, las
reincidencias, la naturaleze de la falts que comete,
combinacién de infracciones en que incurra el @mpleadé v
la posieidn jJerfrquiea dentro de la -organizacidn com
relacién a la infraceldn cometida. -

3. La medida correetive que se apliqus debe estar

- sostenids . por la pruebe y guerdar proporeidém con la
infraceddm, '

b, La d@@éﬁi@@i&iﬁ‘ de la infraceifn que se-imputa al

empleado debe ser d¢lara, pf@@ié@ y degeriptiva. -

56

do podrd deéstituir o suspender de empleo

'y suelde a. cualquier emplesdo de carrera por justa causa

v previa fovuiilacifn de cargos garzaentizando al empleado

el derecho a ser bido como parte dsl-debido procedimiento

de Ley.
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6. Si la d@@igién fuere destituir al @m@l@ad@ !

. susp@nd@fl@ de emplec y suelde, -ge 1a advertizd al

em@l@ad@ de su derecho de apelacidn ance la Juacs de

Ap@l@gién\d@l Sistema de Persexal demers del términe de

treinta diag a pareir del recibe de la nmocificacidn.

7. En aquellos casos de mal uso de feudog piblicos o
cuando haya motives razonables de que existe un peligro

real para la salud, vida o weral de loz empleados, se

podrd separar al empleado de su ewpleo antes de la

d@tgfminacién de la aceién @ gseguir.
8,'_ También se podrd im@@ﬁ@f medidas correctivas a

aquellos empleados que inmcurram en comducta impropia o en

detrimente de los mejores intereses de la Oficina, aGn

cuando la infraccidém no haya sido especificada en el

anejo de esta Ordem gobre Medidas Correctivas.

9. La aplicacién de ls medids correctiva debers ser
lo més cerca posible de la comisién da los heches.

.100 Cuands se apligquen -medidas correctives a los

empleado® por razém de imcurvir em infraceiones a las
normas de trabaje y asistencia establecidas em la Orden

¥ con posterioridad  a esca’ accién

@a%i@d@ 0o mene® de doce D28QS° c@n@@eutivg@

leade incures em ﬁu@v@@ infraceiones a

dichas nom aré de nuevo con la

» 81 precediera se ecou

aplicaciém da la medida correctiva mencs severa.
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Afticulqéi P#cceéimi@nto para.lahﬁplicaciéﬁ de Medidas

Correetivas a les Empleados dé'éeévici@ de

Carxrera

Seccidn 6.1 Procedimlento paca 1@‘A§115&éiéﬁfd@

Medidas: Corvectivag que Aplica el

Sup@rviE@E‘Iﬁm@di@t@; Gcﬁisioﬁédo

Auxiliar o Subcomisionade =~ -

i, Am@ngstaciéﬁ Varbal :

Cuando la .conducta de umn em@lé&d@'c@ﬁstiéﬁ?@ una °
infracecidn a las normas de conducta establecidas, que
amerite una amonestacidém verbal, couforme se &isp@n@ eﬁ
esta Orden, el Supervisor o Cowisionads Awrilisre o
Subcomisionade; citard: el empleado por éscrito a una
reunidén, le amonestacrd sobre su conducta, le exhortars a
corregir la misma, registrard la fecha y propésito de la
rewpidén y mantendrd informido sl Comisiomado Auxiliar o
Subcomisionado, seglim coxrrvesponds,

2. Amonegtacidn por.ascrite

Guénd@ la conducta de un empleado asmerite una

amonestacidn escrita conforme se establace @8 edta Orden
Adminiseracive, el Supervisor, Comisicmado Aumiliar o

Subcomigionado preparard una commikacidén en la gque se

indique que 1a aceifn constituyé una smonestaclén v
exhortacidén & corregir la condicta observada, Citard al
empleado. & uma rveunidn en la ecusl le entregard la

cominliecacibén y le ofrecerd la oriencacidn adicional
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necesaria. Retendrd copia de la commicaeidn y mantendri

informade sl C@éigi@nad@u

Seceidn 6.2 Procedimiento para las Medidas Correctivas

- gue Constituyen Aceién Diseiplinaria

1. 4 nivel de Superviser, Comisionade Auxiliaf'o

Subecomisionade

Cuando la conducta de un empleado comstituye una

infraccién a las normas de conducta establecidas, que

haga necesaria la aplicacién de una aceién disciplinaria,

el Subcomisionado, Comisionado Auwniliar o Supervisor:

a)

b)

e)

Realizard una investigacién dentro de los diez
(10) dias ém_qu@ tuvo conocimiente oficial de
los hechos. |

Preparard un inf@rm@:que contenga, por lo menos
la siguiente informacidn: heches, nombre de
testigoa pﬁ@semeiaiaa (81 algunes), evidencia
documental que gostenga la aecién gque se

recomiende, normas infringidas, suspensién de

plee y sualdo indicando el nfmero de dlas o
destitueidn. In las dos dltimas situaciones se
indliecard la fecha de afectividad. .

Preparaxd borrador de comumicacibn al émplgad@

del Comisiocnade. El mismo deberd

paras la firma

contenar: .los hechos que dan metive a la

medida cozzectiva, las normas de comnducta que

vield y la aceifn diseiplinaria que se lupone.

51 es susperisién de empleo y sualde, fechag de




indelie vy terminaeldi 'y si @@‘d@stiﬁucién,rfecha
de efectividad. Exn estos dos Gltimos casos se
indicarin su derecho a seér ofdo em umna vista
-informal ¥ su derechs de apelacifm ante la
Junta .-de Apelaciones.. del  Sistema de ‘
Administracidn de Pergonal demere del término
de -€¥einta (30) dias e partir del recibo de la
n@tificaciéﬁﬂ ' "
d) Firmard y veferiré el informe y borrador de

cominieacidén pa¥a el empleado a la OFficina de
Asesoria Legal.

2. A nivel de la Oficiha de Personal

A solieitud del Comisionade Auwilia¥, 1la Ofiecina Personal
revigsard el expédiénte del empleado, 2 los fines de estudiar

su historial como servidor piblico wvis a vis la accidm

recomendada y le referird um inforte jimto com su opiniém
scbre el asgunto comgultado.

3., &.nivel de Area del Asesox Legal

‘Una vez reecibida la doecumentseiSm enviada por el
Comisionade Auxiliar e "'§mb@mgi@éﬁd@ 1a 0fieina del Asesor
Legals ’

yvisardl y enalizard la prueba docu

aj) Y
‘testifiesl, | | - . -

b) ~ Tewars deeclsracionas juraddis a los cestigos si fuere
necesario. -

c) Detcedininiazd 81 la aceién disciplinaris recemendada
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guarda proporeidn, con la infraccidn comerida ¥
recomendard aquellas wodificacicnes que estime
neeesarias. A la" luz de la ofemsa rvecomendari lo
gue en derecho corresponda. .

d) Revisard la comunicaeifn al empleads a los fines de
que se cumpla @@ﬂ. las digﬁggiciéneg legales,
reglamentarias y normacivids aplicables.

@) Preparard informe final pars el Comisionade vy el
Subcomigionado o Comisionade Auxiliar y le.
acoupaiiard a ésce Gltime parg su firma la carts del

empleadeo.

4, A nivel d@-l&-Ofiéin&.ﬁ&l Comisionade recibidos el

informe final v la carta pare sw firma.

En todo -caso que surja la pesibilidad de aplicacidn de
medidas diseiplinarias cuya sapeldén puéiera resuléar en la

-suspensidn de empleo v sueldo o la destitueidn de un empleado,

se adoptard el siguiente procedimiente:

El Comisionado o la persona que €L designe hard una
investigacidn demtve de un término vazonable de diez (10) dias
desde - que tuve conoclmients ofielal de los heches, De
entenday qu@'pfé@@d@ la aplicacién de la medida diseiplinaria
i6n de

(suspens lee v sueldo o destitucidm), notificard al

‘empleade i@@ @éﬁg@@ vy la intencidn de te ' t@l‘m@did@ y le
- ofrecerd la oportumidad de ser ofdo em ung vista iaformal ante
un exeminador. La notiflicard por escrito; mediante entrega
personal o por correo certificado, al empleade los heches porx

los cuales ?m@d& rasulear afectado por uvaa aceldn




@iggiplinaria? a los fines de que é&ste pueda ofrecer su
versién de los mismos com el propdsite de refutarlos y/o
explicarlos. El empleado le podrd solicitar al Comisionado
dentro del términe de diez (10) dias a partir de la fecha que
geciba la notificacién antes menciomada, una vista informal.

De sostener les hechos, la medida d;sciplinazia} el
Comisionade formulard al,gempl@gd@ log cargos y se los
notificard por eserito, le advertizd de -su derecho . de
apelacidn ante la Junta de Apelaciones del Sistema de.
Administracidn de Personal d@ntsg_del'téfmia@ de tréinta (30}
dias a partir del veecibe de la notificaeidn.

5. Trémite d@wlarécciénigiaciplinafi& &n

la Ofiﬁiﬁ@ d@-?&f@@n&l

... Una vez recibide la decisgidn final y la carta al empleado

debidamente firmada, por el Comisionado, si fuere -suspensidn
de empleo y sueldo .o una destitucidn, o debidamente firmada
por el Comisionade Auxiliar em caso de una reprimenda:

aj Entragard. el original de la coms

nleacidn al ewpleado
y guardard comstanecla ofieiasl de la encrega. En el
cago de qua el empleado no esté presente y.no sea

posible hacer la entrege de la carta personalmente,

' la misma deberd emviarse poE . correo certificado com
un acuse de recibe.

) 51 la aecelén fuere una suspensidn: de empleo y sueldo

o.1ma destitucidn: preparard.y tramicard los

‘informes de camb correspondientes netiflicard a la
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Seccidn de Néminas para la accidm correspondientce,

Articul@ 7 Normas v Procedimientos para la Aplicaecidn de

M@didés.C@fE@@Eivag a Pmpleados del Servicio

de Comfianza

Seceidn 7.1 N@:ma@haplic@bl@g

1,

Seccidn 7.2 Medidas Correctivas

Los empleados de confianza debérvdn observar las
normas de - conducta contenidis en @l‘Articulo & de
esta Orden Adminiscrativa. g

Cuando un empleads de confiasiza ineurra en cualquier
infraccién a las normas de conducta segin estas se

indican en el anejo de esta Orden, el Comisionado en

‘el ugo da su digerecidn podri imponer la medida

correctiva que estime pertinente, podrs aplicar la
amonegstacién verbal, reprimenda esc¢rifa o remocidn

del puesto de comfianza.

Se
1.

2.

‘Rep

entenderd por las wedides correctivés:

Sggﬁiﬁi@@ la advertenmeia ozal heeha por al

al ewpleado cusndo codididere que éste

ima infraceidén-a lds normas de conducta,

Significa la advértenmcia escrita que hace al

Comigionade al empleade cuande éste ineurra - o

reincida en infracecidn &-las normas de condueta.

G a
Remocibn

leade del puaste de

Significa la separacién del éwp

I
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confisnza sin que medie formulaecidm de carges, Esta
d@t@r@imggién 8eé notificard al empleado por escrito

¥ 1o serd necesario indicar los fundamentos para tal

aceidn,

Seeceidn 7.3 Procedimientos P&f&.l&“ﬁ@li@@@iéﬂ de

Madidas C@ff@@tiva@

El Proceso para la aplicacidén de medidas correctivas se

guiard por lo siguiente: -

1.

Si un empleado de confianza infringe una norma de
conducta, el Comisionade en el wso de =u discrecidn
podrd ordenar uma investigacidn sobre la situaeién.,
Una vez el Comisionsdo tenga toda la informacidn que
estime pertimeﬁt@ 8@ determinaré ¥ aplicaﬁé la
medid& correctiva que a su juleio se amerite.

Si el Comisionade QP@&S@ poT la remoeidn del

empleade, le co

winieard por eserite su. d@ci@iéﬁ ¥y la
fecha de efectividad de la misma. Si el empleado

tuviese derecho a ser reimstalads @R uB pueste de

carzera, en la mi

%Wﬂﬁi@&@i&ﬂilﬁ ﬂ@tifi@&fé su
reingtalacidn al pueste que @@ff@@p@ﬁé@e

Una vez reeibida la documentacifn en la Ofieina de

onal, &sta hard lo siguientes -
. a) 81 el &

pleade no tuviese dereche a

reinstalacibn, preparird y t¢ramitard el

de cambio y emviard copia a la
Seceifa de Néminas para el trimite

cocrrespondienca,
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b) 81 el empleado tuviese dereche a
reingtalacién, la Qficina determinari
conforme a dereche, la clase de puesto al
que debe ser reinstalade, cotejari que

" exista puesto vacante de igual o similar
clasifiecacidn.
Le someterd un informe al Comisiomado,
luego prepazard y tramitard el informe de
"cambio y enviard copia a la Seccidn de
Néminas para el trimite correspondiente.

Artieulo 8. 4p

Esta Orden Administrativa serd de aplicabilidad a todos
los empleados de les servicios de carrera y de confianza de la

Oficina del Comigionade de Instituciones Finmancieras,

Articule 9. Vigeneia
. Esta Orden Adminigtraciva comenzard a regir
inmediatamentce.
dete (A
. el

FECHA ANGEI, LUIS ROSAS
. Comigionado de Instituciones
' Financieras
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.el empleo es una’ forma 'de’ discrimén por ‘razén de sexo y como tal,

‘privilegio constltu01onal establec1do de ‘que la dlgnldad del ser
‘humano es inviolable. T e .

M | e e R e

DECLARACION DE POLITiCA-SOBRE_HOSTZGAMiENTO‘SExUAL ¥
PROCEDIMIENTO .PARA TRAMITAR QUERELLAS

La Ley Num 17 del 22 de abril de 1988, declara como politica
piblica del Gobierno de Puerto Rico "que el hostigamiento sexual en

constituye . una practlca 1legal e indeseable que atenta contra el

DEFINICTION

sexuales y cualguier otra conducta verbal o fisica de naturaleza
sexual, cuando se de una o mas de Tas 51gu1entes circunstancias:

a. cuando el someterie a‘dlcha-COnducta-se convierte de
forma implicita o explicita en un término o condicidn del
empleo de una persona;

b. .cuando el sometlmlento ‘©o"rechazo a dicha conducta por .
parte de la persona se convierte en fundamento. para la
toma de dEClSlOHES en el empleo o respecto del empleo que

c. cuandp esa conducta tiene el - efecto o 'prop081to de -
1nterfer1r de manera irrazonable con el desempeiio del
traba]o de esa persona o cuando .crea un ambiente de

trabajo’ 1nt1mldante, hOStll u ofensivo. ) R |8

Entre las ‘préacticas o conducta“ due podran dar base para accién
dlSClpllnarla estén las siguientes:

1. Abuso de "la dignidad de un(a) - empleado(a) mediante
conducta o  comentarios sexuales insultantes o
degradantes.

2. Amenazas, demandas o. sugerenc1as a los afectos de que la

“condlclon de un(a) ‘empléado(a)’ depende de la tolerancia
.0 aqulescen01a a avances sexuales

3. 'Represaliés Contra’un empleado(a) por querellarse de la
conducta descrita.

e e El hostlgamlento sexualen el empleo con51ste en- cualqu;er*“*WM“
tipo de acercamientd sexual no deseado; requerimientos de favores

afectan a esa persbna-‘e AR = 8 e s et T S v B ohegid it e o s Tl | Cyernep




4. Relaciones sexuales © contactos con un supervisor(a) o
compafiero{a) de trabajo no deseadas por el empleadof{a) a
1as cuales no. ha acce@ido'librémente.” '

‘5.  Acercamientos y/o,propQSiciones de nAturaleza‘sexﬁal,
"incluyendo comentarios gexuales, insultantes O
degradantes. ‘
6. La amenaza o sugerencia de que B8su trabajo,:promcdién,
”””“W”“"”““””asignacionéS?fsaIariOST”etch“depende de que se someta“a“f‘”““{
demandas sexuales © tolere el hostigamiento. h
para determinar . si la alegada conducta  constituye
hostigamiento sexual en el empleo, se consideraréd l1la totalidad de )
las circunstancias en. que ocurrieron 1os hechos. ¢
POLITICA
Todogs merecemos Y debemos agpirar a una sana~convivencia en (

jgualdad de condiciones en el empleo que nos permita disfrutar de
los derechos democraticos en una gociedad de excelencia.

L upe el o DT L “5‘v-ﬁ:»:-‘-—"-:—w{w-r—.«.-.m 2 i =

A tenor con esas aspiraciones, 1a Oficina del Comisionado de’
Tpstituciones Financieras (*CIF") no tolerarada que los empleados,
independiente de la jerarquia 0‘pqsici6n que ocupan, jncurran en
ningdn tipo de hostigamiento sexual que afecte dicha convivencia.

Debe quedar perfectamente claro que nadie en la oficina tiene
autoridad para  someter a algin colaborador & hostigamiento sexual
de clase alguna en el empleo. )

Tampoco.permitiré que terceras personas hostiguen a empleados
de CIF. . - o

ACCIO

Todos - los Comisionados Auxiliafes, Ayudahtes Ejecutivos,
Asesocres Legales, Directores 'de " oficinas, gupervigores Y
colaboradores enl general tienen el deber afirmativo de mantener su ¢
lugar de trabajo libre de hostigamien;o.sexual e‘intimidacién. ‘




it

Para el cumplimiento de su responsabilidad, estos funcionarios
deben demostrar gue tomaron accidn correctiva inmediata Yy apropilada
que incluye, sin limitarse a:

1. Discutizx esta'politica en detalle con sus empleados y
garantizarles que pueden trabajar con seguridad v
dignidad y gque no estaran expuestos ‘a un trato de
explotacidn sexual, insultante v degradante.

- 2 - ~Asegurarse -que--cualgquier---empleado --puede - presentar -una -

querella o reclamacién siguiendo el procedimiento
establecido para estos casos, siendo su deber velar por
el fiel cumplimiento del mismo hasta e incluyendo gque se
. E le informe al empleado el resultado de su Querella.

Cualquier empleado que afirme haber sido victima de
hostigamiento sexual se comunicard inmediatamente con la persona
designada por el Comisionado para recibir querellas relacionadas
con hostigamiento sexual. Se investigarin las querellas conforme
al Procedimiento Interno adoptado a esos efectos.

-{EMPLEA‘I)QS-L::?M.Q; rrm— s e + o 1 e e L T2 R e R Y

El propésito de este Procedimiento es garantizar que todos los
empleados puedan trabajar con seguridad y dignidad. Esto guiere
decir que todos estardn protegidos contra actos de hostigamiento
sexual.

En caso de que algln empleado entiende que ha sideo.victima de
hostigamiento sexual, ya provenga de sus supervisores, compafieros
de trabajo o clientes, é&ste deberi comunicarlo inmediatamente al
Comisionado Auxiliar o personal gerencial a cargo de su area o al
Director de Recursgos Humanos, gquien se asegurarid de atender la
querella Dbajo wun plano de confidencialidad, conforme el
Procedimiento Interno. S




HSTADO LIBRE ASCCIADO DE PUBRTC RICO
COMISIONADC DE INSTITUCIONES FINANMCIERAS

DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN
EL EMPLEO DE LA OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS

La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras estd comprometida con la Politica Sobre
Hostigamiento Sexual. ’

De conformidad con esta Politica y en cumplimiento con la Ley Niunero 17, del 22 de abiil de 1988,
declaramos como Politica Pdblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que el hostigamiento sexual
en el empleo es una forma de discrimen por razdn de sexo y como tal, constituye una préctica ilegal e
indeseable que atenfa contra el privilegio constifucional establecido de que 1a dignidad del ser humano es
inviolable.

‘Todos merecemos y debemos aspirar a una sana convivencia en ignaldad de condiciones en el empleo que
nos permita disfiutar de los derechos democriticos en una sociedad de excelencia.

La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras no tolerard que los empleados,
independientemente de la jerarquia o posicidn que ocupen, incurran en ningin tipo de hostigamiento que
afecte dicha convivencia.

Entre las préicticas y conductas que servirdn de base para accién disciplinaria estan los siguientes:

1. Abuso de la dignidad de un(a) empleado(a) mediante conducta o comentarios sexuales insultantes
o degradantes.

2. Amenazas, demandas o sugerencias a los efectos de que la condicién de empleo de un(a)
empleado{a) depende la tolerancia o consentimiento a avances sexuales.

3. Represalias contra un empleado(a) por querellarse de la conducta descrita.

La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras invita a todos los empleados y aspirantes a
empleo a que se unan en este esfuerzo para evitar el discrimen por razén de sexo. De surgir alguna duda
y/o pregunta relacionada con el cumplimiento de esta Politica, le agradeceremos consulten el
Procedimiento Interno para Ventilar Querellas sobre Hostigamiento Sexual en el Empleo, incluido en el
Material Informativo distribuido a todos los empleados.

o Filto 2003 W%—
Fecha / Alffedo Padilla Cintrén J

Comisionado

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 1 “Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr




Estano 1.msas ASCOIADO DR PUBERTO RICG
COMISTONADO DF INSTITUCIONES FINANCIERAS

PROCEDIMIENTO INTERNC PARA VENTILAR QUERELLAS
SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMIPLEO

PROPOSITO

CIF, a tenor con lo establecido en la Ley 17 del 22 de abril de 1988 y en su Declaracién de
Politica sobre Hostigamiento Sexual promulga estos procedimientos internos con el propésito de
que todo el personal de CIF pueda presentar una querella sobre hostigamiento sexnal libre de
toda presién o temores, donde se asegure la confidencialidad de la investigacién de manera de
proteger a todas las partes y al mismo tiempo proveer un mecanismo ripido y sencillo que
provea el debido proceso de ley. -

Los empleados deben alentarse para utilizar este procedimiento sin temor a ser penalizado por su
utilizacién.

PRESENTACION DE LA QUERELLA

1. Todo empleado o empleada querellante presentard su querella sobre hostigamiento
sexual al Comisionado Auxiliar de su Area o al Director de Recursos Humanos.
Dicha querella inicial podrd ser verbal o escrita. La misma deber4 ser hecha lo mds
cerca de la fecha del incidente posible.

2. El Comisionado Aunxiliar o el(la) Director(a) de Recursos Humanos, le informari
inmediatamente al Comisionado de la presentacién de la querella y éste designard una
persona o grupo para que realice(n) una investigacién en la cual se entrevistara los
siguientes: :

- Querellante
- Querellado
- Testigo(s), si alguno

La persona o personas que llevard(n) a cabo dicha investigacién:

a. Se asegurard(n) de que toda la investigacién se efectiie dentro de un méximo de
confidencialidad que proteja a todas las partes.

b, Velard(n) por la proteccion de la parte querellante y de las persona(s) o testigo(s) que
colaboren en la investigacién contra posibles represalias y les informard(n) de su
derecho a permanecer libres de represalias en su conira.

PO BOX 11855 SAMN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | 'Tel. 787-723-3137 1 www.ocif.gobierno.pr




-

c. Informara(n) al Comisionado de sus hallazgos v formulari(n) las recomendaciones
que estime(n) pertinente(s), rindiendo el informe correspondiente.

3. El Comisionado informard a las partes afectadas cuél ha sido la determinacién de 1a
investigacién y cudl serd la sancidn, si alguna, que el Comisionado ha de imponer. Ambas cosas
se anotaran en los expedientes de las partes. .

4. El Comisionado podra imponer la sancién disciplinaria que amerite el caso que puede ser
una advertencia o amonestacién escrita, la suspensidn de empleo y sueldo o la destitucidn de
empleo.

5. Cuando el Comisionado determine destituir al empleado, le notificard por escrifo su
intencién y le advertird de su derecho a una vista informal previa a la destitucién, donde se le

proveeré de una oportunidad de responder a los cargos que se le imputan.

6. El Comisionado designara una persona que no haya participado en la investigacién del
caso, para la celebracién de la vista.

7. Luego de celebrada esta vista o de habérsele dado esta oportunidad al empleado afectado,
el Comisionado podré proceder con la destitucion o imponer una sancién menor.

Estos procedimientos comenzarin a regir inmediatamente.

ver
En San Juan, Puerto Rico, a los | de  © ""-/l_ e de 2003.

Ogft Seondf

/ Alfredo Padilla Cintrén j
Comisionado




PROCEDIMIENTO SOBRE ADIESTRAMIENTO ¥ PAGO DE
MATRICULA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

INTRODUCCION:

PROPOSITO DE
ESTE PROCEDIMIENT:

FORMATO
UTILIZADO:

PROPOSITO

La Ley de Personal del Servicio Piblico, Ley Nimero 5§ de]
4 de octubre de 1975, segin enmendada, establece en su
Seccion 4.5 que cada Agencia serd respovisable de elaborar
un plan para el adiestramiento,. capacitacion y desarrollo

ARdee - GRS FIECE,

El Articulo 10 establece que las A gencias deberdn alcanzar
como melia los mds alios niveles de excelencia, eficiencia y

- productividad en. el servicio publico, mediante el

adiesframigfx_m, la capacitacion y desarrollo de su personal,
Por tal razén, esta Oficina establece este Procedimiento,

Este Procedimiento hasido disefiado para familiarizar
a los colaboradores com todo lo relacionado con
Adiestramiento y Pago de Matricula,

El formate wutilizado para este
Procedimiento es uno que utiliza blogues
de- informacién, tablas y Jfrases simples. y
concisas para presemtar la informacion de
ung manera que se ertienda fécilmenge. "

Este Procedimiento pretende;

v Delimitar las responsabilidades de los supervisores,

colaboradores y de ld Divisién de Recursos
Humanos.




&

BASE LEGAL:

La Ley Numero 3, del M de
octubre de 1975

2.

Establecer procedimienios a seguir para cada easo.

Facilitar los procesos.

E?fle'Procedimieﬁra? se basa ei lo establecido-por:

Lg Seccxow I 0.2 del Reglamemo
Areas Esenciales al Principio
de Meérito

Reg[amem‘a de Pem‘oma! para el
. Servicio de Carrera del
Comisionado de Instituciones -
Fzmm‘xems :

La Seccion 9.2 del Reglamento
de Personal para el Servicio
de Confianza

Bl Commonado, Subcomisionado Yo Comisionado Auxiliar auiorizardn a los
coIabomdores de esta Oficina a pariicipar en:

PR@P@SET @DE LOS

R EEE

EN EA AGENCM

| &vmm&mm

OTM INSTRUMENTALIDADES DEL
GOBIERNO

OTRAS ENTIDADES DEDICADAS A
OFRECER SEMINARIOS

& Ofrecer a los. colaborddores la oporiunidad

de recibir adiestraimiento prdctico ylo gue
realicen estudios gue los preparen para un
‘mejor  desempeiio de las  funciones
correspondientes a su puesto,




RESPONSABILIDADES;

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS:

Capacitar a nuestros colaboradores para
que puedan aspirar a otros puesios dengro
de nuestra Agencio.

Preparard un plan de adiestramiento anual,
basado en las necesidades de |log
colaboradores y de la organizacicn,

Coordinard todo lo relativo al trémire
procesal de los adiéstramientos y llevard un
regisiro de los mismos.

Hard las reservaciones correspondientes y

preparard todas la  comumicaciones
requeridas al efecio,
Verificard que toda solicitud de

adiestramiento esié debidamente autorizadn.

@ Dard seguimiento a las evaluaciones de los
'seminarios y que los colaboradores sometan
copias de los certificados.”

w Preparard semestralmente un informe sobre
Participacidn en adiestramienio por Areq,

* Coordinard todos aguellos seminarios gue se
Planifiquen dentro de la propia Agencia,

LOS COMISIONADOS AL S ¥/0 LOS SUPERVISORES:
& Someterdn al ser solicitadas, las necesidades

de adiestramiento de sus respectivas Areas
Yo Divisiones a la Division de Recursos
Humanos.

Llenardn los formularios de autorizacion de
participacion de los colaboradores.




Exhortardn a sus colaboradores que
soliciten y participen en adiesiramientos.

Verificaran que los. colaboradores llenen y
entreguen las evaluaciones de los cursos y

que enfreguen copia del certificado
oforgado. '

Los Comisionados Auxiliares de cada Area
podrén  gutorizar  seminarios a  sus
colaboradores, sin la necesidad del visto
buerno del Comisionado y Subcomisionado,
en las siguientes actividades:

L Seminarios ofrecidos en la Oficina
Central de Administracion de
Personal. :

2 Conferencias er Puerto Rico, cuyo

costo sea menor de doscientos (200)
ddlares, siempre y cuando se le
informe a la Division de Recursos
Humanos.

Llenar el formulario de necesidades de
adiesiramiento anualmente.

Solicitar los seminarios que estimen
pertinentes para desarrollarse
profesionalmente.

Asistir a los semiinarios que se les autoricen.

Llenar la hoja de evaludcion.

Someter copia del ceriificado a la Division
de Recursos Humiaros.




PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
ADIESTRAMIENTO EN PUERTO RICO:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICTTAR
ADIESTRAM EXTERF

i R R
i

- preparar y

Si participan en wn adiestramiento en ef
exterior, saldardn cualquier deuda con |y
Agencia en o antes de transcurridos tres
dias de su vigje, tendrdn treinta dias parg
someter el informe de
liquidacidn, ademds de someter copia de la
evaluacion a la Division de Presupuestio,

1. Todo colaborador interesado ylo
designado o participar en un
adiesiramiento  en  Puerto Rico,
llenard el Formulario Solicitud,
Auiorizacién y Récord de
Participacion de Adiestramiento en
Puerto Rico.

2. Someterd el mismo a su supervisor
. inmedigio, el cual daré curso a la
peficion,

3. Se someterd para la aprobacién del
' Subcomisionado.

4. Ura vez el colaborador participe en
el curso, someierd copia del
certificado otorgado y la evaluacién
.del curso a la Divisién de Recursos
Humanos.

L Todo designado y/o interesado en
participar en un adiestramiento en el
exterior, deberd llenar la solicitud
de’ autorizacion” (la misma deberd
estar aprobada por su supervisor
inmediato, el Comisionado Awxiliar
de su Area de Trabajo y por el
Comisionade y/o Subcomisionado)
Jjunto con esto, deberd incluir copia
de la informacion relacionada con el
mismo,




2 De  recibir aprobacidn  para
participar en el mismo, deberd lenar
la Solicitud, Orden de Vigje, Peticion .
de Fondos y Nombramiento de
Oficial Pagador Especial de Vigje,

3. Una vez el colaborddor pariicipe en
el curso, someteré copia del
certificado olorgado y la evaluacién
del curso a la Division de Recursos
Humanaos.

4. Reembolsard a la Divisidn de
Finanzas, de ser necesario y
someterd copia de la evaluacion a la
Division de Presupuesto.

PAGO DE MATRICULA

La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras autorizard a nuestros
colaboradores a disfrutar del beneficio de pago de matricula para obtener uno de los siguientes:

Grado Asociado
Bachillerato -

, 'Maesmfa
Orros

QUE CUBRE EL
PAGO DE MATRICULA:

QUIENES PUEDERN
SOLICITAR:

0 solo cubrird aguellos a

gastos por concepio de horas-créditos.

Los pastos incidentales correrdn por cuenta de los
colaboradores.

Todos nmuesiros colaboradores de
carrera ylo confionza.



PROCEDIMIENTO:;

SE AUTORIZA PAGO DE
MATRICULA PARA:

PROCEDIMIENTO PAl
SOLICITAR PAGO DE

- MATRICULA:

El colaborador interesado paodrd solicitar hasta un
mdximo de seis (6) créditos por_semesipe )
iriniesire. (No se pagard mds de esto, a menos gue
el colaborador sea candidoto a graduacion o si
exisla una causa de peso que  justifigue la
aprobacion de mds de seis (6) créditos).

R oaing
jttead 0] 4

a. Cubrir necesidades de la Oficina para
desarrollar  personal  en determinadas
materias con el proposito de poder prestar
un mejor servicio, mejorar la eficiencia de
los colaboradores o adiestrar a su personal
en nuevas destrezas.

b, Para que asistan a cursos o. asignaturas
estrechamente relacionadas con los. deberes
Y responsabilidades del puesto que ocupa el
colaborador.

c. Cursos o asignoturas conducentes a un
grado aseciado, bachillerato y/o maestria en
campos relacionados con los servicios que
presta en esta Agencia.

L Llenard el formulario Solicitud para
para Comenzar a Disfrutar del
Beneficio de Pago-de Matricula.

Se lo someterd al Comisionado
Awxiliar de su Area por

conducio del supervisor

inmediato para su aprobacién,

2. La Divisidn de Recursos Humanos realizard
una evaluacidn de cada case y lo someterd
a la consideracion del Subcomisionado.

3. Del Subcomisionado autorizar la solicitud,
la revertird a la Division de Recursos
Humanos para el irdmite correspondiente,




C@MB@M@RES:

Toda aprobacion de solicitud de pago de
mairicula quedard formalizada mediante of
contrato, el cual contiene todos  los
requisitos, condiciones y responsabilidades

- a los cuales las partes se obligan.. (Esie

contrato se firmara al comienzo de cada afo
Jiscal que el colaborador solicite pago de
matricula.) o

Una vez aprobada la peticion, la Divisién de
Recursos Humanos someterd al colaborador
el Formulario de- Autorizacion de Pago de
Matricula.

Todo colaborador que solicite el beneficio
de page de matricula DOP primera vez,
deberd someter su peticidn con por lo menos
quince dias de anticipacion.

Los semestres subsiguientes deberd entregar
los documentos con por lo menos diez dias
laborables de anticipacidn.

Para poder disfrutar del beneficio de pago
de matricula, el colaborador deberd cumplir
con las drdenes y reglamenios de personal
de esta Oficina.

Cumiplir con todas las reglas  aqui
establecidas. '

Informar a la Oficina inmediatamente de
cualguier cambio. '

De recibir algin tipo de ayuda federal y/o
estatal, deberd informarlo a la Oficina.

Someter su peticion con todos los
ddcumenios aqui descritos.

N




COMISTONADOS AUXTE

Todos los semestres o trimestres
subsiguientes, los colaboradores que
disfruten del beneficio de pago de mairicula
deberdn.

“a " Llenar elﬁformxé!érfo de Solicitud de

Pago de Mairicula,

b. Incluir copia de las notas del
Semesire anterior y formulario de
pre-matricula.

c. La Divisién de Recursos Humanos no
eniregard a los colaboradores la
Autorizacion de Pago de Matricula,
hasta tanto no reciba los docurnentos
mencionados en las letras a y b,

Maniendré un indice académico no meroy
de 2.5, por curso en Bachillerato v 3.00 en
estudios posigraduados.

Todo colaborador que obtenga una

‘calificacidn de D en un curso, no imporia su

Indice académico, se verd obligado a
reembolsar el cosio del mismo.

Somererdn anualmente el Plan de Pago de
Mairicula de sus respectivas Areas y/o
Divisionés a la Division de Recursos
Humanos. v

Firmardn los formularios de autorizacion de
participocion de los colaboradores.

Exhortardn a sus colaboradores para que
soliciten y participen del Programa de Pago
de Mairicula.

Recomendardn y someterdn las solicitudes
de pago de mairicula.




DIVISION DE RECURSOS HUMANOS:

-1

No autorizardn ninguna peticion de solicitud

de pago de matricula que no incluya todos
lfos  documentos requeridos a Jog
colaboradores.

Prepararé un plan de pago de matricula’

anual, basado en los necesidades de los
colaboradores y de g organizacion.

Coordinard todo lo relativo al trémite
procesal del pago de matricula y levard un
regisiro del mismo.

Verificard que todo pago de mairicula esié
debidamente autorizada,

Preparard semestralmente un informe sobre
colaboradores disfrutando de este beneficio,
institucion y mimero de crédisos pagados.

Mantendré un récord por colaborador gue
disfrute de pago de matricula.

Verificaré que toda solicitud de pago de
matricula esté debidamente aprobada por los
Comisionados Auxiliares, incluya todos los
docurienios requeridos y que el colaborador
cumpla com todos los requisitos aqui
establecidos y cuente con la aprobacion del
Subcomisionado.

Verificard que los colaboradores Nenen y
entreguen las calificaciones obtenidas todos
los semestres.

Mantendrd un expediense sobre pago de
matricula, en el que se archivardn todos los
documentos relativos a cada colaborador
disfrutando de dicho beneficio.




DENEGACION
DE SOLICITUD

MATRICULA:

EXCEPCJONES:

DE PAGO DE

9, Preparard informes relacionados com el
programa de pago de matricula,

No se. autorizard pago de mairicula

. conforme a la Seccion 10.6 del

Reglamento de Personal de La Oficina Central de
Administracion de Personal y la Seccidn 9. 6, Inciso -
3, del Reglamenito de Personal parg el Servicio de
Carrera de nuesira Oficing;, sélo se denegardn
aulorizaciones para continuar disfrutando del
beneficio de pago de matricula cuando ocurra ung
de las siguientes situaciones:

L

Indice académico general en cursos
anteriormente autorizados bajo el
Programa de Pago de Mairicula, es
Inferior a 2.5 en esiudios a nivel de
bachillerato, de 3.00 enm estudios
Ppostgraduados o el coluborador haya
obtenido una D en algin curso y no
se haya acogido a un plan de pago..

El colaborador se da de baja en
cursos auforizados para sesiones
dcadémicas anteriores, despugs de la
Secha fijada por el centro de estudios
para la devolucion de los cargos de
matricula, excepto cuando
reembolsen el total invertido por estq

Oficina.

Cuando no cumpla con las drdenes y
reglamentos de personal de esta

Oficina.

I Que haya sido llamado al servicio militar.

2. Que se le haya requerido viajor fuera de
Puerto Rico en asuntos oficiales.

3 Que se haya trasladado en asuntos oficiales
a pueblos distantes de los ceniros de
estudios.




FRACASOS )
EN CURSOS AUTORIZADOS:

BAJAS EN CURSOS
AUTORIZADOS:

CAMBIO DE CURSO:;

-12-

4. Que los colaboradores se vean impedidos,
por razones ajenas a su volunigd, g
continuar estudios.

La Division de Recursos  Humanos, g

peficion del Subcomisionddo, cotejard que Ia
solicitud a ser denegada cumpla con lo antes
establecido.

De no aprobar alguno de los cursos
aulorizados bajo el Programa de Pago de

Mairicula, reembolsard la cantidad invertida en el
CUFSO.

Si el colaborador se da de baja de algin curso
autorizado bajo el Programa de Pago de Matricula,

lo informard a la Oficina, utilizando para ello ef

Formulario OCIF-OP-27.4. La Division de
Recursos Fumanos le establecerd al colaborador un
plan de pago para saldor la deuda.

De cambiar un curso, informard a la Divisién de
Recursos Humanos los cambios efectuados y las
razones para tales cambios en el F ormulari® OCJF-
OP-A, Informe de Cambios ylo Bajas;, dpéndice
Nimmero 3, que se le entregard con la Autbrizacion
de Pago de Masricula. ¥

Cuando la Division de Recursos Humanos reciba la
notificacién de cambios, procederd lo siguiente:

a Estudiard los cambios y evaluard las
razones expuesias por el
colaborador.

b. De . estar en ordem el cambio o

cambios, recomendard su aprobacion
Yy anoiard el cambio o cambios en las
copias del Formulario OCIF-OP-27;
Autorizacion de Pago de Matricula,
en su poder.

(




REEMBOLSO DE PAGO
DE MATRICULA:

INFORMES:

-13-

c. De no considerar justificado ef
cambio o cambios, recomendarg que
e gestione el reembolso de la sumg

© inverfida.

El colaborador que no cumpla con lo
provisto en este Procedimicnio,
reembolsard el dinero invertido por
la Oficina. En caso de alguna
circunstancia especial, el
Subcomisionado podra dispensar el
pago del reembolso, luego de
anglizar y determinar que existierg
Jjusta causa para ello,

£l Comisionado de Instituciones Financieras
requerird, de los empleados acogidos al Programa
de Pago de Matricula, la notificacién oficial de las
notas obtenidas al finalizar cada sesion académica
Y archivard la evidencia en el expedienie del
colaborador.

Serd responsabilidad de cada colaborador o quien
se le conceda pago de matricula, someter a Ig
Oficina  evidencia de su aprovechamiento
académico. Cuando asi se.considere necesario, la
Oficina podra solicitar de los ceniros de esiudips
una relacion de las calificaciones obtenidas POF sus
colaboradores en cursos cuya matricula haya sido
sufragada mediante este Programa. y

Este Procedimiento comenzard a regir
inmediaiamente; el mismo deroga el Reglamento
para Pago de Mairicula aprobado el 17 de agosto
de 1987. . '

Motz =

Joseph“&Neill

Comisionado




GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIVISION DE EXAMENES DE VALORES

Revisado al 21 de diciembre de 2010
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Estabpo LIBRE ASOCIADO DE PURRTO RICO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

{ICIF D Legal 300

A: Leda, Lilliam Torres Marin
Asesora Legal

De:  Ledo. Francisco A. Collazo /4™~ .
Comisionado Auxiliar

Fecha: 30 de agosto de 2012

GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE EXAMENES DE
VALORES

Por el presente medio remitimos a su atencion una certificacién sobre la adopcién de
nuestras guias y procedimientos internos una vez aprobadas por el entonces
Comisionado, Alfredo Padilla Cintron. Hemos tomado tal decisién luego de discutir el
asunto con la Sra. Ivelisse Colén y la Leda. Ana M. Farfa, asi como revisar las
comunicaciones con la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Uno de los elementos principales que sopesamos al emitir esta certificacion frente a una
revisién por el suscribiente de nuestras guias y procedimientos, fue que en el pasado la
referida entidad no acepté nuesfras guias internas condicionando su aprobacion a que
dicho Manual “fuera aprobado por el Comisionado™ de conformidad con el Articulo
10(a)(1) v (20) de la Ley Num. 4 del 11 de octubre de 1985, segin establecido en el
hallazgo sobre este tema. A tales fines, incluyo en unién a este documento copia de un
memorando remitido a nuestra atencién por la Sra. Ivelisse Colén el 12 de febrero de
2010 el cual incluye copia del sefialamiento sobre este tema de la Oficina del Contralor,
asi como de nuestro memorando dirigido al Sr. Alfredo Padilla fechado 18 de diciembre
de 2009 requiriendo su aprobacién para nuestras guias y procedimientos, la cual
finalmente se obtuvo el 8 de diciembre de 2010.

De tener alguna interrogante puede comunicarse con el suscribiente a su conveniencia.

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICC 00910-3855 1 Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr




Estapo LiBre Asociapo DE PUERTO Rico
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

12 de febrero de 2010

Lcdo. Francisco Collazo
Comisionado Auxiliar
Exadmenes- Valores

- s ¢
}(L«(-Q/Q(-ﬂ?{ :‘d !
“lvelisse Colon
Auditora Interna

4

Asunto: Borrador del Informe de la Auditoria de la Oficina del Coniralor de
Puerto Rico realizada a la OCIF

La Oficina del Contralor emitié el Borrador Parcial (5) sobre los hallazgos de la
auditorfa realizada a la OCIF para el periodo de 1 de abril de 1997 al 30 de junio
de 2008. Estos hallazgos fueron planteados por el Contralor en la Carta a la
Gerencia #1453-12595-05 y los mismos fueron contestados por la OCIF. Dentro
del proceso de auditoria de la Oficina del Contralor, la OCIF tiene la oportunidad
de volver a emitir comentarios a estos hallazgos, antes de que el Contralor
someta plblicamente el Informe de Auditoria.

Respetuosaments, solicitamos que evallen la contestacion que la OCIF emitié
sobre el Hallazgo 1-a (4) y el Hallazgo 3-a (3) de este Borrador, referente a su
Division. De considerarlo conveniente, pueden presentar alglin otro comentario
que ayude a subsanar estos hallazgos. Por otro lado, si interesan recalcar algtn
argumento, la Oficina del Contralor, mediante la Carta Circular 0C-06-11,
establece las instrucciones para emitir un resumen que sera incluido al final de
cada hallazgo.

Para su referencia, incluimos copia de la Carta Circular OC-08-11, copia del
Borrador donde se presentan los hallazgos arribas mencionados y copia de la
Contestacion de la OCIF al Contralor sobre estos hallazgos.

Agradecemos nos provean la informacion requerida en o antes del martes 23
de febrero de 2010.

Gracias por su acostumbrada cooperacion.

¢: Alfredo Padilla
Comisionado

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO $0910-3855 / Tel. 787.723-3131 /www.ocif.gobierno_.pr




IIALLAZGOS BN LA OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES
FINANCIERAS

Hallazgo 1 - Falta de reglamentacion para regular la ejecucién de Yos planes anuales
de exdmenes, para Ia fiscalizacién y supervisién de los negocios realizados por la
Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rlco, para la
certificacién de independencia y objetividad de su personal y para los exdmenes de
Ias instituciones financieras de valores .

a. La Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras (OCIF) tiene Ia
responsabilidad primordial de fiscalizar y supervisar las instituciones financieras que

operen o hagan negocios en Puerto Rico. La Misién de 1a OCIF es: reglamentar

solvencia, solidez y compet1t1v1dad propiciar el desaﬁ‘ro CIDE
oy g |
Q) 163

nientos escritos relacionag

L

) gée 08 examenes a realizar

bﬁa pr

7

"la ejecucién @a 1os

&ion g i
La ﬁ %ﬁ;‘?f uﬁa botgion do los negocios realizados por la Asociacion de
n%: b ési}el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que formen parte de su

jlll‘lSdlCGlOll

3) La certificacion por parte de los funcionarios o empleados de 1a existencia o no

T

de algln conflicto de interés que afecte su independencia y objetividad en el

desempeiio de sus labores fiscalizadoras,

! Tnformacién de Ia Misién de 1a OCIF fue obtenida de su pagina de Internet.

*Esta comunicacion es confidencial, para uso exclusivo de la persona o entidad a quien estd dirigida y con el propésito de que emitan
sug, comenfarios de acuerdo con la Caria Circular QC-06-11 del 2 de noviembre de 2005, Dicha Carta Cironlar estd disponible en
muestra pégina de Intemst: hitp:/www.ocpr.gov.pr. La determinacién de divulgar 1a informacién contenida en este bomador de
informe de auditoria es inica y exclusivamente de Ia Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Si usted recibio
esta communicaci6n por error, agradeceremos que lo notifique inmediatamente a esta Oficina al (787) 754-3030, extensiones 2502 &
2511 v la devuelva por correo al PO Box 365069, San Juan, Puerto Rico 00936-6069 o pueds coordinar con mosotros pata que
busquemos la misma, El uso indebido o la divalgacién no autorizada del corttenido de esta comunicacién pueden conllevar viclaciones
de indole civil o penal, .
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4) La fiscalizacién a las instituciones financieras de valores." En su lugar, se -
utilizaba ¢l Manual de Normas y Procedimientos para la Divisién de Exdmenes
a Instituciones Financieras de Valores. Dicho Manual no habia sido aprobado

por el Comisionado.

En la Ley Nim. 4 del 11 de octubre de ;7985, Ley de la Oficina del Comisionado de

7
{

Instituciones Financieras, se dispone que el Comisionado, ademds de los poderes y

facultades transferidos por la presente, tendrd los poderes y facultades para:

Replamentar sus propios procedimientos y nommas de frabajo.
[Atticulo 10(a)(1)]

cumplir con €l deber de fiscalizacién y supervision d@% bes |
realizados por la Asociacién de Empleados del Esfa % re

de Puerto Rico, R o pdd f 4t udisaibeion.
[Atiotlo 100)Q0)] 4 Om?ﬁagg@% v il

| éo: uA 3{} -1\54%6@1‘0 j; jg:gfﬁg ?E @l

,esfa lece, entre

, i
(Ley Num. 230}, sggungenin
o ¢4 i@gﬁ gg .
igca b. Ej egs;_ﬁ\; corifrol previo de todas las
;g;ig %y;gt‘gg_ weohitrol previo se desarrolie dentro de cada
A : -
gf&% sitva. de arma efectiva al jefe de la dependencia en el

GE’E 1 | . .
el programa o programas cuya direccién se Ie ha encomendado.

idashs,” como pol

operaciongs del £

| i
§de d& i
f@?éﬁﬁm

" Conforme con esta disposicion, y como norma de sana administracién, la gerencia de -

la OCTF es responsable de establecer los controles internos necesarios para proteger
sus activos. Entre dichos controles, promulgar las normas y los procedimientos
escritos necesarios para regular sus operaciones y ver que las mismas se realicen con

wniformidad, efectividad y eficiencia.

La situacién comentada dificulta a 1a QCIF llevar a cabo su funcién fiscalizadora de

forma efectiva y conforme a las normas generales y de trabajo que deben observarse

*Hsta comuicaci6n es confidencial, para uso exchrsivo de la persona o entidad a quien estd disigida y oon el propdsito de que emitan
sus comentarios de acuerdo con la Carta Ciroular OC-06-11 del 2 de noviembre de 2005, Dicha Carta Circular estd disponible en
miestra phgina de Intemet; hitp:/Awww.oopr.gov.pr. La deferminacitn de divulgar Ja informacion contenida en esto borador de
informe de auditorfa es finioa y exclusivaniente de Ja Oficina del Contralor del Fstado Libre Asociade de Puerto Rico. Si nsted zecibio
esta commmicacién por error, agradeseremos que lo notifique immediatamente a esta Oficina al (787) 754-3030, extensiones 2502 &
2511 y la devuelva por corico al PO Box 366069, San Juan, Puerto Rico 00936-6069 o puede coordiner con. nosotros para gue
busquemos la misma. Bl uso indebido o Ia divalgacién no autorizada del contenido de esta conmnicacién pueden conllevar viclaciones
de indole civil o penal.
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EsTaDO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

18 de diciembre de 2009

Sr, Alfredo Padilla
Comisionado

Ledo. Francisco Collazo
Comisionado Auxiliar — Examenes Valores

GUfAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE EXAMENES DE
VALORES

Se incluye para su revision y aprobacién lag Guias, Normas y Procedimientos que han sido
redactadas con miras a adoptarse formalmente en la Divisién de Exdmenes de Valores y que
serfan aplicables en exémenes a compafifas de inversién, asesores de inversién, fondos de capital
y corredores-traficantes. Tales guias contemplan el Programa de Informes Trimestrales basados
en Indicadores de Riesgo y establecen parimetros para la redaccién de los informes o

certificaciones resultantes.

Estas Gulas, Normas y Procedimientos aunque representan una iniciativa inferna de nuesira
divisién, atienden unas observaciones de la Oficina del Coniralor de Puerto Rico (“OCPR”) en
una reciente auditoria. Especificamente, la adopcién de estas gnfas por el 4rea bajo nuestra
supervisién figura discutida en una respuesta a una reciente comunicacién sobre hallazgos
adicionales de la auditoria efectuada por la OCPR en donde se establecié el 31 de diciembre de
2009 como fecha para concluir las mismas. Las Guias, Normas y Procedimientos incluyen
informacién que esta relacionada a la implantacién de medidas correctivas en respuesia a los
sefialamientos de la OCPR a nuestra divisién, las cuales ya han sido implantadas.

Entendemos que por tratarse de una normativa intema, este documento no requiere para su
aprobacién el cumplimiento con las disposiciones de la Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme pero se aconseja que tal aspecto sea discutido con la Divisidn Legal.

Estamos a su disposicién para aclarar cualquier duda relacionada a este asunto.

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 [ Tel. 787-723-3131 / www.oclf.gobiero.pr




HsTaDO Lisre ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

CERTIFICACION

Certifico que las Guias, Normas y Procedimientos de la Division de Examenes de Valores que se
adjuntan son copia fiel y exacta de las aprobadas por el entonces Comisionado de Instituciones
Financieras, Sr. Alfredo Padilla Cintrén, el 8 de diciembre de 2010 segin revisadas al 21 de
diciembre del referido afio. Tales gufas han regido los procedimientos de la Divisién de
Examenes de Valores a partir del 1ro de enero de 2011 y no han sufrido enmiendas o
modificaciones adicionales hasta el presente,

Y PARA QUE ASf CONSTE,

firmo la presente certificacion, en
San Juan, Puerto Rico, hoy

30 de agosto de 2012

/
//
@E&—Q—'
Ledo. Francisco A. Collazo Diaz

Comisionado Auxiliar
Area de Exdmenes de Valores

H AR e
VIR
Gobierm de Puerin Rico

prlohcecemejor.com

PO BOX 17855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 1 Tel. 787-723-3131 1 www.ocif.gobierno.pr




Memo

To:

cc:

From:

bate:

Re:

Examinadoras Principales, Examinadores y Administradora de Sistemas de Oficina
Divisién Examenes de Valores

Ledo. Francisco Collazo, Comisionado Auxiliar

/ A
Edgardo’Roque

Asistente Comisionado Auxiliar
12/21/2010

IMELANTACION DE GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
EXAMENES DE VALORES :

Adjunto enconfraran las Gufas, Normas y Procedimientos (las “Gulas”) que han sido aprobadas por e}
Comisionado para regir en la Divisién de Exédmenes de Valores a partir del proximo 1ro de enero de
2011. Estas Guias, las cuales atienden unas observaciones de la Oficina del Centralor de Puerfo Rico,
seran aplicables en los examenes que efectuamos a compaiiias de inversion, asesores de inversion,
fondos de capital y corredores-fraficantes.

1 as Guias fambién estaran disponibles para facil referencia en publico valores.

Agradeceremos el estricto cumplimiento con estas Guias para el mejor funcionamiento de nuestra
Divisién. Para cualquier duda relacionada a las Guias, no duden en camunicarse con ef que suscribe.




GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE EXAMENES DE VALORES

Este documento contiene gufas, normas y proced1m1entos a ser utilizados en el examen a (a)
compafifas de inversién; (b) asesores de inversién; (c) fondos de capital; y (d) corredores
traficantes (en adelante y en conjunto, a menos que se exprese individualmente, la “Firma” o
“Institucién”). Los siguientes documentos, enire otros, forman parte integrante de este
documento:

(1)

)

€)

(4)

Corredores-traficantes

Ley Uniforme de Valores de Puerto Rico; Reglamento 6078; en lo aplicable, las Leyes de
Valores federales de 1933 y 1934, segin enmendadas, y sus respectivas regulaciones;
disposiciones lcgales de los entes autorreguladores (self-regulatory ovganizations),
médulos de examen y sus instrucciones, carta de ingreso (engagement letter), y las hojas
de trabajo.

Fondos de Capital de Inversién

Ley de Fondos de Capital de Inversién de Puerto Rico de 1999 (Ley No. 46 de 28 de
enero de 2000), el Reglamento No. 6576 de 31 de enero de 2003; Ley Uniforme de
Valores y el Reg]amento 6078; carta de ingreso y respectwas hO] as de trabajo.

Compamas de Inversion

‘Ley de Compafiias de Inversion; Reglamento para Cumplimentar las Disposiciones de la

Ley de Compafifas de Inversiones de Puerto Rico; Carta Circular 96-2; los “rulings”
correspondientes emitidos por la OCIF; Ley Uniforme de Valores de Puerto Rico y
Reglamento 6078; carta de ingreso de examen y sus respectivas hojas de trabajo; en lo
pertinente, Ley de Compafifas de Inversién federal y sus respectivas regulaciones; en lo
aplicable, el Reglamento para Reglamentar la Administracién y Otros Aspectos de las
Cuentas de Retiro Individual (5766); carta de ingreso y respectivas hojas de trabajo.

Asesores de Inversion

Ley Uniforme de Valores de Puerto Rico; Reglamento 6078; carta de ingreso de examen
y sus respectivas hojas de trabajo; en lo pertinente, Ley de Asesores de Inversion federal
y sus regulaciones.

Las guias, normas y procedimientos aqui dispuestos, en general, son de aplicacion a los (a)
examenes de rutina (routine examinations); (b) eximenes especificos (focus or cause




examinations), e (c) investigaciones (investigations). De ser meritorio, dependiendo del tipo de
examen, estas guias y procedimientos pueden ser modificados de tal forma que se adecuen con el
examen en cuestion, ) ’

L. Plan Anual de Eximenes

1. Preparacién del Plan Anual de Exdmenecs

El Asistente del Comisionado Auxiliar preparard el Plan Anual de Exémenes para
consideracién del Comisionado Auxiliar antes del 31 de diciembre del afio previo. De mediar
justa causa, tal término podrd ser prorrogado por el Comisionado Auxiliar. El Plan de
Exé4menes incluira los nombres de las instituciones a ser examinadas durante el préximo afio
natural P/ el estimado de horas proyectadas a emplearse en el trabajo de campo de cada
examen . También incluird ¢l nombre y la firma del Asistente del Comisionado Auxiliar con
1a fecha de preparacién del mismo, asi como el nombre, firma y fecha de su aprobacién por
parte del Comisionado Auxiliar.

_ 1I. Inicio del Examen

2. Designacion del Examinador a Cargo v Examinadores

El Asistente del Comisionado Auxiliar y el Supervisor de Examenes, en consulta y
aprobacion con el Comistonado Auxiliar, designarn al Examinador a Cargo, al Examinador
Sustituto> y a los Examinadores que participarin en el examen a la Institucién
correspondiente.

a. Bl Bxaminador a Cargo y los Examinadores designados deben suscribir la -
Certificacién de Independencia (anejo 1). Mediante esta Certificacion de
Independencia, el suscribiente certifica que, a su mejor entendimiento y
conocimiento, no tiene conflicto de interés® alguno con la Tnstitucién a ser
examinada. Tal tema serd objeto de discusién como parte de las reuniones de
planificacién del examen a practicarse con miras a auscultar con los examinadores
si se confirma un conflicto de interés y el mismo pueda ser identificado. De no
mediar aprobadas unas normas de aplicacidén general al cuerpo examinador que
rijan la certificacién de independencia y definan el conflicto de interés, para

! El Plan de Exédmenes estard sujeto a cambios en consideracién, entre otros factores, a los recursos disponibles,
interés piblico, prioridades de Ia divisidn, exdmenes especiales o investigaciones que sutjan durante el afio, asf
como cancelaciones de licencias o retiro de sucursales de instituciones contempladas en el Plan.

? El Examinador Sustituto reemplazard al Examinador a Cargo y asumira sus responsabilidades y obligaciones en
caso que éste deba ausentarse del examen.

? A la fecha de revisién de este documento, la Auditora Interna de la OCIF ha informado que esté en vias de
redactar las normas de aplicacién general a todo el cuerpo examinador de la Oficina que rijan la certificacidn de
independencia por parte de los empleados o funcionarios de la existencia o no, de algtin conflicto de interés que
afecten su independencia y objetividad en el desempefio de sus fimciones fiscalizadoras.




propésitos de estas gufas se define conflicto de interés como aquella condicién de
naturaleza personal, econdémica, legal o de cualquier oira naturaleza que impida,
afecte o limite a la persona sujeta al mismo de poder mantener neutralidad o
" imparcialidad en sus decisiones o tareas asignadas.

De mediar dudas de si se configura o no un conflicto de interés, el Comisionado
Auxiliar, v de no estar éste disponible, el Asistente de Comisionado Auxilar,
evaluar 1a naturaleza del posible conflicto o la apariencia de éste y determinaré el
curso de accibn a seguir respecto a la interaccién del examinador con el examen
pautado y el personal a éste asignado. En tal determinacién, el Comisionado
Auxiliar (o el Asistente de Comisionado Auxilar) tomard en consideracion las
normas existentes, si alguna, que rijan en la OCIF para la certificacion de
independencia por parte de los empleados o funcionarios de la existencia o no de
algiin conflicto de interés que afecten su independencia y objetividad en el
desempefio de sus funciones fiscalizadoras. En ausencia de ‘tales normas, el
Comisionado Auxiliar (o el Asistente de Comisionado Auxilar) utilizard su mejor
criterio de conformidad con la definicién de conflicto de interés aqui expresada
para determinar ¢l curso de accién a seguir.

Dada la sensibilidad de los ex4menes que se realizan por la Division de Examenes
de Valores, es recomendable evitar, inclusive, la apariencia de conflicto de
interés.

De surgir alglin conflicto de interés, inclusive la apariencia de cste, luego de
suscribir la Certificacién de Independencia, y durante la realizacion del examen a
la Firma o Institucién, el Examinador a Cargo y/o los Examinadores designados
deberén informar inmediatamente dicho extremo a su supervisor inmediato: (i) en
caso del Examinador a Cargo, éste debe hacerlo al Supervisor de Examinadores y
al Asistente al Comisionado Auxiliar o, en ausencia de este Ultimo, al
Comisionado Auxiliar; (ii) el Examinador designado, por su parte, debe
comunicarlo al Examinador a Cargo o el Examinador Sustituto, quien, a su vez,
pondri en conocimiento del conflicto al Supervisor de Examinadores y al
Asistente al Comisionado Auxiliar, o en ausencia de este Gltimo, al Comisionado '
Auxiliar. Fl Comisionado Auxiliar, y de no estar éste disponible, el Asistente de
Comisionado Auxilar, evaluard la naturaleza del conflicto o la apariencia de éste y
determinara el curso de accién a seguir respecto a si remueve al examinador
totalmente del examen, permite su participacién de forma limitada o si puede
continuar su participacién de lleno durante el examen. En tal determinacion, el
Comisionado Auxiliar (o el Asistente de Comisionado Auxilar) tomard en
consideracién las normas existentes, si alguna, que rijan en la OCIF para la
certificacién de independencia por parte de los empleados o funcionarios de la
existencia o no de algin conflicto de interés que afecten su independencia y
objetividad en el desempefio de sus funciones fiscalizadoras. En ausencia de tales




normas, el Comisionado Auxiliar {0 el Asistente de Comisionado Auxilar)
utilizara su mejor criterio al determinar el curso de accién a seguir.

. El Supervisor de Ex4menes y/o el Asistente al Comisionado Auxiliar asignara al
Examinador a Cargo las horas para realizar y completar el examen a la
Institucion.

Salvo justa causa, las horas asignadas deben ser cumplidas estrictamente.
Cualquier auinento en las horas presupuestadas para realizar el examen de campo
deberd consultarse y ser aprobado por el Supervisor de Examinadores y/o el
Asistente del Comisionado Auxiliar. Las razones que constituyan justa causa para
el aumento de horas deberin expresarse por escrito mediante memorando al
expediente a ser archivado como parte del Volumen L

Todo el personal mantendra estricta confidencialidad de la informacién recopilada
durante cualquier examen o investigacion. El manejo de la informacién se rige
por la Seccién 886 (b) de la Ley Uniforme de Valores de Puerto Rico que en su
parte pertinente dispone lo siguiente: “Serd ilegal para el Comisionado o
cualesquiera de sus oficiales o empleados usar para beneficio personal cualquier
informacién que haya sido archivada con u obtenida por el Comisionado y que no
haya sido hecha publica. Ninguna disposicién de este Capitulo .autoriza al
Comisionado ni a ninguno de sus oficiales o empleados, a revelar ninguna de esa
informacién excepto entre ellos mismos o cuando sea necesario o apropiado en un
procedimiento o investigacién de acuerdo con las disposiciones de este Capitulo.
Ninguna disposicién de este Capitulo crea o deroga ningln privilegio que exisla,
cuando se requiera evidencia documental o cualesquiera otra clase de evidencia
por citacién dirigida al Comisionado o cualesquiera de sus oficiales o empleados.”

3. Planificacién del Examen

a. El Examinador a Cargo tien¢ la responsabilidad de redactar la carta de -

notificacién de entrada y requerimiento inicial de documentos (engagement letter)
a la Institucién a ser examinada. El Examinador a Cargo podrd, sin embargo,
delegar en un Examinador la preparacién de dicho requerimiento, Lo anterior no
exime, sin embargo, de responsabilidad al Examinador a Cargo de revisar dicho
documento.

i. La aprobacién final del requerimiento de documentos estard a cargo del
Supervisor de Examenes y/o del Asistente del Comisionado Auxﬂlar y del
Comisionado Auxiliar.




ii.

ifi.

El requerimiento de documentos debe ser enviado a la Firma o Institucién
a ser examinada con, por lo menos, {res dias de anticipacion al inicio del
examen de campo.

En lo aplicable, deben observarse las gufas dispuestas en los médulos de
cxamen y las instrucciones en la preparacién del requerimiento de
documentos. Ademads, debe observarse si existe en los expedientes de la
Firma o Institucién a ser examinada acuerdos, medidas coirectivas,
multas, procesos disciplinarios impuestos por la OCIF y querellas, entre
otros.

1L Examen en la Institucion (Fieldwork o Trabajo de canipo)

1. Responsabilidades y Obligaciones del Examinador a Cargo

a. Persona contacto y designacién del Examinador Sustituto

i

ii.

iii.

iv.

E] Examinador a Cargo es la persona contacto autorizada con la Firma o
Institucidn examinada.

Toda peticién de informacién, extension de plazos para entrega de
documentos y/o respuestas, rcuniones, éntrevistas con la firma o sus
representantes, entre ofros, deben ser hechas y/o canalizadas por
intermedio del Examinador a Cargo. El Examinador a Cargo comunicard
este exiremo a la Firma o Institucion examinada.

Ningn Examinador, a menos que cuente con la debida autorizacién del
Examinador a Cargo, Supervisor de Examinadores, Asistente del
Comisioriado Auxiliar o del Comisionado Auxiliar, estd autorizado a
solicitar directamente a la Firma o Institucién examinada documentos,
realizar entrevistas o solicitar y llevar a cabo reuniones por su cuenta.

El Bxaminador Sustituto reemplazar4 al Examinador a Cargo y asumird
sus responsabilidades y obligaciones en caso que éste deba ausentarse del
examen por cierto tiempo o de mediar circunstancias excepcionales. Dicha
sustitucién serd comunicada al Examinador Sustituto de manera expresa.
De ocurrir esta circunstancia, el Examinador a Cargo y/o el Examinador
Sustituto comunicarén a la Firma la sustitucion llevada a cabo.

b. Distribucién de Trabajo y Responsabilidades

i.

El Examinador a Cargo distribuird a los Examinadores sus respectivas
tareas y responsabilidades en el examen.




c. Revision del Trabajo y

i.

it.

iii.

El Examinador a Cargo revisara las tareas asignadas de los Examinadores,
asi como el cumplimiento con sus responsabilidades, de manera continua.

El Examinador a Cargo entre sus responsabilidades:

1. Verificara que la informacién que contengan las hojas de trabajo
sea completa.

2. Velara el fiel cumplimiento por parte de los Examinadores con la
instrucciéon de fecha 16 de febrero de 2007 titulado “Plan de
Retencién y Disposicion de Documentos de la Divisién de
Examenes de Valores”, en particular, sobre la preparacién de las
tablas de trabajo aplicables a los diferentes modulos de examen.
(anejo 2).

3. De idenfificarse .potenciales violaciones, velard que los
Examinadoeres cumplan con remitirle una comunicacién escrita con
la descripcién clara y precisa de la potencial violacién que
identifique la Ley o Réglamento, asi como el Articulo
potencialmente violado.

4. De no identificarse potenciales violaciones velara que el
Examinador cumpla con remitirle una comunicacién escrita a tal
efecto.

El Examinador a Cargo mantendrd reuniones periddicas con los
Examinadores para evaluar el desarrollo de las tareas y responsabilidades
de éstos. Ademds, éste lIlevard a cabo uma reunién final con los
Examinadores para discutir los potenc:la,les hallazgos, si alguno, que
fueron identificados.

d. Comunicaciones, Requerimientos de Informacién y Entrevistas

i.

Sujeto a lo dispuesto en ¢l parrafo (a) anterior, las comunicaciones y '
requerimientos de informacién a la Institucién deben ser hechas por
escrito. De realizdrselas en forma verbal, inicialmente, serd
responsabilidad del Examinador a Cargo o del Examinador Sustituto, en lo
pertinente, reiterarlas en forma escrita’,

4 Bl Examinador a Cargo debe tener presente que cualquier posicién de la Institucién (mediante sus representantes)
que haya exteriorizado verbalmente debe ser requerida de hacerlo por escrito.




ii. En todo requerimiento de mfonnacmn debe concedérsele a la firma un
tiempo razonable para su entrega.”’

iii. Toda informacién o documento requerido, que después de un tiempo

" razonable contintie pendiente de entrega por parte de la Firma, debera ser
requerido por escrito con una fecha de vencimiento, Seré responsabilidad
del Examinador a Cargo informar de inmediato al Supervisor de
Examinadores, ¢l Asistente del Comisionado Auxiliar y/o el Comisionado
Auxiliar del incumplimiento con dicha fecha de vencimiento por parte de
la firma.

iv. El Examinador a Cargo, entre la distribucién de las responsabilidades a los
Examinadores, designard a un Examinador que tendrd la responsabilidad
de Hevar un control adecuado de los requerimientos de documentos,
informacién y entrevistas, incluyendo aquellos del requenmmnto de
documentos (engagement letter).

v. Toda entrevista realizada a los representantes, agentes o funcionarios de la
firma examinada deber4 ser transcrita.

vi. El Bxaminador a Cargo procurari que en toda entrevista con personal de la
Institucién acuda otro miembro o personal de la Oficina en cardcter de
testigo. Tal testigo serd identificado como parte del memorando resultante
de la entrevista.

-e. Deber de informacién continua
i, El Examinador a Cargo mantendrd una comunicacién continua con el
Supervisor de Examinadores y/o el Asistente al Comisionado Auxiliar
sobre el desarrollo del examen realizado,

ii. Este deber de informacién continua, incluye:

1. la rermsion a la Oficina de la hoja de asistencia.
2. el relevo® y autorizacion de ausencia a un examinador

a. En este caso, es responsabilidad del Examinador a Cargo
velar de que el Examinador, al momento de ser relevado,

5 El Examinador a Cargo deber4 tomar en consideracién el tipo y cantidad de informacién o documentos requeridos
para determinar lo que representa tiempo razonable. Al realizar esta evaluacidn, deberéd hacer referencm alog
reqmsltos de retencidn y disposicion de las Reglas aplicables de libros y récords.

% Relevo mcluye ausencia por vacaciones, designacién a un nuevo examen al Examinador o cualquier circunstancia
segin el juicio prudente del Supervisor de Examinadores y/o Asistente del Comisionado Auxiliar y/o Comisionado
Auxiliar,




haya cumplido con las tareas y responsabilidades
asignadas.

b. De no haber cumplido el examinador con las tareas y
responsabilidades asignadas, al momento de ser relevado,
el Examinador a Cargo presentari un informe por escrito al
Supervisor de Examinadores y/o Asistente al Comisionado
Auxiliar sobre dicho extremo, indicando cualquier causa
justa, de ser aplicable, para dicho incumplimiento.

f.  Comportamiento duranie el Examen de Campg

El Bxaminador a Cargo sera responsable por su propio comportamiento y
de velar qué los Examinadores mantengan en todo momento un adecuado
y profesional comportamiento durante el examen de campo. Incluyendo:”

2.

Que los celulares personales estén preferiblemente en silent mode
o en tono bajo;

De utilizarse éstos para asuntos personales, los temas tratados
serdn breves y en voz baja para no interferir inadecuadamente con
la labor de los otros examinadores ni la del personal de la Firma o
Institucion.

Los aparatos telefénicos de la Institucidn seran utilizados unica y
exclusivamente para propésitos oficiales.

Los sistemas de computadoras y telecomunicaciones facilitados
por la OCIF serin utilizados Unica y exclusivamente para
propésitos oficiales. Su uso esté regido por las Normas para el Uso
de Computadoras y  Telecomunicaciones, Normas y
Procedimientos Sobre Medidas Correctivas, Normas para el Uso
de Correos Electrénicos y Normas para la Proteccién Antivirus.

g. Jornada de Trabajo y Asistencia

ii.

1i.

El Examinador a Cargo cumplird con las normas contenidas en las Normas
Internas sobre Jornada de Trabajo de OCIF, segiin enmendadas.

El Examinador a Cargo firmar4 la hoja de asistencia diariamente y velara
porque los Examinadores firmen la hoja de asistencia diariamente de
conformidad a las horas trabajadas,

Conforme a las Normas Internas sobre Jornada de Trabajo de OCIF, los
examinadores tendrén que regirse por el horario que observa la entidad
que estén examinando.




iv.

2. Deberes

Responsabilidades de log Examinadores

En caso que necesite ausentarse, el Bxaminador a Cargo se comunicard
directamente con el Supervisor de Examinadores y/o el Asistente del
Comisionado Auxiliar para notificarle su ausencia no maés tarde de las
9:00 am. del dia de la ausencia. También deberd notifichrselo al
Examinador Sustituto. Una vez en la institucién y de necesitar ausentarse
durante el dia, igualmente notificaré a las mismas personas.

Mientras esté asignado al examen, el Iugar de trabajo del Examinador a
Cargo y los Examinadores es la entidad examinada. Salvo para entregar la
asistencia semanal, si el Examinador a Cargo necesitare visitar la Oficina,
solicitard la autorizacién previa del Supervisor de Examinadores y/o el
Asistente del Comisionado Auxiliar.

a. Persona Contacto v designacion del Examinador Sustituto

i.

Observar y cumplir con lo dispuesto en el parrafo (a) (iii) de la Seccién II
(1) de este documento. ‘

b. Cumplimiento cori las tareas y responsabilidades asigniadas

i.

ii.

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas por el Examinador a
Cargo.

Cumplir con la instruccién de fecha 16 de febrero de 2007 titulada “Plan
de Retencion y Disposicién de Documentos de la Divisién de Exdmenes
de Valores”, en particular, sobre la preparacion de las tablas de hallazgos
aplicables a los diferentes médulos de examen (anejo 2).

1. Las hojas de trabajo deberan cumplimentarse en todas sus partes y
contener los potenciales hallazgos, si alguno.

2. De identificarse potenciales violaciones, remitiran al Examinador a
Cargo una comunicacion escrita con la descripcion clara y precisa
de la potencial violacién que identifique la Ley o Reglamento, asi
como el Articulo potencialmente violado.

3. De no identificarse potenciales hallazgos o violaciones, el
Examinador presentard un memorando al Examinador a Cargo a tal
efecto, que incluira la magnitud de la revisién efectuada.

¢. Comunicaciones, Requerimientos de Informacién y Entrevistas

i. El Examinador designado a tal efecto, entre otros, mantendra un control de

las comunicaciones, requeriniientos de informacién y entrevistas que se




hayan solicitado y llevado a cabo con la Firma; informaré continuamente
al Examinador a Cargo los requerimientos que s¢ encuentran pendientes;
verificard que los requerimientos de informacion hayan sido cumplidos
por la Firma segin requerido; reproducird los temas tratados y discutidos
en las reuniones que se lleven a cabo con los representantes, agenies o
funcionarios de la firma.

d. Deber de Comunicacion Continua

i.

il.

E] Examinador mantendré informado al Examinador a Cargo sobre las
potenciales violaciones identificadas.

Bl Examinador, en caso que necesite ser relevado del examen por justa
causa, solicitars al Bxaminador a Cargo le conceda un relevo. FEn este
caso, el Examinador presentard al Examinador a Cargo un informe donde
establezca las tareas cumplidas, asi como las inconclusas. Es
responsabilidad del Examinador culminar, salvo justa causa, las tarcas y
responsabilidades asignadas. Mientras ¢l Bxaminador a Cargo en consulta
y con previa autorizacién del Supervisor de Examinadores y/o Asistente
del Comisionado "Auxiliar no releve al Examinador, éste no podra ser
relevado del examen. :

e. Comportamiento durante el Examen de Campo

- L

Mantener en todo momento un adecuado y profesional comportamiento
durante el examen de campo, incluyendo:

1. Que los celulares personales estén preferiblemente en silent mode
o en fono bajo; - '

2. De utilizarse éstos para asuntos personales, los temas tratados
serfn breves y en voz baja para no interferir inadecuadamente con
1a labor de los otros examinadores ni la del personal de la Firma o
Institucidn.

3. Los aparatos telefénicos de la Institucion serdn utilizados tnica y
exclusivamente para propésitos oficiales. '

4. Los sistemas de computadoras y telecomunicaciones facilitados
por la OCIF serdn utilizados tinica y exclusivamente para
propésitos oficiales. Su uso estd regido por la Normas para el Uso
de  Computadoras y Telecomunicaciones, Normas ¥
Procedimicntos Sobre Medidas Correctivas, Normas para el Uso
de Correos Electrénicos y Normas para la Proteccion Antivirus.

f. Jornada de Trabajo y Asistencia

10




b. El Informe de Notificacidn de Deficiencias, ademas, requerira a la Institucién su
posicién sobre las deficiencias encontradas dentro de los 20 dias calendarios al
envio de éste.

¢. Bl plazo antes descrito es de cumplimiento estricto. De mediar justa causa, éste
podra extenderse a solicitud de la Institucién por un tiempo razonable previa
autorizacién del Comisionado Auxiliar o, en ausencia de éste, del Asistente del
Comisionado Auxiliar o, en su defecto, del Supervisor de Examinadores.

1.

De otorgarse la extension del término antes dispuesto, la misma debe
hacerse por escrito indicando el nuevo plazo concedido.

2. Posicidn de la Institucidn sobre las Deficiencias

a. Luege de anahza:rse la posicién de la Institucién sobre las deﬁ01en01as
identificadas, podra seguirse uno o mas de los siguientes procedmentos

1.

1.

1.

1v.

vi.

Requerir mayor informacién;

Clasificar la deficiencia identificada como observacién resuelta;
Clasificar la deficiencia identificada como observacion;
Imponer medidas correctivas;

Imponer multas sujetas al procedimiento de Resolucién y Multas
autorizado por la Division Legal;

Referir para que se inicie o iniciar investigacién especial;

1. De surgir potenciales violaciones sujetas a investigacion especial, el
Examinador a Cargo preparara un informe preliminar de hallazgos
para ser remitido a la Divisién Legal, Division de Investigaciones o la
Divisién que corresponda o iniciar el proceso investigativo por ld
propia division de examenes de valores.

2. De imiciarse el proceso investigativo por la propia Divisién de
Exémenes de Valores, la metodologia a emplearse sera a discrecion
del Comisionado Auxiliar, La metodologia podra incluir diferentes
niveles de entrevistas a clientes potencialmente afectados, a saber:

a. Llamadas telefénicas para corroborar informacion.

% Bl orden del procedimiento y el procedimiento dispuesto no debe entenderse como taxativo.
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b. Entrevistas informales mediante citacién formal o informal
para tomar testimonio.
¢c. Otras alternativas de entrevistas a discrecion del Comisionado
Auxiliar.
La divulgacién a la Firma de las potenciales violaciones sujetas a
investigacion especial sera a discrecidn del Comisionado Auxiliar.
Una vez concluida la investigacion, el Examinador a Cargo,
Supervisor y/o Asistente de Comisionado Auxiliar preparara(n) un
informe de hallazgos para ser remitido, si amerita, a la Divisién Legal

con las conclusiones y recomendaciones pertinentes. De no ameritar

un referido a la Division Legal, ya sea por el tipo de hallazgo o por no
encontrarse violaciones, se emitird un informe de cierre del examen si
la investigacién surgi6é de un examen de rutina.

En cuanto a la organizacidn, retencidn y disposicion de los
documentos que forman parte de una investigacién especial debe
observarse lo dispuesto en la instruceién de 16 de febrero de 2007
titulada “Plan de Retencién y Disposicién de Documentos de la
Division de Exdmenes de Valores”.

vii. Suscripcién de acuerdo sobre cierre de examen (closing agreement);

viii. Otro curso de accién segin el mejor criterio del Comisionado Auxiliar.

VIII. Retencion y Disposicién de Documentos

- 1.

IX.

1.

Facturacion

El Bxaminador a Cargo y los Examinadores deben dar fiel cumplimiento a la instruccion
de 16 de febrero de 2007 titulada “Plan de Retencidn y Disposicién de Documentos de la
~Divisién de Exdmenes de Valores”. (anejo 2)

El Examinador a Cargo designard a un Examinador para que prepare el detalle para la
emision de la Factura de Cobro a la Firma o Institucién examinada “tan pronto se finalice
el trabajo de campo del examen correspondiente”.’ Esta delegacion no sera eximente de
la responsabilidad del Examinador a Cargo de velar el cumplimiento con este requisito.

? El informe de auditoria DA-07-08 de 20 de octubre de 2006, Unidad 1453-Auditoria 12422, emitido por la Oficina

del Contralor dispuse como hallazgo el no haber emitido en dos circunstancias la Factura al Cobro “tan pronto
finalizé el examen correspondiente a las firmas inspeccionadas”. La base legal para dicho hallazgo, segin el
informe, es el Articulo 12(e) de la Ley No. 230 que dispone, en lo pertinente, que “las facturas al cobro se deben
emitir tan pronto s¢ presten los servicios para agilizar el proceso de gestion de cobro™. Ni el informe de auditoria
que nos ocupa i la propia ley definen “tan pronto se presten los servicios”, sin embargo, debe tomarse en cuenta
que la anterior disposicién tiende a cumplir con la sana administracion y de confrol interno.
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2.

Una vez preparado y firmado el detalle para la emisién de la Factura de Cobro, el mismo
serd presentado para revisiéon y aprobacién al Supervisor de Examinadores y/o el
Asistente del Comisionado Auxiliar, quien requerira a la asistente administrativa emitir la
factura al cobro para la firma del Comisionado Auxiliar. '

Programa de Informes Trimestrales Basados en Indicadores de Riesgo “Red
Flags”

El Programa de Informes Trimestrales basados en indicadores de riesgo “Red Flags™ es
un programa de caracter discrecional que ticne el propdsito de identificar informacién
suministrada en los informes mensuales y trimestrales radicados por las entidades
reglamentadas por la Oficina que pueda interpretarse como un indicador de riesgo y
ameriten intervencién y/o notificacién al Area de Direccién. De esta manera, dichos
indicadores pueden ser utilizados como una herramienta en la toma de decisiones
gerenciales relacionado a la supervision y fiscalizacidn de las entidades reguladas. Este
programa se implantara siempre y cuando exista la disponibilidad de personal para poder
llevarlo a cabo sin afectar las responsabilidades primarias de exameén y se estime
necesario o convenicnte su implementacién segin determinacién realizada por el
Comisionado Auxiliar 6, en su defecto, por el Asistente de Comisionado Auxiliar.
Ademas, se implementaré este programa siempre y cuando sea expresamente solicitado
por el Area de Direccién basado en las circunstancias apremiantes que afecten el
mercado de valores y por el perfodo que dicha Area entienda que deban continuar
generandose los mismos.

Designacidn del personal encargado

a. Bl Comisionado Auxiliar designara, en ausencia de un consultor, -a dos
Examinadores, uno para Corredores-Traficantes y otro para Compafifas de
Inversidn, para que cada uno recopile y lleve a cabo el andlisis de los mformes y
prepare un informe trimestral. El informe trimestral alertard de cualquier
anomalia o indicador de riesgo basado en las guias establecidas en ¢l memorando
sobre Programa de Informes Trimestrales de 23 de julio de 2009. (anejo 3)

3. Metodologia

a. El examinador asignado o consultor recopilari todos los informes mensuales y
trimestrales una vez cerrado el trimestre bajo andlisis. En los casos de informes
mensuales, su revision informal se efectuard una vez transcurrido este periodo. En
aquellos casos que se requiera generar un informe adicional, el examinador
asignado utilizard la informacién recopilada y generari el informe mientras el
mismo no sea generado automaticamente por programacién a tales efectos. De
entender que la informacién presenta anomalias materiales de conformidad con
los porcientos o criterios establecidos, el examinador asignado o consultor alertard
inmediatamente al supervisor.
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b, Se creard un expediente documentando las revisiones efectuadas. De no mediar
anomalias materiales durante el periodo, el expediente unicamente revelard la
revision efectuada con la fecha de la misma y la persona que la realizd asi como el
resultado de no haber identificado hallazgos materiales. De ser solicitado por el
Area de Direcci6n, dicho memorando o certificacién negativa le sera remitida al
personal gerencial que la solicitd. De mediar anomalias materiales, se redactari
un breve memorando detallando- las mismas para la revision del Comisionado
Auxiliar o, en su defecto, del Asistente de Comisionado Auxiliar y su tramite
eventual al Area de Direccid.

c. Bl término para la presentacién del informe serd 14 dias luego de que la
mformacion de cierre de trimestre se encuentre disponible. De surgir informacioén
mensual que amerite notificacion temprana, as{ se hard. Igualmente, de mediar
justa causa, tal térniino podra ser prorrogado por el Comisionado Auxiliar o, en su
defecto, por el personal gerencial adscrito al Area de Direccion (Comisionado,
Subcomisionado o Ayudante Ejecutivo).

Revisado al 21 de diciembre de 2010

16




=

I35

BEA : 2FIARGIE AR
AEFA OF Qiﬁi‘:ﬁ{'{{& i85

Estapo LiRE AsociADo DE PURRTO RiC LR
COMISIONADO DE INSTITUCTONES FINANCIERAS

30 de enero dé 2007

Lcda. Gloria Rodriguez )
Comisigpada Auxiliar Administracion

Lcdo. T rancisco Collazo
Comisionado Auxiliar - Examenes Valores

Edgardo Rogue % -
Asistente Gomisionado Auxiliar - Exdmenes Valores

PLAN DE RETENGION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS DE LA DIVISION DE EXAMENES
DE VALORES: , o , .

Segan solicitado; a continuacién una descripcion del plan de rétendién y disposicion de
documentos a establecerse en la Division de Exémenes de Valores gue formarfa parte del
inventario y Plan de Retefition y Disposicién de Documentos de la Oficina segdn requefidé por el
Regldménto 4284. Tamibién incluimes una descripcion dé la organizacion de documentos en los
expedientes dé los diferentes tipos de instituciones que exarnina nuestra divisién: La descripcion
incluye la quié ha fegido hasta el presente'y [a nueva que entrara en vigor con los examenes del
afio 2007. . ‘

Archivo dctivo en OCIF

Para los expediéntes originados por la Divisién, el petiodo de refencion en el archivo activo serd
como sigue: - '

TIPO DE EXPEDIENTE o ‘ RETENCION

Examen {rutina o especial) =~~~ Hasfa el clerre del praximo examen o 3 afos

despigs de refirarse su inscripsion, lo que
. . ocurfa primero. . S ;

Investigacion ' T I Hasta su culminacion mediante ‘Resolucion,

Acuerdo, Orden u ofra accion tomada por la
. - agencia concermiente.’ C
“Reading file" ¥ otros de naturaleza similar A los 2 afios de cancluido el afio natural.

! Agencia concerniente significa _OCIF 1 otra agencia a la cual se haya referido el caso producto de la
investigacién. En caso de uha favestigacién que genere un volumen de documentos que dificulte su

archivo en la OCIF por razones dé espacio y haya transcurtido tiempo considerable §in tomarse aceion por

las agencias concernientes, se enviard al archivo inactivo conla anotacidn de no disponer.
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Archivb inactivo {Corona)

Para los expedientes erlgmados por la Divisién, e periodo de retencién en el archivo inactivo
sera como sigue:

TIPO DE EXPEDIENTE ‘ “RETENCION T

Exameri (rutina o especial) 6- afios desde la fecha que fue envrado at
; . . . , archivo jnactivo.

invéstigacion ' ' ‘ 6 afios desde [a fecha qua fue enviado al
. . L " | archivo inactivo.?

“Reading file” y otros de naturaleza simitar 2 afios desde la fecha que fue enwado al
archivo inactive.

Archivo permanente de documentos

Sé archivaran en expedierites separados que se retendran en la Oficina sin disponer de ellos, un
duplicado de los siguientes documeritos generados por la Division:

Examenes rutinarios o espec_la!es:
1. Informes de examen y Resoludiones u Ordenes.
2. Notificaciones de deficiéncias con su apendice
3. Contestaciones de las institucionés a las notificaciones dé def‘ ciencias sif sus anejos.

Investigacioriés:

1. Informes de investigacion sin sus ariejos. .
2. Resolucion, Acuerdo, Orden U otra dccion tomada por la agencia concerniente.

Orqamzaclon de documentos hasta examenes 2006

Hasta la fecha, la organizacion de documentos én los expedlentes de exdmenes y en 1as
investigaciones ha sido la establecida desde junio de 2000 como sigue:

Examénes:
Volumen | (Ex;iediente Legal de 4 secciones con los siguientes documentos apficable d todo tipo
de instifucion:) ‘

Sectién 1 — Informe de Examen, Contestacion de la firma, Notificacion de Deficiencias ¥ .
Formulario de Conferencia de Salida.

Seccion 2 — Factura al cobro, Hojas de coémputos de costos.

Seccion 3 y 4 — Otros dOCUmentos relacionados a los sefialamientos.

2 para los casos mencionados en la nota al calee #1, cuando se tome 1na accién por Ia agencia concerniente
que tenga el efecto de cutminar el caso mientras los docamentos estin en el archivo inactivo, se Hevara a
cabo el trimite corréspondiente para cambiar 1a ahotacién de no disponer a 6 afios desde 14 focha en ‘que se
tomé el curso de accién que tuvo el efécto de cuiminarlo.
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Volurmien 1l en adelante (Expediente Legal de 6 secciones con los siguientes documentos
aplicable a corredores-traficantes:) ' :

Seccién 1 a la 6 —~ Organizacion de los 7 médulos de examen en orden ascendente segtn el
espacio ocupado por la documentacion perteneciente a cada médulo. Cada médulo se organiza
en la seccién que le sigue a la Gltima seccior ocupada por documentos del médule que le -
antecede. Los documentos de muestras de cuentas de clientes pueden ser organizados en
“Légal File Pockets”. ‘

Volumen It en adelante'(Expediente Legal de 6 secclones aplicable a compafifas de inversion,
asesores de inversion y fondos de capital’)

Al momento de establecerse la drganizacion de documentos en los expedientes de examenes en
el 2000, po existian médulos de examen para estos tipos de instituciones. Los examenes para
estas insfifuciones comenzaron a realizarse precisamente enfre 1999 y 2000, por lo que la
organizacién de documentos se hacia a disgrecion del examinador porno contar con méddios de
examen. Posteriofmente se prepararon modulos para compafiias de inversién y asesores de
inversién (en este Gltimo no adaptado a la Ley y Reglamento local}, no asf en el caso de fondos
dé capital. »

Investigaciones:

Volumen | (Expedierite Legal de 4 secciones con los siguientes documentos, aplicable a todo tipo
de ifistitucion:} .

Seccién 1 — Informe de Investigacion
Seccion 2 a la 4 — Otros documentos relacionados a la investigacion.

Volumen |l en adelante (Expediénte Legal de 4 secciones aplicable a todo tipo de institucion:)
Seccith 2 a la 4 — Otros documentos relacionados a la investigacion.

IE);cpediente por victima o t;liente, si aplica:

Valumen | (Expediente Legal de 4 secciones con los siguientes documentos, aplicable a todo tipe

de institucion siempte v cuando haya clientes afectados, mas comtn en corredores-traficantés v
asesores de inversion:)

<

Seccion 1 — Informe de Investigacion
Seccién 2 a la 4 — Otros documentos relagionados a la investigacion.

Volurnen Il en adelante (_Expediente Legal de 4 secciones aplicable a todo tipo de institucidn:)

Seccién 2 a la 4 — Otros documentos relacionados a la investigacion.

En las investigaciones suelen prepararse carpetas de argollas con los informes investigativos y
sus respectivos anejos enumerados.

Nueva organizacién de documentos comenzando con los exdmenes de 2007

Efectivo este afio 2007 y comenzahdo don ef primer examen del afio, la organizacién de-
documentos en los expedientes de exdmenes y en las investigaciones sera.como sigue:
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Examenes:.

Volumen | (Expediente Legal de 4 secciones ¢on los siguientes documentos aplicable a todo tipo
de 'm;titucién:)

Seccién 1 — Informe de Examen, Contestacion de la firma, Notificacién de Deficiencias ¥
Formulario de Conferencia de Salida,

Seccion 2 - Factura al cobro, Hojas de computos de costos.

Secdidn 3 y 4 — Otros documentos relacichados a los sefialamientos.

Volurmen 1| (Expediente Legal de 6 secciones con los siguientes documentos ap licable a
corredores-traficantes:) :

Seccién 1 ata 6 = Organizacién de fos 8 h:')édulos de examen, incluyendo el nusvo modulo de
antilavadoe, en orden ascendente acompaﬁada solo por los memorandos de los examinadores
rélacionados a las pruebas realizadas en cada modulo. :

- Vélumen 1t (Expediente Legal de 6 secciones con los' siguientes documentos aplicable a
cofredores-iraficantas:) '

Secciéh 1 a’la 6 — Organizacién de las distintas hojas de trabajo (tablas) de los 8 médulos de
examen, incluyendo el nuevo méduld de antitavado, en orden as¢endente, Esto incluye las hojas
de frabajo de las muestras realizadas de éqiiidad y Bonos, fondos rutuos, “mark-ups”,
“underwrting", opciones, etc. ' = :
Volumen IV en adelante (Expediente Legal de 6 secciones con los siguientes dotumentos
aplicable a corre_dofes—traﬂcantes:) 1

Seccién 1 a la 6 ~ Organizacién de los distintos documentos relaciorados a los distintos médq'lo_s .
en orden ascéndetite. Cada seccion podra tener doctmentos relacionados & un solo, médito.
i os documentos de muestras de cuentas de clientes como estadas de cuenta y “new account

forms® se orgdnizatan en "Legal File Pockets”". Cada "Legal File Pocket’ constituira un volumen
de expediente. ' - .

‘Volumen I (Expediente Legal de 6 _seccioneé con los siguieiites documentos églica_bie a
compaiiias de inversién, asesores de inversidn y fondos de capital’)

Seccion 1alad— Organizaciéh de los diferentes maodulos de examen acompafiado solo por los
memorandos de [os examinadores relacionados a las pruebas realizadas en cada modulo.

Volurnen i (Expediente Legal de 6 secciones con los siguientes documentos aplicable a
compaiifas de inversién, asesores ds inversion y fondos de capital’)

; . : .
Seccion 1 afa 6 - Organizacioh de las distintas h_ojas de trabajo (tablas) de los diferentes
maéduios de examen. Esto incluye todas las hojas de frabajo de las muestras realizadas en cada
unio de estos tipos de instituciones.

Al

3 [ os exfmenses de fondos de capital no tienen médulos de &xamen. Sin embatgo, 14 organizacion de
. documentos en los expedientes de volumen I y 1T serd similar a las otras instituciones en cdanto & los

memorandos y las hojas de irabajo. Para el volumen TV en adelante, la organizacion serd por temdtica ¥ en
. un orden establecido e identificado a discrecién del examinador.
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“Volumen IV en adelante (Expediente Legal de 6 secciones con los siguientes documentos
aplicable a compaiifas de inversion, asesores de inversién.y fondos de capital:)

Seccién 1 a la 6 — Orgariizacion de los distinfos documentos relacionados a los distintos
moédulos. Cada seccién podra incluir documentos pertenecientes a diferentes médulos o
. prugbas siempre y cuando estén debidamente identificados. En el caso de asesores de
inversion, los documentos de muestras de cuentas de clientes como estados de cuenta ¥ "new

account forms? se organizaran en “Legal Eile Pockets”. Cada “Legal File Pocket” consfituird un -
volumen de expediente. :
Investigaciones:

La organizacion de los documentos de investigaciones confinuara de la mismia forma segiin se
describit anteriormente. ' . :
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i ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - EXAMENES

Ipforme de examen

Contestacién de la Firma
Notiﬁéacic’m de Deficiencias

Formlario de Conferencia de Salida '

ey

8 modulos de examen, incluyendo el de antilavado en orden ascendente acompafados
sélo por los memorandos de los examinadores relacionados a las prusbas realizadas +
en cada mddulo

Médulos de examen acompafiados sdjo por los femorandos de los examinadores N 4 N
relacionados a lds pruebas realizadas en cada moduld

Hoizs de trabajo (tablas) de los 8 madulos fie examen, iric':l'yéno ‘el mddulo de
] antllavado en orden ascendente (esto incluye Yas hojas de @rab_aja de fas miuestras J
ealizadas de Fixed & Eqguity, Fondo Mufio, "marks-ups®, *underwtiting”, opciones,
etc.). )

Hojas da trabg'jo de los diferentes médlulos de examen. - ' . \’ + ‘\’

Todas las hojas de trabajo dé las muestfas realizadas ) + + +

e e

Documantos relacionados con cada madulo en drden ascendente. Gada seccién podra o
tener documertos relacionados a un solo madulo, *

Los documentos de muestras de cuentas de clientes: estadoes de cuenta y "new accl. )
forms™ se crganizaran en "iegal file pockets", los cuales constituiran un volumen de| 4 A

Documenitos relacionados a los distintes msdulos . *J \[ ~

Cada seccidn podré inclulr documenios perteriedientes a diferentes modulos o praehas { N N
{deben estar bien identHicados)

2HGROIT 5237 AN
=+




Memo

To: Examinadoras Principales, Examinadores y Administradora de Sistemas de Oficina
_Divisién Examernies de Valores
cc:  Ledo. Francisco Collazo, Comisjonado Auxiliar
Marcelo Alfaro, Asistente Admiﬁ_isfraﬁvo v
From: Edgardo Rogque, : N
Asistente Comisionado Auxiliar
Date: 2/16/2007

Re:  PLAN DE RETENGION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS DE LA DIVISION DE
EXAMENES DE VALORES ‘

E130 de enero de 2007 se notificé a la Division de Administracion de la OCIF él plah de referencia que
regira er nuestra division a partir de esté afio 2007. También se, notificd la nueva organizacion de
documentos qiie igualmente comenzara a vegir en la division desde el primer examen de 2007,

Adjunto encontréran el memorando enviado a la Division de Adminstracién que deseribe tanto €l Plan
de Retencidh y Disposicion de Docurmentos como fa hueva Organizacion de documentos &n los
expedientes de exdmienes. Para su conveniericid; se incluyen fambién dos tablas que flustran en -

diferentes formatos la nueva organizacién de doc¢umentos. Estas tablas estaran dispor)iblésj para faeil

-referencia en publico valores.

Cada examinador a cargq debera entregar los 3 expedientes (volumen | al [ily con la informacion
correspondiente al mismio tiempo que entregue para revision el borrador de deficiencias del examen o
comunjcacion que informe no se ehcontraren defigiencias. Cada moduld y memorando debera tener
la firrna de la persona que le prepard. Si mas d& una pérsona intervino en la preparacion del médulo o

memorando, firmaran ambas. Iguaimente las tablas u hojas de trabajo deberan tener el norrbre de 1a
persona que la prepard. Actualmente se trabafa enla uniformidad de las tablas correspondientes alos
-examenes dé corredores-traficarites y préximamente también estaran eh pablico valores, Para evitar

la variacion, éstas seran las tablas que se utilizaran en esfos examenes

Agradéceremos el estrictd cumplimiento con esfos procedimientos para mejorar la eficlencia de
nuiestros examenes y 1a organizacién de nuestros expedientes.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS .

23 de julio de 2009

Ledo. Rubén Méndez Benabe
Ayudante Ejecutivo

Comisionado Afixiliar

PROGRAMA DY INFORMES TRIMESTRALES BASADOS EN INDICAD ORES DE
RIESGO “RED FLAGS? -

Por el presente medjo remitimos nuestio Programa de Inforines Trimestrales basados en
indicadores dé riesgo “Red Flags”. El mismo toma en consideracién la infortacién
disponible y recopilada por la Oficina; aquélfa que suplementarfa la radicada
actualmente, el personal encargado de su analisis; la metodelogia a emplearse y el
término para ta presentacion del informe trimestral.
" Luego de una reunién sostenida con el Area de Reglamentacién de Valores se determiné
la amphacmn de los informes mensuales actualmente tadicados por las compafifas de
ifversién asi como el ecircunscribir el Programd de Informes Trimestrales basados en
indicadores de tiesgo ‘Red Flags® dé Valores a Corredores-Traficantes y Compafifas de
Tnversion locales considerando- como factor principal la materialidad a los mercados
. financieros locales basados én &l nimero de entidades inscritas y, en menor grado, la
limitada informacién dlspomble

L Corredores-Traficantes

Los informes generados por el Area de Anslisis Financiero comprenden el PRQR; “Red
Flags Report” y estados financieros siendo los dos tiltimos radicados por los Corredores-
Traficantes organizados como corporaclones puertorriquefias y e primero aplicable a
todos los Corredores-Traficantes' lo que incluirfa a aquellos organizados como sucursales
de und firma nacional. Los estados financieros radicados mcluyen a su vez, estados de
situacidn, ingresos y gastos asf como capital regulatono mfnimo. Esta mformacmﬁ se
genera trimestralmente y provee ld base principal de seguimiento para Ja institucién en
términos financieros. Otro componente que puedé explorarse lo es el de las querellas por

! Actualmente existen aproximadamente cinco Corredores-Traficantes vinculados a aseguradoras qué no se
encuentran radicando €l informe PROR.
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institucién y tipo de producto dentro de la misma. Este tema serd discutido en una
reunién en el Area de Querelias.

En cuanto a indicadores de riesgo aplicables a Cotredores-Traficantes derivables de los
informes mencionados, tenemos los siguientes:

a.

Ir

Reducciones de més de un 10% en el capital regulatorio minimo. Sobre este
tema el examinador deberd concentrar en el cambio porcentual de reduccion
al exceso sobre el capital minimo (“Excess Net Capﬂal”) Se pretende poder
cuantificar riesgo de insolvencia o grado de exposicién a contingencias,
Cambios marcados en el ingreso de la firma durante el trimestre
comparéndolos tanto con el trimestre anterior como con el mismo trimestre
ef. afios anteriores. Se pretende poder tener un sentido general de la
existencia de condiciones que ejerzan presién a la fuerza de ventas. ~
Cambios en la composicién de ingreso por producto (“Product Mix™). Esta
informacién actualmente no es generada en los informes radicados a OCIF.
Cambios de un 20% en el PRQR entré activos fijos y en equidad durante el
trimestre. Se pretende, aun considerando lo limitado de la informacién

“disponible, determinar si existe una tendencia de cambio de un tipo de

activo hac;1a otro lo que podria ser indicio de un turnover en las cuentas de
clientes*

Cambios de més de un 10% en los activos segn generados por los estados
de situaci6n. Intentar determinar cambios en inventarios / Reverse Repo’s,
entre otros. Se pretende, en comunicacion estrecha con el Area de Analisis
Financiero, el detectar cambios en tipo de actividad que genera el ingreso
(eg. reducciones en -Reverse Repo’s si compensadas por ingrese de
comisiones) e incrementos o actrmulacién en el inventario.

Cambios en los pasivos frente al capital de la firma segin generados por los
estados de situacién. Se pretende poder tener un sentido general del nivel de
endeudamiento o leverage financiero. Susceptibilidad o exposicién a
reducciones en ingreso de operaciones..

Nimero de querellas por institucién y producto. Se pretende poder

determinar tendencias o patrones en las firmas que ameritan intervenci6n .

mas temprana o incrementar la educacién del consumidor sobre determinado

_producto.

Compafifas de Inversion

Existen varias fuentes de informacion en la Oficina sobre este tipo de instituciones.
Especificamente en el Area de Anélisis Financiero se radican informes trimestrales que
contienen estados financieros, tabla de activos de inversién (costo vs. mercado) y estado
de cambios en los activos netos (globalizados y no por accién). En el Area de
Reglamentacion se radican informes mensuales que contiénen un desglose de la cartera

2 El informe de PRQR requerir4 de depuracién para proveer una base estable o uniforme por entidad sujeta
a informar de cuéles activos son considerados como activos fijos y cudles de equidad. (Ej. De productos
que ameritarfan clarificacién: Fondos cerratos, notas convertibles y productos variables).




de los fondos y cumplimiento con el por ciento requerido en activos de Puerto Rico. En el
Area de Bxdmenes de Valores hasta recientemente se radicaban informes detallados de
cumplimiento con el por ciento de activos en Puerto Rico, leverage, asset coverage ratio-y
activo neto por accién (“NAV™) para ciertos fondos cerrados. Estos informes se
generaron como parte de un acuerdo de clerre de examen y transcurridos cinco afios sin:
violaciones o sefialamientos materiales, y a solicitud de Jos emisores los mismos, se ha
eximido de su radicacién en OCIF. Ademés de estos dltimos informes, el Area de
Ex4dmenes de Valores ha generado informes estadisticos y graficos sobre la correlacién
entre NAV y precio de la accién en los fondos cerrados. Las fuentes de la informacién ha
sido’ inconsistente por no haber existido una plataforma de radicacién estable para las
familias de fondos cerrados, teniendo que recurrirse ocasionalmente a solicitudes a los
promotores de los mismos.

Como parté de nuestra coordinacién con el Area de Reglamentacién de Valores se ha

"decidido ampliar la captacién de informacién del informe mensual radicado en dicha
Area a los fines de que incluya los extremos principales de los informes mensuales de
cumplimiento que se radicaban hasta hace poco en el Area de Examenes de Valores y la
informacién de NAV y Precios. En ambos casos la informacién seria requerida a la todos
los fondos como industria lo que ampliarfa las entidades que radicarfan la misma. Este
esfuerzo debe tomar de tres a seis meses dependiendo de entre otros factores, la
disponibilidad de un consultor para el disefio del nuevo informe, un programador y las
coordinaciones con la Industria, '

Como parte de una reciente cdnversacién con el Comisionado se discuti6 la deseabilidad
de que los informes radicados por los emisores identiﬁquen la desviacidn del estdndar
legal o parametro establecido, su justificacién y accién correctiva que el enusor 0 su
asesor de inversion tomaré para resolver la situacion.

En cuanto a indicadores de riesgo aplicables a Compafifas de Inversién derivables de los
informes mencionados, fenemos los siguientes: -

Deficiencias en el por ciento requerido en activos o valores de Puerto Rico.
Exceso en el por ciento de leverage permitido a estas instituciones.
Suficiencia del asset coverage ratio fijado de conformidad con el prospectus.
Cambios sustanciales (m4s de un 10% en un mes o 20% trimestral) en el NAV
o Precio dé las acciones.
e. Depreciacién significativa (20% trimestral) de algin valor o clase de valores
en la cartera del fondo.
- £ Concentracién de la cartera en un activo o conjunto de activos (E_] 10% de
valores no gubernamentales)’.
g. Magnitud o cambios sustanciales en las primas o descuentos durante el
periodo evaluado.

e op

3 Como fondos no diversificados de conformidad con Ja Ley de Co. de Inversién de PR pueden tener hasta
un 25% de activos. Los valores emitidos por entes gubernamentales gozan de un waiver concedido via
rulings.
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IIl. - Metodologia

Bl examinador asignado o consultor recopilard todos los informes mensuales y
trimestrales una vez cerrado el trimestre bajo andlisis. En los casos de inforrnes
menstiales, su revision informal se efectnard una vez transcurrido este perfodo. En
aquellos casos que se requiera generar un informe adicional (Ej. relacion NAV/Precio), ¢l
examinador utilizar4 1a informacién recopilada y generard el informe mientras el mismo
no séa generado automdticamente basada en programacion a tales efectos. De entender
que la informacién presenta anomalias matetiales de conformidad con los por cientos y/o
critetios aqui establecidos, el examinador o consultor alertard inmediatamente al
supervisor.

Se creard un expediente documentando las revisiones efectuadas. De no mediar
‘anoinalias materiales durante el perfodo, el expediente (inicamente revelard la revision
efectuada con la fecha de 1a misma y 1a persona que lo realizd.

De mediar anomalias materiales, se redactard un breve memorando detallando las mismas
para la revision de su supervisor y tramite eventual al Ledo. Rubén Méndez Benabe ensu -
capacidad de Ayudante Ejecutivo o, en su ausencia, al Subcomisjonado.

IV.  Pérsonas Encargadas

En ausencia de un consultor las personas encargadas de la revisién y recopilacion de la
informacién lo serin la Sra. Mayra Pagdn Meléndez en lo relativo a Corredores-
Traficantes y la Sra. Mariel Martfnez Arroyo en cuanto a las Compafifas de Inversion
ambas bajo la supervisién del Comisionado Auxiliar o su Asistente.

El término para la presentacién del informe lo serd de 14 dias luego de que la
informacién de cierre de trimestfe se encuentre digponible. De mediar informiacién
mensual que amerite notificacién temprana, asf se hara,

Se comenzardn los informes en el trimestre que-concliye el 30 de septiembre de 2009
con la informacién que $e encuentre disponible a esa fécha. Una vez se concluyan las
modificaciones a los informes mensuales del Area de Reglamentacién de Valores, estos
datos se haran constar como parte de la evaluacidn.

V. Otros Asuntos

Se recomienda que en la configuracién del sistema para captar la nueva informacién de
los informes mensuales del Area de Reglamentacién de Valores sobre compafiias de
inversi6n, se provea para la generacién directa de los indicadores de riego utilizando los
pardmetros aqui indicados. Especialmente solicitariamos que el informe sobre NAV-
Precios de los fondos con sus respectivas graficas resultantes se genere automdticamente.

" Las revisiones por el personal adscrito a nuestra Area descritas com parte del presente
memorando, contemplan probable duplicidad “overlappings” sobre algunas de las
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verificaciones actualmente desempefiadas por las 4reas de Andlisis Financiero y
Reglamentaci6n de Valores. Aunque lo que se pretende es detectar potenciales de riesgo
_ que ameritén infervenciones tempranas con las institucionies sujetas a ser examinadas y/o
alertar a la alta gerencia sobre potenciales anomalfas por instituci6n, serfa aconsejable
que tal situacién sea atendida por Direccién en &nimo de delimitar los rolés o las
coordinaciones de rigor.

Finalmente, considerado el limitado personal disponible, se sugerirfa el reclutamiento de
personal adicional o la asistencia de un consultor.




