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IMPLANTACION DE GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
EXAMENES DE VALORES

Adjunto encontraran las Gufas, Normas y Procedimientos (las “Guias”) que han sido aprobadas por el
Comisionado para regir en la Division de Ex4menes de Valores a partir del préximo 1ro de enero de
2011. Estas Guias, las cuales atienden unas observaciones de la Oficina del Contralor de Puerto Rico,
seran aplicables en [os examenes que efectuamos a compariias de inversion, asesores de inversion,
fondos de capital y corredores-iraficantes.

Las Guias también estaran disponibles para facil referencia en puiblico valores.

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




GUIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE EXAMENES DE VALORES

Bste documento contiene guias, normas y procedimientos a ser utilizados en el examen a (a)
compafifas de inversién; (b) asesores de inversién; (c¢) fondos de capital; y (d) corredores
traficantes (en adelanfe y en conjunto, a menos que se exprese individualmente, la “Firma” o
“Institucién’). Los sigunientes documentos, entre otros, forman parte integrante de esie
documento:

M

2)

€)

4)

Corredores-traficantes

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

Fondos de Capital de Inversion

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 Reglamento 6078; carta de ingreso y respectivas hojas de trabajo.

Compafifas de Inversién

'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 Inversién federal
y sus regulaciones. -

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



examinations), e (¢) investigaciones (investigations), De ser meritorio, dependiendo del tipo de
examen, estas gufas y procedimientos pueden ser modificados de tal forma que se adecuen con €l
examen en cuestion. ' '

L Plan Anual de Examenes

1. Preparacién del Plan Anual de Exdmenes

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 Comisionade Auxiliar. El Plan de
Ex4dmenes incluird los nombres de las instituciones a ser examinadas durante el préximo afio
natural y el estimado de horas proyectadas a emplearse en el trabajo de campo de cada
examen'. También incluird el nombre y la firma del Asistente del Comisionado Auxiliar con
la fecha de preparacién del mismo, asi como el nombre, firma y fecha de su aprobacién por
parte del Comisionado Auxiliar.

‘ II. Tnicio del Examen

2. Designacién del Exaniinador a Cargo v Examinadores

El Asistente del Comisionado Auxiliar y el Supervisor de Exéamenes, en consulta y
aprobacion con el Comisionado Auxiliar, designardn al Examinador a Cargo, al Examinador
Sustituto® y a los Examinadores que participarin en el examen a la Institucién
correspondiente,

a. Bl Examinador a Cargo y los Examinadores designados deben suscribir la -
Certificacidén de Independencia (anejo 1). Mediante esta Certificacion de
Independencia, el suscribiente certifica que, a su megjor entendimiento y
conocimiento, no tiene conflicto de interés® alguno con la Institucién 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 aplicacién general al cuerpo examinador que
rijan la certificacién de independencia y definan el conflicto de interés, para

! El Plan de Exdmenes estard sujeto a cambios en consideracidm, entre otros factores, a los recursos disponibles,
interés piblico, prioridades de la divisién, exdmenes especiales o investigaciones que surjan durante el afio, asi
como cancelaciones de licencias o retiro de sucursales de instituciones contempladas en el Plan,

? El Examinador Sustituto reemplazar4 al Examinador a Cargo y asumird sus responsabilidades y obligaciones en
caso que éste deba ansentarse del examen.

* A la fecha de revisién de este documento, la Auditora Interna de la OCIF ha informado que esti en vias de
redactar las normas de aplicacién general a todo el cuerpo examinador de la Oficina que rijan 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.




propésitos de estas guias se define conflicto de interés como aquella condicién de
naturaleza personal, econémica, legal o de cualquier otra 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,
evaluara la naturaleza del posible conflicto o la apariencia de éste y determinara el
curso de accién a seguir respecto 2 la interaccién del examinador con el examen
pautado vy el personal a éste asignado. En tal determinacién, el Comisionado
Auxiliar (o el Asistente de Comisionado Auxilar) torard en comsideracion 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 (o el Asistente de Comisionado Auxilar) utilizard su mejor
criterio de conformidad con la definicién de conflicto de interés aqui expresada
para determinar el curso de accién a seguir.

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

De surgir algin conflicto de interés, inclusive la apariencia de éste, luego de
suscribir la Certificacién de Independencia, y durante la realizacidn del examen a
la Firma o Institucién, el Examinador a Cargo yfo los Examinadores designados
deberan 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 Bxaminador designado, por su parte, debe
comunicarlo al Examinador a Cargo o el Examinador Sustituto, quien, a su vez,
pondrd en conocimiento del conflicto al Supervisor de Examinadores y al
Asistente al Comisionado Auxiliar, o en ausencia de este Ultimo, al Comisionado
Auxiliar, El Comisionado Auxiliar, y de no estar &ste disponible, el Asistente de
Comisionado Auxilar, evaluard la naturaleza del conflicto o la apariencia de éste ¥
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 determinacitn, el
Comisionado Auxiliar (o el Asistente de Comisionado Auxilar) tomara 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 (o el Asistente de Comisionado Auxilar)
utilizard su mejor criterio al determinar el curso de accidn a seguir.

El Supervisor de Exémenes y/o el Asistente al Comisionado Auxiliar asignard al
Examinador a Cargo las horas para realizar y completar el examen a la
Institucidn.

Salvo justa causa, las horas asignadas deben ser cumplidas estrictamente.
Cualquier aninento en las horas presupuestadas para realizar el examen de campo
deber4d consultarse y ser aprobado por el Supervisor de Examinadores y/o el
Asistente del Comisionado Auxiliar. Las razones (ue constituyan justa causa para
¢l aumento de horas deberdn expresarse por escrito mediante memorando al
expediente a ser archivado como parte del Volumen 1.

Todo el personal mantendré estricta confidencialidad de la informacién recopilada
durante cualquier examen o investigacién. 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 ptiblica. 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 ningtin privilegio que exista,
cuando se requicra 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. Bl Examinador a Cargo tiené la responsabilidad de redactar la carta de '

notificacién de entrada y requerimiento inicial de documentos (engagement leiter)
a la Institucién a ser examinada. Bl Examinador a Cargo podré, 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 Ex4dmenes y/o del Asistente del Comisionado Auxiliar y del
Comisionado Auxiliar. '




iL

El requerimiento de documentos debe ser enviado a la Firma o Institucion
a ser examinada con, por lo menos, tres dias de anticipacién al inicio del
examen de campo.

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

III. Examen en la Institacion (Fieldwork o Trabajo de canipo)

1. Responsabilidades y Obligaciones del Examinador a Cargo

a. Persona contacto y designacién del Examinador Sustituto

i

il.

iv.

El Examinador a Cargo es la persona contacto autorizada con la Firma o
Institucién examinada.

Toda peticién de informacién, extensién de plazos para enirega de
documentos y/o respuestas, reuniones, entrevistas con la firma o sus
representantes, entre otros, deben ser hechas y/o canalizadas por
intermedio del Examinador a Cargo. El Examinador a Cargo comunicara
este extremo a la Firma o Institucién examinada.

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

El Examinador Sustituto reemplazard al Examinador a Cargo y asumir
sus responsabilidades y obligaciones en caso que éste deba ausentarse del
gxamen 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 comunicarin a la Firma la sustitucién llevada a cabo.

b. Distribucién de Trabajo y Responsabilidades

i.

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




c. Revisién del Trabajo y Cumplimiento de las Responsabilidades Asignadas

i.

1i.

iil.

El Examinador a Cargo revisaré las tarcas asignadas de los Examinadores,
asf como el cumplimiento con sus responsabilidades, de manera continua.

El Examinador a Cargo entre sus responsabilidades:

1. Verificar4 que la informacién que contengan las hojas de {rabajo
sea completa.

2. Velaré el fiel cumplimiento por parte de los Examinadores con la
instruccién de fecha 16 de febrero de 2007 titulado “Plan de
Retencién y Disposicién de Documentos de la Divisién de
Exémenes de Valores”, en particular, sobre la preparacién de las
fablas de trabajo aplicables a los diferentes médulos de examer.
(anejo 2).

3. De identificarse .potenciales violaciones, velard que los
Examinadores cumplan con remitirle uha comunicacion escrita con
la descripcién clara y precisa de la potencial violacién que
identifique la Ley o Reglamento, asi como el Articulo
potencialments violado.

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

Fl Examinador a Cargo mantendrd reuniones periédicas con los
Examinadores para evaluar el desarrollo de las tareas y responsabilidades
de éstos. Ademaés, éste llevard a cabo una reunién final con los
Examinadores para discutir los potenc1ales hallazgos, si alguno, que
fueron identificados.

d. Comunicaciones, Requerimientos de Informacién y Entrevistas

i,

Sujeto a lo dispuesto en el pérrafo (a) anterior, las comunicaciones y
requerimientos de informacién a la Institucién deben ser hechas por
escrito. De realizirselas eén forma verbal, inicialmente, serd
responsabilidad del Examinador a Cargo o del Examinador Sustituto, en lo
pertinente, reiterarlas en forma escrita®,

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



ii. En todo requerimiento de 111formac1on debe concedérsele a la firma un
tiempo razonable para su entrega

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

* razonable continfie pendiente de entrega por parte de la Firma, debera ser
requerido por escrito con una fecha de vencimiento. Serd responsabilidad
del Examinador a Cargo informar de inmediate al Supervisor de
Examinadotes, el Asistente del Comisionado Auxiliar y/o el Comisionado
Auxiliar del incumplimiento con dicha fecha de vencimiento por parte de
la firma.

iv. El Bxaminador a Cargo, entre la distribucién de las responsabilidades a los
Examinadores, designari a un Examinador que tendra la responsabilidad
de llevar un control adecuado de los requerimientos de documentos,
informacién y entrevistas, incluyendo aquellos del requenmlento de
documentos (engagement letter).

v. Toda enirevista realizada a los representantes, agentes o funcionatios de la
firma examinada deber ser transcrita.

vi. El Examinador a Cargo procurar que en toda entrevista con personal de la
Institucién acuda otro miembro o personal de la Oficina en carcter de
testigo. Tal testigo seré identificado como parte del memorando resultante
de la entrevista,

~e. Deber de jinformacién 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 informacidn continua, incluye:

1. la rermsmn a la Oficina de la hoja de asistencia.
2. elrelevo® y autorizacién 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 debers tomar en consideracién el tipo y cantidad de informacién o documentos requeridos
para determinar 1o que representa tiempo razonable. Al realizar esta evaluacidn, debera hacer referencxa alos
requlsltos de retencion y d15pos1c10n de las Reglas aplicables de libros y récords.

8 Relevo mcluye ausencia por vacaciones, designacién a un nuevo examen al Examinador o cualquier circunstancia
segiin 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,
¢l Bxaminador a Cargo presentard un informe por escrito al
Supervisor de Examinadores y/o Asistente al Comisionado
Auxiliar sobre dicho exiremo, indicando cualquier causa
justa, de ser aplicable, para dicho incumplimiento.

f.  Comportamiento durante el Examen de Campo

i. El Examinador a Cargo sera responsable por su propio comportamiento y
de velar que los Examinadores mantengan en todo momento un adecuado
y profesional comportamiento durante el examen de campo. Incliyendo:’

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

2. De utilizarse éstos para asuntos personales, los temas fratados
serin 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.

3. Los aparatos telefénicos de la Institucién serdn utilizados tinica y
exclusivamente para propésitos oficiales.

4. Los sistemas de computadoras y telecomunicaciones facilitados
por la OCIF serin utilizados tnica y exclusivamenie para
propésitos oficiales. Su uso estd regido por las Normas para el Uso
de Computadoras y  Telecomunicaciones, Normas Yy
Procedimientos Sobre Medidas Correctivas, Normas para el Uso
de Correos Electrénicos y Normas para la Proteccion Antivirus,

g. Jornada de Trabajo y Asistencia

it

iii.

Bl Bxaminador a Cargo cumplira con las normas contenidas en las Normas
Internas sobre Jornada de Trabajo de OCIF, segim enmendadas.

El Examinador a Cargo firmara 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 Intemas sobre Jornada de Trabajo de OCIF, los
examinadores tendrin que regirse por el horario que observa la entidad
que estén examinando.




iv.

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

Mientras esté asignado al examen, el lugar de trabajo del Examinador a
Cargo v 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.

2. Deberes y Responsabilidades de los Examinadores

a. Persona Contacto v designacion del Examinador Sustituto

i.

Observar y cumplir con lo dispuesto en el parrafo (a) (iii) de la Seccion 11
(1) de este documento.

b. Cumplimiento cor las tareas y responsabilidades asignadas

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

ii.

Cargo.

Cumplir con la instruccion de fecha 16 de febrero de 2007 titulada “Plan
de Retencién 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 deberdn cumplimentarse en todas sus partes y
contener los potenciales hallazgos, si alguno.

2. De identificarse potenciales violaciones, remitirdn al Examinador a
Cargo una comunicacién escrita con la descripeion clara y precisa
de la potencial violacién que identifique la Ley o Reglamento, ast
como el Articulo potencialmente violado.

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

c¢. Comunicaciones, Requerimientos de Informacién y Entrevistas

1.

El Examinador designado a tal efecto, entre otros, mantendré un control de
las comunicaciones, requerimientos de informacién y entrevistas que se




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

d. Deber de Comunicacién Continua

i

1i.

El Examinador mantendra informado al Examinador a Cargo sobre las
potenciales violaciones identificadas.

El Examinador, en caso que necesite ser relevado del examen por justa
causa, solicitara al Examinador a Cargo le conceda un relevo. En 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 tareas y
responsabilidades asignadas. Mientras el Examinador a Cargo en consulta
y con previa autorizacion del Supervisor de Examinadores y/o Asistente
del Comisionado "Auxiliar no releve al Examinador, éste no podrd ser
relevado del examen. ~

e. Comportamiento durante el Examen de Campo

- 1

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

1. Que los celulares personales estén prefenblemente en silent mode
o en tono bajo;

2. 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
Institucidn.

3. Los aparatos telefénicos de la Institucién serdn utilizados tnica y
exclusivamente para propositos oficiales. '

4. Los sistemas de computadoras y telecomunicaciones facilitados
por la OCIF serdn utilizados tinica y exclusivamente para
propositos oficiales. Su uso esta regido por la 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.

f. Jornada de Trabajo y Asistencia

10




i. Los Examinadores cumplirin con las normas contenidas en las Normas
Internas sobre Jornada de Trabajo de OCIF, segin enmendadas.

ii. Bl Examinador firmara la hoja de asistencia diariamente,

iii. BEn caso que necesite ausentarse, el Examinador se comunicard
directamente con el Examinador a Cargo para notificarle su ausencia no
mas tarde de las 9:00 a.m. del dia de la ausencia. El Examinador a Cargo
a su vez, notificard al Supervisor de Examinadores y/o al Asistenie del
Comisionado Auxiliar. Una vez en la institucién y de necesitar ausentarse
durante el dia, igualmente se notificara a las mismas personas.

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

IV.  Culminacién del Examen de Campo

1. Deberes del Examinador a Cargo v/o Examinador Sustituto

a.

Salvo autorizacidn expresa, el Examinador a Cargo y/o Examinador Sustituto no
adelantaran potenciales violaciones a la Firma o Institucion.

El Examinador a Cargo informara a la Institucion la conclusion del examen de
campo.

El Examinador a Cargo verificard que los Examinadores hayan concluido con el
anélisis y desarrollo de las tareas y responsabilidades asignadas.

2. Deberes de los Examinadores

a.

C.

Informar al Examinador a Cargo sobre el estado de las tareas y responsabilidades
asignadas.

Informar al Examinador a Cargo sobre las potenciales violaciones identificadas o,
en su defecto, que no se encontré infraccion alguna.

En el caso del Examinador designado de llevar control de los requerimientos de

informacion, documentos y entrevistas, éste informara al Examinador a Cargo y/o
Examinador Sustituto el estado de los requerimientos.
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V. Hallazgos inmateriales o ningin hallazgo o violacion identificada

1. De no haberse identificado ninguna violacién o de ser ésta(s) inmaterial(es), segin
dispuesto en el pArrafo (b) anterior, el Examinador a Cargo preparard una comunicacién
de hallazgos inmateriales para consideracion y aprobacién del Superv1sor de
Examinadores, su revisién por Asistente del Comisionado Auxiliar y revision final y
firma por el Comisionado Auxiliar.

VL. Reunién de Salida con Ia Firma (Exit Conference)

1. Informe preliminar ¢ informe final de potenciales violaciones

a. Bl Examinador a Cargo preparard un informe preliminar de las potenciales
violaciones identificadas. De no haberse identificado alguna, el Bxaminador a
Cargo informara por escrito dicho extremo, acompafiando los expedientes que
contengan las certificaciones de los Examinadores a tal efecto.

b. El informe preliminar de las potenciales violaciones debe incluir los expedientes
con las tablas de trabajo correspondientes.

¢. Bl informe preliminar de las potenciales violaciones debe ser presentado pard
discusion v andlisis, al Supervisor de Examinadores. Tal documento serd objeto
de revisién por el Asistente al Comisionado Auxiliar y, en su defecto, el
Comisionado Auxiliar.

d. De prevalecer las potenciales violaciones, el Examinador a Cargo preparara, para
consideracién y aprobacién del Supervisor de Exémenes y/o Asistente del
Comisionado Auxiliar y del Comisionado Auxiliar, el informe de deficiencias y/o
violaciones’ para ser discutido con Ia Firma o Institucién en la reunién de salida
(exit conference), si éste fuera el procedimiento a seguir.

VII. Informe de Deficiencias

1. Elaboracién del Informe de Deficiencias y plazo otorgado a la Institucién pard
presentar su posicion '

a. Salvo circunstancias meritorias, luego de llevarse a cabo la reunién de salida con
la Institucién o Firma examinada, el Supervisor de Examinadores y/o el Asistente
del Comisionado Auxiliar preparard, para consideracion del Comisionado
Augxiliar, el Informe de Notificacién de Deficiencias.

7 Nétese que el Informe de deficiencias y/o violaciones debe contener el requerimiento de toda evidencia pertinente
v admisible,
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b. El Informe de Notificacién de Deficiencias, ademds, requerird a la Institucién su
- posicién sobre las deficiencias encontradas dentro de los 20 dias calendarios al
envio de éste.

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

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

2. Posicién de la Institucién sobre las Deficiencias

a. Luego de analizarse la posicion de la Institucidn sobre las deﬁcmnclas
identificadas, podri seguirse uno o mas de los siguientes procedlmlentos :

ok 4.

Requerir mayor informacidn;
ii. Clagificar la deficiencia identificada como observacidn resuelta;
iii. Clasificar la deficiencia identificada como observacion;

iv. Imponer medidas correctivas;

v. Imponer multas sujetas al procedimiento de Resolucion y Multas
autorizado por la Divisién Legal;

vi. Referir para que se inicie o iniciar investigacién especial;

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

2. De iniciarse el proceso investigativo por la propia Divisién de
Bx4menes de Valores, la metodologfa a emplearse sera a discrecion
del Comisionado Auxiliar. La metodologia podrd incluir diferentes
niveles de entrevistas a clientes potencialmente afectados, a saber:

a. Llamadas telefénicas para corroborar informacion.

¥ B1 orden del procedimiento y el procedimiento dispuesto no debe entenderse como taxativo.
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3.

4.

b. Entrevistas informales mediante citacién formal o informal
para tomar testimonio.
¢. Otras alternativas de entrevistas a discrecién del Comisionado
Auxiliar.
La divulgacién a la Firma de las potenciales violaciones sujetas a
investigacién especial serd a discrecion del Comisionado Auxiliar.
Una vez concluida la investigacién, 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
cont las conclusiones y recomendaciones pertinentes. De no ameritar
un referido a la Division Legal, va sea por el tipo de hallazgo o por no
encontrarse violaciones, se emitird un informe de cierre del examen si
la investigacion surgié de un examen de rutina.
En cuanto a la organizacién, retencién y disposicién de los
documentos que forman parte de una investigacién especial debe
observarse lo dispuesto en la instruccién de 16 de febrero de 2007
titulada “Plan de Retencién y Disposicién de Documentos de la
Divisién de Exémenes de Valores”.

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

Otro curso de accién segtin el mejor criterio del Comisionado Auxiliar.

Facturacion

VIII. Retencién y Disposicion de Documentos

- 1. El Examinador a Cargo y los Examinadores deben dar fiel cumplimiento a la instruccién
de 16 de febrero de 2007 titulada “Plan de Retencién y Disposicién de Documentos de la
‘Divisién de Exdmenes de Valores”. (anejo 2)

1. Bl Examinador a Cargo designard a un Examinador para que prepare el detalle para la
emisién de la Factura de Cobro a la Firma o Institucién examinada “tan pronto se finalice
el trabajo de campo del examen correspondiente”. ? Esta delegacién no serd eximente de
ja 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 dispuso 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, segun 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 se presten los servicios para agilizar el proceso de gestién de cobro™. Ni el informe de auditoria
que nos ocupa ni 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 administracién y de control interno.
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2.

X.

1.

2.

Una vez preparado y firmado el detalle para la emisién de la Factura de Cobro, el mismo
serd presentado para revisidén y aprobacidn al Supervisor de Examinadores y/o el
Asistente del Comisionado Auxiliar, quien requeriré a la asistente adm1n1strat1va 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 tiene el propésito de identificar informacion
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 fiscalizacién de las entidades reguladas. Este
programa se implantard siempre y cuando exista la disponibilidad de personal para poder
llevarlo a cabo sin afectar las responsabilidades primarias de examén y se estime
necesario o conveniente su implementacién segin determinacién reslizada por el
Comisionado Auxiliar 6, en su defecto, por el Asistente de Comisionado Auxiliar.
Ademis, se implementara este programa siempre y cuando sea expresamente solicitado
por ¢l Area de Direccién basado en las circunstancias apremiantes que afecten el
mercado de valores y por el periodo que dicha Area entienda que deban continuar
generdndose los mismos.

Designacion del personal encargado

a. Bl Comisionado Auxiliar designari, en ansencia de un consulior, -a dos
Examinadores, uno para Corredores-Traficantes y ofro para Compafiias de
Inversién, para que cada uno recopile y lleve a cabo el anélisis de los informes y
prepare un informe trimestral. El informe trimestral alertara 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 recopilard todos los informes mensuales y
trimestrales una vez cerrado el trimestre bajo analisis. En los casos de informes
mensuales, su revision informal se efectuaré una vez transcurrido este periodo. En
aquellos casos que se requiera generar un informe adicional, el examimador
asignado utilizard la informacién recopilada y generard el informe mientras el
mismo no sea generado autométicamente por programacioén 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 revelatd la
revisién efectuada con la fecha de la misma y la persona que la realiz6 asi como el
resultado de no haber identificado hallazgos materiales. De ser solicitado por el
Area de Direccién, dicho memorando o certificacién negativa le ser remitida al
personal gerencial que la solicité. De mediar anomalias materiales, se redactard
un breve memorando detallando las mismas para la revisiéon del Comisionado
Auxiliar o, en su defecto, del Asistente de Comisionado Auxiliar y su tramite
eventual al Area de Direccién.

El término para la presentacién del informe serd 14 dias luego de que la
informacién de cieire de trimestre se encuentre disponible. De surgir informacioén
mensual que amerite notificacién temprana, asf se hard. Igualmente, de mediar
justa causa, tal término podré ser prorrogado por el Comisionado Auxiliar o, en su
defecto, por el personal gerencial adscrito al Area de Direccién (Comisionado,
Subcomisionado o Ayudante Ejecutivo).

Revisado al 21 de diciembre de 2010
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Institution
Period Under BExamination
Examination Started

CERTIFICATION OF INDEPENDENCE

I hereby certify that to the best of my knowledge and understanding, there are no personal and/or
external conflicts between the above mentioned Institution and me, that would affect in some way
my independence as an examiner. ) v

NAME SIGNATURE DATE

Examiners with personal or external conflicts affecting his/her independence please fully
explain on a separate memorandum and sign below.

NAME SIGNATURE DATE

Reviewed by:

Date:
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COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

30 de enero dé 2007

Leda. Gloria Rodriguez _
Comisiopada Auxiliar Administracion
A

Ledo. Francisco Collazo
Comisionade Auxiliar - Examenes Valores

Edgardo Rb_que % .

Asistente Comisionada Auxiliar - Examenes Valores

PLAN DE RETENclf)N ¥ DISPOSICION DE DOGUMENTOS DE LA DIVISION DE EXAMENES
DE VALORES: . : o . -

Seglin solicitado; a confinuacién una descripcion del plan de rétencion y tisposicién de

documentos a establecerse en la Division de Exdmenés de Valores que formaria parte del

Inventario y Plan de Retefizion y Disposicion de Documentos de la Oficiria segtn requefidé por el
Regldneénto 4284. Tanibiér incluimos una descripeion dé fa organizacion de documentos en jos
expedientes dé los diferentes tipos de institugiones que exarmina nuestra divisién: La descripcion
incluye la qué ha regido hasta el presente’y la nueva que entrara en vigor con los exanenes del
afio 2007. S '

Archivo activo en OCIF,

Pata los expedientes originados por la Division, el periodo de refencitn enel archivo activo sera
como sigue: - ‘

“|PO DE EXPEDIENTE . | RETENCION

Examen (rutina o especial) =~ =~ Hasta el cierre del proximo examen o 3 afios
después de retirarse su inscripcion, lo que
ocurfa primere. . .

Investigacion ' " [Hasta su culminacién mediante Resollcion, |

Acuerdo, Orden u otaa‘ac’:cién tomada por la
agencia concerniente.” . . =

“Reading ﬂie”'y otros de naturaleza siﬁwiiaf‘ A los 2 afios de concluido el afio naiural.

1 Agencia concerniente significa _OCIF u otra agencia a la cual se haya referido el caso producto de la
mvestigacién. En caso de mha investigacién que genere un volumen de documentos que dificulte sn

archivo en la OCIF por razones dé espacio y haya transcuriido tiempo considerable &in tomarse accién por
las agencias corteernientes, se enviaré al archivo inactivo con [z anptacién de no disporier.

PO BOX 11855 SAN JUARN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. 787-723-3131 | www,;acif.gobierno.pr



Archivo inactivo {Gorona)

Para los expedlentes orlglnados por la Division, e! periodo de retencién en el archivo inactivo
sera como sigue:

TIPO DE EXPEDIENTE ' " RETENGION
Exameri {rutina o especial} ' 6- afios desde la fecha que fL’le enviadoe at
" . L . . archivo jnactivo. '
Investigacion ' ) : 6 afios desde la fecha que fue enviado al
L _ . " | archivo inactivo.?
“Reading file" y otros de naturaleza similar 2 afios desde la fecha que fue envrado al
archivo inactive.

Archivo permanente de documentos

Sé archivaran en expedientes separados gue se retendran en la Oficina sin disponer de ellos, un
duplicado de los siguierites documetritos generados por [a Divisién:

Examenes rutinarios o espeCIales:

1. Informes de exameny Resinmones u Ordenes.
2. Notificaciénes de deficiéncias con su apendlce
3. Confestaciones de {as instituciones a las noftificaciones de def‘ ciencias siri sus anejos.

Investigaciories:

1

1. Informes de investigacion sin sus anejos
2. Reso[ucton Acuerdo, Orden U otra dccion toimada por ia agencia concerniente.

Ordanizacion de document‘os hasta exa_menes 2006

Hasta la fetha, la organizacion de documéntos en los expedientes de examenes y en las
investigaciones ha sido Ia establecida desde junio de 2000 como 519ue

Examénés:

Volumen | (EXp'ediente Legal de 4 secciones con los siguientes documentos apficable @ todo tipo
de institucion:)

Sectisn 1 —~ Inforthe de Examen, Contéstacion de la firma, Notificacién de Deficiencias ¥ .
Formulario de Conferencia de Salida.

Seccién 2 — Factura al cobro, Hojas de computos de costos.
Seccion 3 y 4 — Otres documentos relacionados a los sefialamientos.

2 para los casos mencionados en la nota al calee #1, cuando se tome una accién por la agencia concernients
que tenga el efecto de culminar el caso rmientras los docomentos estén en el azchivo inactivo, se Nevard a
cabo el framite corréspondiente para cambiar la anotacién de no disponer a 6 afios desde 12 facha en qus se
tomé el curso de accién que tuvo el efécto de culminarlo.




-

Volumien [l en adelante (Expediente legal de 6 secciones con los sigulentes documentos
aplicable a corredores-traficantes:) ' :

A0

Seccién 1 a la 6 - Organizacion de los 7 médulos de examen en orden ascendente segtn el

espacio ocupado por la-documentacién perteneciente a cada maodulo, Cada médulo se organiza

en la seccion que le sigue a la dltima secciéni ocupada por documentos del médulo que le-
antecede. Los documentos de muestras de cuentas de clientes pueden ser organizados en

“Legal File Pockets”. '

Volumen 1l en adelante'(Expe'diente Legal de 6 secciones aplicable a compafilas de inversién,
asesores de inversion y fondos de capital;)

Al momento de establecerse ta organizacién de documentos en los expedientes de examenes en
el 2000, no existian modulos de examen para estos tipos dé instituciones. Los examenes para
estas insfituciones comenzaron a realizarse precisamente entre 1999 y 2000, por fo que la
Srganizacién de documentos se hatia a disgrecion del examinador por no contar con modules de
examen. Posteriofments se prepararon médulos para compaiilas de inversion y asesores de
inversién (en este Gltimo no adaptado ala Leyy Reglamento local), no as( en et caso de fondos
dée capital. ‘ :

Investigaciones:

Volumen | (Expedierite Legal de 4 secciones con 10s siguientes documentos, aplicable a todo tiog
de ifistitucion:) :

Seccion T - Informe de Investigacion
Seccion 2 a la 4 — Otros documentos relacionados a la investigacién.

Volumen [l en adelante (Expediénte Legal de 4 secciones aplicable a fodo tino de instifucion:)

Seccioh 2 a ta 4 — Otros documentos relacionados a la investigacion.

Expediente por victima o cliente, si aplica:

Valumen | {Expediente Legal de 4 secciones con los siguiehtes documentos, aplicable a todo tipe
de institucidn siempre v cuando haya clientes afectados, mas comun en corredores-traficantes v
asesores de inversion:)

L4

Seceién 1~ informe de Investigacién
Seccién 2 a la 4 - Otros documentos relagionados a la investigacién.

Volumen |l en adelante (_Expe’dienﬁe Legal de 4 secciones aplicable a todo tipo de institucion:)

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

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

Nueva organizacion de documentos comenzando con lo$ exdmenés de 2007

Efectivo este afio 2007 y comenzando éon e primer examen del afio, la organizacion de
documentos en los expedientes de éxamenes y en las Investigaciones sera coma sigue:




e

Examenes:

Volumen | (Expediente Legal de 4 secciones ¢on los sigulentes documentos aplicable a todo tipo,
dé institucion’)

Seccion 1 - Informe de Examen, Cohtestacién de la firma, Notificacién de Deficlencias ¥
Formulario dg Conferencia de Salida.

Seccién 2 - Faciura al cobro, Hojas de codmputos de costos.

Seceisn 3 y 4 — Otros documentos relaciohados a los sefialamientos.

Volurnen 1l {Expedients Legal de 6 &secciones con los siguientes documentos ap ficable a
corred_qres-traﬁcantes:)

Seccign 1ala6 = Organizacién de los 8 médulos de exameh, incluyendo el nuévo ‘moddlo de
antilavado, en orden ascendente acompafiado solg por los memorandos de los examiriadorés
rélacionados a las pruebas realizadas en cada modulo. :

. Vélumen lil (Expediente Legal de 6 secciones con los' siguientes documentos aplicable a
corredores-traficantes:)

Seccién 1 ala 6 — Organizacién de las disfintas hojas de trabajo (tablas) de ios 8 médulos de
examen, incluyenda el nuevo moduis de anfilavado, en orden as¢endente. Esto incluye las hojas
de frabdjo de las muestras realizadas de eqiiidad y bonhos, fondos rhutuos, “matk-ups”,
“underwrting’, opciones, etc. : .
Volumen IV en adelante (Expediente Legal de 6 seccionés con los sigulentes documentos
aplicable a corredores-fraficantes:)

Seccién 1 a la 6 - Organizagién de los distintos dosumentos relacionados & jos disfintos moduios
en orden ascéndeite. Cada seccion podra tener documentos relacionados a un solo modulo.
Los documentos de muestras de cuentas de clientes como estades de cuenta y “new account
forms! se ofgdnizaran en “Legal File Pockets”. Cada “Legal File Pocket’ constituird un volumen
de expediente. ) .

"Volumen [ (Expediente Legal de 6 secciones con los siguierites documentos aplicable a
compaifas de irversion, asesores de invetsion ¥ fondos de capital®:)

Seccién 1alat— Organizaciéh de los diferentes médulos de examen acompafiado solo por los
memarandos de los examinadores relacionados a las pruebas realizadas en cada médulo.

Voluren Il (Expediente Legal de 8 secciones con los siguientes dosumentos aplicable a
compaiifas de inversion, asesores de inversion y fondos de cabital:)

; . , :
Seccion 1 a la 6 — Organizacion de las distintas hpjas de trabajo (tablas) de los diferentes
médulos de examen. Esto incluye todas las hojas de trabajo de las muestras realizadas en cada
uno de estos tipos de insﬁtuciones.

3 1,os exémenes de fondos de capital no tienen médulos de éxamen. Sin embargo, 1a organizacién de
. documentos en los expedientes de volumen Iy I serd similar a las otras instituciones en cuanto a los

memorandos y las hojas de trabajo. Para e} volumen TV en adelante, la organizacién serd por femdtica v en
, un orden establecido e identificado a discrecién del examinador.
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Lo ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - EXAMENES

& modufos de examen, incluyendo ol de antilavado en orden ascendente acompafiados
séio por los memorandos de los examinadotes relaclonados a las prughas reélizadas y
en cada mddulo

Méguios de examen acompafiados solo por los fmemorahdos de los examinadores N N
elacionados a lds pruebas realizadas en cada mbduls

Hejas de trabajo (tablas) de’ los 8 modulos de examen, incluyends ‘el mddulo de
anfilavado en orden ascendente (esto incluye fas fojas de frabajo de las miuesfras 3

realizadas de Fixed & Equity, Fondo Mitto, *marks-ups”, "underwriting”, opciones,

Hojas de trabajo de los diferentes modulos de examen, ' ) 4 y <

Todas las hojas de trabajo de las muestfas realizadas | 2 4

Documantos relacionados con cida madule en orden ascendente, Cada seccidn podra
ener documentos relacloniados a un solo médulo. -

Los documentos de muestras de cuentas de clienfes: estados ds cuenta y "néw accl. .
forins" se organizaran en "legal file pockets®, los cuales constituirdn un volumen de| \, \[
expediente o/l .

Documentes relacionados a los distintos médulos 4 4 \!

GCada seccién podrta incluir documentos pertteriecientes & diferentes médulos o prusbas J N - 4
(debhen estar bien identificad os)
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Memo

Ta Examninadoras Principales, Examinadores y Administradora de Sistemas de Oficiha
~ Division Exameries de Valores

ce:  Ledo. Francisco Collazo, Comisionadd Auxiliar
Marcelo Alfaro, Asistente Admiﬁ_igfrativo —
From: Edgardo Roque™, ' U=
Asistente Comisionado Auxiliar
Date: 2/16/2007

Re:  PLAN DERETENCION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS DE LA DIVISION DE
EXAMENES DE VALORES '

E130 dé enhero de 2007 se notifics a la Division de Administracion de la OCIF él plan de referencia qué
regira en nuestra division a partir de esté afio 2007. También se, nofific la nueva organizacion de
docurvientos guie igualmente: comenzZard a vegir en [a divisibn desde él primer examen de 2007,
Adjunto encontraran el meniorando enviado a la Divisién de Administracion que describe tante el Plan
de Retenciéh y Disposicioh deé Documentos como fa hueva Organizacion de documentos en los

expedientes de exdrienes.’ Para su conVeniericig, se incluyen fambién dos tébje_is que flustran en -

diferentes formatos fa nueva organizacion de documentos. Estas tablas estaran disponibles para facil
- refetencia en plblico valores. ’ :

Cada examinador a cargq debera entregar los 3 expedientés (volumeri 1 al Yy con la informacion
correspondiente al risrrio iempo que entregue para revisién el borrador de deficientias del-examen o
comunjicacién que informe no se encontraron deficiencias. Cada médulo y memorando debera tener
fa firna de la persona que lo prepard. Simas dé una pérsona intervino en la preparacién del médulo o
memorando, firmaran ambas. Igualments las tablas u hojas de trabajo deberan tener el nombre de la
persona que la preparg. Actualmente se frabaja enla uniformidad de lgs tablas correspondientes a los
.examenes deé corredores-traficarites y proximamente también estardn en pablico valores. Para evitar
la varjacién, éstas serén las tablas que se utiizaran en estos exarmenes

Agradéceremos el estrictd cumplimiento con estos procedimientos para mejorar la eficiencia de
nuestros examenes Y la organizacién de nuestros expedientes.
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EsTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS .

23 de julio de 2009

Ledo. Rubén Méndez Benabe
Ayudante Ejecutivo

Comisionado Auxiliar

PROGRAMA DE INFORMES TRIMESTRALES BASADOS EN INDICAD ORES DE
RIESGO “RED FLAGS”

Por el presente medio renutlmos nuestio Programa, de Inforines Trimestrales basados en
indicadores de riesgo “Red Flags®. El mismo toma en consideracién la informacion
disponible y recopilada por la Oficina; aquélla que suplementaria la radicada
actualmente, el personal encargado de su andlisis; la metodologia a emplearse y el
término pata Ia presentaci6n del.informe trimestral.

" Luego de una reunién sostenida con el Area de Reglamentacion de Valores se determind
la amphacmn de los informes mensuales actualmente tadicados por las compafilas de
_inwversién asf como el circunscribir el Programa de Informes Trimestrales basados en
indicadores.de riesgo ‘Red Flags’ deé Valores a Corredores-Traficantes y Compafifas de
Inversién locales considerando como factor principal la matdrialidad a los mercados
. financieros locales basados &n el mimero de entidades inscritas y, en menor grado la
liinitada informiacién d1spomble

L Corredores-Traficantes

Los informes generados por el Area de Analisis Financiero comprenden el PRQR; “Red
Flags Report™ y estados financieros siendo los dos tiltimos radicados por los Corredores-
Traficantes organizados como corporaolones puertorriquefias y el primero aplicable a
todos los Corredores-Traficantes' lo que incluirfa a aquellos organizados comio sucursales
de una firma nacional. Los estado§ financieros radicados iné¢luyen, a su vez, estados de
situaci6n, ingresos y gastos as{ como capital regulatorio mfnimo. Esta informacién se
genera trimestralmente y provee ld base principal de seguimiento para Ia institucién en
términos financieros. Ofro comporiente que puedé explorarse lo es el de las queréllas por

! Actualmente existen aproximadamente cinco Corredotes-Traficantes vinculados a aseguradoras qué no se
enicuentran radicando el informs PRQR.

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 | Tel. 787-723-3131 | www.ocif.gobierno.pr
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institacién y tipo de producto dentro de la misma. Este tema serd discutido en una
reuni6n en el Area de Querellas.

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

a. Reducciones de més de un 10% en el capital regulatorio minimo. Sobre este

© tema el examinador debera concentrar en el cambio porcentual de reduccion
al éxceso sobre el capital minimo (“Excess Net Capltal”) Se pretende poder
cuantificar riesgo de insolvencia o grado de exposicién a contingencias.

b. Cambios marcados en el ingreso dé la firma durante el trimestre
comparéndolos tanto con el trimestre anterior como con el mismo trimestre
en afios anteriores. Se pretende poder temer un sentido general de la
existencia dé condiciones que ejerzan presién a la fuerza de ventas.

¢. Cambios en la composicién de ingreso por producto (“Product Mix™). Esta
infotmacién actnalmente no es generada en los informes radicados a OCIF.

d. 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, determiner si existe una tendencia de cambio de un tipo de
activo hac1a otro lo que podria ser indicio de un turnover en las cuentas de
clierites.”

e. Cambios de mas de un 10% en los activos seglin generados por los estados
de situacién. Intentar determinar cambios en inventatios / Reve1se Repo’s,
entre otros. Se pretende, en comunicacién estrecha con ¢l Atea de Anélisis
Financiero, el detectar cambios en tipo de actividad que genera el ingreso
(eg. reducciones en - Reverse Repo’s si compensadas por ingreso de

comisiones) e incrementos o acumulacién en el inventario.

f. Cambios ‘en los pasivos frente al capital de la firma segiin generados por les
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..

g. Nimero de querellas por institucin y producto. Se pretende poder

determinat tendencias o patrones en las firmas que ameritan intervencion .

mAs temprana o incrementar la edicacién del consumidor sobre determinado
_producto.

I, Comparitas de Inversion

Existen varias fuentes de informacién en la Oficina sobre este tipo de instifuciones.
Especificamente en el Area de Andlisis Financiero se radican informes trimestrales que
contienen estados financieros, tabla de activos de inversidn (costo vs. mercado) v estado
de cambios en los activos netos (globalizados y no por accién). En el Area de
Reglamentacién se radican informes mensuales que contienen un desglose de la cartera

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




de los fondos y cumplimdento con el por ciento requerido en activos de Puerto Rico. En ¢l
Area de Bxémenes de Valores hasta recientemente se radicaban informes detallados de
cumplimiento con el pot ciento de activos en Puerto Rico, leverage, asset coverage ratio-y
activo neto per accién (“NAV™) para ciertos fondos cerrados. Estos informes se
generaron como parte de un acuerdo de cierre de examen y transcurridos cinco afios sin
violaciones o sefialamientos materiales, y a solicitud de los emisores los mismos, se ha
eximido de su radicacién en OCIF. Ademis de estos filtimos informes, el Area de
ExAmenes de Valores ha genérado informes estadfsticos y graficos sobre la correlacién
entre NAV y precio de la accién en los fondos cerrados. Las fuentes de la informacién ha
sidg inconsistente por no- haber existido wna plataforma de radicacién estable para las

familias de fondos cerrados, teniendo que recurtirse 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
Ared 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 Exdmenes de Valores y la
informacién de NAV y Precios. En ambos casos la informacién serfa requerida a la todos
los fondes 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 conversacién con el Comisionado se discuti6 la deseabilidad
de que los informes radicados por los emisores identifiquen la desviacién del estandar
legal o pardmetro establecido, su justificacién y accién correctiva que el emisor o su
asesor de inversién tomara para resolver la situacion. '

En cuanto a indicadores de riesgo aplicables a Corpaiifas de Inversion derivables de los
informes mencionados, tenemos 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 (més de un 10% en un mes o 20% trimestral) en el NAV

o Precio dé las acciones.

e. Depreciacion significativa (20% trimestral) de alglin valor o clase de valores

en la cartera del fondo.

~ f. Concentracién de la cartera en un activo o conjunto de activos (Ej. 10% de
valores no gubernamentales)’. '

g. Magnitud o cambios sustanciales en las primas o descuentos durante el
periodo evaluado. '

SO

3 Como fondos no diversificados de conformidad con Ia Ley dé Co. de Inversién de PR pueden tener hasta

1m 25% de activos. Los valores emitidos por entes gubernamentales gozan de un waiver concedido via
rulings.
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III. - Metodologia

Bl examinador asignado o consultor recopilard todos los informes mensuales y
trimestrales una vez cerrado el trimestre bajo andlisis. En los casos de informes
menstiales, su revisién informal se efectuard una vez franscurrido este perfodo. En
aquellos casos que se requiera generar un informe adicional (Bj. relacién NAV/Precio), ¢l
examinador utilizard la informacién recopilada y generaré el informe mientras el mismo
no séa generado automAticamente basada en programaci6n a tales efectos. De entendeér
que la informacion presenta anomalfas materiales 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 Unicamente revelard la revisidén
efectuada con la fecha de la misma y la persona que lo realizo.

De mediar anomalfas materiales, se redactar4 un breve memorando detallando las mismas

para la revisién de su supervisor y trémite eventnal al Ledo. Rubén Méndez Benabe en su -

capacidad de Ayudante Ejecutivo o, en su ausencia, al Subcomisionado.
IV.  Personas Encargadas

En ausencia de un consultor las personas encargadas de la revisién y recopilacién de la

informacién lo serdn la Sra. Mayra Pagin Meléndez en lo relativo a Corredores- .

Traficantes y la Sra. Mariel Martinez Arroyo en cuanto a las Compafifas de Inversién
ambas bajo la supervision del Comisionado Augiliar o su Asistente.

El térniino para la presentacién del informe lo serd de 14 dias luego de que la
informaci6n de cierre de trimestfe se encuentre digponible. De mediar informacion
mensnal que amerite notificacién temprana, asi se hard.

Se comenzardn los informes en el trimestre que-concluye 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 hardn constar como parte de la evaluacion.

V. Otros Asuntos

Se recomienda que en la configuraci6n del sistema para captar la nueva informacién de
los informes mensuales del Atea de Reglamentacion de Valores sobre compafifas de
inversién, 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 grificas resultantes se genere automaticamente.

" Las revisiones por el personal adscrito a nuestra Area descritas com parte del presents
memorando, contemplan probable duplicidad “overlappings” sobre algunas de las
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verificaciones actualmente desempefiadas por las édreas de Analisis Financiero y
Reglamentacién de Valores. Aunque lo que se pretende es detectar potenciales de riesgo

_ que ameritén intervenciones tempranas con las instituciones sujetas a ser examinadas y/o

alertar a la alta gerencia sobre potenciales anomalfas por instituci6n, serfa aconsejable
que tal situacidn sea atendida por Direccién en dnimo de delimitar los roles o las
coordinaciones de rigor.

Pinalmente, considerado el limitado personal disponible, se sugeriria el reclutamiento de
personal adicional o la asistencia de un consultor.
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PRACTICAS QUE SE DEBEN OBSERVAR Y

SEGUIR AL HACER USO DE LAS
FOTOCOPIADORAS

El usuario de una maquina fotocopiadora, comparte la responsabilidad de
la operacion, buen uso y manejo de la misma. El usuario debe observar
las siguientes medidas y recomendaciones para el uso de este equipo.

A continuacion lo siguiente:

1.

Debe evaluar la necesidad de obtener copias previamente producidas
antes de reproducir las mismas.

. Antes de sacar las copias debe determinar la cantidad exacta de

copias que realmente necesita y evitar la sobre produccion.

. Verificar si existen y estan disponibles formularios en blanco,

directrices, publicaciones en las areas pertinentes antes de
fotocopiarlos.

. No debe fotocopiar documentos personales 0 no autorizados u

oficiales de la entidad. (OCIF)

En la medida que sea posible, circule una copia en vez de entregar
una a cada empleado de la agencia o del drea concernida.

Hacer el mejor uso de las facilidades que mejor se adapten a la tarea
a realizar (tamafo, cantidad, color, etc.)

. De ser posible desglose y organice los documentos en una superficie

separada de la fotocopiadora.

Aseglrese de que los documentos a fotocopiar no posean grapas,
presillas, ni otros objetos extraios sobre o cerca de la fotocopiadora.




9. Antes de usar la fotocopiadora, cercidrese de que tiene el papel

apropiado y que la misma tiene y esta preparada con la cantidad

correcta de copias necesarias a utilizar.

10. Antes.de usar la fotocopiadora, asegurese y cercidrese de que esta
funcione correctamente. Realice una prueba, si lo estima necesario
antes de invertir en tiempo, en gasto de materiales como papel,
toner y otros.

11. En la medida que sea posible, favor de utilizar ambos lados del papel.

12. Aquellas fotocopias sencillas que no necesite, Uselas para crear los
préximos borradores.

13. Si la fotocopiadora no rinde un trabajo satisfactorio, escriba una nota
de que la misma no sea utilizada; es su deber informar a la persona a
cargo para evitar que otros compafieros la utilicen y se desperdicie
material.

Estas son practicas justas y necesarias en la maximizacion de los recursos
de nuestra agencia; evitando la pérdida de recursos. Juntos lograremos
una mayor efectividad en los recursos que tenemos disponibles, donde
obtendremos una economia de los materiales y utilidades. A la vez
aportamos y contribuimos con el reciclaje al fotocopiar las copias
necesarias evitando los excesos.

Agradeceré el cumplimiento de estas practicas aqui recomendadas
siguiendo las pautas que rige el Programa de Administracion de
Documentos Publicos.




OA-2008-01

Evaluacidn da Métodes y Guias & seguilr sobre:
Reservacion de Holeles y Viaas,

Pagos a Saminarios y

Proceso de Aeembolso de Gastos

o
Ao

COMMONWEALTH OF PUERTO RICO
COMMISSIONER OFF FINANCIAL INSTITUTIONS

Fecha: 9 de junio de 2009
A: Directores, Supervisores
CC: Comisionado, Sub Comisionado, Ayudante Ejecutivo

—
De; Enié Davlla C

Comisionada Auxiliar de Administracion

Asunto: Evaluacion de Métodos y Guias a sequir sobre: Reservacion de Hotelesy
Viajes, Pagos a Seminarios y Proceso de Reembolso de Gastos.

Compafieros:

Evaluando el método utilizado por la QCIF para la Reservacion de MHoleles y
Viajes, Pagos a Seminarios y Proceso de Reembolso de Gastos, entre otros. Debo
informarles que el método ufilizado hasta entonces no cumple, en ninguno de los
. métodos evaluados, con la politica de Sana Administracion de Fondos Publicos segin
requerido por las leyes de Puerto Rico, los Reglamentos Aplicables del Departamento
de Hacienda y la Oficina del Contralor.

Durante el proceso de indagacién sobre la falta de uniformidad y controles en
cuanio a los procesos de —Requisiciones de Materiales, Equipos y Servicios— he sido
informada que cada area trabaja sus procesos segun entiende cotrecto ya que la OCIF
carece de procedimientos, reglamentos o guias a estos efectos.

Es mi responsabilidad informar gue no existe tal falta de documentacion como se
alega, sino mas bien desinformacion y falta de conocimiento de ios procedimientos,
reglamentos y guias que en efecto aplican a la OCIF, an cuanto a materia de control
fiscal y contabilidad publica se refiere. l.es participo que al esta oficina ser parte de la
“Sombrilla® del Departamento de Haclenda, venimos obligados a promulgar y cumplir
sus procedimientos, reglamentos y guias a cabalidad y que aunque la Ley 4 del 11 de
octubre de 1985 faculta al Comisionado a reglamentar sus procedimientos y normas de
trabajo, siempre y cuando se atempere con lo provisto por el Departamento de
Haclenda v sea para agilizar 10s procesos internos, no nos exime de cumplir con los
provistos por ellos.

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-38455 | www.ocif.gobierno.pr 1




QA-2009-01
V& Evaluaclén ds Métedos y Guéae a seguir sobra:

Hesersaclon de Hoteles y Vigjes,
k@ ‘ Pagos a Seminarios ¥
Procaso da Reemholso de Gastos

Por esta razén y para cumplir con 1o requerido por Ley se hace necesario que,
efectivo inmediatamente, se tomen las siguientes medidas de control fiscal para el
manejo eficiente del presupuesto y las finanzas de la OCIF.

1. Toda reservacién de viaje, estadia, solicitud de dieta o millaje y/o cualquier otra
acciédn que requiera desembolsos de Fondos Publicos tiene que venir
acompafiada, antes de que ocurra el evento, de la Hoja de Requisicién, Modelo
SC-1001 (Requisicién de Materiales, equipo y Servicio) y tiene que ser
entragada, para su debido proceso y obligacion de fondos, al Area de Servicios
Generales.

2. Esta hoja tiene que venir acompafiada de un estimado de gastos que apoye la
requisicion solicitada y de la debida documentacion de apoyo, entiéndase la
agenda del curso ¢ seminario a tomarse, la cotizacion del viaje y/o estadia y las
debidas autorizaciones de la Oficina del Secretario de la Gobernacién y los
supervisores. Los vigjes que se requisen también tendran que esfar
contemplados en el Plan de trabajo anual de cada &rea, a menos que las
circunstancias ameriten lo contrario, segtin establecido en los reglamentos 37 y
38 del Departamento de Hacienda en cuanto a viajes fuera y dentro de Puerto
Rico.

3. En el caso de los viajes o estadias que se contemplen para los examinadores,
los Directores y/o Supervisores de cada drea vienen obligados a someter
anualmente y previo a la reservacién, el Plan de Trabajo anual por drea que
incluya, de manera proyectada, los detalles de quien y cuando viajara.

Este plan debe someterse al Area de Servicios Generales para la obligacién de
fondos por afio fiscal y los gastos pueden ser "estimados”. Esto tiene gue ocurrir
de esta forma para que los costos asociados a los examenes y los planes de
trabajo de la OCIF, puedan ser presupuestados cuando se trabaja con el
presupuesto anual. Actualmente esto no ocurre, lo que nos impide proyectar
adecuadamente nuestros gastos por partida.

4. Todo documenio de reembolso de gastos, cualesquiera que sea que se
contemplen, incluyendo pero no limitandose a los Modelos SC 722
(Comprobante de Gastos de Viaje), SC 866 (Solicitud de Orden de Viaje y
Peticién de Fondos) y SC 177 {Solicitud de Reembolso de Gastos Pagados con
Fondos Particulares), luego de ser requerido por el empleado y autorizado por
su supervisor, viene obligado a ser aprobado por el Oficial de Presupuesic,
segun lo requiere la Ley 230, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerio Rico.

Para esto, igual que hasta el momento, entregardn los documentos al Area de
Finanzas y una vez se registre el recibo, se pasara al Oficial de Presupuesto
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para la debida aprobacion. Luego de que Presupuesto evalie y/o apruebe, se
devolvera al Area de Finanzas para el debido proceso de pre-intervencion y
pago.

Cabe mencionar que dentro de los gastos de reembolso se pagaran aquellos
que se justifiguen totalmente y de acuerde con lo establecido en el Reglamento
#26 Reembolsos de Gastos a Empleados Publicos.

Aguellos reembolsos que se soliciten v se desembolsen inadecuadamente, se
les aplicara el Reglamenio #44 Deudas no Contributivas Existentes a Favor del
ELA del Departamento de Hacienda.

Estas guias se promulgan a tono con las disposicionss contempladas en los
Reglamentos establecidos por el Departamento de Hacienda, los que se incluyen como
parte de los documentos de apoyo de este esctito.

A tono con o antes expuesto, pasc a informarles que ningun gasto sera
autorizado si antes no ha sido aprobado por el Area de Servicios Generales y/o el
Oficial de Presupuesto. Todo gasto en el que se incurra sin autorizacion serd a cuenta
del empleado que decida hacerlo sin haberlo solicitado previamente, excepto casos
excepcionales, los que se definen especificamente en el Reglamento #28 del
Departamente de Hacienda sobre Reembolso & Funcionarios y Empleados pliblicos.

Las Referencias sobre los Reglamentos y leyes consultados a estos efectos son
las siguientes:

Ley 230 Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico

Para establecer la politica publica respecto al control y contabilidad de fondos v
propiedad publica; para autorizar al Secretario de Hacienda de Puerio Rico a disefiar e
infervenir la organizacion fiscal; los sistemas de contabilidad y los procedimientos de
pagos e ingresos de las dependencias y entidades corporativas del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico; para dispener los principios y normas generales que deberan
seguirse en la contabilidad de ingresos, las asignaciones, los desembolscs y la
propiedad publica; para derogar ciertas leyes vigentes y Articulos del Cédigo Politico
Administrativo y para imponer penalidades.

Reglamento #26 Reembolso a Funcionarios y Empleados publicos por Gastos
incurridos y Pagados con Fondos Particulares para Fines Publicos.
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La Ley NUm. 230 aprobada en 23 de julio de 1974, conocida como Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, segun enmendada, autoriza entre oiras
cosas, a reembolsar directamente por mediacién de pagadores, los gastos incurridos
por funcionarios y empleados publicos a quienes por el bien del servicio se les autorice
a efectuar desembolsos de sus fondos particulares para fines publicos. Ademas,
autoriza al Secretario a prescribir y promulgar las reglas y reglamsnios necesarios para
implementar dicho estatuto, los cuales tendran fuerza de ley. En adicion, la referida Ley
dispone que los jefes de las dependencias o sus representantes autorizados seran
responsables de la jegalidad, exactitud, propiedad, necesidad y correccién de todos los
gastos que sometan para pago al Secretario de Hacienda o un pagador nombrado por
el Secretario. Responderan, ademas, al Gobierno con sus fondos o bienes personales,
por cualguier pago ilegal, Improplo o incorrecto que el Secretario o0 un pagador haga,
por haber certificado un pago como legal y correcto. La Ley Nam. 96 del 29 de junio de
1954, conocida como Ley de Compras y Servicios, segin enmendada, regula las
compras del Gobliemno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, La Ley Num. 164 del
23 de julio de 1974, conocida como Ley de la Administracion de Servicios Generales,
segiin enmendada, faculta al Administrador de Servicios Generales a administrar la
referida Ley Nom. 96. De acuerdo a las anteriores disposicionss estatutarias dicho
administrador podra autorizar a cualquier departamento o dependencia a procurarse,
sin [a intervencion de la Administracion, determinados suministros, materiales, equipo y
servicios y a promulgar las regias y reglamentos necesarios a tales fines.

Reglamento #37 Gastos de Viaje

Se promulga este Reglamento en virtud de las facultades conferidas al
Secretario de Hacienda por el Articulo 14a de la Ley Nim. 230, de 23 de julio de 1974,
segun enmendada, Ley de Contabilidad del Gobiemo de Puerio Rico ( 3 LP.R.A.
283m). La mencionada Ley establece, entre otras cosas, la politica publica del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico con respecto a los desembolsos de fondos publicos v
dispone de forma expresa que los reglamentos aprobados por el Secretario, en
cumplimiento de dicho estatuto, tienen fuerza de Ley. Se promulga ademas, conforme
a las disposiciones de la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, Ley de Procedimiento
Adminisirativo Uniforme, segun enmendada.

Reglamento #38 Viajes al Exterior

Articulo 3 — Aplicacion

Este Reglamento aplica:
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a- A todos los funcionarios y empleados de la Rama. Ejecutiva del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

b- A aquellas personas particulares que prestan algin servicio al Estado Libre
Asociado, sea remunerado o no, y que acuerden con la agencia a la cual prestan
servicios, o la ley aplicable asi lo disponga, a recibir el reembolso de gastos de
viaje a base de esta reglamentacion.

Articulo 5 - Orden de Viaje, Peticién y Liquidacién de Fondos

a- Para emitir las érdenes de viaje fuera de [os limites jurisdiccionales de Puerto
Rico, Estados Unidos ¢ del pais donde radique la residencia oficial del
funcionario se utilizara el Modelo SC 866, Soficitud de Orden de Viaje y Peticion
de Fondos. Este debera tener la aprobacion del Departamento de Estado,
cuando se viaje fuera de la jurisdiccién de los Estados Unidos. Una vez firmado
por el jefe de la agencia o su representante autorizado, el Modelo SC 866
constituira una peticion de fondos publicos para los efectos del Departamento. El
Modelo, una vez firmado por el Secretario ¢ su representante autorizado,
constituira la carta de nombramiento de Oficial Pagador Especial de Viaje.

Reglamento #44 Deudas no Contributivas Existentes a Favor del ELA y para
Derogar el Reglamento #5667 del 12 de agosto de 1997

ARTICULO | — BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento conforme a las facultades conferidas al Secretario
de Haclenda mediante la Ley Nim. 230 de 23 de julio de 1974, segin enmendada,
conocida como “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico”, la cual establece en
el Artfculo 12, inciso a, que el Secretario podré declarar incobrable, cancelar y liquidar
cualquier deuda existente a favor del Estado Libre Asociado, incluyendo recargos,
intereses vy penalidades de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento que se le
autoriza a adoptar en esta Ley. Ademads, de acuerdo a lo establecido en el inciso e de
dicho articulo el cual dispone que sera obligacion de las propias dependencias,
incluyendo el Departamento de Hacienda comeo tal, activar el cobro de todas las deudas
de personas naturales y juridicas que tuviesen registradas en sus libros o récord y
adoptar las medidas que autorizare la Ley para cobrar dichas deudas lo antes posible.
Se autoriza a las dependencias a transigir y disponer administrativamente de
reclamaciones para el pago de deudas existentes a favor del Estado, siempre que la
cuantfa de la deuda no exceda de la suma de cinco mil (5,000) délares, y previa la
aprobacion del Secretaric de Hacienda a quien se autoriza a adoptar reglas vy
formularios para el trdmite administrativo de dichas 44-00-02 reclamaciones, Los casos
en que fuere necesario proceder por la via judicial, serédn referidos por las
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dependencias al Secretario de Justicia de Puerto Rico para que éste proceda en la
forma que determine la ley.

Inciso H. Pad. 6

Pagos indebidos — desembolsos realizados por la agencia para el page de
bienes o servicios que no fueron recibidos o se pagaron en exceso. De igual modo,
aplica a los desemboisos a los cuales el recipiente no tenia derecho parcial o
totalmente o que no tienen causa legltima porgue no se observaron los procedimientos
legales y/o administrativos.

--Fin de Referencias--

Se hace necesario recordar que en ausencia de reglamentos, guias y/o
procedimientos internos de la OCIF, a la Oficina le aplica la imposicién de los del
Departamento de Hacienda. Inclusive todas las guias y reglamentos que se emitan en

esta oficina tienen que ser atemperadas y acorde ¢con lo dispuesto por el Departamento
de Hacienda y las Leyes aplicables.

Graclas,

Comislénada Auxiliar de Administracion
{787)723-8504 Directo

{787)723-3131 ext. 2230
enidd@ncif.achierno.pr
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ESTADO LIARE ASQCGIADO DE PUERTQ RICO
OFICINA PEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

29 de junio de 2009
Todos
Acceso al Arvchivo Central de OCIF

Como es de su conocimiento por la finalidad y confidencialidad de los expedientes
que aqui se encuentran se ha activado el control de acceso al Archivo Central que
estaba establecido anterviormente. Solo tendrdn acceso al mismo los Comisionados
Auxiliares y sus vespectivas secreltarias; estas pevsonas se vegistrardn como de
costumbre y procederdn a buscar los expedientes que necesiten o archivardn [os
mismos segun sea el caso.

Toda persona que no sea las antes mencionadas procederd a soficitar los documentos
0 expedientes que necesiten por medio de la secretaria de su dvea. En la instancia
que ésta o0 su supervisor no se encuentre, podrd comunicarse con el Administrador
de Documentos para obtenerv el documento que necesite, de acuevdo a (os
procedimientos a esos efectos.

Tn caso de necesitar reaflizar un trabajo en particular, debevd coovdinarlo con el
Administrador de Documentos. Es necesario que para obtener acceso al archivo

traiga consigo su tarjeta de identificacion.

Estamos a sus ordenes para servirles.
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MEMORANDO INTERNO
ADM-1104-2010

'9 de noviembre de 2010

A CA, ACA, Directores, Supervisores, Grupos de Apoyo

De: Enig iy L7
Comisionada Auxiliar de Administracion

P/C Antonio Salva
Sub-Comisiagia

Asunto: CREACION DEL PLAN DE EMERGENCIA |
GRUPOS DE APOYO AREA DE RECEPCION

Un cordial saludo a todos:

El 4rea de Recepcidn es nuestra proyeccion como Agencia por lo que debemos asegurarnos
que nuestros visitantes se lleven una buena impresion. A través de ella, no solo ofrecemos
el primer servicio a nuestros ciudadanos, sino también recibimos visitas de todo el sector
bancario y gubernamental.

Con ese propdsito emitimos este comunicado con el fin de formalizar el Plan de Emergencia’
preparado por el Area de Servicios Generales. Este plan va dirigido a obtener apoyo del
Personal Secretarial en caso de ausencias imprevistas o por motivos de enfermedad de
nuestra Recepcionista y contiene el protocolo a seguir en esos casos.

El plan consta de dos grupos identificados como Plan A y Plan B. El Personal Secretarial
pudo seleccionar, previo a este comunicado, la opcién que mds se ajustaba a su horario de
trabajo y las funciones que ejerce. Siendo esto asf, el contenido de este escrito es resultado
del consenso obtenido por todas.

En ese sentido, se hace necesaria la colaboracién de todos para que nuestra Agencia
contintie gozando del buen nombre que todos han logrado construir.

! Se hace formar parte de este escrito el Plan de Emergencia inalterado, seglin enviado por Servicios Generales el
dia 28 de octubre de 2010, mediante correo electrénico.

[T R ?‘:‘f
VERRL ST
Gabisrtno de Puertn Rica




Con ese propésito en mente nuestra compafiera Janit Mosquea, se comunicdé con el
personal secretarial que ofrece apoyo en la Recepcién. En consenso con todas y a modo de
equidad, establecid un plan de colaboracion correspondiente a una hora por cada una. Esto
evitard que el servicio en la Agencia se vea afectado en caso de ausencias fortuitas. A

continuacién el horario seleccionado por cada recurso.

Horario Grupo A Grupo B

8:00-9:00am Griselle Rosario Alicia Rivera
9:00-10:00am Nilsa Morales Damaris Santana
10:00-11:00am Ruth Cruz Nancy Ferreira

11:00am-12:00pm

Gladys Torres

Pllar Rivera

12:00-1:00pm Ada Valcarce! Gladys Navarro
1:00-2:00pm Juan Villanueva Melania Cubero
2:00-3:.00pm Tomasita Castro Rosaura Figueroa
3:00-4:00pm Lourdes Armaiz Carmen Quiles
4:00-4:30pm Carmen Torafio Carmen Torafio

Los dfas se alternardn de forma consecutiva entre los grupos Ay B, seg(in surja la necesidad.
El &rea de Servicios Generales mantendrd la secuencia que corresponda y activard los grupos

mediante correo electrénico.

Este plan tendrd fecha de efectividad inmediata y serd sujeto a cambios de acuerdo a las

necesidades de la oficina.

CnpRps L

Gobizrnp e Fuerte Rica
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MEMORANDO INTERNO
ADM-0925-2009

25 de septiembre de 2069

A | Todos f’/

De: Enid Davila

Comisionada Auxiliar de Administracion

Asunto:  Administracién del Area de Correo de la OCIF

Buen difa:

Este Memorando Interno se les envia con el propdsito de notificarles que: a partir del
préximo lunes 28 de septiembre de 20009, todo lo relacionado con la administracién del drea
de correo y reproduccién de documentos, estard bajc la responsabilidad del sefior Eric
Rivera, Administrador de Documentos de la OCIF, quien es el empleado responsable de

administrar el Programa de Administracién de Documentos en este organismo
gubernamental.

Este programa es uno bien abarcadoer. El Administrador de Documentos, ademas de ser
responsable de los archivos activos e inactivos, viene obligado a encargarse de todo lo
relacionado con la organizacién, mantenimiento y uso de documentos, incluyendo pero sin
limitarse a la administracion de los documentos en procesamiento de datos (digitalizacién),
administracién de correspondencia, uso, manejo y administracidn de equipo de
reproduccién y materiales, administracién de disefio y control de formularios, entre otros.

Hasta entonces, la funcién particular de la administracidn del cotreo de la-OCIF, recafa en la
Sra. Miriam Arce, Supervisora de Servicios Generales, aun cuando el Reglamento para la
Administracion de Docurnentos Piblicos en la Rama Ejecutiva Nam. 4284 y La Ley #5 del 8
de diciembre de 1955, seglin enmendada, Ley de Administracién de Documentos Piblicos,
contemplan estas tareas como parte de las que realiza el designado en propiedad como
Administrador de Documentos.




Es por ello que para establecer un balance adecuado de las funciones que debe ejecutar
cada cual, se transfiere esta responsabilidad a quien por disposicidn de Ley le corresponde.

En fo sucesivo, todo lo relacionado al drea de correo, deberd ser coordinado a través del Sr.
Rivera,

Gracias,
Enid Ddvila
Comisionada Auxiliar de Administracion

(787)723-3131 ext. 2230
enidd@ocif.gobierno.pr

Por favor, considere el ambiente antes de imprimir este documento
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Orciiva DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

MEMORANDOINTERNO
ADM-0805-2010

5 de agosto de 2010

Al Todos

De: Erm/

Comisionada Auxiliar de Administracidn

ASUNTO: RECIBOS JUSTIFICANTES PARA EL COMPROBANTE DE GASTOS DE VIAJE (MODELO SC722)

Un cordial saludo a todos:

Este comunicado se emite con el propdsito de repasar aspectos relacionados con los documentos
que justifican los gastos incurridos por viaje, mediante el Modelo SC-722.

la reglamentacion vigente requiere que cada gasto en que se incurra, venga obligado a justificarse
mediante un recibo formal (timbrado) que evidencie la transaccion a través de infarmacion precisa que
incluya la cuantfa exacta del gasto y la fecha en que se materializé.

En términos penerales se ha venido cumpliendo con las disposiciones impuestas, sin embargo en
ocasiones se presentan situaciones en las que el gasto reclamado no puede ser procesado porgque
carece de los requisitos necesarios para que pueda reembolsarse. Particularmente, aunque sin
limitarse, nos referimos a los recibos del Tren Urbano.

En ocasiones se han sometido como evidencia recibos que incluyen bonos, por lo que los mismos no
pueden considerarse como gastos incurridos. Asimismo, se nos imposibilita determinar si la evidencia
sometida solo contiene gastos estrictamente reclamables,

A tono con ello, efectivo el 16 de agosto de 2010, solo se aceptaran recibos del Tren Urbano, tomo
evidencia de reembolso de gastos de viaje, que sean adquiridos diariamente.

Agradecemos de antemano su colaboracidn al respecto.

*&/&ﬁ S e

MATAGOEZ 2010 Gnbiarna de Puerto Rico
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Plan Operacional de Emergencias
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GUIA GENERAL

Propésito

El propésito de este plan es proveer la informacién y los procedimientos necesarios
para:

1. Prevenir o reducir los efectos directos o indirectos y los visitantes de OCIF en caso
de emergencias o desastres.

Minimizar la interrupcion a los procesos criticos de la misién de OCIF.

Responder rapidamente a la ocurrencia de un desastre o evento.

Notificar al personal necesario.

Establecer los equipos de recuperacion de las operaciones.

S

Resumir las operaciones normales de la OCIF.

Situacién y Presuncién

A. Situacion

La Oficina del Comisionade de Instituciones Financieras (OCIF) esta expuesta a
diversos riesgos y peligros que puedan ser a consecuencias de indole natural o
producto del hombre tales como: terremoto, terrorismo, emanacion de gases, incendios,
amenaza de bombas, tormenta, huracan, atague de virus a nuestra red de
computadoras, interrupcién por largo periodo de tiempo de la energia eléctrica y fallas
de los servidores. Estos eventos pudiesen ocurrir en cualquier momento lo que pondria
en peligro vidas de quienes se encuentren en la instalacion.

B. Presunciones
Presume gue:

1. EI Equipo de Respuesta a Emergencias de la Agencia estard debidamente
adiestrado.

2. Las personas mantendran el orden y seguiran las instrucciones al momento del
desalojo.

3. Las salidas estan debidamente rotuladas e identificadas como tales.




10.

11.

12.

Los planos de desalojo estaran instalados en cada pasillo del piso ocupado por la
Agencia.

Se presume el peor escenaric para asegurar que eventos de menor impacto
armonicen con el plan.

Todo el personal gerencial estara disponible para asignar las funciones de
recuperacion.

El contacto inicial con el equipo de Respuesta a Emergencias se hara con prontitud.

E! personal critico de sistemas, asi como los recursos externos, estaran disponible
para llevar a caho procesos definidos de este plan.

E!l plan de emergencia se mantendra al dia y se revisara anualmente aunque podra
actualizarse cada vez que fuese necesario.

Partes de este plan se podra utilizar para recuperacion de interrupciones de menor
impacto.

Existe una facilidad fisica operar.

Existe un sistema de resguardo (backup) para los sistemas de computadoras y las
cintas de resguardo se guardan en una localizacidén separada.

Concepto de Operaciones

A.

General:

El propésito del plan para el manejo de emergencias es asegurar una respuesta

efectiva, antes, durante y después de la emergencia. El plan identifica al personal
critico, lugares y recursos necesarios para asegurar la continuidad de las operaciones

de

la OCIF. El plan también identifica las tareas que deberan llevarse a cabo por los

varios equipos de trabajo y las responsabilidades de sus miembros.

Para fines de este plan se adoptan las siguientes definiciones generales.

Emergencia — aquella combinacién de circunstancias no esperadas gue requieren
atencion inmediata. Normalmente las interrupciones a los servicios son minimas pero
pueden requerir esfuerzo especial.

Desastre — evento significativo que resulta en dafios, pérdidas, destruccion de
propiedad y paralizacidén de servicios.




Equipo de respuesta a emergencias o desastre — equipo responsable de la reaccion a una
llamada inmediata o aviso de emergencia. Estos, en forma individual o en conjunto, tomara
accion inicial necesaria y prudente, como por ejemplo ordenar el desalojo de las facilidades si
la situacion de emergencia lo requiere. Informard y coordinara sus acciones con el Equipo
Gerencial para el Manejo de Emergencias.

Equipo Gerencial para el Manejo de Emergencias — equipo que tiene fa mision de asumir el
liderazgo en situaciones de crisis. El equipo estara compuesto por la gerencia principal de
OCIF. Tendra la responsabilidad de determinar la respuesta inicial ante una crisis. Este equipo
es el que tiene la autoridad de tomar la decision. Sera, ademas tendrdn contacto con el ptblico
a través de los medios de comunicacion.

Implantacion del Plan

Cuando ocurra una emergencia o desastre, el oficial o empleado de mayor jerarquia que esté
disponible es responsable por:

% Proteger el personal y el equipo.
< Desalojar el personal, si'la situacién lo requiere, por la naturaleza de la emergencia.
« Notificar a la Administracion del Edificio, la Policia, o los Bomberos, de ser necesario.
% Permanecer en el lugar o cerca.
4 Comenzar a documentar el incidente.
+ Notificar con la siguiente informacion a algun miembro del Equipo de Repuesta a
Emergencias.
o ldentificarse con las personas gue Hame vy si es posible, informar el estado de
dafios € informar a donde se le puede contactar.

(Si no se puede comunicar con alglin miembro de dicho Equipo debe continuar
intentandolo, o comunicarse con algtin miembro del Equipo Gerencial para el Manegjo de
Emergencias.)

Lista de Contactos en caso de Emergencias

Nombhre Namero de Teléfono Nameros Alternos

787-723-0077 x 3241,

Administracién Edificio

787-723-1220

3233, 3234

Policia

911

787-343-2020

Bomberos

g1

787-343-2030

Emergencias Medicas

787-343-2550

787-343-2550

Centro Médico (Aeromed)

787-756-3423

Agencia Estatal de Manejo
de Emergencias

787-724-0124

Hospitales




Pavia 787-754-0909
Ashford 787-721-2160
AEE 787-289-3434
AAA 787-281-7878
PRTC 787-775—0600
Cruz Roja 787-758-8150

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS Y TAREAS

EQUIPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS O DESASTRES

Este equipo es el responsable de la reaccion a una llamada o aviso de emergencia. Estos, en
forma individual ¢ en conjunto, tomaran la accién inicial necesaria y prudente, como por
ejemplo ordenar el desalojo de las facilidades si la situacion de emergencia asi lo requiere.
Informara y coordinara sus acciones con el Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias.

Equipo de Respuesta a Emergencias o Desastre Cédigo de Area (787)

Nombre Area Tel. Célular Tel. E-Mail

Oficina Residencia
Enid Davila Administracion 723-8504 | 479-1129 enidd@ocif.gobierno.pr
Coordinadora
Asdribal Aponte Investigaciones | 723-7508 | 391-3624 asdrubala@ocif gobierno pr
Alterno 391-8924
Rafael Blanco Direccion 723-3131 | 474-7861 rblanco@ocif.gobierno.pr
Alterno Sistemas 5584,2206

Las funciones de este equipo son los siguientes:

1. Tan pronto recibe un alerta de emergencia o desastre toma la accién inicial necesaria y
prudente de acuerdo a la crisis.

2. Coordina con el Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias. Determina si es
necesario recomendar el desaiojo de las facilidades. La determinacion final la toma el
Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias. (Ver procedimiento de Desalojo).
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

Se comunica con las autoridades de emergencias si es necesario (policia, bomberos,
ambulancias, Administracidn del Edificio).
Prepara hoja de cotejo con las actividades que se deben llevar a cabo.
Determina como la crisis ha afectado la salud y la seguridad de los empleados.
Prepara una lista de los empleados afectados con una descripcion de la situacién de
cada uno de elios.
En caso de empleados que no se pueden localizar;

a. Establecer cuando fue la Gltima vez que fue visto.

b. Asegurar que las autoridades conozcan sobre estas personas.

¢. Asegurar que estas personas no estén en el drea afectada.

d. Informar al Departamento de Personal de OCIF. Este se encargarall de notificar

a los familiares de los empleados afectados.

Comunicarse con las autoridades apropiadas para obtener informacién sobre alguna
amenaza al ambiente como resultado de ia crisis.
Si hay riesgos de amenaza ambiental se debe notificar a las agencias de proteccion
ambiental local y federal.
Efectuar una evaluacion de las facilidades para determinar el alcance de los dafios y el
efecto de las operaciones de OCIF.
Mantener informado al Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias de sus hallazgos y
recomendaciones.
Coordinar la seguridad fisica de la propiedad y documentos de OCIF durante el tiempo
en que las facilidades estén desocupadas.
No permitir el acceso de personal no autorizado a las facilidades una vez estas se
desocupen.
Utilizar los extintores de incendio si en un fuego pequefio.
Realizar inspecciones periddicas para determinar posibles riesgos de incendios y tomar
las medidas necesarias para eliminarlas y/o reportarlas de inmediato al Oficial de
Servicios Generales.

EQUIPO GERENCIAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS

Este equipo tiene la mision de asumir el liderazgo en situaciones de crisis. El equipo estara
compuesto por la gerencia principal de OCIF. Tendrd la responsabilidad de determinar la
respuesta inicial ante una crisis. Este equipo es el que tiene la autoridad en la toma de
decisiones. Sera, ademas el contacto con el publico a través de los medios de comunicacion.
Las siguientes areas tendran representacion en el mismo:

CONOO A LN

Direccién

Administracién

Legal

Examenes No Depositarias
Examenes Depositarias
Examenes Valores
Reglamentacién y Licencias
Sistemas de Informacion
Querellas

10. Reglamentacién de Valores
11. Investigaciones
12. Educacién Financiera




Personal de Contacto Equipo Gerencial para el Manejo de Emergencias

Cdadigo de acceso es {787) salvo en los que se incluye el (939)

Nombre Area Tel. Celular Tel. Email
Oficina Residencia
Rafael Blanco
Coordinador Direccion 723-8004 rafaclb@ocif.zobierno.pr
Enid Davila Administracion 723-8504 4791129 459-2535Esp | enidd@ocif.gobierno.pr
Griselle
Morales Legal 723-8317 649-9810 griselem@ocif.gobierno.pr
liliamt@ocifi.ecbierno.pr
- 723-3131x
Lilliam Torres | Legal 2299 630-1744
723-3131 x
Carlos Orama | Sistemas 2284 608-7998 carloso@ocif.zoblerno.pr
Victor Cruz
723-3131

Alterno Sistemas X2336 242-9423 761-5428 victorc@ocif.gobierno.pr
Luis Torres Querellas 723-7039 607-3979 luist@ocif gobierno.pr

354-2797
Francisco
Collazo Valores 977-3999 467-9023Esp | 758-9931 franciscoc@ ocif.goblerno.pr
Edgardo
Roque 283-7651 edgardor@ocif.zobiernc.pr
Alterno Valores 977-3999 368-2421 688-2922Esp

406-1822

939 640-
Uriel Sanchez | Depositarias 722-6017 2679Esp 657-7973 uriels@ocif.gobierno.pr
Carmen
Velazco 646-9950
Alterno Depositarias 722-6017 646-6464Esp | 785-5949 carmenv@ocif gobierno. pr
Asdrabal
Aponte Investigaciones 723-7508 391-3624 391-8924Esp | asdrubala@ gcif.gobierno.pr




Samuei Rivera | Investigaciones 723-7508 233-5102 368-6197Esp | samuerr@ocif.gobierne.pr
Iris Jiménez Reglamentacién 723-8403 460-1696 751-8147 irisi@ocif gobierno. pr
Damaris Reglamentacion
Mendoza Valores 723-8403 567-2710 653-9837 damarism@ocif.gobierno.pr
Agnes Tartak
723-3131x
Alterno Reglamentacion 2308 691-4548 758-0986 agnest@ocif.gobierno. pr
Eleazar Gil
723-3131 x
Alterno Reglamentacién 2311 210-3709 eleazarg@ocif.gobierno.pr
846-
No Depositarias 723-3131 x 5857/828-
Ivelisse Colén | (Examenes) 2005 457-7845 0078 ivellissec@ocif.goblerno.pr
6271759
723-3131 % margaritao@ocif.gobierno,
Margarita Ortiz | Examenes 2376 219-8598Esp | pr
Director Instituto
Rafael Educacion 723-3131x
Santiago Financiera 2326 479-6003 rsantiage@ocif.gobierno.or
Instituto 784-8532
Velia V Educacién 723-3121 x
Cardona Financiera 2004 509-3624Esp | 616-8532 vellav@ocif.gobierno.pr

Roles y Responsabilidades del Equipo Gerencial para el Manejo de Emergencias

Este equipo tendra las siguientes responsabilidades y roles:

SUESEC N

Asume la responsabilidad de coordinar todo el proceso.
Al recibir el aviso de crisis se persona al lugar que se le indigue.
El equipo sera designado por el Comisionado o la persona la que él delegue.
Determinar la magnitud de la crisis y notificar a Fortaleza si es necesario.

Autorizar y dirigir la activacion de los diferentes equipos de respaldo. Dirigir a los lideres
de equipos a identificar las prioridades y el orden en que se debe avisar a los demas
empleados. Se debe considerar la necesidad de personal adicional en los equipos para
cumplir con el objetivo de recuperacién rapida y cuales empleados deben permanecer
en sus hogares en espera de aviso.

El Comisionado o la persona que €l designe sera la responsable de la comunicacién
con los medios.

Celebrar reunidén con el personal para explicar la situacidén y solicitar cooperacidon de
todos.

Coordinar para que la Division de Personal se encargue de notificar a los familiares en
caso de que algun empleado resulfe herido ¢ afectado.

Establecer horarios para reuniones periodicas en las que los diferentes equipos
informen el progresce de la situacidén de crisis ¢ impartir instrucciones adicionales.




10. Mantener la situacion de crisis en una forma calmada y documentar todas las
actividades.
11. Sera el que determine si se declara un desasfre 0o no. Esta declaracion sera lo que
determine la activacién de los demas equipos.

EQUIPO DE EVALUACION DE DANOS

Este equipo tiene la funcion de preparar una evaiuacion de los dafios con un grado mayor de
certeza para que el Equipo Gerencial para el Manejo de Emergencias pueda preparar un plan
de accion apropiado. Ademas, debe colaborar en el establecimienio de seguridad para
facilidades de OCIF.

Sus funciones son:

1. Iniciar el proceso de reclamaciones a los seguros disponibles.

2. Identificar y tomar inventario del equipo en buenas condiciones y del que sufri¢ dafios.

3. Hacer los arreglos necesarios para transportar el equipo que no sufrié dafios a las
facilidades temporeras.

4. Coordinar con los diferentes suplidores para obtener el equipo y materiales necesarios
para iniciar operaciones.

5. Coordinar las funciones de salvamento y restablecimiento de operaciones.

Equipo de Evaluacidn de Dafios

Cadigo de acceso es (787) salvo en los que se incluye el {939)

Nombre Area Tel. Celular Tel. Emall
Oficina Residencia
Rafael Blanco Direccidon 723-3131 A77-7861 477-7861 rhlanco@ocif.goblerno.pr
ext. 2208
Sistemas
Enid Davila Administracién 723-8504 479-1129 459-2535 enidd@ocif.gobierno.pr
eniddavila1968@hotmail,
com
Victor Cruz Sistemas 723-3131 242-9423 761-5428 vigtorc@ocif.gobierno.pr
X2336
Alterno

EQUIPO REINICIO OPERACIONES

Si la crisis hace necesario reubicar las operaciones a otras facilidades este equipo tiene la
encomienda de preparar el nuevo local seleccichado por el Equipo Gerencial de Manejo de
Emergencias. También debe coordinar la transportacion, servicio de correo y mensajeria. A
largo plazo debe coordinar las reparaciones o reemplazo de instalaciones afectadas.




Equipo Reinicio Operaciones

Codigo de acceso es (787) salvo en los que se incluye el (939)

Tel.
Nombre Area Tel. Oficina | Celular Residencia Email
Luis Torres Querellas 723-7039 607-3979 | 607-3979 luist@ocif.gobierno.pr
Direccidén 723-3131 ext.
Rafael Blanco Sistemas 2206 477-7861 | 477-7861 rblanco@ocif. gobiernc.pr
Iris Jiménez Reglamentacién | 723-8403 460-1696 | 751-8147 irisi@ocif.gobierno.pr
Enid Davila Administracion | 723-8504 479-1128 | 459-2535Esp enidd@ocif.gobierno.pr
Damaris Reglamentacion damarism@ocif.gobiern
Mendoza Valores 723-8403 567-2710 | 653-9837 o.pr

Las tareas a realizar son las siguientes:

1. Coordinar la seleccion de un jugar alterno para reiniciar operaciones si es necesario por
estar inhabilitado el preseleccionado.

2. Asegurar gue el lugar seleccionado estall listo para ser ocupado. Esto incluye
comunicarse con los suplidores, arreglos de transportacién y conseguir materiales.

3. Determinar cuales son las funciones criticas que se deben atender primero.

4. Para cada funcién critica determinar los requisitos de apoyo tales como:

Namero de empleados necesarios.

Tecnologia (conectividad al LAN)

Teléfonos

Espacio de trabajo

Equipo de oficina

Equipo especializado, si alguno.

5. Establecer orden de prioridades para dar servicios.

TR0 To

EQUIPO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Coédigo de acceso es (787) salvo en los que se incluye el (939)
La funcion principal de este equipo es restablecer la red y las comunicaciones. El recobro de la

data mas reciente es sumamente importante. Todos los consuitores y empleados de sistema
seran los miembros de este equipo.

Nombre Area Tel. Oficina | Celular Tel. Email
Residencia

Carlos Orama IPNET 608-7998 608-7998 779-3221 corama@ipnetpr.com




Victor Cruz Sistemas 723-3131 242-9423 761-5428 Victorc@ocif.gobierno.pr
Ext.2336

Afterno

Efrain Pomales Sistemas 723-3131 447-9162 657-0033 efrainp@ocif.qobiernc.pr
Ext.2363

Herman Vicens Innovative 706-4462 649-7337 649-7337 hvicens@insolpr.com

Alberto Morcote X-Net 948-1605 amorcote@gmail.com

Tareas y Responsabilidades

PN -

a, ERIC
b. SIF
c. Querellas

d. Facturas al cobro
e. Otras Bases de Datos

Confirmar la disponibilidad de recursos en el local asignado.
Establecer comunicacion con el Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias.
Restablecer los sistemas operativos y la red de computadoras.
Restablecer los aplicativos y bases de datos siguiendo el siguiente orden:

5. Verificar que las cintas de “backups” contengan la versién mas reciente de la data.

6. Confirmar que el tamafio de los archivos de la base de datos copiados son del
mismo tamafio que los archivos y base de datos en la cinta de”backup”.

7. Llevar a cabo verificaciones de los servidores y las estaciones de los usuarios.

8. Obtener aprobacion por escrito del usuario certificando que la base de datos estalt
correcta.

EQUIPO DE DESALOJO

Cédigo de acceso es (787) salvo en los que se incluye el {939)

Este equipo tiene la funcién de coordinar el proceso de desalojo una vez se del] la orden por
parte del Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias. Deberall seguir el procedimiento que

se indica mas adelante. Ver apéndice A

Noembre Area Tel. Celular Tel. Email
Oficina Residencia
Luis Torres Querellas 723-7039 | 607-3979 luist@ocii.gobiermo.pr
Coordinador
Samuel Rivera Investigaciones/ 723-3131 | 233-5102 | 368-6197 samuelr@ocif. gobierno.pr
Querellas x2378
Alterno 368-6197
Griselle Morales ! Divisién Legal 723-8317 | 649-9810 grisellem@ocif. gobierno.com




Uriel Sanchez Examinadores 722-6017 _ 838-1182 uriels@ocif.gobiernc.pr

Wally Sierra Analisis Financiero | 723-3131 | 539-1921 wallys@ocif. goblerno.pr
x2314

Pedro Mercado Administracion 723-3131 756-8201 pedrom@ocif.gobierno.com
x2337

Codigo de acceso es 787

Deheres y Obligaciches

“ Mantener el plan de desalojo al dia. El mismo debe ser practico y efectivo y se ajustara
a las condiciones y necesidades particulares del CIF.

% Designar miembros alternos para el equipo.

% Parlicipar en programas de adiestramiento para todos los miembros del comité.

% Participar en reuniones para establecer fechas en las cuales se celebraran simulacros
de desocupacién o para revisar y actualizar las normas del equipo.

% Dirigir las operaciones de desalojo en casos de emergencia. Cada miembro del equipo
designarad un sustituto para realizar la labor de desalojo del personal, utilizando las
puertas de escape del edificio.

% En caso de cualquier emergencia, los lideres de grupo emplearan todas las medidas a
su alcance para evitar el panico y mantener en forma ordenada y seguro el desalolo

% No permitir el uso de los elevadores durante una emergencia.

% No deberan permitir la entrada de perscnas a buscar carteras, objetos, efc.

% Conduciran las iabores de desalojo por las escaleras o puertas de emergencia.

< Llevar a cabo un conteo en su area designada para verificar que no se ha quedado
nadie en edificio.

PROCEDIMIENTO DE DESALGJO

Luego de determinar que es necesario desalojar las instalaciones, la decisidn le sera informada
al Equipo de Desalojo para comenzar el proceso y se le notificara a los ocupantes la salida
asignada, de acuerdo al area en que se encuentren.

Alerta y avisos

Se utilizara el sistema de alarma de incendio para alentar a las personas. Ademas de la alarma,
de ser viable, se dara aviso utilizando el sistema de altavoz de la Agencia para anunciar la
activacién del Plan de Desalojo. El Coordinador del Equipo de Desalojo o, en su defecto, su
delegado, sera responsable de la activacion del sistema de alarma.

Area de seguridad designada
El area al Mural Las Musas en la Plaza Morel, Campos del Centro de Bellas Arfes ha sido

designada como el &rea reunién en caso de fuego. En caso de terremoto el lugar de reunién es
el area verde al costado del Edificio de Bellas Artes frente a la Avenida Ponce Ledn y en caso




de amenaza de explosivos el centro de reunién sera por la Avenida Ponce Ledn en direccidn
hacia Hato Rey alejados de Centro Europa y buscando la proteccion de otros edificios.

Identificacion de Salidas de Emergencia

El aviso desplegado frente al drea de espera de los ascensores dirige a las personas gue se
acerguen o encuentren en dicha area en caso de una emergencia a gue utilicen las escaleras,
no los ascensores para abandonar el inmueble. Estas se encuentran en las salidas de
emergencia localizadas en los extremos del pasillo que pasa frente a los bafios. Se incluyen los
planos del sexto y séptimo piso en los cuales se indica la ruta de escape para ambos pisos.

Apéndice A
EQUIPO DE DESALOJO

ACREA PUESTO POSICIOON
A
Direccion/Recepcion Enid Davila Lider de Grupo

Marlene Martinez Asistente Lider de Grupo
B
Legal-Inv. /Querellas Luis Torres Lider de Grupo

Griselle Morales Asistente Lider de Grupo
Cc
Reglamentacién y Licencias Iris Jiménez Lider de Grupo
Analisis Financiero Wally Sierra Asistente Lider de Grupo
D
Examenes Uriel Sanchez Lider de Grupo

Carmen Velazco Asistente Lider de Grupo
E
Administracién Pedro Mercado Lider de Grupo
Recursos Humanos Blanca Aldoy Asistente Lider de Grupo

F




Investigaciones Asdribal Aponte Lider de Grupo

Investigaciones Samuel Rivera Asistente Lider de Grupo
G
Examenes Valores Francisco Collazo Lider de Grupo

Edgardo Roque Asistente Lider de Grupo
H
Reglamentacion Iris N. Jiménez Lider de Grupo
Reglamentacién Valores Damaris Mendoza Lider de Grupo

Agnes Tartak Asistente Lider de Grupo

Apéndice B
PREPARATIVOS, NORMAS Y MEDIDAS
GENERALES DE SEGURIDAD

Preparativos Generales

SRR N
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Identifique peligros potenciales en su area de trabajo. Inspeccione cuidadosamente su
area e imagine lo que pasaria durante un temblor, fuego o huracan.

Remueva objetos pesados de lugares altos. Reorganice los estantes de manera que los
objetos pesados estén en los lugares bajos.

Cologue los extintores de fuego en un lugar accesible. Esto permitird responder con
rapidez en caso de incendio.

Esté preparado para suministrar primeros auxilios. Conozca donde se encuentra el
botiquin de primeros auxilios.

Mantenga las salidas libres. Las puertas identificadas como salidas de escape deberan
estar libre de obstaculos.

Conozca las salidas de escape y la ruta méas cercana de acuerdo a la ubicacién en que
se encuentre.

Normas Generales

v
v

v’

Las puertas con libre acceso a las escaleras se rotularan con la frase EXIT ¢ Salida.

En los pasillos se colocaran flechas indicativas a la direccidn que debe seguirse para
alcanzar estas salidas.

Se colocara un plano del piso en la pared frente a los ascensores en el cual se marcara
el lugar donde se encuentre la persona en ese momento y flechas que indiquen la ruta
de escape que debe seguir.
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R NEENEN

Los pasillos y vestibulos se mantendran libres de obstrucciones en todo momento y no
se utilizaran para propésitos de almacenaje.

Las puertas de salida se mantendran siempre libre de obstaculos.

Los extintores de incendio se mantendran en buenas condiciones de uso y localizados
en sitios visibles, accesibles o identificados.

Se reemplazara inmediatamente cualquier extintor que haya sido usado o que se
encuentre defectuoso.

En caso de incendio, se notificara de inmediato a los bomberos por conducto del Equipo
de Respuesta a Emergencias quien notificarda a la autoridad competente y, si es
necesario, se desalojara el edificio.

Medidas Generales

ANANANANSNAN

Conozca donde estan las salidas de emergencia del piso y el edificio.

No use los ascensores en caso de una emergencia.

No obstruya los pasillos.

Mantenga cerradas las puertas que abren hacia las escaleras de escape.
En caso de emergencia no grite, avise a su supervisor.

Mantenga la calma, sea juicioso,

Camine a paso firme hacia la salida mas préxima, no corra.

No active las alarmas de incendio innecesariamente.




Apéndice C

EN CASO DE INCENDIO

PREVENCION

Inspeccionar todo equipo eléctrico antes de utilizarlo

No utilizar enchufes o equipo defectuoso

Notificar a su Supervisor sobre desperfectos

No afiadir extensiones eléctricas sin permiso del Supervisor
No tratar de arreglar equipo defectuoso o dafiado

No fumar o utilizar llama abierta fuera de areas permitidas o cerca de productos
inflamables

Leer las instrucciones antes de usar todo equipo nuevo
Dispaoner de forma apropiada de fosforos y cigarrillos
Mantener materiales inflamables bien rotulados

Mantener extintores servibles y en areas accesibles

* & & & & @

DURANTE

+ El edificio esta equipo con detectores de humo, extintores, mangas de incendio y un
sistemas de alarma
Si descubre un incendio, dé alarma inmediatamente

» Sellamara al Cuerpo de Bomberos (a través del 911)
Los empleados no deben intentar apagar el fuego a menos que:
Estén debidamente entrenados, el fuego sea menor y/o la alarma se haya activado

s Siga las instrucciones del equipc de desalojo

¢ No utilice el ascensor

e El lider de grupo, procedera a desalojar el personal al area asignada. Todo este
movimiento de personal se hard en una forma ordenada y siguiendo instrucciones

« RECUERDE:; bajo ningdn concepto se intentara utilizar el ascensor

DESPUES

¢ En caso de desalojo, no regresar al piso sin autorizacion
s« Verificar los dafios
e Rendir el correspondiente informe de dafios




Apéndice D

EN CASO DE HURACAN O
TORMENTA TROPICAL

PREPARATIVOS
+ No haga caso a rumores; esté atento a los boletines oficiales.
+ Mantenga ios documentos importantes archivados y protegidos.
+ Mantenga el dinero debidamente protegido.
s Salvaguarde todo el equipo en un lugar seguro y apartado de las ventanas, cubralos

con material impermeable de ser posible. Los lugares mas segurcs son las estructuras
construidas en blogue o concreto armado.

Proteja el mobiliario.

Desconecte los enseres eléctricos a su alcance. Revise todo el area de trabajo y
asegurarse que todo el equipo eléctrico que no haya sido removido esté desconectado.
Nivelacién de Presiones en el Area de Trabajo. Ante el paso inminente de un huracan,
es necesario coordinar con Administracion del edificio para mantener abiertas las
puertas de emergencia internas o ciertas ventanas para asi ventilar el interior de la
estructura para evitar una explosidén por alta presion.

Permanezca en un lugar seguro e informado a través de los medios de comunicacion
disponibles. Sea precavido, evite accidentes.

Mantenga [a calma, sea juicioso en sus actuaciones.

DESPUES

Manténgase alejado de las areas de desastre.

Siga las instrucciones emitidas por radic u ofro medio que emitan las autoridades.

Esté atento y actué prudentemente a los pedidos del personal gerencial de la Agencia
para asegurar el restablecimiento de los servicios a los ciudadanos tan pronto sea
posible sin poner en riesgo su vida.




Apéndice E

EN CASO DE TERREMOTO

PREPARACION

Todo el mobiliario debe ubicarse siempre en la manera mas estable posible con el objetivo de
minimizar la caida de objetos sobre las personas de ocurrir un movimiento telurico.

DURANTE

Conserve la calma

Evaiué la situacion

Reflgiese debajo de un escritorio, mesa y otro mueble fuerte

Coléguese de cuclillas, cubrase la cabeza y el rostro

Evite acercarse a las paredes, ventanas, anaqueles, escaleras y salones grandes
No use ascensores

No corra

Busgue un lugar seguro

DESPUES

* Mantenga la calma — siga las instrucciones del equipo de desalojo.

¢ No baje escaleras corriendo hacia ef exferior. No utilice los ascensores.

» Haga una inspeccién por si hay heridos o personas atrapadas. Procure suministrar
primeros auxilios en caso de ser necesario. No frate de trasladar personas seriamente
heridas a no ser que estén en peligro inmediato de ser lesionados nuevamente.
Desconecte las lineas de gas, agua y electricidad. No encienda fésforos.

Verifigue si hay incendios. Si los hay — y es posible apagarlos - hagalo. Si no es posible,
abandone la estructura.

¢ Esté preparado para mas temblores. Normalmente los temblores secundarios o replicas
ocurren luego de un terremoto mayor.

« Coopere con la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Luego de un terremoto
mayor, esta Agencia coordinara toda la ayuda de emergencia y obtenga informacién de
los dafios causados por el terremoto en las areas cercanas a su residencia con el
propoésito de conocer la movilidad disponible desde y hacia la Oficina del Comisionado
de Instituciones Financieras.

+ Contacte alglin miembro del Comité de Respuesta a Emergencias y ayude a coordinar
los trabajos de evaluacion y reparacion de los dafios a las facilidades y a restablecer el
servicio a la comunidad lo mas pronto posible.

e Inspecciones las areas para identificar objetos caidos o que puedan caer. Tome
precauciones con los cristales rotos.




Apéndice F

LLAMADA CON AMENAZA DE
BOMBAS/ARTEFACTO EXPLOSIVO

Toda amenaza de bomba sera tratada con seriedad y se debe suponer que es real. Si usted
atiende una llamada amenazante, asegurese de:

+ Copiar el texto exacto de la amenaza

¢ Anotar la hora y el numero del teléfono por el cual se recibe una llamada

¢+ Precisar lo mas gue pueda de los siguientes detalles:
a. A qué horay en qué lugar va a estallar
b. Identificar ruidos en el fondo
c. Qué tipo de bomba es
d. Lavoz de quien llama: acento, tono de voz, género

¢ Notificar de inmediato a cualquier miembro del Equipo de Respuesta a Emergencias
para que se efectué una rapida inspeccion visual y detectar cualquier objeto no familiar

0 reconocido por los empleados en sus areas de trabajo y en exterior del edificio, si
fuere necesario.

» |dentificar todo objeto en su area inmediata de trabajo para precisar si alguin objeto no le
pertenece, previo a la notificacion a las autoridades.

* No tocar ningun paquete, bulto o artefacto sospechoso.

e No tratar de ser un héroe




Apéndice G

OTROS RIESGOS

EXPLOSION

En caso que ocurra una explosion, los ocupantes se lanzaran al piso inmediatamente, contrario
a la direccion de la onda de la explosion. Debe trata de cubrirse las areas de piel expuesta. Una
vez pase |la primera onda, mesas, escritorios o cualquier otro objeto protector puede usarse
para protegerse de la caida de escombros y objetos volantes.

Luego que los efectos de la explesion hayan pasado, el representante autorizado notificara
inmediatamente a las autoridades pertinentes. Se le informara localizacidon de la explosidn,
incluyendo los factores de humo., victimas y otras consideraciones, el responsable de
seguridad impartird las instrucciones pertinentes. De requerirse el desalojo del area, se
sequiran los procedimientos de escape en casos de fuego.

ACCIDENTE CON QUIMICOS

En caso que ocurra un accidente con quimicos, debe notificarse de inmediato a cualquier
miembro del Equipo de Respuesta a Emergencias. Si es necesario desalojar el area, se
emitiran instrucciones especificas.

FALLA ELECTRICA

Las fallas eléctricas pueden ocurrir en cualguier momento afectado las operaciones normales
de la Agencia. El edificio cuenta con un sistema de plantas emergencia para proveer los
servicios basicos que permiten que el inmueble pueda continuar parciaimente en operacion y
facilitar su desalojo, de ser necesario. Las facilidades de la Agencia, por su parte, solo contaran
con un nivel de corriente minimo para proveer iluminacion en las areas plblicas de la oficina.
De ser necesario desalojar, se seguiran los procedimientos de desalojo normales.




DEMOSTRACIONES

El manejo y control de la demostracién es responsabilidad de la Policia de Puerto Rico. De
ocurrir una situacién como esta en nuestra Agencia, el Comisionado ¢ su representante
autorizado coordinara con las autoridades de la ley y el orden. Segin se requiera, se
estableceran controles de acceso, tanto de empleados como visitanies.
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Anejo A

Direccidén y Control

ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

GRUPO EJECUTIVO

Este equipo tiene la misidon de sumir el liderazgo en situaciones de crisis. El equipo
estara compuesto por la gerencia principal de OCIF. Tendra la responsabilidad de
determinar la respuesta inicial ante una crisis. Este equipo es el que tiene la autoridad
en la toma de decisiones. Sera, ademas el contacto con el publico a través de los
medios de comunicacion. Las siguientes areas tendran representacion en el mismo:

Comisionado
Subcomisionado
Ayudante Ejecutivo
Asesor Legal
Comisionados Auxiliares
Roles y Responsabilidades del Grupo Ejecutivo
Este equipo tendra las siguientes responsabilidades y roles:

Asume la responsabilidad de coordinar todo el proceso.

Al recibir el aviso de crisis se persona al lugar que se le indique.

El equipo sera dirigido por el Comisionado o la persona en la que el delegue.

Determinar la magnitud de la crisis y notificar a -ortaleza si es necesario.

Autorizar y dirigir la activacién de los diferentes equipos de respaldo. Dirigir a los

lideres de equipos a identificar las prioridades y el orden en que se debe avisar a

los demas empleados. Se debe considerar la necesidad de personal adicional en

los equipos para cumplir con el objetivo de recuperacion rapida y cuales

empleados deben permanecer en sus hogares en espera de aviso.

6. El Comisionado o la persona que él desighe sera el responsable de la
comunicacion con los medios.

7. Celebrar reunion con el personal para explicar la situacién y solicitar cooperacion

de todos.

gk LN




8.

9.

Coordinar para que la Division de Personal se encargue de notificar a los
familiares en caso de que aigin empleado resulte herido o afectado.

Establecer horarios para reuniones periédicas en las que los diferentes equipos
informen el progreso de la situacidn de crisis o impartir instrucciones adicionales.

10.Mantener la situacion de crisis en una forma calmada y documentar todas las

actividades.

11.8era el que determine si se declara un desastre o no. Esta declaraciéon sera lo

gue determine la activacion de los demas equipos.

GRUPOS OPERACIONALES

EQUIPO DE RESPUESTA A EMERGENCIAS O DESASTRES

Este eguipo es el responsable de la reacciéon a una llamada o aviso de emergencia.
Estos, en forma individual o en conjunto, tomaran la accién inicial necesaria y prudente,
como por ejemplo ordenar el desalojo de las facilidades si la situacién de emergencia
asi lo requiere, informard y coordinara sus acciones con el Equipo Gerencial de Manejo
de Emergencias.

L.as funciones de este equipo son las siguientes:

1.

2.

Tan pronto recibe un alerta de emergencia o desastre toma la accidon inicial
necesaria y prudente de acuerdo a la crisis.
Coordina con el Equipo Gerenciat de Manejo de Emergencias. Determina si es
necesario recomendar el desalojo de las facilidades. La determinacion final la
toma el Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias. (Ver Procedimiento de
Desalojo).
Se comunica con las autoridades de emergencias si es necesario {policia,
bomberos, ambulancias, Administracién del Edificio).
Prepara hoja de cotejo con las actividades que se deben llevar a cabo.
Determina como la crisis ha afectado la salud y la seguridad de los empleados.
Prepara la lista de los empleados afectados con una descripcion de la situacién
de cada uno de ellos.
En caso de empleados que no se pueden localizar:

a. Establecer cuando fue la Ultima vez que fue visto.

b. Asegurar que las autoridades conozcan sobre estas personas.

c. Asegurar que estas personas no estén en el area afectada.

d. Informar al Departamento del Personal de OCIF. Este se encargara de

notificar a los familiares de los empleados afectados.




9.

Comunicarse a las autoridades apropiadas para obtener informacién sobre
alguna amenaza al ambiente como resultado de la crisis.

Si hay riesgos de amenaza ambiental se debe notificar a las agencias de
proteccién ambiental local y federal.

10.Efectuar una evaluacion de las facilidades para determinar el alcance de los

dafios y el efecto de las operaciones de OCIF.

11.Mantener informado al Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias de sus

hallazgos y recomendaciones.

12. Coordinar la seguridad fisica de la propiedad y documentos de OCIF durante el

tiempo en que las facilidades estén ocupadas.

13.No permitir el acceso de personal no autorizado a las facilidades una vez estas

se desocupen.

14. Utilizar los extintores de incendio si es un fuego pequefio.
15. Realizar inspecciones periddicas para determinar posibles riesgos de incendio y

tomar las medidas necesarias para eliminarlas y/o reportarlas de inmediato al
Oficial de Servicios Generales.

EQUIPO DE EVALUACION DE DANOS

Este equipo tiene la funcién de preparar una evaluacion de los dafios con un grado
mayor de certeza para que el Equipo Gerencial para el Manejo de Emergencias pueda
preparar un plan de accion apropiado. Ademas, debe colaborar en el establecimiento
de seguridad para las facilidades de OCIF.

Sus funciones son:

1.

Iniciar el proceso de reclamaciones de los seguros disponibles.

2. ldentificar y tomar inventario del equipo en buenas condiciones y del que sufrid

dafos.
Hacer los arreglos necesarios para transportar el equipo que no sufrié dafios a
las facilidades temporeras.

Coordinar con los diferentes suplidores para obtener el equipo y materiales

necesarios para iniciar operaciones.
Coordinar las funciones de salvamiento y restablecimiento de operaciones.

EQUIPO REINICIO OPERACIONES

Si la crisis hace necesario reubicar las operaciones a otras facilidades este equipo tiene
la encomienda de preparar el nuevo local seleccionado por el Equipo Gerencial de




Manejo de Emergencias. También debe coordinar las transportacion, servicio de correo
y mensajeria. A largo plazo debe coordinar las reparaciones o reemplazo de las
instalaciones afectadas.

Las tareas a realizar son las siguientes:

1.

w

Coordinar la seleccion de un lugar alterno para reiniciar operaciones si es
necesario por estar inhabilitado el preseleccionado.
Asegurar que el lugar seleccionado esta listo para ser ocupado. Esto incluye
comunicarse con suplidores, arreglos de transportacion y conseguir materiales.
Determinar cuales son las funciones criticas que se deben atender primero.
Para cada funcion critica determinar los requisitos de apoyo tales como:
a. NuUumero de empleados necesarios
Tecnologia (conectividad LAN)
Teléfonos
Espacio de trabajo
Equipo de oficina
f. Equipo especializado, si alguna
Establecer orden de prioridades para dar servicios

®ooT

EQUIPO SISTEMAS DE INFORMACION

La funcién principal de este equipo es restablecer la red y las comunicaciones. El
recobro de la data mas reciente es sumamente importante. Todos los consultores y
empleados de sistema seran los miembros de este equipo.

Tareas y Responsabilidades

=

Confirmar la disponibilidad de recursos en local asignado.
Establecer comunicacion con el Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias.
Restablecer los sistemas operativos y la red de computadoras.
Restablecer los aplicativos y bases de datos siguiendo el siguiente orden:
a. ERIC
b. SIF
c. Licencias / Valores
d. Querellas
e. Facturas al Cobro
f. Otras Bases de Datos
Verificar que las cintas de "backups” contengan la versidn mas reciente de la
data.
Confirmar que el tamaiio de los archivos de la base de datos copiados son del
mismo tamarfio que los archivos y base de datos en la cinta de “backup”.




7. Llevar a cabo verificaciones de los servicios y las estaciones de los usuarios.
8. Obtener aprcbacidon por escrito del usuario certificando que la base de datos
esta correcta.

EQUIPO DE DESALOJO

Este equipo tiene la funcidén de coordinar el proceso de desalojo una vez se de la orden
por parte de Equipo Gerencial de Manejo de Emergencias. Debera seguir el
procedimiento que se indica mas adelante. Ver apéndice A.

Deberes y Obliqaciones

* Mantener el plan de desalojo al dia. El mismo debe ser practico y efectivo y se
ajustara a las condiciones y necesidades particulares del CIF.

o Designar miembros alternos para el equipo.

» Participar en programas de adiestramiento para todos los miembros del comité.

« Participar en reuniones para establecer fechas en las cuales se celebraran
simulacros de desocupacion o para revisar y actualizar las normas del equipo,

« Dirigir las operaciones de desalojo en casos de emergencia. Cada miembro del
equipo designara un sustituto para realizar la labor de desalojo del personal,
utilizando las puertas de escape del edificio.

s En caso de cualquier emergencia, los lideres de grupo emplearan todas las
medidas a su alcance para evitar el panico y mantener en forma ordenada y
seguro el desalojo.

o No permitir el uso de los elevadores durante una emergencia.

¢ No deberan permitir la entrada de personas a buscar carteras, objetos, etc.

+ (Conduciran las labores de desalojo por las escaleras o puertas de emergencias.

¢ Llevar a cabo un conteo en su area designada para verificar que no ha quedado
nadie en el edificio.

GRUPO DE APOYO EXTERNO

En este grupo se incluye a los Bomberos, Policia, AEMED, Consultores Externos,
Administracion de Edificio y Cruz Roja.

Estos se contactaran dependiendo de la emergencia. Se mantendra coordinacion
estrecha con la Administracion del Edificio.




Anejo B

PREPARATIVOS, NORMAS Y MEDIDAS GENERALES DE SEGURIDAD

Preparativos Generales

v

|dentifique peligros potenciales en su area de trabajo. Inspeccione
cuidadosamente su area e imagine lo que pasaria durante un temblor, fuego o
huracan.

Remueva objetos pesados de jugares altos. Reorganice los estantes de manera
que los objetos pesados estén en los lugares bajos.

Cologue los extintores de fuego en un lugar accesible. Esto permitira responder
con rapidez en caso de un incendio.

Esté preparado para suministrar primeros auxilios. Conozca donde se encuentra
el botiquin de primeros auxilios.

Mantenga las salidas libres. Las puertas identificadas como salida de escape
deberan estar libre de obstaculos.

Conozca las salidas de escape y la ruta mas cercana de acuerdo a la ubicacion
en que se encuentre.

Normas Generales

v

v

Las puertas con libre acceso a las escaleras se rotularan con la palabra EXIiT o
SALIDA.

En los pasillos se colocaran flechas indicativas a la direccién que debe seguirse
para alcanzar estas salidas.

Se colocara un plano del piso en la pared frente a los ascensores en el cual se
marcara el lugar donde se encuentra la persona en ese momento y flechas que
indiquen la ruta de escape que debe seguir.

Los pasillos y vestibulo se mantendran libre de obstrucciones en todo momento
y no se utilizaran para propésitos de almacenaije.

Las puertas de salida se mantendran siempre libre de obstéaculos.

Los extintores de incendios se mantendran en buenas condiciones de uso y
localizados en sitios visibles, accesibles o identificados.

Se reemplazara inmediatamente cualquier extintor que haya sido usado o que se
encuentre defectuoso.

En caso de incendio, se notificarad de inmediato a ios bomberos por conducto del
Equipo de Respuesta a Emergencias quien notificara a la autoridad competente
y, si es necesario, se desalojara el edificio.




Medidas Generales

NN N N SENENRN

Conozca donde estan las salidas de emergencia del piso y el edificio.

No use los ascensores en caso de emergencia.

No obstruya los pasillos.

Mantenga cerradas las puertas que abren hacia las escaleras de escape.
En caso de emergencia no grite, avise a su supervisor.

Mantenga |la calma, sea juicioso.

Camine a paso firme hacia |la salida mas proéxima, no cotra.

No active las alarmas de incendio innecesariamente.




Anejo C

EN CASO DE INCENDIO

PREVENCION

» Inspeccione todo equipo eléctrico antes de utilizarlo.

e No utilizar enchufes o equipo defectuoso.

* Notificar a su Supervisor sohre desperfectos.

¢ No afadir extensiones eléctricas sin permiso del Supervisor.

» No fratar de arreglar equipo defectuoso o dafado.

o No fumar o utilizar llama abierta fuera de areas permitidas o cerca de
productos inflamables.

e Leerlas instrucciones antes de usar todo equipo nuevo.

¢ Disponer de forma apropiada de fosforo y cigarritlos.

* Mantener materiales inflamables bien rotulados.

» Mantener extintores servibles y en areas accesibles.

DURANTE

o El edificio esta equipado con detectores de humo, extintores, mangas de
incendio y un sistema de alarma.

¢ Sidescubre un incendio dé alarma inmediatamente.

¢ Se llamara el Cuerpo de Bomberos (a traveés del 911).

e Los empleados no deben intentar apagar el fuego a menos que: estén
debidamente entrenados, el fuego sea menor y/o alarma se haya activado.

* Sigan las instrucciones del equipo de desalojo.

¢ No utilice el ascensor.

e Ellider de grupo, procedera a desalojar el personal al area asignada. Todo este
movimiento de personal se hara en una forma ordenada y siguiendo
instrucciones.

¢ RECUERDE: bajo ningdn concepto se intentara utilizar al ascensor.

DESPUES

¢ En caso de desalojo, no regresar al piso sin autorizacion
¢ Verificar los dafios
¢ Rendir el correspondiente informe de dafios




Anejo D

EN CASO DE HURACAN O TORMENTA TROPICAL

PREPARATIVOS

* No haga caso a rumores,; esté atento a los boletines oficiales.

¢ Mantenga los documentos importantes archivados y protegidos.

+« Mantenga el dinero debidamente protegido.

s Salvaguarde todo el equipo en un lugar seguro y apartado de las ventanas;
clbralos con material impermeable de ser posible. Los lugares mas seguros son
las estructuras construidas en blogue o concreto armado.

* Proteja el mobiliario.

o Desconecte los enseres eléctricos a su alcance. Revise toda él area de trabajo y
asegurarse que todo el equipo eléctrico que no haya sido removido esté
desconectado.

¢ Nivelacién de Presiones en el Area de Trabajo. Ante el paso inminente de un
huracan, es necesario coordinar con la Administracidén del edificio para mantener
abierta las puertas de emergencia internas o ciertas ventanas para asi ventilar el
interior de la estructura para evitar una explosidn por alta presion.

e« Permanezca en un lugar seguro e informado a través de los medios de
comunicacion disponibles. Sea precavido, evite accidentes.

¢ Mantenga la calma, sea juicioso en sus actuaciones.

DESPUES

¢ Manténgase alejado de las areas de desastre.

e Siga las instrucciones emitidas por radio u otro medioc que emitan las
autoridades.

» Esté atento y actué prudentemente a los pedidos del personal gerencial de la
Agencia para asegurar el restablecimiento de los servicios a los ciudadanos tan
pronto sea posible sin poner en riesgo su vida.



Anejo E

EN CASO DE TERREMOTO

PREPARACION

Todo el mobiliario debe de ubicarse siempre de la manera mas estable posible con el
objetivo de minimizar la caida de objetos sobre las personas de ocurrir un movimiento
teldrico.

DURANTE

« Conserve la calma

+ Evalue la situacion

e Refligiese cerca de un escritorio, mesa y otro mueble fuerie

¢ Coléguese en forma fetal, ctibrase la cabeza y el rostro

o FEvite acercarse a las paredes, ventanas, anaqueles, escaleras y salones

grandes
» No use los ascensores
e No corra

¢ Busque un lugar seguro
DESPUES

e Mantenga la calma — siga las instrucciones del equipo de desalojo.

¢ No baje escaleras corriendo hacia el exterior. No utilice los ascensores.

¢ Haga una inspeccion por si hay heridos o personas atrapadas. Procure
suministrar primeros auxilios en caso de ser necesario. No trate de trasladar
personas seriamente heridas a no ser que estén en peligro inmediato de ser
lesionados nuevamente.

» Desconecte las lineas de gas, agua y electricidad. No encienda fosfuros.

» Verifique si hay incendios. Si los hay — y es posible apagarlos — hagalo. Si no es
posible, abandone [a estructura.

o Esté preparado para mas temblores. Normalmente los temblores secundarios o
replicas ocurren luego de un terremoto mayor.

s Coopere con la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Luego de un
terremoto mayor, esta Agencia coordinard toda la ayuda de emergencia y
obtenga informacion de los dafios causados por el fendmeno en las areas
cercanas a su residencia con el propésito de conocer la movilidad disponible
desde y hacia la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.



Contacte algin miembro del Comité de Respuesta a Emergencias y ayude a
coordinar los frabajos de evaluacion y reparacion de los dafos a las facilidades y
a restablecer el servicio a la comunidad el mas pronto posible.

Inspeccione las areas para identificar objetos caidos o que puedan caer. Tome
precauciones con los cristales rotos

Anejo F

LLAMADA CON AMENAZA DE BOMBAS/ARTEFACTO EXPLOSIVO

Toda amenaza de bomba serd tratada con seriedad y se debe suponer que es real. Si
usted atiende una llamada amenazante, asegurese de:

Copiar el texto exacto de la amenaza.
Anotar la hora y el nimero del teléfono por el cual se recibe la lamada.
Precisar lo mas que pueda de los siguientes detalles:

a. A qué horay en qué lugar va a estallar

b. identificar ruidos de fondo

c. Qué tipo de bomba es

d. Lavoz de quien llama: acento, tono de voz, género
Notificar de inmediato a cualquier miembro del Equipo de Respuesta a
Emergencias para que se efectué una rapida inspeccién visual y detectar
cualquier objeto no familiar o reconocido por los empleados en sus areas de
trabajo y en el exterior del edificio, si fuere necesario.
ldentificar todo objeto en su area inmediata de trabajo para precisar si algun
objeto no le pertenece, previo a la notificacién a las autoridades.
No tocar ningun paquete, bulto o artefacto sospechoso.




Anejo G

OTROS RIESGOS

EXPLOSION

En caso que ocurra una explosién, los ocupantes se lanzaran al piso inmediatamente,
contrario a la direccion de ia onda de la explosion. Debe tratar de cubrirse las areas de
piel expuestas. Una vez pase la primera onda, mesas, escritorios o cualquier objeto
protector puede usarse para protegerse de la caida de escombros y objetos volantes.

Luego gue los efectos de la explosion hayan pasado, el representante autorizado
notificara inmediatamente a las autoridades pertinentes. Se le informara localizacién de
la explosion, nimero de victimas y el grado de dafios. Dependiendo de la naturaleza de
explosion, incluyendo los factores de humo, victimas y otras consideraciones, el
responsable de seguridad impartird las instrucciones pertinentes. De requerirse el
desalojo del area, se seguiran los procedimientos de escape en caso de fuego.

ACCIDENTE CON QUIMICOS

En caso que ocurra un accidente con quimicos, debe notificarse de inmediato a
cualquier miembro del Equipo de Respuesta a Emergencias. Si es necesario desalojar
el area, se emitiran instrucciones especificas.

FALLA ELECTRICA

Las fallas eléctricas pueden ocurrir en cualquier momento afectando las operaciones
normales de la Agencia. El edificio cuenta con un sistema de plantas de emergencia
para proveer los servicios basicos que permiten que el inmueble pueda continuar
parcialmente en operacion y facilitar su desalojo, de ser necesario. Las facilidades de la
Agencia, por su parte, solo contaran con un nivel de corriente minimo para proveer
iluminacidn en las areas publicas de la oficina. De ser necesario desalojar, se seguiran
los procedimientos de desalojo normales.




Fsrapo Lisrk Asociabo pe Purrto Rico
Oricma DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

Gufas Internas OCIF
Entrada de Contratos y Obligaciones de Fondos
Sisterna PRIFAS

24 de noviembre de 2009

A Area de Finanzas, Presupuesto, Divisién Legal

De: Enid Davila
Comisionada Aukiliar de Administracién

ASUNTO: GUiAS PARA ESTABLECER METODPOS DE CONTROL SOBRE OPERACIONES
FINANCIERAS EN OCIF EN CUANTO LOS CONTRATOS Y OBLIGACIONES EN PRIFAS

La lLey de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, Ley NUm. 230 de 23 de julio
de1974, segin enmendada, establece como politica publica que la contabilidad del
gobierno de Puerto Rico, refleje claramente los resultados de sus operaciones
financieras, provea la informacidn financiera necesaria para la administracion de las
operaciones gubernamentales y para la preparacién y ejecucién del presupuesto y
constituya un control efectivo sobre los ingreseos, desembolsas, fondos, propiedad y
otros activos del gobierno.

El Departamento de Hacienda emite la Carta Circular Nim. 1300-12-10 del 26 de
octubre de 2009, con el proposito de requerirle a las agencias que todo contrato
debe registrarse en el Sistema PRIFAS por el importe total del mismo vy estar
respaldado por una obligacién,

En la OCIF, los procesos contables no se estdn llevando a cabo de manera uniforme,
por lo que se hace necesario el establecer guias que permitan el cumplimiento de la
Ley de Contabilidad del Gobiernc de Puerto Rico. A tono con ello, se les hacen llegar
las mismas para su mas fiel desempefio.
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1.

2!

CONTRATOS Y SUS OBLIGACIONES EN EL SISTEMA PRIFAS
Una vez formalizado el contrato, el Area de Divisién Legal entrega copia al
Area de Finanzas
La Secretaria de Finanzas
a. Recibe el Contrato, lo poncha y lo registra en un listado que deberd

identificar como "Listado de Contratos Aprobados Afio Fiscal
20 - 20 "

b. Lorefiere ala Recaudadora

La Recaudadora

a. Crealaforma SC717 (Documento de Origen de Contrato y Obligacién para
Contratos)

b. Crea el Contrato en PRIFAS para su posterior aprobacién por el funcionario
designado

¢. Pasa el Documento, con la copia del contrato, ala Oficial de Presupuesto
El Oficial de Presupuesto

a. Revisa los documentos, identifica los fondos y aprueba el presupuesto
para respaldar la cuantfa del contrato

b. Creala Obligacién en PRIFAS y coloca el selio de presupuesto en la forma
SC717 para su posterior aprobacidn por el funcionario designado

¢, Pasalaforma SC717 junto con la copia del contrato al preinterventor

Preinterventor
a. Preinterviene el documento para que pueda ser aprobado en PRIFAS

b. Seinstruye sobre el contrato para cuando le corresponda intervenir con
las facturas y los comprobantes de pago
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¢. Entrega el documento preintervenido a su Supervisor y/o Comisionado
Auxiliar de Administracion para su debida aprobacién

6. Supervisor y/o Comisionado Auxiliar de Administracién

a. Como medida adicional de control, analiza el documento ($717 contra el
sistema de PRIFAS

b. Aprueba el Contrato y la Obligacién en PRIFAS

¢. Entrega el Documento, luego de pasar por todas las medidas de control y
las aprobaciones, a la Recaudadora

7. "Recaudadora

a. Finalmente se asegura de que el pareo, entre el Contrato y la Obligacidn,
se haya completado en el sistema de PRIFAS, observando que ambos
estén debidamente integrados. Ello para que el sistema, al recibir y
procesar los pagos, disminuya la cuantfa disponible del mismo,
permitiende una mejor fiscalizacidn y un mayor controt de los fondos
asignados.

Estas gufas nos permiten observar la tendencia de nuestros contratos, de manera
que nos ofrecen la oportunidad de tener una administracién mas efectiva, pudiendo

identificar y/o prever el momento en que sea necesaria una enmienda yfo alguna
accidn relacionada con ellos.

En caso de que se identifique que los contratos corren el riesgo de quedarse sin
fondos antes de su fecha de vencimiento, es responsabilidad del Area de Finanzas
notificar, esta o cualquier otra eventualidad relacionada, al drea de Divisidn Legal,
quien informaria el curso a seguir.

Tomando en cuenta estas guias, ta OCIF cumple con lo dispuesto en la Ley y refleja los
resultados de sus operaciones financieras de forma precisa y tangible, estableciendo
controles que permiten administrar de manera eficiente los fondos asignados a los
contratos y por ende el presupuesto de la Agencia.




