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Reemplazo Tarjetas de Identificacién Complejo de Edificios Santurce

La Autoridad expide tarjetas de identificacién y de acceso electronico a sus
empleados para autorizarles la entrada a sus dependencias en gestiones
oficiales. El uso de estas tarjetas es obligatorio mientras el empleado esté en
los predios. La Oficina de Administracion de Contratos y Servicios Técnicos,
adscrita a la Oficina de Administracion de Operaciones e Infraestructura, es la
Unica responsable de expedir, custodiar, almacenar y proveer las tarjetas de
identificacion y control de accesos a los empleados.

Con el propésito de actualizar el sistema de seguridad, reemplazaremos las
tarjetas de identificacion a todos los empleados. Comenzaremos este proceso
en el Complejo de Edificios Santurce. Los Directores deberan enviar a sus
empleados a la Unidad de Seguridad y Servicios Técnicos en el Edificio
Juan Ruiz Vélez, Oficina 201. Incluimos el itinerario por Directorado.

De necesitar informacién adicional, pueden comunicarse con la Unidad de
Seguridad y Servicios Técnicos al 2769, 2945 6 3001.

Anejo

DEPC

“Somas un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o0 ambos. por condicién de veterano(a) o por
i it stica." —
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Directorado

Junta de Gobierno

24 de abril de 2012

Ejecutivo

25 de abril — 2 de mayo de 2012

Recursos Humanos y
Asuntos Laborales

3 — 10 de mayo de 2012

Finanzas

11 — 18 de mayo de 2012

Servicio al Cliente

21— 29 de mayo de 2012

Asuntos Juridicos

30 de mayo — 4 de junio de 2012

Planificacion y Proteccién Ambiental

5 — 11 de junio de 2012

Transmision y Distribucién

12 de junio de 2012

Generacion

13 de junio de 2012




Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

10 de abril de 2012
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Todo el Personal Supervisor
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Revision del Capitulo 1000 del Manual Administrativo, Organizacion

Incluimos el Capitulo 1000 del Manual Administrativo, revisado a marzo de 2012. Se
a la estructura organizacional de la Autoridad de

actualiza la informacion referente
Energia Eléctrica.

Agradeceremos que sustituyan las paginas en su Manual. Los cambios aparecen

ennegrecidos.
Anejo

Manual Administrativo
Capitulo 1000

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO:

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empl

afilfacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de veterano(a) o por informacicn genética”



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacién

CONTENIDO
1000 Organizacion
1012.5.1
1001 Creacion y Estructura General
1012.5.2
1002 Junta de Gobierno
1002.1 Reuniones de la Junta 1012.5.3
1002.2  Comités Creados por la Junta
1012.5.4
1002.2.1 Comité Ejecutivo
1012.5.5
1002.2.2 Comité de Auditoria
1003 Poderes del Director
Ejecutivo 1012.5.6
1005 Oficiales de la Autoridad
1012.5.7
1005.1  Poderes y Deberes de los
Oficiales de la Autoridad
1012.5.8
1005.2  Nombramiento de los
Oficiales
1005.3  Destitucion de los Oficiales 1012.5.9

1010

1006 Plan de Sucesién

Divisién de Suministros

Divisién de Servicios
Generales

Division de Transportacion
Terrestre

Oficina de Combustibles

Departamento de Estudios y
Procedimientos
Corporativos

Comité Permanente de
Subastas “B"

Departamento de Operaciones
Aéreas

Oficina de Arquitectura y
Planificacién Urbana Edificios y
Terrenos

Oficina de Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

1020 Directores

Director Ejecutivo

1021
1011 Director Ejecutivo - Oficina
Ejecutiva 1021.1
1012 Responden al Director Ejecutivo
10121 Oficina de Auditoria Interna 10212
10122 Oficina de Estrategia Corporativa 1021.3
101221 Oficina de Informatica Corporativa
_ 1021.4
10123  Sistema de Retiro
10124  Oficina de Comunicacion
Corporativa
1021.5

1012.5  Administracion de Operaciones e
Infraestructura

Director de Generacion

Divisiones de Centrales
Generatrices

Division de Hidrogas/Cambalache

Division de Operacion del
Sistema Eléctrico

Division Conservacion
Eléctrica y Proteccion del
Sistema Eléctrico

Division de Servicios de
Riego, Represas y Embalses

Rev. 04/12



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacién

1021.5.1

1022

1022.1

1022.2

1022.3

1022.4

1023

1023.1

1023.2
1023.3

1023 .4

1024

1024.1

1024.2

1025
1025.1

1025.2
1025.3

1025.4

Unidad de Inspeccion de
Represas y Embalses

Director de Transmisién y
Distribucién

Administradores Regionales
Operaciones Técnicas

Divisién Operaciones de
Distribucién

Division de Distribucién
Eléctrica

Division de Construccién de Lineas
y Subestaciones

Director de Servicio al
Cliente

Administradores Regionales
Operaciones Comerciales

Division Servicio al Cliente

Division de Medicion y Ventas al
por Mayor

Oficina de Uso Indebido de Energia
Eléctrica

Director de Planificacién y
Proteccion Ambiental

Division de Proteccion
Ambiental y Confiabilidad
de Calidad

Division de Planificacion y
Estudios

Director de Asuntos Juridicos

Secretaria de Procedimientos
Adjudicativos

Division de Litigacion

Division de Derecho
Inmobiliario y Notaria

Division de Opiniones,
Legislacién y Contratos

1030
1040

1026 Director de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales
1026.1  Division de Personal
1026.2  Division de Salud Ocupacional
1026.3  Division de Asuntos
Laborales
1026.3.1 Oficina de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo
1026.4  Division de Seguridad
Laboral
1027 Director de Finanzas
1027.1  Divisién de Contabilidad
y Presupuesto
1027.2  Division de Tesoreria
1027.3  Oficina Administracion de
Riesgos
Consejo Asesor

Grupos Consultivos Internos

1041

1041.1

1041.2

1041.3

10414

1042

Grupos Consultivos en
Materias Técnicas

Grupo de Estudio de
Operaciones Economicas
de Generacion (Generating
Economy Group)

Comité de Normas de
Construccion

Comité Timén de
Informatica

Concilio Estratégico de
Informatica

Grupos Consultivos en
Materias Administrativas

Rev. 04/12



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 1000 - Organizacién

1042.1

1042.2

1042.3
1042.4

1043

1043.1

1043.2

Comité para la Planificacién
Estratégica de las Areas
Técnicas

Subcomité de Planes
Eléctricos

Comité de Adiestramiento

Comité Coordinador de los
Asuntos de los Gerenciales
(COCOA)

Grupos Asesores de
Compras y Adjudicaciones

Comité de Subastas “A"

Comité de Normas
(Standards Committee)

1043.3  Comité de Combustibles

10434  Comité de Especificaciones
de Vehiculos de Motor

1050 Grupos Asesores en Materias
Especiales

1051 Comité de Apelaciones
1060 Grupos Consultivos Externos
1061 Consultores Técnicos

1062 Consultores en Materias
Administrativas y Legales

1063 Consultores Econémicos y
Financieros

1070 Observaciones Generales

Rev. 04/12



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacion

1000

1001

Organizacién
Creacién y Estructura General

La Ley Ndm. 83 que creé la
Autoridad de las Fuentes Fluviales
se aprobd el 2 de mayo de 1941.
Fue puesta en vigor 90 dias
después y bajo su responsabilidad
fueron transferidas todas las
funciones relacionadas con la
utilizacion de las fuentes fluviales en
la generacién de energia eléctrica y
el servicio de riego en Puerto Rico.

En la década de los 50 y 60 se
realiz6 un vasto programa de
construccién de nuevas plantas
termoeléctricas que fueron
determinantes en la transformacion
econémica de Puerto Rico. Por tal
razon, mediante la Ley Nam. 57,
del 30 de mayo de 1979, se le
cambio6 el nombre a la Autoridad de
Energia Eléctrica (en adelante la
Autoridad). Al momento del
cambio, el 97% de la generacién se
producia con combustible derivado
del petréleo.

El 18 de agosto de 2003, la
Ley 189-2003 faculté a la Autoridad
para crear, adquirir, tener y disponer
en o fuera de Puerto Rico,
compaiiias, sociedades o}
corporaciones  subsidiarias, con
fines pecuniarios o no pecuniarios,
afiliadas o asociadas. Estas se
dedicaran a negocios afines a los
de la Autoridad.

La Autoridad es wuna agencia
gubernamental sujeta al control de
su Junta de Gobierno, pero es una
corporaciébn con  existencia vy
personalidad legal aparte de la del
Gobierno. Tiene amplios poderes
para operar el sistema eléctrico de
Puerto Rico, desarrollar y utilizar las
fuentes de agua como medio de
generacion de energia eléctrica y
para fines de regadio.

La Planificacién Estratégica de la
Autoridad se fundamenta en su
mision y vision.  Su misién es
proveer el servicio de energia a
nuestros clientes en la forma mas
eficiente, econdmica y confiable, sin
menoscabo del ambiente. Su visién
es hacer todas las operaciones de
la Autoridad competitivas con
empresas similares a nivel mundial.

Es responsable de la generacion,
transmision y  distribucion  de
energia eléctrica en Puerto Rico,
incluyendo Vieques y Culebra. Esta
labor debe fomentar las condiciones
necesarias para la actividad
comercial y bienestar general de la
ciudadania. Ademas, administra los
Servicios de Riego, propiedad del
Gobierno de Puerto Rico, y los
opera a través de tres distritos de
regadio en distintos puntos de la
Isla, a saber: Costa Sur, Isabela y el
Sistema de Irrigacion del Valle de
Lajas. Estos distritos distribuyen
agua en sus respectivos territorios
tanto para riego como para uso
doméstico, industrial y comercial.

Las deudas, obligaciones,
contratos, bonos, notas, pagarés,
recibos, gastos, cuentas, fondos,
empresas y propiedades de la
Autoridad, sus funcionarios, agentes
o empleados, debe entenderse que
son de la mencionada corporacion
publica y no del Gobierno Estatal o
de ninguna de sus oficinas,
negociado, departamento, comision,
dependencia, municipalidad, rama,
agente funcionario o empleado.

Este Capitulo contiene la
descripcion general de los
directorados y divisiones. Ademas,
incluye otros componentes de la
estructura que ofrecen servicios
corporativos o que son requeridos
por ley.

Secciones 1000 a 1001
Rev. 04/10/12
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La Autoridad es una organizacién
compleja, compuesta por los
siguientes niveles de organizacion:

1. Las regiones estdn compuestas
por distritos.

2. Las divisiones estan com-
puestas por dos o mas
departamentos.

3. Los departamentos estan com-
puestos por dos o mas
secciones.

4. Las secciones pueden estar
compuestas por una o mas
unidades.

En esta organizacién se realizan
funciones de construccion,
conservacion, operacion y otras
funciones de apoyo.

Los directorados de operacion son
aquéllos que en forma directa
laboran para cumplir la misién de la
Autoridad. Estos son: Generacion,
Transmisién y  Distribucion vy
Servicio al Cliente.

Los directorados de apoyo son
aquéllos cuya funcién es ayudar a
los tres Directorados de Operacion
en su propdsito de cumplir la misién
de la Autoridad. Estos son:

1. Apoyo Técnico

Planificacion y Proteccion
Ambiental

2. Apoyo Administrativo

a. Asuntos Juridicos

b. Recursos Humanos y Asuntos
Laborales

c. Finanzas

1002

Responden al Director Ejecutivo:

—

Oficina Administrativa del Director
2. Oficina de Auditoria Interna
(administrativamente)

Oficina de Estrategia Corporativa
Sistema de Retiro
Oficina de
Corporativa

6. Administracién de Operaciones
e Infraestructura

osw

Comunicacion

Junta de Gobierno

La Junta de Gobierno ejerce los
poderes conferidos por los estatutos
y determina la politica general que
rige las actividades de la Autoridad.

Se compone de nueve miembros,
seis de ellos nombrados por el
Gobernador de Puerto Rico, con el
consejo y consentimiento  del
Senado, el Secretario de
Transportacion y Obras Publicas y
dos miembros, representantes de
los clientes, los cuales se eligen en
un referéndum que efectia el
Departamento de Asuntos del
Consumidor. Los miembros se
nombran o eligen por un término de
cuatro afios escalonado.

Las vacantes en los cargos de los
miembros nombrados por el
Gobernador se cubren por
nombramiento de éste por el
periodo que reste por expirar en
el cargo y dentro de un término
de 60 dias a partir de la fecha de
ocurrir la vacante.

Las vacantes en los cargos de los
dos miembros elegidos  por
referéndum se llenan dentro de un
periodo de 120 dias, a partir de la
fecha de ocurrir dicha vacante, por
el término de cuatro afios.

Secciones 1001 a 1002
Rev. 04/10/12
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1002.1

Los miembros de la Junta que son
funcionarios del Gobierno de
Puerto Rico no reciben
compensacién por sus servicios.
Los otros miembros reciben las
dietas, segun lo dispone la ley, por
cada dia de sesibn a que
concurran o por cada dia en que
realicen gestiones por encomienda
de la Junta o de su Presidente.

La Junta designa y aprueba el
nombramiento y fija la com-
pensacién del Director Ejecutivo de
la Autoridad; designa al Secretario y
los Secretarios Auxiliares. Todos
éstos son oficiales de la Autoridad,
pero no miembros de la Junta.
Ademéds, designa entre sus
miembros  al Presidente vy
Vicepresidente.

Designa, también, al Administrador
de la Oficina de Auditoria Interna y
a los tres representantes de la Junta
de Gobierno en la Junta de Sindicos
del Sistema de Retiro de los
Empleados de la Autoridad. Estos
no son oficiales de la Autoridad.

Reuniones de la Junta

La Junta se relne regularmente el
tercer martes de cada mes o en
cualquier otra fecha, si el Presidente
considera que hay razones validas
para posponer la reunion. Ademas,
a peticion de cualquier miembro o
del Director Ejecutivo, puede
congregarse en reuniones
especiales o extraordinarias en la
fecha o fechas que el Presidente
determine. Los asuntos a
considerarse en esas reuniones
tienen que  notificarse con
anterioridad a los miembros.

El Secretario de la Junta prepara las
convocatorias a la reunién y las
envia a los miembros y al Director
Ejecutivo. Las reuniones se llevan
a cabo en el salén de conferencias
de la Junta, pero con el
consentimiento de los miembros se
pueden celebrar en cualquier otro
lugar. La convocatoria indica la
fecha y lugar de la reunion, pero no
es necesario indicar el propdsito
cuando es una reunién regular u
ordinaria. La convocatoria se envia
por correo o fax con, no menos de,
cuarenta y ocho horas de
anticipacion a la fecha fijada para la
reunion.

Cuando las circunstancias lo
ameriten y el tema a tratarse es tan
urgente que no se puede citar a los
miembros con anticipacion, el
Presidente, Vicepresidente, Secre-
tario o uno de los Secretarios
Auxiliares se comunican  por
teléfono con los  miembros.
Cualquier acuerdo o accién que se
realice bajo estas circunstancias es
legal, siempre que esté de acuerdo
con los reglamentos y limitaciones
contenidas en los Estatutos
Corporativos ~ (By-Laws). Este
acuerdo se conoce como
Resolucién por Consentimiento.

Los asuntos a considerarse por la
Junta deben someterse para la
firma del Director Ejecutivo con
tiempo suficiente para que puedan
presentarse ante el Secretario
dentro del tiempo estipulado por la
Junta de Gobierno. Todas las
reuniones las dirige el Presidente o,
en su ausencia, el Vicepresidente.
En caso de ausencia de ambos
oficiales, preside la reunion quien el
Presidente delegue.

Secciones 1002 a 1002.1
Rev. 04/10/12
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Cinco miembros de la Junta
constituyen quérum para conducir
los asuntos de ésta y para cualquier
otro fin. Todo acuerdo se toma por,
no menos de, cinco de sus
miembros.

Si no hay quérum, se puede
posponer la reunién, siempre que
se les notifique a todos los
miembros  ausentes. Si hay

Las reuniones ordinarias del Comité
pueden celebrarse, sin previa notifi-
cacion, en las fechas y lugares que
de tiempo en tiempo éste
determine. El Secretario de la Junta
actia como Secretario de este
Comité y es responsable de las
minutas de estas reuniones, las
cuales de tiempo en tiempo se
informan a la Junta.

quérum, también se puede 1002.2.2 Comité de Auditoria

posponer la reunion.

El Director Ejecutivo puede asistir a
todas las reuniones de la Junta de
Gobierno, pero no tiene derecho al
voto.

Los Oficiales de la Autoridad, las
personas designadas por un
miembro de la Junta o un Oficial
que actie como su asesor, o
cualquier otra persona admitida por
la Junta, puede asistr a las
reuniones y tiene derecho a ser
oido, pero no tiene derecho al voto.

1002.2 Comités Creados por la Junta 1003

La Junta nombra el Comité
Ejecutivo, el Comité de Auditoria y
cualquier otro comité que considere
necesario.

1002.2.1 Comité Ejecutivo

El Comite Ejecutivo esta compuesto
por, no menos de, dos miembros vy 1005
el Presidente de Ila Junta de
Gobierno. Las vacantes que surjan
en este Comité se cubren en
cualquier reunion de la Junta. Este
Comité tiene la responsabilidad de
asesorar y ayudar a los Oficiales de
la Autoridad en materias
relacionadas con el desempefo de
sus funciones y ejerce aquellos
poderes que la Junta le asigne.

Este Comité esta compuesto por, no
menos de, tres miembros de Ia
Junta. Tiene la responsabilidad de
revisar periédicamente el
presupuesto de la Autoridad y el
plan de ftrabajo anual que debe
efectuar la Oficina de Auditoria
Interna. Evalla los informes de
auditoria y las contestaciones de las
unidades intervenidas. Puede citar
funcionarios para que expliquen los
hallazgos de auditoria y las medidas
tomadas para adoptar las
recomendaciones.

Poderes del Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo es el
funcionario principal y responsable
ante la Junta de Gobierno por la
implantacion de la politica
administrativa 'y la  supervision
general de las operaciones de la
Autoridad.

Oficiales de la Autoridad

Ademas del Director Ejecutivo, el
Secretario 'y los  Secretarios
Auxiliares de la Junta de Gobierno,
los Oficiales de la Autoridad son los
siguientes directores: Generacion,
Transmision y Distribucién, Servicio
al Cliente, Planificacién y Proteccion
Ambiental, Asuntos Juridicos,

Secciones 1002.1 a 1005
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1005.1

Recursos Humanos vy Asuntos
Laborales y Finanzas. Ademas, los
jefes de las siguientes Divisiones:
Operacién del Sistema Eléctrico,
Conservacion Eléctrica y Proteccion
del Sistema Eléctrico, Central
Generatriz, Central  HidroGas/
Cambalache, Riego, Represas vy
Embalses, Construccion de Lineas
y  Subestaciones, Distribucion
Eléctrica, Operacion de Distribucién,
Servicio al Cliente, Planificacion y
Estudios, Proteccion Ambiental y
Confiabilidad de Calidad,
Suministros, Servicios Generales,
Personal, Salud Ocupacional vy
Seguridad Laboral. También son
Oficiales de la Autoridad: el
Administrador de Operaciones e
Infraestructura, el Jefe de
Operaciones Técnicas, los 1005.2
Administradores  Regionales de
Operaciones Técnicas vy de
Comerciales, el Contralor y el
Tesorero.

Poderes y Deberes de los
Oficiales de la Autoridad

Los poderes de los oficiales se
describen  en los  Estatutos
Corporativos que gobiernan la
Autoridad (By-Laws) y deben ser
ejecutados personalmente por éstos
0 bajo su supervisién y control por
empleados o agentes en que ellos
deleguen.

El Director Ejecutivo establece las 1005.3
funciones de los empleados de la
Autoridad. Este puede autorizar a
los directores, oficiales y empleados
a: ejercer otros poderes y efectuar
otros deberes relacionados, cuando
sea necesario o0  apropiado,

incluyendo la custodia de Ia
propiedad de la Autoridad; la
supervision de los empleados
subordinados que realizan su
trabajo de acuerdo con los poderes
y responsabilidades de los oficiales;
y a la negociacion y ejecucion de
contratos,  acuerdos,  drdenes,
verificaciones y otros documentos
de la Autoridad.

En caso de ausencia temporal de
un oficial, éste designa un sustituto
para que realice sus funciones,
sujeto a la aprobacién del Director
Ejecutivo.

Nombramiento de los Oficiales

Los Oficiales de la Autoridad, con
excepcion de aquellos nombrados
por la Junta de Gobierno, los
nombra el Director Ejecutivo con la
aprobacién de la Junta. Estos,
incluyendo los nombrados por la
Junta de Gobierno, se seleccionan
exclusivamente a base de sus
meéritos, los cuales se determinan
tomando en consideracion las
competencias técnicas y
administrativas que le capaciten
para realizar las funciones del cargo
para el cual se seleccionan.

Destitucion de los Oficiales

Los oficiales, con excepcién de
aquellos nombrados por la Junta de
Gobierno, pueden ser destituidos
por el Director Ejecutivo, pero solo
por justa causa y después de previa

Secciones 1005 a 1005.3
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1006

1010

1011

notificacién de las razones para
dicha destitucion. Cualquier oficial
destituido por el Director Ejecutivo
tiene el derecho de apelar a la Junta
de Gobierno. La Junta aprueba la
destitucion u ordena al Director
Ejecutivo reintegrarlo a su cargo.

Los oficiales, agentes o repre-
sentantes nombrados por la Junta
de Gobierno o por el Director
Ejecutivo con el consentimiento de
ésta pueden ser destituidos por la
Junta.

Plan de Sucesidén

En caso de muerte, renuncia,
incapacidad total y permanente u
otra causa que impida al Director
Ejecutivo desempefar sus
funciones permanentemente, Ia
responsabilidad de dirigir Ia
Autoridad recae en el Oficial que
designe la Junta de Gobierno para
la supervisiéon interina de todas las
funciones de la Autoridad.

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo - Oficina
Ejecutiva 1012

La Oficina Ejecutiva tiene como
funcién primordial la formulacién de 1012.1
las normas de administracién y la
direccion general del
funcionamiento y desarrollo de la
Autoridad. Esta Oficina Ia
componen el Director Ejecutivo, sus
ayudantes ejecutivos y el personal a
su cargo.

El Director Ejecutivo es responsable
de poner en vigor la politica
administrativa trazada por la Junta
El ejercicio de sus funciones
incluye, entre otros, examinar vy
evaluar:

de Gobierno, de la supervisién
general de las operaciones de la
Autoridad, los Servicios de Riego y
cualquier otra funcién y
responsabilidad inherente a su
cargo. Formula el Plan Estratégico
Corporativo de la  Autoridad.
Representa a la Autoridad ante sus
empleados y el publico en general y
ante las agencias estatales vy
federales.

Puede delegar en los oficiales
subalternos bajo su responsabilidad
parte de los poderes conferidos por
la Junta de Gobierno, los cuales
incluyen, entre otros: formulacion de
la politica de funcionamiento,
preparacion de los presupuestos de
operacion y de mejoras capitales,
recomendaciones a la Junta de
Gobierno sobre tarifas, fideico-
misos, operaciones financieras,
relaciones con agencias federales y
estatales que reglamentan |Ia
industria eléctrica, negociacion de
convenios colectivos, revision de
salarios, seleccion y empleo de
personal, compra de equipo vy
materiales y la negociacion de
contratos.

Responden al Director Ejecutivo

Oficina de Auditoria Interna

La Autoridad de Energia Eléctrica
mantiene en forma centralizada la
Oficina de Auditoria Interna que
responde administrativamente al
Director Ejecutivo y operacional-
mente al Comité de Auditoria
creado por la Junta de Gobierno,
quien define las funciones y
responsabilidades de esta Oficina.

Secciones 1005.3 a 1012.1
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1. los sistemas de control interno
para  comprobar si  son
adecuados y efectivos, y para
determinar la calidad de
ejecucion de las actividades y
operaciones.

2. la confiabilidad e integridad de
la  informacion  operacional
y financiera y los medios 1012.2
utilizados para recopilar,
identificar, medir, clasificar y
presentar dicha informacién.

3. el contrato de fideicomiso,
leyes, procedimientos, pautas y
politicas administrativas que
puedan tener un impacto
significativo en las operaciones
e informes y para asegurar que
la Autoridad no incurre en
incumplimiento de otros
estatutos o reglamentaciones
estatales o federales.

4. los medios que se utilizan para
proteger los activos y verificar la
existencia de éstos.

5. la economia y eficiencia con
que se emplean los recursos
econdémicos y de personal.

6. los resultados obtenidos para
determinar si son consistentes
con los objetivos y metas esta-
blecidas y si las actividades se
realizan de acuerdo con lo 1012.2.1
planificado.

La Oficina tiene a cargo auditar las
actividades de: Sistemas de
Informacién Computadorizados,
Suministros, Compras, Subastas,
Combustibles, Sistemas de Cobros,
Investigaciones Especiales (fraude,
uso indebido de la propiedad vy
asuntos relacionados) Auditorias
Conservacion y Disposicién de
Documentos. Ademas, es

Técnicas y Auditorias Financieras
(efectuadas por auditores externos
e internos).

Ademas, tiene la responsabilidad de
coordinar las actividades de
reconocimiento del Auditor Interno.

Oficina Estrategia Corporativa

Las Oficinas - de Informatica
Corporativa y la de Tecnologia
Operacional responden a esta
Oficina. Es responsable de:

1. integrar informacion corporativa
de fuentes diversas y mostrar el
resultado de los anélisis de
manera grafica y sencilla en
portales cibernéticos internos y
externos de la empresa.

2. desarrollar y mantener el Plan
Estratégico Corporativo.

3. desarrollar y mantener el Plan
Téctico para Optimizar las
Operaciones y Servicios (Smart
Grid Roadmap).

4. establecer  programas de
premiacion relacionados con el
reconocimiento y la motivacion
de los empleados de |Ia
Autoridad.

Oficina de Informatica
Corporativa

Las unidades de informatica de los
sistemas administrativos de los
directorados responden a esta
Oficina. Tiene a su cargo la Oficina
de Administracion de Documentos,
Microfilmacion e Iméagenes para
administrar el Programa de

responsable de alinear las

estrategias tecnoldgicas con las
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estrategias de la empresa. Integra
la tecnologia de la informacién con
la estructura organizacional de la
Autoridad. Las funciones
principales son:

1. Planificaciéon  Estratégica -
Actualiza el Plan Estratégico de

Informatica. Desarrolla e
implanta el Plan Tactico de
Informatica. Coordina el

desarrollo de los proyectos y
asesora en el establecimiento
de prioridades de informatica en
el Programa de Mejoras
Capitales. Ademas, establece
estandares de equipos vy
procedimientos automatizados.

2. Control de Calidad (QA/QC) -
Mantiene los estédndares de
calidad de la informacién
corporativa, que incluye
establecer criterios de calidad,
medir el desempefio e informar
resultados relacionados con los
sistemas en uso en toda la
Autoridad. Vela por la
seguridad de datos y el uso
apropiado de las licencias.

3. Integracion de Sistemas -
Desarrolla, disefa, implanta y
administra las redes
corporativas. Coordina con
todos los usuarios para
asegurar la disponibilidad de los
datos. Desarrolla el sistema
principal que da acceso a todas
las aplicaciones de la Autoridad
y los Sistemas Internet e
Intranet. Ofrece apoyo a los
clientes y coordina los servicios
corporativos de colaboracion,
tales como el correo electrénico
y la integracién de datos a
unidades moviles.

4. Red de Transporte Optico -
Administra la red de transporte
optico y vela por el
cumplimiento de las politicas de
su uso. Se cataloga como
transporte todo cable de fibra
gue sea comercializado.

El Sistema de Fibra Optica
comprende tres 4dreas: Planta
Interna, Planta Externa y Proyectos
Comerciales Infraestructura.

La distribucion de funciones por
cada area es como sigue:

|. Planta Interna (Equipos)

A. Planificacién, operacion vy
control de la red Optica
corporativa. (Oficina Infor-
matica Corporativa).

1.Planificacion y estrategia de
telecomunicaciones
corporativa.

2.0peracion, control y
configuracion de la red
Optica corporativa.

B. Sistema acceso TDM
operacion y  construccion
(Telecomunicaciones).

C. Sistema de microondas vy
radios (Telecomunicaciones).

D. Transporte (Backbone) TDM
elP

1.0peraciéon y construccion
de sistemas de transporte
TDM e IP  (Oficina
Informéatica Corporativa).

Seccion 1012.2.1
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2. Operacion y construccion
de sistemas de acceso IP
y TDM (por Directorado)

1012.3

Il.  Planta Externa (Cableado)

A. Planificacion y estrategia.
(Oficina  Informatica Corpo-
rativa)

1. Planificacion y estrategia
de telecomunicaciones
corporativa.

2. Estandares

3. Sistema de control de
cambios

B. Fibra, mantenimiento y
construccion

1. Transporte (Backbone)
(Oficina Informatica
Corporativa /
Telecomunicaciones)

2. Sistema de Acceso
(Telecomunicaciones)

C. Cobre
Mantenimiento y cons-
truccion (Telecomunica-
ciones)

Proyectos comerciales infraes-
tructura  (Oficina  Informatica
Corporativa)

A. Administracion y coordinacion
de proyectos.

B. Arrendamiento de infra-
estructura que no esta en
uso.

Esta Oficina tiene la
responsabilidad de coordinar las
actividades de reconocimiento de

los Profesionales de Sistemas de
Informacion.

Sistema de Retiro

El Sistema de Retiro de los
Empleados de la Autoridad de
Energia Eléctrica es un fondo en
fideicomiso, creado por la Junta
de Gobierno, conforme con la
Resoluciéon Num. 200 del 25 de
junio de 1945, que provee para el
retiro de oficiales y empleados.
Se administra de acuerdo con las
reglas y reglamentos aprobados
por la Junta de Sindicos del
Sistema, la Junta de Gobierno de
la Autoridad y los miembros del
Sistema de Retiro. El Sistema de
Retiro  responde  administra-
tivamente al Director Ejecutivo y
operacionalmente a la Junta de
Sindicos del Sistema de Retiro.

1. Administrador del Sistema de
Retiro

Es nombrado por la Junta de
Sindicos del Sistema. Este le
responde administrativamente
al Director Ejecutivo. Reco-
mienda a la Junta de Sindicos
la mejor forma de invertir los
fondos. Pone en vigor los
acuerdos de la Junta de
Sindicos y realiza los estudios
en relacion con la adminis-
tracion del Sistema.

Tiene la responsabilidad de
coordinar y organizar las
actividades de reconocimiento
a jubilados.

Secciones 1012.2.1 a 1012.3
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2. Junta de Sindicos del Sistema
de Retiro

Se compone de ocho miembros:
el Director Ejecutivo de la
Autoridad, tres  miembros
nombrados por la Junta de
Gobierno, tres miembros
electos por votacion de todos
los miembros del Sistema de
Retiro y un miembro jubilado
electo por los miembros
jubilados.

Los Sindicos se nombran o
eligen por un término de tres
anos, a excepcion del Director
Ejecutivo de la Autoridad cuyo
término es durante el tiempo
que permanezca en su cargo.

La Junta de Sindicos se rige por las
disposiciones del Reglamento para
la  Administracion General del
Sistema de Retiro. Las funciones
principales de la Junta de Sindicos
incluyen: formular la politica de
funcionamiento del Sistema,
aprobar o enmendar sus reglas y
reglamentos, autorizar la inversién
de fondos y conceder las pensiones
y beneficios por retiro. La estructura
administrativa del Sistema esta
compuesta por los Departamentos
de Pensiones y Beneficios,
Préstamos, y Contabilidad y
Finanzas. Estos administran Ia
concesién de pensiones y
beneficios, registran y efectuan las
transacciones contables y
financieras y conceden y
administran los diferentes tipos de
préstamos de los miembros, segtin
los acuerdos tomados por la Junta
de Sindicos.

Vea el Capitulo 250 de este Manual
para informacién sobre el Sistema
de Retiro.

1012.4

1012.5

1012.5.1

Oficina de Comunicacion

Corporativa

Esta Oficina es responsable de la
comunicacién entre la Autoridad y el
publico en general a través de las
relaciones con todos los medios de
comunicacion audiovisuales tradi-
cionales y electronicos.

Tiene la responsabilidad de
coordinar y  organizar las
actividades de reconocimiento del
personal de su Oficina. El
Capitulo 800 contiene informacion
adicional sobre las responsabilidades
de esta Oficina.

Administracion de Operaciones e
Infraestructura

El Administrador de Operaciones e
Infraestructura es responsable ante

el Director Ejecutivo de Ia
supervision general sobre las
Divisiones de: Suministros,
Servicios Generales y
Transportacion Terrestre; los
Departamentos de Estudios vy

Procedimientos Corporativos y el de
Operaciones Aéreas; el Comité
Permanente de Subastas “B”; las
Oficinas de: Combustible,
Arquitectura y Planificacion Urbana
de Edificios y Terrenos y la de
Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres.

Division de Suministros

El Jefe de la Division de Suministros
es responsable de la compra,
embarque, recibo, inspeccion,
almacenamiento, custodia, control
de los inventarios, recomendacién
para pago, despacho vy distribucion
de materiales y equipo para la
operacion, conservacion y

Secciones 1012.3 a 1012.5.1
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construccion del sistema eléctrico, y
otros. Incluye la responsabilidad del
proceso de compra y adjudicacién
de los contratos de combustibles y
otros derivados del petréleo. Ver,
ademas, las Secciones 1012.5.4 y
1043.3. Estos procesos estan
sujetos a las leyes, reglamentos y
procedimientos  aplicables. Al
efectuar las compras, protege los
intereses  econdmicos de la
Autoridad conforme con la ley y los
reglamentos. Efectia la adquisicion
de materiales y equipos para 1012.5.2
mantener un inventario adecuado e
en los almacenes de la Autoridad.
Coordina, ademas, con las
unidades  correspondientes la
transportacion de la mercancia de
los muelles y la distribucién de ésta
a los almacenes. Es responsable de
mantener un inventario perpetuo del 1012.5.3
material y equipo en cada almacén. h

Para cumplir con estas
responsabilidades, realiza las
siguientes funciones:

1. administra normas y proce-
dimientos relacionados con la
compra, recomendacién para
pago y embarque de los
materiales y equipo para lograr
las operaciones de la Autoridad.

2. recomienda la politica y los
procedimientos para el funcio-
namiento de los almacenes.

3. mantiene el control de las exis-
tencias a base del movimiento
del inventario en cada uno de
los almacenes.

4. coordina con los clientes
internos los maximos y minimos
de los materiales y equipos
antes de reordenar.

5. efectia la venta de propiedad
excedente u obsoleta conforme
con la Norma sobre Niveles de

Aprobacién de Documentos de
la  Autoridad de Energia
Eléctrica.

6. refiere los expedientes de las
subastas al Comité de
Subastas “A" y al Comité
Permanente de Subastas “B’.
Una vez estos comités
adjudican las subastas, le
devuelven el expediente para
que se complete el proceso de
compra.

Division de Servicios Generales

El Jefe de esta Division es
responsable de los servicios de
correo, imprenta, servicios de artes
graficas y mantenimiento.

Division de  Transportacion
Terrestre

Esta Division provee a las divisiones
de la Autoridad los servicios de
conservacion y reparacion de la
flota de transportacion terrestre,
asesoramiento técnico en materias
de compra, reemplazo y operacion
de vehiculos de motor.

Ofrece recomendaciones sobre la
operacion de la flota terrestre y vela
por su cumplimiento en
coordinacion con las otras
divisiones. Desarrolla practicas y
procedimientos para la
conservacion y seguridad de la flota
terrestre; radica ante la Comisién de
Servicio Publico solicitudes de
permisos para operar los vehiculos
de motor y sus remolques, asi como
solicitudes de inspecciones anuales
de los vehiculos oficiales de la
agencia; realiza estudios y lleva
estadisticas sobre los costos de
operacion de la flota de
transportacion terrestre. El Comité

Secciones 1012.5.1 a 1012.5.3
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1012.5.4

1012.5.5

de Especificaciones de Vehiculos
de Motor evalia y determina las
especificaciones para la compra de
vehiculos.

Oficina de Combustibles

Mantiene los abastos de
combustibles de la Autoridad.
Genera la solicitud de compra de
combustibles, aceites y lubricantes,
obtiene las aprobaciones que
correspondan y envia la solicitud a
la Division de Suministros.

Evalia las licitaciones que le
refieren y expone recomendaciones. 1012.5.6
Administra  los  contratos  de
combustibles. Incluye la respon-
sabilidad de asegurar el
cumplimiento con los términos
contractuales. Recomienda para
pago las facturas de los contratos
que administra.

Asesora a los oficiales de la
Autoridad en lo relacionado con la
estrategia de compras de
combustibles, estimados de precios
y consumo e interpretacion de los
contratos relacionados.

Interpreta reglamentacion estatal o
federal que afecta el suministro y
calidad del combustible.

Ver, ademas, las Secciones
1012.5.1 y 1043.3.

Departamento de Estudios vy
Procedimientos Corporativos

El Departamento de Estudios y
Procedimientos Corporativos es
responsable de efectuar estudios
relacionados con la organizacion de
la Autoridad y la simplificacion de
trabajo. Desarrolla procedimientos
administrativos,  reglamentos vy
manuales de operacion para ayudar

al ejecutivo en la toma de
decisiones. Es responsable,
ademas, de redactar, revisar y
mantener el control del Manual
Administrativo, los manuales de
aplicacion general, disefio y control
de los formularios, y de verificar las
circulares antes de enviarse a
reproducir.

Ademas, ofrece asesoramiento a
las divisiones u oficinas en la
preparacion e instalacién de
sistemas y procedimientos
administrativos.

Comité Permanente de
Subastas “B”

El  Comit¢é  Permanente de
Subastas “B” adjudica las subastas
para la compra de equipo,
materiales y servicios y para las
ventas de bienes muebles e
inmuebles independientemente de
su monto en dinero, con excepcién
de:

1. subastas de compra de
combustibles,

2. adquisicion de bienes vy
servicios con valor unitario
sobre $2,000,000,

3. construccion de  Proyectos
Mayores y de Proyectos
Prioritarios,

4, subastas de ventas de bienes
muebles e inmuebles sobre
$250,000.

Esta integrado por un minimo de
cinco  miembros  permanentes
nombrados por el Director Ejecutivo,
de los cuales uno actia como
Presidente y administrativamente
responde al Administrador de
Operaciones e Infraestructura.

Secciones 1012.5.3 a 1012.5.6
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1012.5.7

1012.5.8

3. planificar vy

El Director Ejecutivo nombra al
Presidente. Los miembros se
escogen a base de conocimientos
evaluativos para la adjudicacion,
tales como: compras, ingenieria,
legal o finanzas.

El Secretario del Comité de
Subastas “A”, también, actlia como
Secretario de este Comité.

Departamento de Operaciones
Aéreas

Este Departamento es responsable
de proveer servicios de
transportaciéon aérea para trabajos
de patrullaje, construccién de lineas
eléctricas, entre  otros. El
Capitulo 300, Seccién 330,
contiene informacién adicional,

Oficina de Arquitectura vy
Planificacion Urbana de Edificios
y Terrenos

Entre las funciones que realizan
estan:

1. desarrollar una planificacién
estratégica de los proyectos de
adquisiciones, construccion vy
mejoras permanentes  de
edificios y terrenos para la
Autoridad.  Coordinar asuntos
relacionados con otras agencias
gubernamentales.

2. analizar las prioridades vy
necesidades corporativas y el
uso de las propiedades y los
recursos economicos dispo-
nibles para establecer el
desarrollo 6ptimo de edificios y
terrenos. Asesorar a los
directores y administradores en
cuanto a estos asuntos.

evaluar los
proyectos a incluir en el
Programa de Mejoras Capitales

para  asegurar  inversiones
economicas justificables.
Incluye planes maestros vy

propuestas de futuros pro-

1012.5.9

1020

1021

yectos de construccion o
mejoras  para  edificios y
terrenos.

Oficina de Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Esta Oficina es responsable de dirigir
y coordinar los planes operacionales
para responder a emergencias o
desastres. Verifica que se cumpla
con la reglamentacion relacionada.

Directores

Los directores componen el cuerpo
asesor del Director Ejecutivo v,
como tal, le asisten en su funcién de
crear, planificar, formular e
implantar la politica administrativa y
normativa para el buen
funcionamiento de la Autoridad.

Ejercen supervision general sobre
las diferentes divisiones y oficinas
que se encuentran bajo sus
respectivas responsabilidades. A
través de éstos se tramitan aquellos
asuntos que requieren la
aprobacion final del Director
Ejecutivo  relatvo a  pautas
administrativas, normas, analisis y
el resultado de las operaciones.
Estan facultados para tomar
decisiones en cualquier asunto en
su area de competencia que no
requiera la atencion directa del
Director Ejecutivo.

Director de Generacion

El Director de Generacion es
responsable ante el Director
Ejecutivo por la produccion vy
operacion estable, confiable y
eficiente del sistema eléctrico. Esta
responsabilidad comprende la gene-
racion de energia eléctrica en
centrales térmicas, hidroeléctricas,
turbinas de gas, y otras, Ila
operacion de las lineas de
transmision y subtransmision, patios
de interruptores de  circuitos
eléctricos y la conservacion del
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equipo utilizado en estas 1021.1
actividades.

Estudia y recomienda la adopcién
de nuevas técnicas en la
generacion y transmision de energia
eléctrica y el establecimiento de
normas y técnicas de operacion y
conservacion.

Brinda orientacién y ejerce liderato
para el desarrollo del grupo de
funcionarios  responsables  del
sistema eléctrico y, particularmente,
al desarrollo del personal
supervisor.

Ejerce supervision general sobre las
Divisiones de Centrales Generatrices,
HidroGas/Cambalache, Servicios
Técnicos, Conservacion Eléctrica y
Proteccién del Sistema, Operacion
del Sistema Eléctrico, Riego,
Represas y Embalses, Oficina de
Presupuesto y Mejoras Capitales,
Centro de Adiestramiento de Sistema
Eléctrico, Administracion de
Proyectos y Via Verde.

Ademas, tiene la responsabilidad
de:

1. administrar el Programa de
Extension de Vida Util de las 1021.2
Centrales Generatrices.

2. desarrollar, operar y mantener
los sistemas de informacion de
su directorado.

3. administrar el Programa de
Asistencia Excepcional en su
directorado, segun el
Procedimiento vigente.

4. coordinar las actividades de 1021.3
reconocimiento del Trabajador
de Central Generatriz y de la
Semana de la Electricidad.

Divisiones de
Centrales Generatrices

Estas divisiones son responsables
de la operacion confiable y eficiente
de las centrales generatrices,
térmicas, hidraulicas, de gas y de la
conservacion preventiva de éstas.

Las divisiones de centrales
generatrices son: Palo Seco, San
Juan, Aguirre, Costa Sur y Ciclo
Combinado.

Administrativamente son respon-
sables del control de los costos de
produccién de electricidad y de la
eficiencia y continuidad de las
operaciones en las centrales
generatrices.

Ejecutan politicas que gobiernan la
administracion, operacion y
conservacion de las centrales
generatrices y los  equipos
relacionados.

Coordinan con las divisiones de
Conservacion Eléctrica y Proteccion
del Sistema Eléctrico y la de
Operacion del Sistema Eléctrico la
conservacion programada de las
unidades generatrices.

Division HidroGas/Cambalache

La Division HidroGas/Cambalache
agrupa las plantas Cambalache,
Mayagliez, dieciocho (18) turbinas a
gas, veinte (20) plantas
hidroeléctricas distribuidas por el
centro de la Isla y las plantas de
resguardo eléctrico de Vieques vy
Culebra. Esta Division se encarga
de la administracion y operacion de
dichas plantas.

Divisién de Operacion
del Sistema Eléctrico

Esta Divisién es responsable de la
operacion confiable, segura y
economica de los sistemas de
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transmisién, proteccion y tele-
comunicacién y del control optimo
del sistema de generacion para
proveer un servicio eléctrico con-
fiable y al menor costo posible.

Para cumplir con esta
responsabilidad, utiliza los con-
ceptos y recursos tecnolégicos mas
adelantados para realizar las
siguientes funciones:

1. asignacién y despacho
econémico de las unidades
generatrices y la operacion vy
control en forma segura,
confiable y eficiente de la red de
transmisién por medio del
Sistema de Administracion de
Energia y otro equipo espe-
cializado. Esto incluye la
coordinacion y autorizacion de
las vias libres para la ejecucion
de la conservacion del sistema
eléctrico y la realizacion de las
pruebas de aceptacion del
equipo nuevo que se conecte al
sistema eléctrico.

2. estudio, planificacion, construc-
cién, operacién y conservacion
del sistema de telecomu-
nicacion de la Autoridad, el cual 1021.4
se utiliza en la operacion del
sistema eléctrico, telefonia entre
oficinas, transmision de datos y
cualquier otro tipo de
comunicacion electronica.

3. ofrece el apoyo técnico a los
usuarios de computadoras
personales y equipo de trans-
mision de datos.

4. planificacién, disefio, cons-
truccion, operacion 'y con-
servacion del Sistema de
Administracion de Energia que
se utiliza en la operacién y
control del sistema eléctrico.
Estudia y hace las reco-
mendaciones pertinentes sobre
la operacion o6ptima de los
sistemas de generacion,
transmision y distribucién.

5. provee los recursos de equipo y
programacion  digital para
apoyar  efectivamente las
necesidades de mecanizacion
de funciones de las unidades de
trabajo del Centro de Trans-
mision de Monacillo. Ademas,
es responsable de la con-
servacion y mantenimiento de
los edificios y terrenos de ese
Centro.

6. recomienda el Programa de
Mejoras Capitales relacionado
con su area de supervision y
hace recomendaciones de me-
joras, alteraciones o cambios a
los sistemas de transmision y
generacion.

Division Conservacion Eléctrica y
Proteccion del Sistema Eléctrico

Esta Division es responsable de la
conservacion preventiva, pruebas,
proteccién y control a todo equipo
eléctrico del sistema de generacion,
transmision y distribucion de la
Autoridad. Esto, de la forma mas
eficiente, econémica, confiable y
competitiva posible y sin
menoscabo del ambiente.
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Para cumplir con esta respon- 1021.5
sabilidad, utiliza los conceptos y
recursos disponibles para realizar
las siguientes funciones:

1. estudio, coordinaciéon y con-
servacion del sistema de
relevadores que protege y
controla los componentes del
sistema eléctrico de ocurrir
alguna averia o anormalidad.
Esto incluye la planificacion,
disefio y construccion de
adiciones menores al sistema
de proteccion.

2. conservacién programada y de
emergencia a interruptores,
transformadores y  equipos
relacionados en subestaciones
y patios de interruptores, incluye
los de las Centrales 1021.5.1
Generatrices.

3. conservacion programada y de
emergencia a los generadores y
equipo relacionado en las
Centrales Generatrices.

4. administra proyectos en la
etapa de pruebas para reducir
los costos y la duracion del
proyecto. Garantiza la calidad,
seguridad y operacion correcta
de las instalaciones que pasan
a formar parte del sistema
eléctrico.

5. recomienda el Programa de
Mejoras Capitales relacionado
con su area de supervision y 1022
hace recomendaciones de
mejoras o0 cambios a los
sistemas de transmision y
generacion.

Divisién de Servicios de Riego,
Represas y Embalses

Esta Divisiéon administra los Distritos
de Riego, conforme con las leyes
que regulan los mismos, la
operacion y conservacion de los
embalses de abastecimiento y de
los sistemas de canales por los
cuales se sirven las aguas a los
terrenos para riego, la operacion y
conservacién del sistema de
desaglie en el Valle de Lajas, la
venta de agua para riego,
abastecimiento poblacional y en
pequena escala para uso industrial.

Los Distritos de Riego de Puerto
Rico son: Costa Sur, Isabela y
Valle de Lajas.

Unidad de Inspeccion de
Represas y Embalses

Es responsable de inspeccionar y
asegurar la seguridad de las
represas del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Realiza inspecciones periddicas,
detalladas y completas de las
represas y embalses. Evaltua la
capacidad hidraulica e hidroldgica,
estructural, la suficiencia de los
componentes y estructuras. Notifica
al Director Ejecutivo cuando
determina que una represa o
embalse ofrece peligro a la vida y
propiedad.

Director de Transmision
y Distribucion

El Director de Transmision y Distri-
bucion es responsable ante el
Director Ejecutivo por la formulacién
de la politica y los procedimientos
relacionados con la construccion,
operacién y mantenimiento del
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Sistema de
Distribucion.

Transmision vy

Asesora al Director Ejecutivo sobre
la politica relacionada con la
construccién, operacién y man-
tenimiento eficiente del sistema de
transmision y  distribucién  de
energia eléctrica e instrumenta y
revisa los procedimientos y normas
relacionados con esa operacion.

Ejerce supervision general de las
Divisiones de Operaciones de
Distribucion, Distribucién Eléctrica y
Construccion de Lineas y
Subestaciones. Ademas, supervisa
al Jefe de Operaciones Técnicas, al
Departamento de Disefio y Dibujo, al
Departamento de Disefio Civil y
Agrimensura, a la Oficina de
Presupuesto y Mejoras Capitales,
Oficina de Contabilidad de Ingenieria
y el Centro de Adiestramiento de
Distribucion Eléctrica.

Las operaciones técnicas de este
Directorado se realizan a través
de siete regiones de operacion:
San Juan, Carolina, Bayamén,
Caguas, Mayagiiez, Ponce y
Arecibo.

Los Administradores Regionales de
Operaciones Técnicas son respon-
sables de la supervision de los
distritos técnicos que componen
cada region.

Los distritos técnicos estan dirigidos
por ingenieros de distrito quienes
tienen la  responsabilidad de
administrar la oficina de su distrito.

El Director de Transmision vy
Distribuciéon tiene, ademas, Ila
responsabilidad de administrar el
Programa de Asistencia
Excepcional en su Directorado,
segun el Procedimiento vigente.

10221

1022.2

Administradores Regionales
Operaciones Técnicas

Los Administradores Regionales de
Operaciones Técnicas de San Juan,
Carolina, Caguas, Ponce,
Mayagiiez, Arecibo y Bayamon
tienen la responsabilidad de
planificar, organizar y controlar la
continuidad de los servicios que
presta la Autoridad a través del
sistema de transmision y
distribucion dentro de las areas
correspondientes. Tienen, ademas,
la responsabilidad de desarrollar un
programa de mantenimiento
preventivo, mejoras, construccion vy
ampliacion al sistema de
transmision y distribucién. Son los
representantes oficiales del Director
Ejecutivo en el area técnica de sus
respectivas regiones.

Los Administradores Regionales de
Operaciones Técnicas responden al
Jefe de Operaciones Técnicas.
Estos evalian los trabajos
realizados  mediante informes
sometidos por los ingenieros de
distrito y cotejan el progreso en
relacion con las metas fijadas, y los
gastos de operacion de acuerdo con
el presupuesto.

Division
Distribucion

Operaciones de

Esta Divisién es responsable de la
operacion confiable, eficiente y
segura del Sistema de Distribucion,

Controla y supervisa las
operaciones desde los cinco
Despachos de Distribucion
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1022.3

1022.4

Regionales utilizando el Sistema de
Control Supervisorio y Adquisicion
de Data (SCADA). Tiene la
encomienda de efectuar programas
preventivos de inspecciones a
lineas del Sistema de Transmision y
patios de interruptores para
colaborar con los distritos técnicos
en la correccion de las deficiencias
detectadas. Provee a los fun-
cionarios del Directorado 1023
informacién relacionada con las
deficiencias e interrupciones en los
Sistemas de  Transmision vy
Distribucién.

Ademas, tiene bajo su
responsabilidad las  siguientes
Secciones: Sistema de Distribucion
de Energia, Coordinacién y Control
del Sistema de Distribucion - Area
Metropolitana y  Sistema de
Transmision.

Division de Distribucion Eléctrica

Esta Division dirige las actividades
relacionadas con la fase técnica y
vela porque los servicios a
prestarse sean de la mejor calidad y
al menor costo posible. Ademas,
controla el disefio, construcciéon y
extensioén de lineas de
subestaciones, la seleccion de
materiales y equipo de distribucion y
dirige la conservacién de lineas de
transmision.

Ademas, tiene bajo su
responsabilidad los Departamentos
de Materiales y Sistemas de
Medicién, Ingenieria de Distribucion
y Sistemas de Distribucion.

Division de Construccion de
Lineas y Subestaciones

La Division de Construccién de
Lineas y Subestaciones esta a
cargo del desarrollo de los

proyectos de construccion del
Programa de Mejoras Capitales
bajo su responsabilidad para
mejorar la infraestructura.

Analiza proyectos sometidos por
firmas de contratistas y de los
ingenieros consultores 'y hace
recomendaciones al respecto.

Director de Servicio al Cliente

El Director de Servicio al Cliente es
responsable ante el Director
Ejecutivo por la formulacién de la
politca y los procedimientos
relacionados con los servicios
comerciales y oftras actividades
técnicas y administrativas rela-
cionadas con el area de Servicio al
Cliente.

Ademas, tiene la responsabilidad
de:

1. recomendar, desarrollar, operar y
mantener los sistemas de
informacion y otros sistemas
mecanizados de su Directorado.

2. resolver o referir, a un oficial
examinador externo o juez
administrativo interno, segun los
procedimientos aplicables, las
querellas o} controversias
relacionadas con la facturacion
o servicios a los clientes.

3. coordinar y organizar las
actividades de reconocimiento
del Oficial de Servicio al Cliente.

4. administrar el Programa de
Asistencia Excepcional en su
Directorado, segun el
Procedimiento vigente.

Hace recomendaciones al Director
Ejecutivo y a la Junta de Gobierno
sobre controversias relacionadas
con las cuentas de los clientes,
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1023.1

cuando las cantidades de las
mismas excedan la cantidad
autorizada a su nivel.

Ejerce supervision general sobre las
Divisiones de: Servicio al Cliente,
Medicion y Ventas al por Mayor, las
Oficinas de: Informatica de Servicio
al Cliente y la de Uso Indebido de
Energia Eléctrica.

Los Administradores Regionales de
Operaciones Comerciales también
responden al Director de Servicio al
Cliente.  Estos dirigen las siete
regiones de operaciones
comerciales: San Juan, Carolina,
Bayamon, Caguas, Mayaglez,
Ponce y Arecibo.

Los distritos comerciales estan
dirigidos por gerentes quienes
tienen la responsabilidad de 1023.2
administrar la oficina de distrito, asi
como las oficinas locales adscritas a
la misma.

Administradores Regionales
Operaciones Comerciales

Los Administradores Regionales
tienen la responsabilidad de proveer
en la forma mas eficiente los
servicios de lectura de contadores,
cobro de facturas, investigaciones
de quejas, instalaciones de servicio
y velar por el buen uso del servicio
de electricidad y otros servicios
miscelaneos a los clientes.
Atienden a los clientes que visitan,
llaman o escriben solicitando
servicios o presentan quejas por
este.

Para cumplir con estas
responsabilidades, los Administra-
dores Regionales llevan a cabo las
siguientes funciones:

1. dirigen las actividades
relacionadas con la fase
comercial para que los servicios
que se prestan sean de la mejor
calidad y al menor costo
posible.

2. hacen recomendaciones sobre

Paliticas, Normas y
Procedimientos relacionados
con el servicio de energia
eléctrica y actividades
comerciales.

3. visitan e inspeccionan las
oficinas comerciales y de
servicios técnicos de la region
para verificar que se cumple

con los procedimientos
establecidos y las prioridades
requeridas.

Division de Servicio al Cliente

Esta Division ofrece servicios de
asesoramiento en las operaciones y
procesos relacionados con el
servicio a los clientes.

Estda compuesta por el Centro de
Adiestramiento Operaciones
Comerciales, Centro de Cobros vy
Cuentas de Gobierno, Centro de
Servicios al Cliente por Teléfono,
Centro de Operaciones y la Oficina
de Sistemas y Procedimientos
Comerciales.

Como parte de sus
responsabilidades esta la
impresién y ensobrado de las
facturas de todos los clientes de
la  Autoridad (residenciales,
comerciales e industriales) y el
mantenimiento diario del
sistema de facturacion de los
clientes.
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A través del Centro de Servicio al
Cliente por Teléfono se atienden las
llamadas de los clientes que
solicitan servicio, orientacion,
reclamaciones o que notifican
emergencias. Se reciben pagos por
el servicio de energia eléctrica
todos los dias, las 24 horas al dia. 1023.3
Ademas, se contestan cartas,
solicitudes o quejas de los clientes
que se reciben por correo regular o
electronico en la pagina de Internet
de la Autoridad.

Se procesan los  archivos
electronicos  de pagos de los
clientes que se realizan en las
instituciones bancarias, a través de
la pagina de Internet de |la
Autoridad, por teléfono y del débito
directo automatico. Se reciben, de
forma centralizada y se trabajan
todos los casos de clientes que se
acogen a la proteccién de la Ley de
Quiebras.

Tiene la responsabilidad de la
preparacién del itinerario de lectura 1023.4
para los contadores de todos los
clientes y la entrada del factor de Ia
clausula de combustible en el
sistema de facturacién de servicio al
cliente. Se preparan las normas,
guias, instrucciones y
procedimientos que rigen las
operaciones de servicio al cliente.

Desarrolla programas para
mantener a los Supervisores de
Servicio al Cliente al dia en las
técnicas y procesos comerciales
mas actualizados y prepara las
estadisticas para medir el progreso
y calidad de los servicios que se
ofrecen a los clientes.

Promueve el adiestramiento del
personal del Directorado de Servicio
al Cliente a través del Centro de
Adiestramiento Operaciones

Comerciales. Este adiestramiento
incluye la fase operacional del
sistema de facturacion compu-
tadorizado, la fase administrativa y
la de campo de las operaciones
comerciales.

Division de Medicion y Ventas al
por Mayor

Esta Division ofrece servicios de
asesoramiento tarifario, contratacion
y facturacion para clientes de
cuentas al por mayor, administra el
Proyecto de Medicion Remota para
reemplazar todos los contadores de
los clientes secundarios y bajo
tarifas al por mayor para que
puedan leerse a través de un
sistema de lectura remota.

Esta compuesta por el
Departamento de Ventas al por
Mayor, Oficina de Medicion Remota
y el Centro de Estudios de
Medicion.

Oficina de Uso Indebido de
Energia Eléctrica

Investiga, procesa y denuncia casos
de accion, derivacion, instalacion,
conexion, intervencion, interferencia,
manipulacion, entre otros, con los
contadores o] medidores,
instalaciones o toma de servicio que
realizan los clientes con el proposito
y efecto de que no se mida el
consumo correcto o de reducir la
medicion real del consumo de
energia eléctrica en todas las
regiones. También se investigan los
casos de uso indebido por la
reconexion no autorizada de un
contador o medidor (metro) inactivo
para obtener el servicio sin previa
solicitud y sin que el mismo se
registre. Mantiene  registros,
informes y estadisticas de ingresos
proyectados por concepto de ajustes
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1024

de consumo no facturado en casos
de uso indebido de energia eléctrica.

En coordinacion con agencias de ley
y orden locales y federales evalla,
aprueba y participa en operativos
relacionados con el uso indebido de
energia eléctrica en sectores de alta
incidencia criminal. El Administrador
es responsable de interpretar las
normas Yy politicas, asi como la
coordinacién y planificacion de
actividades relacionadas con la
investigacion de uso indebido de
energia eléctrica en todas las
regiones.

Director de Planificacién vy 1024.1
Proteccion Ambiental

El Director de Planificacion vy
Proteccion Ambiental es el asesor
principal del Director Ejecutivo de
los planes a corto y largo plazo
sobre el desarrollo y expansién de
las  fuentes de  generacion,
transmision y distribucion,
necesarias para brindar un servicio
de la mas alta calidad al menor
costo, en armonia con la
reglamentacion ambiental vigente.
Ademds, es responsable de
confeccionar el Programa de
Mejoras Capitales.

Ademas, tiene la responsabilidad de
la formulacion de estudios sobre
tarifas y analisis de costos del
servicio de electricidad, desarrolla y
establece los programas de la
Administracion de la Demanda, de
la investigacion y estudio de nuevas
fuentes de energia, del desarrollo
de nuevos meétodos que faciliten la
elaboracion de mejores técnicas de
planificacion, estudios de
confiabilidad de calidad, y de velar
que la operacién del sistema de la
Autoridad cumpla con las normas vy
reglamentaciones vigentes para la

proteccion de nuestro ambiente.
También, es responsable de todas
las auditorias ambientales v,
ademas, de administrar el Programa
de Asistencia Excepcional en su
Directorado, segun el Procedimiento
vigente.

Ejerce supervision general y técnica
sobre la Division de Proteccion
Ambiental y Confiabilidad de
Calidad y la Division de
Planificacién y Estudios. Dirige la
elaboracion de presupuestos,
planes y objetivos de estas
dependencias.

Division de Proteccion Ambiental
y Confiabilidad de Calidad

Esta Division es responsable de
la preparacién, coordinaciéon y
ejecucion de un programa de
trabajo que haga compatible el
desarrollo integral de la
generacion, transmision y
distribucién de energia eléctrica
con la conservacion y proteccion
del ambiente. Es responsable,
ademas, de preparar y poner en
vigor un programa de
confiabilidad de calidad en todas
las fases de operacion.

Para el logro de sus objetivos,
realiza estudios internos o por
medio de consultores relativos a:

1. evaluaciones sobre el impacto
ambiental de las distintas
fuentes de energia.

2. el impacto en el ambiente de la
operacion de nuestras centrales
generatrices, existentes o
nuevas, para asi cumplir con las
normas y reglamentos vigentes.
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También, asesora al Director
Ejecutivo, a través del Director de 1024.2
Planificacion y Proteccion
Ambiental, para que éste establezca
la politica que se debe seguir para
el cumplimiento de permisos,
6rdenes y licencias relacionados
con la proteccion ambiental y la
confiabilidad de calidad. Asesora a
otras divisiones en los asuntos
antes mencionados.

La creacion y enmiendas de los
procedimientos cuyos asuntos estén
cubiertos por reglamentacion de
agencias ambientales se coordinan
con esta Divisién.

Ademas, asesora en el desarrollo y
formulacion de estrategias juridicas
para la atencion efectiva de casos
relacionados con derecho
ambiental, reclamaciones o}
querellas judiciales, cuasi judiciales
y extrajudiciales, entre otros.

Asimismo, representa a la Autoridad
ante los tribunales de justicia y otros
organismos  administrativos  en
casos de derecho ambiental y de
otras materias que se le asignen.

Se asegura del cumplimiento de las
reglamentaciones y las leyes
ambientales.

Ejerce supervision de los siguientes
departamentos: Confiabilidad de
Calidad y Auditorias Ambientales,
Calidad de Agua, Calidad de Aire y
Estudios Ambientales, Manejo de
Sustancias y Desperdicios, Pro-
yectos y Licenciamiento Ambiental.

Division de Planificacion
y Estudios

Las responsabilidades de la Divisién
de Planificacion y Estudios incluyen
la planificacion fisica del sistema
eléctrico de Puerto Rico, Ia
planificacion econdémica de la
Autoridad y la investigacién del
comportamiento y de los problemas
del sistema eléctrico. Estas
funciones se realizan con técnicas
de ingenieria, tecnologias
avanzadas en el andlisis de
sistemas de potencia eléctrica,
informatica moderna y analisis
economico, utilizando los distintos
recursos energéticos alternos vy las
diferentes medidas de conservacion
de energia para lograr un servicio
eléctrico confiable al menor costo
posible. Del proceso analitico
surgen las recomendaciones
especificas que, luego de
armonizarse con la  politica
energética y social de Puerto Rico,
se integran en los planes a corto y
largo plazos que adopta |Ia
Autoridad para encauzar su
desarrollo integral.

Realiza las siguientes tareas
generales:

1. Planificacion Fisica - Realiza los
estudios e investigaciones
necesarios para encauzar la
expansion y modernizacion de
los sistemas de generacion,
transmision y distribucion,
utilizando recursos alternos de
energia y los avances tecno-
légicos de equipo, disefio y
criterios de operacion en
coordinacion con las areas de
construccion,  operacion  y
conservacion del sistema
eléctrico.
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2. Planificacion  Econémica -
Realiza estudios e investi-
gaciones de naturaleza econd-
mica para pronosticar demanda,
ventas, ingresos, a corto y largo
plazos, desarrollar estructuras
tarifarias alternas o revisar
tarifas  vigentes, determinar
costos del servicio, evaluar las
caracteristicas de  compor-
tamiento de las distintas clases
de clientes, analizar y diseminar
los datos estadisticos oficiales
del sistema eléctrico, determinar
el impacto financiero de los
distintos programas, en
coordinacién con las areas
comerciales y financieras de la
Autoridad.

3. Investigaciones Técnicas -
Evalia el comportamiento del
sistema eléctrico e investiga los
problemas de naturaleza
técnica para recomendar
soluciones, coordinando la
implantacion de medidas
correctivas con las dreas de
responsabilidad.

Coordina la revision y publica el
Programa de Mejoras Capitales.
Ademas, prepara la revision del
Prondstico de Ventas e Ingresos y
el Presupuesto de Combustible que
sirven de base para elaborar el
Presupuesto de Operacion.

Ejerce supervision de los siguientes
departamentos:

1. Planificacion y Estudios del
Sistema de Transmision

2. Planificacion y Estudios del
Sistema de Distribucion

3. Planificacion y Estudios del
Sistema de Generacion

4. Proyecciones y Estadisticas

1025

5. Planificacion Estratégica

6. Desarrollo Sistemas de

Ingenieria

7. Oficina
Informacién

Ingenieria de

Director de Asuntos Juridicos

El Director de Asuntos Juridicos
tiene la  responsabilidad de
proporcionar asesoramiento legal a
la Junta de Gobierno, Director
Ejecutivo y oficiales de la Autoridad
para la realizacion de los propésitos
de ésta como corporacién publica y
de los sistemas de riego bajo su
administracion.

Ejerce supervisién general de la
Division de Opiniones, Legislacion y
Contratos, la Division de Derecho
Inmobiliario y Notaria, la Division de
Litigacién y la Oficina de Secretaria
de Procedimientos Adjudicativos.

El Director de Asuntos Juridicos
atiende, a través de estas
divisiones, la litigacion ante los
tribunales y ofros organismos para
proteger los intereses de la
Autoridad, y ofrece servicios
legales, segun las necesidades y
obligaciones de la empresa que asi
lo requieran. Ademas, es
responsable de las funciones
relacionadas con el procesamiento
de contratos y el cumplimiento de la
Ley de Etica Gubernamental.
También, tiene una biblioteca en su
Directorado.

Tiene, ademas, la responsabilidad
de:

1. Administrar el Programa de
Asistencia Excepcional en su
area, segln el Procedimiento
vigente.

Secciones 1024.2 a 1025
Rev. 04/10/12




Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacion

1025.1

1025.2

2. Coordinar las actividades de la
Semana del Abogado.

Secretaria de Procedimientos
Adjudicativos

Esta Oficina es responsable de:

1. administrar el Reglamento para
los Procedimientos de Adju-
dicacion de Querellas de la
Autoridad conforme con la Ley
Nam. 170-1988, segln
enmendada, Ley de
Procedimiento  Administrativo
Uniforme.

2. atender las querellas formales
de personas ajenas a la
agencia, que promueven una
accion ante ésta.

3. mantener el archivo del
expediente oficial de los casos
adjudicativos.

Division de Litigacion

El Jefe de esta Divisién representa
a la Autoridad en los asuntos
radicados por, o contra, la Autoridad
en los Tribunales, incluyendo
aquéllos relacionados con el area
de derecho laboral, y en otros
asuntos ante organismos
administrativos y cuasijudiciales.
Tramita, ademas, las reclamaciones
extrajudiciales por, o contra, la
Autoridad, asesora al Director de
Asuntos Juridicos en aquellos
comités y organismos
administrativos cuya representacion
le sea delegada.

La Oficina de Investigaciones vy
Reclamaciones bajo esta Division
realiza trabajos para las divisiones
que componen el Directorado de

1025.3

Asuntos Juridicos. Las tareas que
lleva a cabo son las siguientes:

1. Atiende reclamaciones por
dafos causados a la propiedad,
muerte, dafios personales y
realiza funciones de coor-
dinador de las compafiias de
seguro.

2. Atiende las reclamaciones
extrajudiciales, suspension de
servicios indebidos, investiga
los hechos en reclamaciones y
demandas vy valoriza dafos
ocasionados, por los cuales la
Autoridad es responsable, para
procesar el pago de los mismos.

3. Prepara los estudios de titulos,
certificaciones, embargos, em-
plazamientos y otras gestiones
pertinentes a la gestion judicial
del Directorado de Asuntos
Juridicos.

Division de Derecho Inmobiliario
y Notaria

El Jefe de Division atiende los
asuntos de servicios de notaria y de
adquisicion y  disposicion  de
terrenos y derechos reales para lo
cual realiza las  siguientes
funciones, entre otras:

1. autoriza los documentos
privados necesarios para
formalizar la constitucién a favor
de la Autoridad de las
servidumbres y otros derechos
para la construccion, insta-
lacion, uso, conservacion y
reparacion de lineas o sistemas
de distribucién eléctrica, tendi-
dos de lineas y para la cesion,
traspaso y adquisicién de los
sistemas de distribucion y lineas
eléctricas.

Secciones 1025 a 1025.3
Rev. 04/10/12




Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacién

1025.4

1026

2 . expide certificacion sobre cons-
titucion de servidumbres de
paso de energia eléctrica, de
acuerdo con la Ley 143-1979,
segun enmendada por la
Ley 31-1982.

3 . el Director de Asuntos Juridicos
puede delegar las funciones de
los incisos 1y 2 cuando el Jefe
de la Division de Derecho
Inmobiliario y  Notaria se
encuentre  ausente. Esta
ausencia debe ser con cargo a
la licencia por enfermedad o
vacaciones. La delegacion
puede recaer en cualesquiera
de los abogados que laboran en
la Division, previo la firma de un
Affidavit sobre el particular del
Secretario de la Junta de
Gobierno.

El Departamento de Tasacion y
Bienes Inmuebles responde a
esta Division.

Divisién de Opiniones,
Legislacién y Contratos

El Jefe de Division atiende los
asuntos relacionados con opiniones,
contratos, legislacion y
asesoramiento desde el punto de
vista juridico.  Atiende asuntos
sobre el aspecto legal de los
seguros y las subastas publicas de
la Autoridad, asuntos relacionados
con la Junta de Gobierno, vy
representa al Director de Asuntos
Juridicos en aquellos comités en
que se le solicite.

Director de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales

El Director de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales es responsable
de la politica de administracion del
capital humano y la salud de la

1026.1

empresa. Administra e implanta la
politica y normas necesarias para la
direccion de los programas de
personal. Ademas, es responsable
de realizar los planes para el
reclutamiento de personal, tiene el
control de los expedientes y de los
servicios de personal,
adiestramiento, seguridad laboral y
la administracién del Plan de
Servicios Médicos.

Provee a nuestros empleados un
ambiente de trabajo sano, libre de
riesgos y fomenta la paz laboral.
Administra e implanta las normas
para mantener las  buenas
relaciones laborales y administra los
convenios colectivos.

Ademads, es responsable, de
administrar el Programa de
Asistencia Excepcional en su
directorado, segun el Procedimiento
vigente.

Ejerce  supervision sobre las
Divisiones de: Personal, Salud
Ocupacional, Seguridad Laboral y
Asuntos Laborales. Ademas,
supervisa la Oficina de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo,
Centro de Adiestramiento en
Capacitacion en Informatica, Centro
de Desarrollo en Competencias
Administrativas y la Oficina de
Gerencia de Recursos.

Division de Personal

El Jefe de la Division de Personal
es responsable de la administracion
de los recursos humanos de la
Autoridad, la cual esta regida por
leyes, normas y procedimientos en
concordancia con las areas
esenciales al principio de mérito.
Esto incluye el reclutamiento,
seleccion, clasificacién de puestos,
retencion en el empleo, traslados,
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1026.2

1026.3

ascensos, descensos y
adiestramientos.

Las transacciones de personal en la
empresa se procesan a través de
las siguientes unidades
administrativas, adscritas a la
Divisiéon de Personal: Departamento
de Transacciones de Personal,
Departamento de Clasificacién y
Retribucion,  Departamento  de
Evaluacién de Recursos Humanos y
la Oficina Administrativa.

Division de Salud Ocupacional

El Jefe de la Divisién es responsable
de administrar la politica
organizacional sobre salud en la
Autoridad. Verifica que se cumpla
con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos federales vy
estatales relacionados con la salud.

También, tiene la responsabilidad
de verificar el cumplimiento de toda
norma y procedimiento relacionado
con la salud en el trabajo. Ademas,
tiene a su cargo las funciones de
planes médicos y de ayuda al
empleado. Ejerce supervision sobre
el Departamento de Evaluaciones
Médicas y Ocupacionales y el
Departamento Programas
Preservacion de la Salud.

Division de Asuntos Laborales

Esta Division realiza las siguientes
funciones:

1. negocia convenios colectivos
con las distintas unidades
apropiadas en la Autoridad.

2. asesora a oficiales y
supervisores de la Autoridad
sobre diversos aspectos
relacionados con las normas vy

procedimientos administrativos
y las disposiciones de los
convenios colectivos vigentes.

emite opiniones y consultas
de naturaleza administrativa y
legal relacionadas con las
normas, procedimientos y leyes
laborales.

realiza estudios relacionados
con la negociacién colectiva,
salarios y beneficios
marginales.

coordina con otras divisiones y
agencias gubernamentales
actividades relacionadas con
investigaciones y disposiciones
de convenios.

asesora al personal supervisor
de la Autoridad en relacién con
los procedimientos disciplinarios
a seguirse respecto a cada una
de las unidades apropiadas,
segun las disposiciones de los
convenios colectivos vigentes
en la Autoridad.

asesora al personal supervisor
de la Autoridad en relacién con
el procedimiento disciplinario
del Manual Administrativo para
empleados ejecutivos, geren-
ciales y personal no cubierto por
los convenios colectivos.

orienta al personal supervisor
de la Autoridad a través de
adiestramientos, charlas vy
consultas sobre los
procedimientos de resolucion de
querellas y otros procedimientos
especiales,

Secciones 1026.1 a 1026.3
Rev. 04/10/12




Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacién

10.

11.

12.

13

14.

15.

orienta a los representantes de
la Autoridad en lo relacionado
con la politica plblica de la
empresa sobre normas de
personal, legislacion laboral,

decretos mandatorios,
decisiones de la Junta de
Relaciones del Trabajo,
decisiones del Tribunal

Supremo y  laudos  del
Negociado de Conciliacion y
Arbitraje del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos.

representa a la Autoridad ante 1026.3.1
la Junta de Relaciones del
Trabajo de Puerto Rico cuando
se le presentan cargos y en la
radicacion de cargos contra las
uniones.

representa a la Autoridad ante
el Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos en casos
relacionados con alegaciones
de discrimen en los casos de
arbitraje relacionados con las
diferentes unidades apropiadas
en la Autoridad.

representa a la Autoridad ante
los tribunales de justicia en
casos laborales.

representa a la Autoridad en
casos de reclamaciones ante el
Procurador del Veterano.

representa a la Autoridad en los
casos disciplinarios ante
oficiales examinadores priva-
dos y jueces administrativos.

representa a la Autoridad ante
el Comité de Apelaciones sobre
decisiones administrativas que
afecten empleados gerenciales
y de las cuales se solicite
revision.

16. participa en investigaciones de
querellas contra supervisores,
de acuerdo con las
disposiciones de los convenios
colectivos y el  Manual
Administrativo y recomienda la
accioén a seguir.

17. supervisa las tareas
relacionadas con el acomodo
razonable y la relocalizacién de
empleados con impedimento
fisico o mental.

Oficina de Igualdad de Oportuni-
dades en el Empleo

Esta Oficina es responsable de
asegurar la igualdad de
oportunidades en el empleo a
empleados y solicitantes. Formula,
administra y divulga los Planes de
Accién Afirmativa de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo de la
empresa, de acuerdo con las leyes
y reglamentacion estatal y federal.
Es el foro administrativo
conciliatorio en la Autoridad para
presentar, investigar y solucionar
las reclamaciones o querellas
presentadas por empleados
relacionadas con discrimen en el
empleo por violacién de las leyes
antidiscrimen federales y estatales.

Para cumplir con estas
responsabilidades, realiza las
siguientes funciones:

1. desarrolla y establece un
sistema de auditoria para medir
la efectividad de los Planes de
Accién Afirmativa, los actualiza
anualmente y corrige las
deficiencias encontradas.

2. sirve de enlace entre la
Autoridad y las agencias
federales y estatales
relacionadas con la legislacion
de Igualdad de Oportunidades
en el Empleo en y fuera de
Puerto Rico.
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informa y asesora a la 1026.4
Administracién sobre nuevas
leyes y reglamentos o cambios
que surjan concerientes al
area de Igualdad de
Oportunidades en el Empleo.

administra y supervisa los
procedimientos para atender
querellas por discrimen en el
empleo.

. desarrolla y realiza Estudios de
Clima  Organizacional para
analizar la composicion de la
fuerza trabajadora, conocer la
percepcion del empleado de su
mundo de trabajo y detectar
areas sensitivas y de
problemas. Provee las
recomendaciones  necesarias
para la solucion de estos
problemas.

1027
asesora al Director de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales
sobre asuntos relacionados con
el clima organizacional de la
empresa.

realiza investigaciones espe-
ciales de indole administrativa,
en coordinacion con el Director
de Recursos Humanos vy
Asuntos Laborales, requeridas
por el Director Ejecutivo.

mantiene un registro de
empleados impedidos, vete-
ranos, veteranos de la Era de
Vietham y veteranos con
impedimentos.

Division de Seguridad Laboral

El Jefe de la Divisibn es
responsable de administrar la
politica organizacional sobre
seguridad ocupacional en la
Autoridad. Verifica que se cumpla
con las normas, procedimientos,
leyes y reglamentos federales y
estatales relacionados con la
seguridad del empleado.

Dirige estudios e investigaciones
para que las actividades de
construccidon y  operacion  se
conduzcan en cumplimiento con los
estatutos relacionados vigentes vy
ofrece orientacion y adiestramiento
sobre las disposiciones de los
manuales de seguridad.

Tiene la responsabilidad de verificar
el cumplimiento de toda norma y
procedimiento relacionado con la
seguridad en el trabajo.

Director de Finanzas

El Director de Finanzas es
responsable ante el Director
Ejecutivo de dirigir, planificar vy
asesorar sobre los  asuntos
financieros que incluyen: conta-
bilidad, presupuesto, inversiones de
fondos, desembolsos, nominas,
analisis econdmicos y financieros,
politca  financiera, actividades
relacionadas con los riesgos y
control de pérdidas de la Autoridad
y los Sistemas de Regadio.

Representa a la Autoridad en
transacciones con el fideicomisario,
el agente fiscal y otros en
negociaciones de bonos y otras
actividades financieras.
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Tiene la responsabilidad, ademas,
de:

1. coordinar las actividades de
reconocimiento del Contador,
Profesionales de Presupuesto,
Auditores de Ndéminas y de
funciones relacionadas con
actividades financieras.

2. administrar el Programa de
Asistencia Excepcional en su
directorado, segln el
Procedimiento vigente.

Ejerce supervisién general sobre la
Divisién de Tesoreria, la Division de 1027.2
Contabilidad y Presupuesto y la
Oficina de Administracion de Riesgos.

Division de Contabilidad vy
Presupuesto

La Division de Contabilidad vy
Presupuesto es responsable ante el
Director de Finanzas y por conducto
del Contralor, de la preparacion del
Presupuesto de Operaciones y del
establecimiento y ejecucion de los
procedimientos, pautas y normas
contables de la Autoridad y los
Sistemas de Regadio. Participa en
la preparacion del Presupuesto de
Mejoras Capitales en coordinacion
con la Division de Planificacion y
Estudios.

Es responsable -de mantener los
libros, cuentas y registros
necesarios para reflejar las
transacciones, propiedad y los
fondos de la Autoridad, de acuerdo
con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y al
contrato de fideicomiso. Ademas, es
responsable de preparar y entregar
a tiempo los estados financieros y
otros informes requeridos por ley,
del analisis e interpretacién de los

estados financieros de la Autoridad
y del asesoramiento a la gerencia
en relacion con los resultados
obtenidos en esos informes.
Prepara los siguientes documentos:
el Informe Anual de Ingenieros
Consultores, para emisiones de
bonos y presentaciones a las
agencias evaluadoras de crédito.
Tiene a su cargo el control de la
némina de empleados y de los
informes, registros y controles que
requieren la preparacién de ésta.

Division de Tesoreria

El Tesorero, a través de la Division
de Tesoreria, responde al Director
de Finanzas por la planificacion y
administracién eficiente del
programa financiero de la Autoridad,
el analisis de transacciones
financieras para determinar su
efecto sobre el movimiento de
fondos, el cumplimiento de las
provisiones de los contratos de
fideicomiso y de otros contratos con
relacién a las actividades
financieras de la  Autoridad.
Ademads, es responsable por la
administracién de la cartera de
inversiones, la formulacion de
planes financieros a corto y largo
plazos y la formulacion de las
pautas administrativas para el
funcionamiento de la Division.

Es responsable del recibo, deposito,
desembolso e inversion de los
fondos de la Autoridad, de Ia
administracion de las pagadurias
regionales, del control de los
cheques de noéminas y por el
estudio del efecto que Ias
disposiciones de ley tienen sobre
las finanzas de la Autoridad.

Prepara estimados del recibo vy
desembolso del dinero que sirven
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1027.3

2. revisa y actualiza

de base para la inversion de fondos
en valores a corto plazo, folletos,
prospectos y otros documentos
necesarios para la emision de
bonos y el financiamiento a corto
plazo; redacta borradores de
resoluciones sobre esta materia
para la aprobacion de la Junta de
Gobierno. Controla la distribucion
de depositos entre los distintos
depositarios autorizados. Ademés,
registra y custodia el dinero
depositado, verifica, controla vy
efectla los desembolsos requeridos
para el funcionamiento de Ila
Autoridad.

El Tesorero es el custodio de las
polizas de seguro de la Autoridad.

Oficina Administracién de
Riesgos

Esta Oficina administra y determina
los requisitos y necesidades de
seguro de la Autoridad, incluyendo
seguro de propiedad,
responsabilidad y fianzas desde el 1035
punto de vista de la proteccién
contra pérdidas que puedan afectar
la situacion financiera. Esta
determinacion se basa en la politica
general de seguros, segun
establecida. Ademas, realiza las
siguientes funciones:

1. tramita la obtencion de los
seguros para cubrir los riesgos
asegurables a que esta
expuesta la Autoridad.

constantemente el programa de
seguros para determinar si esta
en armonia con los requisitos
que exigen las condiciones
variables de la Autoridad y las
perspectivas  sobre  planes
futuros.

3. mantiene informado al Comité
de Seguros sobre el programa
de seguros de la Autoridad vy
obtiene la aprobacion en
asuntos que requieren la
decision final del Director
Ejecutivo.

4. administra el programa de
seguros de la empresa vy
mantiene informado al personal
concernido sobre las cubiertas
existentes. Evalla constante-
mente la relacion entre las
primas pagadas y las pérdidas
habidas para determinar la
necesidad de efectuar cambios
en el plan de seguros de la
Autoridad.

5. establece las reclamaciones por
pérdidas cubiertas por seguros,
obtiene la documentacién vy
prueba requerida por los
aseguradores y gestiona el
cobro de esas reclamaciones.

Consejo Asesor

El Consejo Asesor es un organismo
permanente compuesto por tres
miembros seleccionados y
nombrados por el Director Ejecutivo.
Este los selecciona de entre los
funcionarios de la Autoridad o de los
miembros de la comunidad con
vasta experiencia profesional en los
campos técnicos y administrativos.
El Presidente tiene la
responsabilidad de dirigir todas las
actividades del Consejo.

La funcién primordial es la de
asesorar al Director Ejecutivo en la
formulacion de la politica
operacional relacionada con las
actividades de planificacion, disefio,
construccioén, generacion, trans-
misiéon y distribucién de energia
eléctrica.
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Ademas, lo asesora en el desarrollo
de enfoques relacionados con la
politica gubernamental en aquellas
areas de impacto para la
comunidad, tales como: tarifas vy
necesidades de expansion del
sistema.

Realiza estudios y asesora al
Director  Ejecutivo  sobre la
instrumentacién de  programas
dirigidos a garantizar la excelencia,
continuidad y economia en los
servicios que presta la Autoridad a 1040
sus clientes. Estos programas se
disefian tomando en consideracion
los siguientes factores:

1. estricto control de calidad en el
disefio, construccion y
operacion del sistema eléctrico,
asi como en las fases
administrativas y de servicio.

2. salvaguardar la seguridad de la
vida y la propiedad.

3. conservacion preventiva de los
componentes  del sistema
eléctrico.

4. simplificacion de la funcién
administrativa y de los servicios
a los clientes.

5. desarrollo 'y  mejoramiento
técnico del personal a tono
con las exigencias de |Ia
modernizacion de los sistemas
y de nuevas fuentes y métodos

de generacion de energia 1041
eléctrica.
6. desarrollo de medidas que 1041.1

aseguren el bienestar del
personal de la Autoridad y de la
comunidad, asi como la
proteccién del ambiente.

7. establecimiento de instrumen-
tos de auditoria interna que
permitan controlar las
actividades de la Autoridad.

8. mejoramiento de los servicios a
los clientes.

Para el mejor desempefio de sus
obligaciones, este Consejo esta
facultado para obtener de los
directores o jefes de divisién los
datos pertinentes.

Grupos Consultivos Internos

El Director Ejecutivo delega en un
grupo de comités y juntas, ciertas
materias técnicas especializadas,
tales como: ingenieria, asuntos
laborales, compras y finanzas.
Estos grupos colaboran con la
gerencia y las diferentes divisiones
de la Autoridad a establecer y
coordinar sus programas, a
realizarlos dentro de un marco de
armonia y paz industrial, siempre
dentro de los mas altos requisitos
de seguridad.

Ademas, existen grupos consultivos
creados por negociacion colectiva
entre la Autoridad y distintas
uniones obreras. Entre éstos estan
los Comités de Ajuste, Comité de
Adjudicacion de Plazas y Comité de
Reclasificacion de Plazas. El
funcionamiento de estos comités
estd descrito en los convenios
colectivos correspondientes.

Grupos Consultivos en Materias
Técnicas

Grupo de Estudio de Operaciones
Econdémicas de Generacion
(Generating Economy Group)

Este Grupo investiga y desarrolla

medios por los cuales se pueda

Secciones 1035 a 1041.1
Rev. 04/10/12




Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 1000 - Organizacién

obtener mayor eficiencia en la
operacion de las centrales de
generacion y un control efectivo de
costos.

Esta compuesto por los siguientes
comités: el Comité de Estudios de
Centrales Eléctricas y el Comité de
Estudios de Despacho Econémico
de Carga, cuyos miembros los
nombra el Director Ejecutivo por
recomendacion del Director de
Generacion.

Cada comité lleva a cabo
investigaciones dentro de su
especializacion técnica con
independencia del otro comité,
salvo en materias que requieran la
labor coordinada de ambos. En tal
caso, el Presidente del Grupo actua
como coordinador.

Las funciones principales de este
Grupo son las siguientes:

1. estudia el funcionamiento de las
unidades principales de
generacion del sistema a través
de los informes semanales de
funcionamiento (Weekly Perfor-
mance Reports) y disefia los
formularios  apropiados que
llenan los operadores de las
unidades para estos informes.

2. analiza y  conserva las
estadisticas de los costos de
operacion basicos e incremen-
tales del funcionamiento de las
unidades en los distintos
voliumenes de carga.

3. realiza o verifica que se lleven a
cabo toda clase de pruebas y
evalua sus resultados.

4. estudia y evalla ideas vy
sugerencias ofrecidas por los
operadores de las plantas y por

otras personas interesadas en
los mismos.

5. prepara informes y hace
recomendaciones basadas en la
informacién obtenida mediante
los procedimientos  arriba
enumerados para que se tome
la accion mas conveniente en
cualquier asunto que en opinion
del Grupo sea conducente al
mejor funcionamiento de las
unidades y hacia la mayor
economia de la Autoridad.

6. estudia y fomenta el estudio de
los problemas técnicos
relacionados con el despacho
de carga y analiza y comenta
estos estudios.

El trabajo de campo del Grupo se
coordina con el personal
correspondiente y con los jefes de
las centrales bajo estudio. El Grupo
o cualquiera de sus comités usan
los servicios de los jefes de division
en calidad de consultores en
cualquier problema tratado.

Los informes se someten
directamente al Director de
Generacion con copias al Jefe de la
Division de Operacion del Sistema
Eléctrico y Jefes de Division de
Centrales  Generatrices y de
HidroGas/Cambalache.

El Director de Generacion puede
solicitar la asistencia de los jefes de la
Division de Centrales Generatrices,
HidroGas/Cambalache y el de la
Division de Operacion del Sistema
Eléctrico, del Director de Transmision
y Distribucién o de los jefes de otras
divisiones en conjunto o indivi-
dualmente para discutir y evaluar las
recomendaciones del Grupo para
llegar a una determinacion final.

Seccién 1041.1
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1041.2

1041.3

Se reune mensualmente por
convocatoria del Presidente del
Grupo, o con més frecuencia, segun
las necesidades.

Comité de Normas
de Construccién

Este Comité lo integran personas
nombradas por el Director Ejecutivo
para estudiar cambios o]
modificaciones a las normas en
vigor. El Director de Planificacion y
Proteccion Ambiental lo preside.

El Director Ejecutivo somete al
Comité cualquier sugerencia de
cambio a las normas de
construcciéon  para estudio vy
evaluacion.

El Comité repasa las sugerencias
sometidas, analiza los méritos del
cambio asegurandose de que los
mismos cumplen técnicamente con
las reglas de seguridad y que
representan la  forma mas
econoémica de realizar la cons-
truccién, sin perjudicar la calidad del
trabajo. Ademas, somete informes
al Director Ejecutivo con el
consenso de la opinion
prevaleciente  haciendo  constar
cualquier opinién disidente y las
razones para tal opinion.

Comité Timon de Informatica

Este Comité es responsable, en
coordinacién con el Concilio
Estratégico de Informatica
Corporativa, de:

1. aprobar el Plan Estratégico de 1041.4
Informatica y Tecnologia y la
Politica  Administrativa de
Informatica.

2. verificar el progreso de los
proyectos de informatica de
impacto corporativo.

3. lograr el uso efectivo de los
recursos disponibles.

4. asesorar  al Comité de
Informatica de la Junta de
Gobierno.

El Comité Timon de Informatica esta
integrado  por los  siguientes
Directores:

1. Director Ejecutivo

2. Director de Generacion

3. Director de Transmision y
Distribucion

4. Director de Servicio al Cliente

5. Director de Finanzas

6. Director de Planificacion y
Proteccion Ambiental

El Administrador de la Oficina de
Informatica Corporativa actiia como
Secretario y participa de los
asuntos, pero sin derecho al voto.
Los Directores de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales y el
de Asuntos Juridicos participan y
tienen voz en el Comité cuando se
consideran asuntos relacionados
directamente con sus areas de
trabajo. El Director Ejecutivo actua
como Presidente y en su ausencia
el Director de Generacion. La
presidencia del Director Ejecutivo
no es delegable para la
recomendacion de la politica
administrativa de informatica. La
presencia de cuatro de los seis
miembros se considera quérum.

Concilio Estratégico de
Informatica Corporativa

El Concilio Estratégico de
Informatica Corporativa tiene la
responsabilidad de disefar,
desarrollar, implantar y mantener el

Secciones 1041.1 a 1041.4
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Plan Estratégico de Informatica
Corporativa conforme con los
estudios que realizan sobre las
tendencias en la industria de
energia eléctrica, tecnologicas vy
estrategias de negocio de la
Autoridad.

Es responsable de coordinar vy
armonizar la integraciéon de los
proyectos de informatica en los
directorados y de maximizar el uso
de los recursos técnicos y humanos
conforme con las necesidades y
prioridades corporativas sobre los
proyectos de informatica.

Es responsable de definir y
mantener al dia las especifi-
caciones para adquisicion de
equipos, programas Yy tecnologia.
Debera revisar y mantener el
inventario de compras de sistemas
en el directorado correspondiente.
Provee asesoramiento y asistencia
al personal técnico de sistemas de
informacion del directorado
correspondiente.

Recomienda a la Division de
Planificacion las solicitudes o
transferencias de fondos para
compras de sistemas de
informacion (incluye Microfilmacion

e Imagenes).
1042
Rinde informes mensuales al
Presidente del Concilio sobre el
estatus de proyectos en 10421

implantacion, hallazgos y
recomendaciones. Realiza analisis
de costo beneficio de proyectos y
otros estudios, segun lo solicite el
Presidente del Concilio y desarrolla
los mecanismos para medir el
rendimiento del desarrollo de
proyectos.

El Presidente del Concilio
Estratégico de Informatica

Corporativa tiene la responsabilidad
de rendir un informe anual al Comité
de Planificacion Estratégico de la
Junta de Gobierno de la Autoridad.
Asesora al Director Ejecutivo vy
Directores en materias de
informatica, segun se le requiera;
rendir informes ejecutivos
mensuales a la Junta de Gobierno.

El Concilio es creado por la Junta
de Gobierno y responde
funcionalmente al Comité Timén de
Informatica. Lo preside el
Administrador de la Oficina de
Informatica Corporativa y esta
compuesto por representantes de
cada directorado cuyas funciones
estan relacionadas con el desarrollo
de sistemas de informacion de sus
areas. La representacién de los
directorados en el Concilio se
efectia mediante recomendacioén de
los directores y aprobacion del
Director Ejecutivo, a base de:
conocimiento técnico de informatica,
experiencia en el desarrollo de
proyectos y la capacidad para tomar
decisiones en equipo de trabajo
corporativo. El Concilio puede citar
a los funcionarios responsables de
la implantacion de proyectos para
requerir informacion, cuando sea
necesario.

Grupos Consultivos en Materias
Administrativas

Comité para la Planificacion
Estratégica de las Areas Técnicas

Este Comité es responsable de:
1. identificar y establecer

prioridades en la atencion de las
areas técnicas de la Autoridad.

Secciones 1041.4 a 1042.1
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1042.2

2. definir y armonizar las ideas,
establecer el plan de accion a
seguir y aplicar las medidas
correctivas, en conjunto, con
unidad comun de propésitos y
atendiendo prioritariamente los
aspectos técnico-operacionales
de la Autoridad.

3. mantener una comunicacién
continua y reconocer la direccién
y efectividad de las medidas
correctivas implantadas.

Estda compuesto por el Director
Ejecutivo, Director de Finanzas,
Director de  Planificacion vy
Proteccion Ambiental, quien lo
preside, Director de Generacion,
Director ~de  Transmisién vy 1042.3
Distribucién y Administrador de la
Oficina de Combustibles.

Se relne mensualmente para
asegurarse de que se mantiene
comunicacion y efectividad en las
decisiones tomadas.

Subcomité de Planes Eléctricos

Estudia y coordina los planes y
requisitos para la construccién de
obras eléctricas de todas las
divisiones de la Autoridad. Esta
compuesto por los siguientes
funcionarios: los Directores de
Planificacién y Proteccién Ambiental,
de Transmision y Distribucion, de
Generacion (ex oficio) y los jefes de
las siguientes divisiones: Planificacion
y Estudios, Operacion del Sistema
Eléctrico, Centrales Generatrices e
HidroGas/Cambalache. El Presidente
del Subcomité nombra al Secretario
permanente de este organismo.

Las funciones principales del
Subcomité son las siguientes:
coordina, discute y estudia todos los
proyectos de construccién eléctrica

sometidos al Subcomité  por
cualquier division y recomienda los
proyectos que considera meritorios
al Comité para la Planificacién
Estratégica de las Areas Técnicas
por conducto del Director Ejecutivo.

La Division de Planificacion vy
Estudios informa al Subcomité de la
naturaleza y el progreso alcanzado
en las actividades bajo estudio; las
divisiones de operaciéon de la
Autoridad informan de cualquier
experiencia en el trabajo de campo
que pueda ser de interés y que
afecten las pautas y las tendencias
en el disefic y desarrollo de las
obras bajo construccion.

Comité de Adiestramiento

Establece la politica institucional
con relacién a los programas de
adiestramiento de los directorados
de Generaciéon, Transmisién vy
Distribucién y Servicio al Cliente.
Las funciones principales son:

1. evaluar periédicamente el
contenido y la efectividad de los
programas de adiestramiento.

2. ofrecer recomendaciones para
corregir las deficiencias que se
hayan identificado y determinar
la forma de mejorar o acelerar
la implantacion de éstas.

3. fiscalizar los adiestramientos
técnicos o profesionales que se
contraten para asegurar que se
protejan los intereses de la
Autoridad.

El Comité se relne trimestralmente
y estd compuesto por los siguientes
funcionarios:

1. Director correspondiente

Secciones 1042.1 a 1042.3
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1042.4 Comité Coordinador de Ilos

1043

1043.1

2. Gerente o Supervisor del centro
de  adiestramiento  corres-
pondiente

Asuntos de los Gerenciales
(COCOA)

Este Comité analiza en sus méritos
los planteamientos y problemas que
surjan en el sector gerencial, a la
luz de las finanzas de la Autoridad,
las normas de personal y el Manual 1043.2
Administrativo. Una vez analizados,
hace las recomendaciones al
Director Ejecutivo para éste tomar
las decisiones que entienda justas y
correctas.

Grupos Asesores de Compras y
Adjudicaciones

Comité de Subastas “A”

El Comité de Subastas “A" esta
compuesto por el Director de
Finanzas, quien lo preside, el
Director de Asuntos Juridicos,
Administrador de Operaciones e
Infraestructura, Jefe de la Division
de Servicios Técnicos, Jefe de la
Divisién de Conservacion Eléctrica y
Proteccion del Sistema Eléctrico,
Jefe de la Division de Distribucion
Eléctrica y Jefe de la Division de
Suministros, quien sélo tiene voz
(no voto).

El Secretario del Comité de
Subastas “A” es responsable de 1043.3
citar a reunion, coordinar las
evaluaciones legales y someter los
documentos para la adjudicacion de
las subastas.

Este Comité evalta y adjudica las
subastas de:

1. combustibles.

2. adquisicibn de  bienes vy
servicios con valor unitario
sobre $2,000,000.

3. construccion de  Proyectos
Mayores y de Proyectos
Prioritarios.

4. subastas de ventas de bienes
muebles e inmuebles sobre
$250,000.

Comité de Normas (Standards
Committee)

Esta compuesto por el Jefe de la
Divisién de Suministros, quien lo
preside, y el jefe o jefes de division
o divisiones interesados en la
adquisicion de nuevo equipo.

El Comité estandariza los
materiales, establece las
especificaciones, determina la
obsolescencia, reduce el nimero de
articulos de todas clases en el
inventario de la Autoridad vy
recomienda la disposicién de ciertos
renglones para reducir el costo del
inventario.

Se relune periédicamente para
considerar las requisiciones de
compra hechas por las divisiones de
la Autoridad. Es deber del Comité
circular las especificaciones para
coordinacién con los jefes de
division.

Comité de Combustibles

Actlia como grupo de trabajo para el
establecimiento de la politica y los
procedimientos relacionados con
esta area. Se asesora con peritos
en la materia cuando lo estime
conveniente.

Esta compuesto por el Director de

Finanzas, quien lo preside, Director

Secciones 1042.3 a 1043.3
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1043.4

de Generacion, Director de Asuntos
Juridicos, Administrador de
Operaciones e  Infraestructura,
Administrador de la Oficina de
Combustibles y Jefe de la Divisién
de Suministros. Ver, ademas, las
Secciones 1012.5.1 y 1012.5.4.

Comité de Especificaciones de
Vehiculos de Motor

Este Comité disefia, evalia y
aprueba las especificaciones para
las compras de vehiculos de motor.

El Comité estd compuesto por
miembros, seleccionados por los
directores, los cuales deben ser,
preferiblemente, técnicos automo-
trices o poseer  experiencia
relacionada:

Transmisién y Distribucién
(2 permanentes y 1 alterno)

Servicio al Cliente
(1 permanente y 1 alterno)

Recursos Humanos y Asuntos
Laborales (Division de Seguridad
Laboral)

(1 permanente o su delegado)

Generacion
(1 permanente y 1 alterno)

Finanzas
(1 permanente o su delegado)

Los representantes del Comité
eligen al Presidente, Vicepresidente
y Secretario. El Secretario convoca
el Comitée de acuerdo con la
necesidad de compra de vehiculos
de motor.

El Jefe de la Division de
Transportacién Terrestre asesora a
base de su experiencia y peritaje.

1050

1051

1060

Su participacion en el Comité es
obligatoria y pasiva, no tiene voto.

En casos de  emergencias
decretadas por el Director Ejecutivo,
si resulta imposible reunir a los
representantes del Comite, el Jefe
de la Divisibn de Transportacion
Terrestre recomienda la compra de
vehiculos cuyos modelos estén
disponibles en el mercado de
acuerdo con las especificaciones de
produccién en linea o catalogo.
Esta compra se hace en
coordinacién con el director
correspondiente. Las compras se
limitan a vehiculos para atender la
emergencia decretada.

Grupos Asesores en Materias
Especiales

Comité de Apelaciones

Este Comité dilucida las
controversias que pueden surgir por
acciones y decisiones de los
supervisores que se alegue violan
cualquier derecho que se le
conceda por reglamento o por las
normas de la Autoridad, a los
empleados gerenciales.

Los miembros los seleccionan el
Director Ejecutivo y la Asociacion de
Empleados Gerenciales. El
Presidente es uno imparcial que no
sea empleado de la Autoridad.

Grupos Consultivos Externos

El acelerado desarrollo y la
complejidad de las actividades de la
Autoridad requieren que ésta se
provea de asesoramiento experto
proveniente de firmas
especializadas en las distintas fases
operacionales.

Ademas, el financiamiento de
algunas de las actividades por
medio de emisiones de bonos
requiere la certificacién e

Secciones 1043.3 a 1060
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1061

1062

intervencién de otras entidades
ajenas a la Autoridad.

Consultores Técnicos

La Autoridad contrata el
asesoramiento técnico de varias
firmas en aspectos, tales como: el
disefio y construccion de proyectos
mayores, servicios de consultas
relacionadas con ofros proyectos,
inclusive investigaciones, estudios
tarifarios, servicios de consulta bajo
las clausulas del contrato de
fideicomiso.

Consultores en Materias
Administrativas y Legales

La Autoridad esta facultada por ley
para servirse del asesoramiento
necesario en cuestiones
administrativas de diversa indole,
tales como: programas de divul-
gacién y promocion en los centros
financieros de los Estados Unidos,
la contratacién de firmas
especializadas en la organizacién y
administracion gerencial de
empresas y promocion de ventas.

La Autoridad contrata los servicios
de consultores en los Estados
Unidos para comparecer ante los
distintos Comités Congresionales,
las agencias administrativas y ante
los Tribunales de Justicia.

1063

1070

Consultores  Econémicos y

Financieros

El contrato de fideicomiso requiere
la contratacion de auditores
externos para el examen de los
estados financieros de la Autoridad.

Observaciones Generales

La organizacién de la Autoridad de
Energia Eléctrica es de caracter
dindmico para ajustarse a las
realidades econémicas y sociales y
a las necesidades del Pueblo que
sirve. Por esta razén, requiere un
patrén organizacional flexible.

Secciones 1060 a 1070
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20 de abril de 2012

Todo el Personal
Di%ado de Transmision y Distribucion

Raul Burgo tiagoy
Director Transmision y Distribucion

SEMANA DEL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

La Autoridad de Energia Eléctrica cuenta con un excelente Personal
Administrativo que colabora diariamente para lograr nuestras metas vy
objetivos. Su aportacion es fundamental en el funcionamiento de nuestro
Directorado.

En su Semana deseamos felicitarles y agradecerles su compromiso, esfuerzo
y dedicacion para producir los resultados esperados.

“Somos un palrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza. color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstlica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambas, por condicion de veterano(a) o por
informacion genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

23 de abril de 2012

Distribucion “B”
12-04-09

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo %

Enmienda al Manual Administrativo, Capitulo 100, Seccién 146.6.1.1

Incluimos la Enmienda mencionada en el asunto sobre los Motivos para Solicitar la
Separacion Voluntaria de Empleo y Sueldo, especificamente en su Inciso E, Ocupar
Puestos Publicos Electivos. EIl proposito de esta revision es aclarar y armonizar la
informacion sobre los beneficios de los empleados en el Manual Administrativo.

Los cambios aparecen ennegrecidos. Agradeceremos el fiel cumplimiento de esta
Norma.

Anejo

Manual Administrativo
Capitulo 100, Seccién 146.6.1.1

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un Ic'larroqo con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color sexo, edad, origen social © nacional, condicidn social,
afiliacion polftica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o per informacién genética”
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asigna, con la aprobacién del
Director Ejecutivo, a un puesto
similar al que tenia al momento
de la separacion voluntaria
autorizada de empleo y sueldo.

3. El empleado puede solicitar la
liquidacién de la Licencia por
Vacaciones Anuales acumula-
das al momento de Ia
separacion  voluntaria. La
Licencia por Enfermedad
acumulada se le congela hasta
la terminacion de la separacion.

4. En lo concerniente a la
acreditacion de la Licencia por
Vacaciones Anuales y Licencia
por Enfermedad acumulada
durante el tiempo de Ia
separacion voluntaria, aplicaran
las  disposiciones de |las
Secciones 151.5.6 'y 152.6,
Transferencia de Licencia por
Vacaciones Anuales a
Empleados Provenientes de
Otras Agencias Gubernamen-
tales, y Transferencia de
Licencia por Enfermedad a
Empleados Provenientes de
Otras Agencias Gubernamen-
tales, respectivamente.

E. Ocupar Puestos Publicos Electivos

Se aprueba a todo empleado
regular de carrera que pase a
ocupar uno de los siguientes cargos
publicos: Gobernador, Comisionado
Residente, Alcalde, Senador o
Representante a la Camara. La
Solicitud de Accion de Personal
debe incluir copia de la Certificacion
de la Comision Estatal de
Elecciones. La separacion
voluntaria para estos propositos
se rige por los siguientes
criterios:

No conserva su puesto en
propiedad, pero si su
derecho a ser reinstalado
en un puesto igual o similar
al dltimo que ocupd en el
servicio de carrera. El
derecho a la reinstalacion
en el servicio de carrera se
pierde si el empleado es
removido debido a conducta
impropia, residenciamiento,
formulacién de cargos o es
convicto por un delito
estatal o federal.

Una vez el empleado cese
sus funciones, la Auto-
ridad garantizara los
beneficios en cuanto a la
clasificacion y sueldos
que se hayan extendido al
ultimo puesto de carrera
que ocupaba durante el
término que ejercio el
puesto publico electivo.
Asimismo, el empleado
conservara los beneficios
marginales, incluyendo los
que se extiendan mediante
legislacion prospectiva y los
derechos de licencia (no
esta obligado a liquidar sus
balances de licencias).

En cuanto al beneficio del
Plan Médico, refiérase al
Capitulo 200, Salud vy
Seguridad Ocupacional,
Seccion 201.6, Cancela-
cion del Plan Médico.

Acumula tiempo para
acreditacion por afios de
servicio y antigliedad en el
ultimo cargo que ocupé en
el servicio de carrera,
durante el tiempo que dure
la separacion.

Seccion 146.6.1.1
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24 de abril de 2012

Distribucion “D”
12-04-03

Todo el Personal

Fer R/sorio Cafo

J&fe de Division, Interino
Seguridad Laboral

Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo

El 28 de abril de 2012, se celebra el Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
La Autoridad de Energia Eléctrica se une a esta celebracion y promueve ia seguridad
para transformar nuestro lugar de trabajo.

La seguridad comienza contigo. Unete al compromiso de la Autoridad con la Seguridad
y Salud. Cumple siempre con las reglas de seguridad de tus tareas, los procedimientos
y usa tus equipos de seguridad. Tu vida vale: Protégela.

Se parte de nuestro esfuerzo por lograr una cultura de prevencion y un lugar de trabajo
libre de accidentes y riesgos reconocidos.

wrx 5 ) :
20Mns un patrono con igualdad de oportunidades en el enplen y no disciminamas por razon de raza, color, sexo, sdad merqgen social o nacional, condicion social
Afiliacion politica, ideas politicas o raliginsas; por ser victima o ser prrcihicda (n) coma victima de violenca domestica. aa
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Distribucién D"
12-03-10

CONVOCATORIA
DIA FAMILIAR

Hoja de Inscripcion de Eventos

La Autoridad de Energia Eléctrica invita a todos sus empleados a participar en el
Dia Familiar de nuestra agencia. Este sera el domingo, 29 de abril de 2012, a
las 9:00 a.m., en el Parque Central en San Juan.

Ademas, como parte de las actividades, realizaremos Torneo de Tenis, comenzando a
las 9:00 a.m. (se incluyen reglas del evento). También, tendremos Torneo de Domind
(las inscripciones para esta actividad seran el mismo dia) casas de brinco para los nifios,
artesanos, bingo, musica y sorpresas. Ven y participa.

Incluimos los formularios de Inscripcion y Certificacion de Relevo para las actividades en
que participara. Favor llenarlas y enviarlas al fax 787-521-3342. La fecha limite para
entregar dichos documentos es el 24 de abril de 2012. No se aceptaran formularios
incompletos.

Para informacioén adicional, pueden comunicarse con el Sr. José E. Blanco Ruiz,
Coordinador de Servicios, o la Sra. Zoraida Gandia, Coordinadora de Servicios,
al 787-521-4774, 787- 521-3241, 6 787-521-3149.

— R AT o Talle ~ & X o~ Ay N - A Aty ial
~SHERAMOS. . . PARTICIPA CON LA AUTORIDAD EN EFAMILIAI

DIRECTORADO DE RECURSOS HUMANOS Y ASUNTOS LABORALES
OFICINA DE ACTIVIDADES MOTIVACIONALES Y DEPORTIVAS

Astrid |. Rodriguez Crié, D
Recursos Humanos y Addntos Laborales

Nota: Los empleados que les corresponda trabajar ese dia y que la actividad conflija
con su horario de trabajo, no estan autorizados a participar.

Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicion de veterano(a) o por informacion genética”.
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DIRECTORADO DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE ACTIVIDADES MOTIVACIONALES Y DEPORTIVAS

Nombre Empleado:

Categoria:

TORNEO DE TENIS
29 de abril de 2010 - 9:00 a.m.

Formulario de Inscripcion
(Favor de Llenar en Letra de Molde)

Region:

Plaza que Ocupa:

Teléfono Int./Publico:

Divisién, Oficina o Seccidn:

Teléfono Supervisor: Interior

Nombre y Titulo del Supervisor:

Pablico

Autorizacién de Participacidn:

Firma Participante

Coordinador

Carlos I. Soto Gonzalez
Angel Mojica Pérez
Johnny Irizarry

José M. Gonzalez Carrasco
Alexis Garcia

Ivén Torres Morales
Andrés Carrasquillo Bigio

Region
Arecibo
Bayamon
Caguas
Carolina
Mayagiiez
Ponce

San Juan

Firma del Supervisor

Fecha

COMPLETAR Y FIRMAR CERTIFICACION
DE RELEVO AL REVERSO

NOTA: FAVOR LLENAR TODOS LOS BLANCOS DE ESTE FORMULARIO DE INSCRIPCION Y
ENVIAR AL TELEFAX 787-521-3342, LA FECHA LIMITE DE INSCRIPCION ES EL 24 DE
ABRIL DE 2012. SE DEYOLVERAN LOS FORMULARIOS DE INSCRIPCION QUE SE
RECIBAN SIN LA INFORMACION SOLICITADA.
COMUNICARSE CON EL COORDINADOR DE DEPORTES DE SU REGION.

PARA INFORMACION ADICIONAL, PUEDEN

Teléfono

1402/6202
6920/6818
1105
2782/2679
8483
8649
5256/5257
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REGION

TORNEO DE TENIS - AEE
29 DE ABRIL DE 2012 - 9:00 A.M.
PARQUE CENTRAL

CERTIFICACION DE RELEVO

Yo, , en mi nombre, el de mis herederos y
cesionarios, reconozco los peligros inherentes a las competencias deportivas
organizadas por la Autoridad de Energia Eléctrica. Por tanto, participo en los
eventos deportivos que la Autoridad de Energia Eléctrica promueve a riesgo propio
y relevo a ésta, los coauspiciadores, personas y entidades relacionadas con el
evento, de toda reclamacion, pérdida, gastos, accidentes o lesiones (incluso de
muerte) que resultaren de mi participacién en esta competencia deportiva.

Certifico que un profesional de la salud me examind y determind que en fecha
cercana al evento me encuentro en buen estado de salud para participar en este
evento deportivo y que no me encuentro en tratamiento médico con la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado ni que padezco de
enfermedad alguna o condicion de salud que pueda verse afectada o
agravada como consecuencia de mi participacion en este evento. Por
este medio, otorgo permiso pleno a todas las personas relacionadas con el evento
a utilizar para cualquier propdsito legitimo documentos, fotografias, grabaciones
de video y cualquier registro del evento en el cual se utilice mi imagen o voz.

Firma del Participante Fecha

Firma Supervisor Inmediato Fecha
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7 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-05-02

Todo el Personal Supervisor

b Co 15

Alberto Cuevas Trisan
Jefe de Division, Interino
Asuntos Laborales

Paro Decretado por la UTIER

La Unién de Trabajadores de la Industria Eléctrica y Riego (UTIER) de la Autoridad de
Energia Eléctrica (la Autoridad) decreté un paro de labores el 9 de mayo de 2012,
desde las 6:00 a.m., hasta el 10 de mayo de 2012, a las 6:00 a.m. Estas horas son
parte de la jornada regular de trabajo en la Autoridad, por lo que este paro es ilegal.
Las ausencias durante estos dias no estan autorizadas ni justificadas.

La Autoridad garantizara la entrada a las areas de trabajo, a los empleados que desean
trabajar responsablemente. Aquellos empleados que se ausenten durante dichas
horas, se les figurara el Simbolo W en el Informe Catorcenal de Asistencia, excepto en
las siguientes situaciones:

1. Empleados que comenzaron vacaciones anuales programadas
antes del paro se les figurara el Simbolo LE.

5. Empleados que estén en uso de Licencia por Accidente del Trabajo
0 - Licencia por Maternidad se les figurara el simbolo
correspondiente (A, O, M).

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia domestica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicion de veterano(a) o por
DEPC informacién genética.”



Paro Decretado por la UTIER

Pagina 2
3. Empleados que se encuentren en uso de otras licencias autorizadas
previamente se les figurara el simbolo correspondiente.
4. Empleados citados a comparecer al Médico de la Autoridad o a

cualquier organismo administrativo o judicial, previo al paro y
comprobado por el supervisor, se les figurara el simbolo que
corresponda.

Todo el personal que se ausente y que le corresponda el Simbolo W el dia del paro Y,
posteriormente, se le requiera trabajar en su sexto o séptimo dia (Q y R) de dicha
semana, las horas trabajadas durante estos dias seran utilizadas para completar
las 377 horas regulares de la jornada de trabajo. Las mismas seran compensadas a
tiempo sencillo hasta completar las 37% horas.

Los supervisores son responsables de observar las directrices que prohiben reuniones
del liderato en las instalaciones de la Autoridad, antes o durante esta actividad.
Ademas, deben preparar una lista de todos los empleados que durante el transcurso
del paro se ausenten de sus respectivas labores. Deben incluir el nombre, nimero de
empleado, horas de ausencia y el cargo reflejado en las néminas. Las ausencias de
dicho dia se tomaran en consideracién para el Procedimiento de Absentismo vigente.

La Division de Asuntos Laborales, a través de su Departamento de Negociacion
Colectiva y Asesoramiento, esta disponible para asesorar sobre cualquier situacion
por el (787) 521-4373, 4372, 4364 6 3009.

Contamos con tu compromiso para mantener el servicio eficiente a nuestro pueblo.

Coordinado

Astrid . Rodriguemirecti?a

Recursos Humanos y Asuntos Laborales
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

7 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-05-05

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo @CC/

Enmienda a la Norma Sobre Niveles de Aprobacion de Documentos de la
Autoridad

Incluimos la enmienda a la pagina 7 de la Norma que se menciona, donde se autoriza
la aprobacion del Director de Servicio al Cliente de transacciones extrajudiciales de
ajustes a cuentas vinculadas con la Ley Num. 33-1985 hasta $75,000. Esta enmienda
tiene vigencia del 30 de noviembre de 2011.

Agradeceremos que sustituyan esta pagina.
Anejo

Manual Administrativo
Capitulo 400
Seccion 420

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacidn politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por Impedimento fisice, mental o ambos o condicidn de veteranofa) o por informacidn genética”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

9 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-05-06

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo

Director Ejecutivo W

Procedimiento para el Tramite de Otros Trabajos en Proceso (O. W.I.P.) en Obras
Eléctricas (Revisado)

Incluimos el Procedimiento mencionado. El mismo establece las instrucciones para
solicitar, tramitar, cobrar y efectuar los estimados de construccion de otros trabajos en
proceso (O.W.I.P.) en obras eléctricas.

Este Procedimiento es de aplicaciéon inmediata y esperamos su fiel cumplimiento.

Anejo

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o pacional, condicién social,

afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicidn de veterano(a) o por informacion genética”



Gobierno de Puerto Rico
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE
OTROS TRABAJOS EN PROCESO (0.W.I.P.)
EN OBRAS ELECTRICAS (REVISADO)

MAYO 2012

“Guias Efectivas: Una Empresa Competitiva”

Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color,

sexo, edad, origen social o nacional, condici6n social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser

victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento
fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genética.”




Gobierno de Puerto Rico
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE OTROS TRABAJOS EN PROCESO
(O.W.1.P.) EN OBRAS ELECTRICAS (REVISADO)

TABLA DE CONTENIDO
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A ESTIMADO DE CONSTRUCCION O ADQUISICION DE PROPIEDAD
CAPITALIZABLE (AEE 700.0-89)

B CARTA DE COTIZACION AL CLIENTE

C ESTIMADO DE CONSTRUCCION O ADQUISICION DE PROPIEDAD
CAPITALIZABLE — LISTA DE MATERIALES (AEE 700.0-349)



Gobierno de Puerto Rico
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE OTROS TRABAJOS EN PROCESO
(O.W.1.P.) EN OBRAS ELECTRICAS (REVISADO)

l. INTRODUCCION

La Autoridad de Energia Eléctrica realiza trabajos miscelaneos de
construccion de instalaciones eléctricas y mejoras a su sistema eléctrico,
que no son capitalizables para la Autoridad. Este Procedimiento
establece las instrucciones para solicitar, tramitar, cobrar y efectuar los
estimados de construccién de otros trabajos en proceso (O.W.LP.) en
obras eléctricas.

Il DEFINICIONES

A. Otros Trabajos en Proceso / Other Work in Progress (O.W.L.P.) —
Trabajos miscelaneos que se realizan en la Autoridad:

1. Servicios cuyo material y equipo instalado pase a ser propiedad del
solicitante.

2. Servicio prestado en instalaciones privadas.
3. Trabajo que no conlleve material.

B. Estudio de Campo — Estudio que se realiza en el terreno sobre las
condiciones, ubicacion y limite de las instalaciones, tanto en el sistema
eléctrico como de inmuebles, ya sean propiedad de la Autoridad o de
persona natural o juridica que afecta a la Autoridad y que tiene el
propoésito de recomendar cambios, construccion o relocalizaciones de
estas instalaciones.

1. DISPOSICIONES GENERALES

A. El numero secuencial del estimado lo asignard Unicamente el
Super\nsor de Control de Costos del distrito técnico que corresponda.
Este verifica que el material a ser utilizado en la labor sea material
capitalizable.



. La descripcion de la cuenta contable es la siguiente:

01 - 1851 - XXXXX - XXX - XXX
(1) (2) (3) (4) ()

(1) Identificacion de la compaiiia

(2) Cuenta contable primaria — O.W.I.P.

(3) Subcuenta O.W.I.P.

(4) Tipo de gasto (Ejemplo: salario, dieta, etc.)

(5) Responsabilidad contable de la oficina a cargo

. Toda orden de trabajo de O.W./.P. se genera de dos formas:

1. Pantalla de Creacién de la Orden de Trabajo (Work Request) en el
sistema operacional mecanizado a utilizarse.

2. Formulario de Estimado de Construccion o Adquisicion de
Propiedad Capitalizable, AEE 700.0-89, Anejo A.

. En el estimado de O.W./.P. para obras eléctricas se requiere el pago
por adelantado, antes de realizar los trabajos. El pago debe ser
efectivo, giro, cheque certificado o tarjeta de débito o crédito. El cobro
se efectta en la Oficina de Distrito Comercial del area
correspondiente. Se utiliza la cuenta contable que se establezca para
el sistema mecanizado.

. El cobro del estimado O.W.I.P. se realiza mediante el sistema
mecanizado utilizado en las Oficinas de Distrito Comerciales.

. El término maximo para realizar los trabajos de O.W./.P. es de 90 dias
a partir del momento en que el solicitante muestre evidencia del pago
de la cotizacion o estimado a la Oficinista de Distrito Técnico,
Ingeniero o Superintendente de Distrito.

. Si el solicitante cancela los trabajos, se deducen los costos de
construccion incurridos, si alguno, del total pagado antes de cualquier
devolucion de dinero. Esta informacion es certificada por escrito, por
el Ingeniero, Superintendente de Distrito o el supervisor de la oficina a
cargo de la construccion.

. La cantidad a reembolsar por concepto de cancelacién del contrato de
O.W.LP. se efectia a través de una solicitud a la Seccién de
Desembolsos de Caja del area para envio del cheque al solicitante.
Esta solicitud debe ir acompafiada con copia de la Carta de Cotizacién
al Cliente, Anejo B, copia del talon de pago vy la certificacién de los



trabajos no realizados firmada por el personal designado a tales
efectos en la Autoridad.

IV.  INSTRUCCIONES

Persona que Realiza el

Proceso

|
|

Proceso
Oficinista, Servicio al Cliente u 1.
Oficinista, Distrito Técnico
2.
’ i
Oficinista, Distrito Técnico .' 3.
!
Ingeniero o Superintendente | 4,
del Distrito Técnico i
i 5.
|
! Supervisor Control de Costos, ! 6.
Distrito Técnico
i

Recibir del solicitante o contratista la peticion de trabajo a realizar.
Generar la orden de estudio de campo o estudio de lineas en el
sistema mecanizado, seglin sea el caso.

Imprimir y retener copia de la orden, si fue generada en la Oficina
de Distrito Comercial. Referir el original al distrito técnico
correspondiente. -

4

Obtener las ordenes de servicio del sistema mecanizado vy
referirlas al Superintendente o Ingeniero del Distrito Técnico.

Realizar el estudio de campo o de lineas. Corroborar la viabilidad
del trabajo. Rendir un informe escrito de los hallazgos y
recomendaciones para realizar el trabajo. _i

Entregar al Supervisor de Control de Costos el informe del estudio E
realizado y el estimado de costos de trabajo. Detallar en el mismo
los materiales a utilizarse y costo de labor aproximado. Incluir un
informe de aquellos materiales que el solicitante o contratista
suplird.  Utilizar los formularios Estimado de Construccién o
Adquisicién de Propiedad Capitalizable (AEE 700.0-89), Anejo A,
y Estimado de Construccion o Adquisicion de Propiedad
Capitalizable — Lista de Materiales (AEE 700.0-349), Anejo C.

Recibir el informe del estudio realizado y el estimado de costos de
trabajo, junto con los formularios. Abrir un expediente y preparar |
un desglose de gastos para entrada de data al sistema |
mecanizado y asignar el nimero secuencial y nimero de cuenta |
del estimado O.W.IP. Verificar que los materiales son
capitalizables y que suple el solicitante o contratista.

|

Aprobar los documentos de cotizacién y el estimado de costo de
trabajo. Entregar copia de los documentos del expediente en sus
archivos a la Oficinista del Distrito Técnico para preparar la Carta
de Cotizacion al Cliente, Anejo B.



Persona que Realiza el f
| Proceso ;

Proceso

Oficinista, Distrito Técnico

|

| Oficinista, Servicio al Cliente |

|

' Oficinista, Distrito Técnico |

. Supervisor Control de Costos,
- Distrito Técnico |

10.

11.

12.

13.

14.

Redactar la Carta de Cotizacién al Cliente, Anejo B, con la
explicacién de los resultados del estudio, el estimado de costos y
el nimero de cuenta del estimado que corresponda a la oficina de
distrito, dirigido al solicitante o contratista. Establecer un término
de 90 dias maximo para seguimiento y que el solicitante o
contratista indique si esta de acuerdo con el estimado. Obtener la
firma del Superintendente o Ingeniero del Distrito Técnico y enviar
0 entregar la carta al solicitante o contratista. Enviar copia de la
carta al Supervisor de Control de Costos para el expediente del
caso.

Instruir al solicitante o contratista a realizar el pago del estimado
en la Oficina de Distrito Comercial, presentando la Carta de
Cotizacion al Cliente, Anejo B, de estar de acuerdo con la misma.

Anotar en la Carta de Cotizacion al Cliente, Anejo B, el codigo o
numero generado por el sistema mecanizado, ademas del nimero
de cuenta utilizado por el solicitante o contratista, una vez creada
la factura. Devolver la carta al solicitante o contratista e instruirlo
para que realice el pago del estimado en la ventanilla del
Recaudador.

Recibir del solicitante o contratista la Carta de Cotizacién al
Cliente, Anejo B, con la informacién provista por la Oficina de
Distrito Comercial y la evidencia de pago. Sacar copia de los
documentos, certificar los mismos como copia fiel y exacta del
original y devolver los originales al solicitante o contratista.

Entregar copia de los documentos y copia de la evidencia de pago }
al Supervisor de Control de Costos para el expediente vy =

aprobacion final.

Corroborar que el pago del estimado se realice en la cuenta
correcta y que el nimero secuencial del estimado concuerde con
la informacién del expediente. Sellar y firmar como revisado.

Enviar copia de la evidencia del pago, copia de los documentos y
de la aprobacion final al Superintendente o Ingeniero de Distrito
para el comienzo de los trabajos.



Persona que Realiza el
Proceso

I
!
i
E

- Ingeniero o Superintendente
: del Distrito Técnico

Oficinista, Distrito Técnico

| |

. Supervisor Control de Costos, |
| Distrito Técnico |'
|
I

|

. Oficinista | y I, Transmisién y

- Distribucién, Oficina de
Intervenciones y Control de
Presupuesto

l i
-

| 15.

16.

17.

18.

e

20

21.

22.

23.

19.

Proceso

Coordinar con el solicitante o contratista el comienzo de los
trabajos.

Redactar un memorando explicativo y justificar cambios o
discrepancias en el estimado de costos original o en los trabajos a
realizar, de ser necesario. Explicar y detallar en qué consisten
tales cambios. Obtener la aprobacién del solicitante o contratista
para realizar los cambios indicados y orientar para que efectle el
pago de la diferencia por el trabajo, segtn acordado. Enviar copia
de los cambios al Supervisor de Control de Costos del distrito.

Asignar el personal y los recursos establecidos para realizar el
trabajo requerido por el solicitante o contratista. Realizar el trabajo
en un periodo no mayor de los 90 dias.

Verificar que el trabajo esté de acuerdo con las especificaciones,
los reglamentos, normas y procedimientos vigentes.

Preparar el informe mensual de los estimados O.W./.P. y obtener
la firma del Superintendente o Ingeniero de Distrito. Enviar el
informe al Supervisor de Control de Costos del distrito para {
evaluacion y aprobacién final. Retener copia del informe y los
expedientes.

1

. Recibir el informe y corroborar que la informacion sea correcta. |

Verificar que los materiales utilizados son capitalizables.
Identificar cualquier discrepancia en la informacién provista, una
vez completado el trabajo y lo acordado en el expediente.

Preparar los expedientes de los casos contenidos en el informe y i
enviar a la Oficina de Intervenciones y Control de Presupuesto.
Mantener copia en sus archivos tanto de los expedientes como del
informe.

Recibir los expedientes junto con el informe. Verificar que la
informacién esté completa y los expedientes sean los contenidos
en el informe.

Verificar en el sistema mecanizado que el pago indicado en el
expediente se realizé en la cuenta contable correcta. De haberse
registrado el pago en una cuenta contable errénea, se debera
comunicar con el Supervisor Servicio al Cliente o Gerente de
Distrito de la Oficina de Distrito Comercial donde se realizo el
pago, para corregir y acreditar el pago en la cuenta contable
correcta.



Persona que Reahza el

Broceso Proceso

Oficinista | y lll, Transmisién y 24. Actualizar el registro mecanizado de informes de estimados ¢
Distribucion, Oficina de ' O.W.I.P. con la informacién contenida en los expedientes.
Intervenciones y Control de

| Presupuesto 5 25. Preparar una comunicacion escrita para acompanar el informe y
los expedientes recibidos, indicando que la informacién esta
i correcta.  Obtener la firma del Gerente de la Oficina de
i Intervenciones y Control de Presupuesto.

; 26. Enviar el informe, junto con los expedientes, a la Seccién de
| Contabilidad e Inventario Continuo de la Propiedad.

27. Rembnr el im'orrne y evaluar los expedientes. Verificar y cuadrar lo
que pago el solicitante o contratista con el costo del estimado. ’
Crear el jornal para el cierre y cuadre del estimado.

Supervisor, Seccion
Contabilidad e Inventario
Continuo de la Propiedad

V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas, revisiones e intervenciones a este Procedimiento
se coordinan con el Departamento de Estudios y Procedimientos
Corporativos para armonizarlas con la politica administrativa
vigente.

B. La Oficina de Auditoria Interna verifica el cumplimiento de este
Procedimiento.

C. Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para el

Tramite de Otros Trabajos en Proceso (O.W.L.P.) en Obras
Eléctricas, aprobado el 9 de abril de 2003.

APROBADO

Ui il

Otoniel Cruz Chrrillo

RECOMENDADO

Raul Burgo antiago¥Director

Transmision y Distribucion

1L

Nelson Morales Rivera, Director Interino
Finanzas

HCA/GMV
04/30/12

Director Ejecutivo

9 Ynud, 1 5

Fechéd
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

ESTIMADO DE CONSTRUCCION O
ADQUISICION DE PROPIEDAD CAPITALIZABLE
Pégina 1 de 2

Numero de Partida Presupuestaria:

Nombre de la Partida Presupuestaria:

NUmero de Responsabilidad:

Nombre Responsabilidad:

Numero de Proyecto:

Titulo del Proyecto:

Pueblo - Localizacidn:

Descripcion del Proyecto:

Comentarios:

Coordinado con la Div. o Seccion:

Asignacion Afios Fiscales:

09-10 10-11 11-12 12-13 13-14 Total
Requerido por:
Resumen de Costos:
: Firma
Piezas - Materiales $
. Nombre
Equipo
Labor Titulo
Contrato Fecha Teléfono
Transportacion Recomendado por:
Dieta y Millaje Firma
Gastos Incidentales Nombre
Intereses y Administrativos
Titulo
Otros:
Fecha Teléfono
Total 3
Aprobado por:
) o i Firma o
Estimado Original Nim.: '
Nombre
Menos Cantidad Aprobada
_ ’ Titulo
Estimado Supletorio $
Fecha Teléfono
Para uso del Departamento de Presupuesto
Sello Certificacion Certificado por:
PMC
Transferencia
Analista
Fecha
Ref. Retiro
NdGm. Cuenta - B -
ORACLE Compaiiia Cuenta Subcuenta KoE Resp. Estimado




CN 07804479 GOBIERNO DE PUERTO RICO ANEJO B

REV. 06110 AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO

APARTADO 364267
CORREO GENERAL
SAN JUAN, PR 00936-4267

www.aeepr.com
CARTA DE COTIZACION AL CLIENTE
Fecha: E Nombre Solicitante:

Direccion Postal:

mIlEstImado(a) Sefior(a):

- Realizamos el estudio de campo al trabajo solicitado. El nimero asignado a su solicitud es el WR
El costo estimado de los trabajos para esde $ Yy

i se realizaran en la siguiente direccién:
f

. Direccién donde se realizara trabajo:

Debe realizar el pago en eféctivo, giro, cheque ;::ertiﬁcado, ATH otaqeta de crédito en la Oficina de Distrito

ey i

i Comercial mas cercana y presentar en nuestras oficinas (Oficina de Distrito Técnico de Yia |

|
| evidencia de pago en original junto con esta carta. Esta cotizacién vence a los tres (3) meses desde la fecha de

i expedida.
,t Para cualquier pregunta relacionada a este trabajo, favor hacer referencia al nimero WR provisto anteriormente.

Cordialmente,

Budget Item: OWIP

Superintendente o Ingeniero de Distrito

" PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE DISTRITO COMERCIAL

. O CIG (aportaciones mejoras al sistema eléctrico) cuenta contable 419.06 _________ (Cuenta CC&B)

" Ocis (aportaciones para proyectos especificos) cuenta contable 419.05 (Cuenta CC&B) :
| [0 OTP (O.W.L.P.) cuenta contable 419.08 (Cuenta CC&B)

' Fecha: Numero creado en el sistema:

! Firma representante Oficina Comercial:

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o0 ambos, por condicion de veterano(a) o por
informacion genética.”



ANEJO C

AEE 700.0-349

Rev. 11/09 Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
3“""“""-"‘@.%
g‘} = ’ ESTIMADO DE CONSTRUCCION O ADQUISICION DE PROPIEDAD CAPITALIZABLE
LW S LISTA DE MATERIALES
g ariert Pagina 2 de 2
Numero de Partida Presupuestaria: Nombre de la Partida Presupuestaria
Numero de Responsabilidad Nombre Reéponsabilidad
Numero de Proyecto Titulo del Proyecto
Comentarios:
Cantidad | Unidades i Precio Costo
Estimada |(PL, C/U, Y?) Bescripeion Unitario Total

Preparado por:

Firma

Nombre

Titulo

Fecha

Teléfono

Estimado

Subtotal para Piezas, Materiales y Equipo
Gastos de Acarreo e Impuestos

Total de Piezas, Materiales y Equipo

Labor y Beneficios Marginales (Disefio y Sup.)

Transportacion

Dieta y Millaje

Gastos Incidentales

Intereses y Administrativos (Overhead)

Otros

Total




GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

10 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-05-09

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo @JC/

Director Ejecutivo

Enmienda al Manual Administrativo, Capitulo 700, Seccién 715, Impuesto sobre
Ventas y Usos (IVU)

Incluimos enmienda al Capitulo 700 del Manual Administrativo. Esta revision tiene el
propésito de crear esta Seccion para especificar las transacciones cubiertas y excluidas

por el Impuesto sobre Ventas y Usos (IVU).

Agradeceremos que sustituyan las paginas en el Manual.

Anejos

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacidn politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacién genética”



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica

Capitulo 700 - Contabilidad y Finanzas

720

730

713 Retencién de Contribuciones 732 Verificacion y Codificacion de
Sobre Ingresos Documentos
713.1 Pagos por Servicios 733 Facturacion, Control y Cobro
Prestados por Individuos ' de Cuentas Miscelaneas
Residentes, Corporaciones o
Sociedades Autorizadas a 733.1 Cuentas  Miscelaneas de
Hacer Negocios en Puerto Particulares
Rico '
733.2 Cuentas Miscelaneas de
713.2 Pagos a No Residentes en Empleados
Puerto Rico
733.3 Facturacion y Cobro de las
714 Pago de Arbitrios Aportaciones de Clientes por
Trabajos de  Construccion,
715 Impuesto sobre Ventas y Retiro y Otros Trabajos en
Uso (IVU) Proceso
Financiamiento 733.4 Departamento de Analisis
Econémico y Financiero
721 General
734 Preparacién de Informes
7211 Financiamiento Mediante el
Uso de Fondos de Ia 735 Mantenimiento del Inventario
Autoridad Perpetuo (Continuing
Property Record)
721.2 Financiamiento Mediante
Aportaciones de Clientes 736 Tablas de Deuda a Largo
Plazo
721.3 Financiamiento de Obras
Eléctricas para el 740 Administracién de Riesgos
Departamento de Educacion 741 Pl Gkl
722 Financiamiento a Corto i i
Plazo (Notas) 7411 Politica Oficial
741.2 Asesoramiento en Materia de
723 Financiamiento a Largo Seguros
Plazo (Bonos)
741.3 Subastas de Seguros
2 gg'lrizisones reguiames: e 741.4 Dispensa Anual
7232 Asesoramiento en la Emision MY e = = (Folzms b
de Bonos
74186 Responsabilidad  en los
723.3 Disposicién del Producto de Contratos
la Emisién de Bonos
742 Seguros que Lleva |Ia
723.4 Emisiones de Bonos para Autoridad
Otros Fines 7421 Seguros Contra Dafios a la
Contabilidad Fiopiadad
7422 Seguros de Responsabilidad
731 General Publica - General y Automoévil

Rev. 05/10/12



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 700 - Contabilidad y Finanzas

713.2

primeros fres afios del comienzo de una
actividad de prestacion de servicios; o
parcial, un 5% de retencion a individuos. El
Certificado de Relevo esta vigente durante el
afio natural para el cual fue otorgado y vence
anualmente.

Se establece en dicha Secciéon las
situaciones en que los Individuos Residentes,
Corporaciones o Sociedades Autorizadas a
Hacer Negocios en Puerto Rico estan
relevados o excluidos de la retencion
impuesta por Ley.

Para cumplir con las disposiciones de esta
Ley, la Autoridad debe requerir el Certificado
de Relevo correspondiente para cada afio
natural a aquellas personas naturales o
juridicas a las que se les efectie pagos por
servicios prestados. La Divisiébn de
Tesoreria, retiene copia de los referidos
Certificados, retiene la contribucién en el
origen, deposita la contribucién retenida
antes del dia 10 del mes siguiente al pago y
radica una Planilla Informativa Anual antes
del 28 de febrero de cada afio.

Pagos a No Residentes en Puerto Rico

Las Secciones 1147 y 1150 de dicho
Codigo (13 LPRA, Sec. 8547) establecen
que se retiene el 20% de contribuciones si
el individuo o fiduciario, corporacién o
sociedad receptor del pago es ciudadano
de Estados Unidos no residente en Puerto
Rico y 29% de contribuciones si el
receptor es un individuo, corporacién o
sociedad no residente en Puerto Rico,
extranjero y no ciudadano de Estados
Unidos en caso de que:

"...se tenga control, recibo, custodia,
disposicién o pago de intereses, rentas,
salarios, jornales, comisiones, primas,
anualidades, remuneraciones, emo-
lumentos, compensaciones, dividendos,
participacién en beneficios de sociedades
u otras ganancias, beneficios e ingresos
anuales o periédicos que sean fijos o
determinables de cualquier individuo o
fiduciario no residente, corporaciones,

‘sociedades extranjeras no dedicadas a

negocios dentro de Puerto Rico (pero
solamente hasta el limite en que cualquiera

714

715

720

721

de las partidas arriba mencionadas
constituyan ingreso bruto de fuentes dentro de
Puerto Rico)."

La Autoridad retiene la contribucién en el
origen, deposita la contribucién retenida antes
del dia 10 del mes siguiente al pago (si ésta
excede de $200), y radica una Planilla
Informativa Anual antes del 15de abril de
cada afio.

Pago de Arbitrios

La Seccion 2029, Articulo 2 del Cédigo de
Rentas Internas de Puerto Rico, establece que
la Autoridad esta exenta del pago del arbitrio
general del 6.6%.

Impuesto sobre Ventas y Usos (IVU)

La Autoridad esta exenta del pago del
Impuesto a la Venta y Usos (IVU) estatal y
municipal, segiin la Seccion 2508 de la Ley
de Justicia Contributiva de 2006. Esta
disposicion aplica a las compras mediante
subastas, compras locales, solicitudes de
cheque y certificaciones. No aplica a las
compras en efectivo.

Financiamiento
General

El continuo crecimiento de la Autoridad
requiere que ésta disponga de fondos liquidos
para la ejecucién de su Programa de Mejoras
Capitales. Estos se obtienen de fuentes, tales
como: aportaciones de clientes, notas
emitidas a corto plazo y emisiones de bonos.

La Ley Num. 83 del 2 de mayo de 1941,
segun enmendada, en la Seccibn 6
(Facultades de la Autoridad) faculta a la
Autoridad para:

(n) "Tomar dinero a préstamo, hacer y
emitir bonos de la Autoridad para cual-
quiera de sus fines corporativos y
garantizar el pago de sus bonos y de todas
y cualesquiera de sus ofras obligaciones
mediante gravamen o pignoracién de todos
0 cualesquiera de sus contratos, rentas e
ingresos solamente; (o) Hacer y emitir
bonos con el propésito de consolidar,

Secciones 713.1a 721
Rev. 5/10/12
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

16 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-05-08

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo

Director Ejecutivo (Gee

ENMIENDA PROCEDIMIENTO PARA LA COMPENSACION ANUAL POR RIESGO

Incluimos la enmienda al Procedimiento de asunto. La misma es para incluir en el
inciso F., pagina 3, la licencia por horas pagadas no trabajadas para completar la paga
basica de la semana de pago, o para engranar un cambio de turno. La misma se figura
con el simbolo G.

El tiempo cargado a esta licencia no se considerara como tiempo trabajado para
efectos del computo de las 975 horas que debe desempefiar el empleado en el puesto,
para cualificar para esta compensacion.

Esta enmienda se considerara para el calculo de la préxima compensacion anual.
Agradeceremos que sustituyan la pagina en su Procedimiento.

Anejo

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un pa.frop_o con lgualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamas por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacién genética”



Licencia Simbolo
Horas Concedidas Libre por Disposicion Administrativa No D
Trabajadas
Licencia sin Paga Autorizada debido a enfermedad EE
Licencia para Funeral de Familiares F, Fl
Horas pagadas no trabajadas para completar la paga basica G
de la semana de pago, o engranar un cambio de turno.
Horas concedidas libres con paga y no trabajadas en dias feriados H
Licencia Militar Especial para Personal Activado I
Licencia por Vacaciones Anuales L. LE
Licencia Familiar y Médica LF, SF, WF
Licencia Anual Excusada por el Comité Evaluador Casos LC
Especiales de Absentismo
Licencia por Maternidad M, MI
Licencia especial para miembros de las fuerzas militares de NN
Puerto Rico en servicio militar activo estatal
Visitas periédicas al Médico de la Corporacién del Fondo del O
Seguro del Estado para recibir tratamiento mientras trabaja
Licencia por Enfermedad S, SE, LSE,
SEA
Licencia Extraordinaria por Enfermedad u
Licencia Deportiva {V}
Licencia Especial con paga a Legisladores Municipales VM
Licencia en Destaque por disposicion de leyes especiales VX
Ausencias o tardanzas no autorizadas. No conlleva paga. W
Separacion voluntaria de empleo y sueldo por tiempo definido WA
Suspensién de empleo y sueldo por sancién disciplinaria o WE
actividades concertadas, decretadas por una Unién, consideradas
legales. No conlleva paga.
Licencia Especial sin paga a Legisladores Municipales WM
Licencia sin paga cuando el empleado agoté las licencias con WS
paga a que tiene derecho.
Licencia Sindical sin Paga WX
Licencia con Paga para Asuntos Oficiales de la Unién X
Licencia con Paga para Negociacién de Convenio Colectivo {X}

Los empleados en sustitucion temporal en un puesto que no tenga derecho a
este beneficio no son elegibles, aunque su puesto en propiedad tenga derecho a
la compensacion. Si el empleado esta en sustitucién temporal por mas de seis
meses en un puesto que le corresponde la compensacion, es elegible para esta
Compensacion.

El empleado recibira un pago proporcional al tiempo trabajado si no completa el
tiempo requerido en el puesto debido a incapacidad, accidente o fallecimiento
como consecuencia de haber estado expuesto a los riesgos del puesto o debido



CN 078-04479
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GOBIERNO DE DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO
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23 de mayo de 2012

Distribucion “D”
12-05-01

A TODO EL PERSONAL

Juan A. Pérez Lépez, Admipistrador
peraciones ¢ Infraestructura

ENVIO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y CORREO FEDERAL

La Seccion de Correo y Mensajeria sortea la correspondencia dirigida a las diferentes dependencias de
la Autoridad, asi como la tramitacién de la correspondencia dirigida al Correo Federal.

En ocasiones la correspondencia recibida no esté4 preparada correctamente y esto ocasiona el atraso y/o
devolucion a las oficinas de procedencia.

Para evitar devoluciones y atrasos en los envios recomendamos:

Utilizar el sobre de Correo Interno (078-05690). Puede solicitarlo en el Almacén General de Palo
Seco - Papeleria.

Utilizar la Guia Modelo de una Carta y Guia para Preparar Cartas Certificadas con Acuse de
Recibo, incluidas en esta comunicacion.

En toda correspondencia, ya sea correo interno o por el Correo Federal, debe incluir el nombre
de la oficina de procedencia.

Sugerencia: Preparar sello de goma o utilizar etiquetas engomadas /abels con el nombre de la
oficina y localidad.

Es importante que los empleados que cambien de oficina, area de trabajo o localidad, notifiquen
los mismos a las areas pertinentes para evitar pérdidas o su devolucion.

Toda correspondencia que no esté debidamente preparada, sera devuelta a su oficina de
origen.

Para continuar ofreciendo un excelente servicio a la Autoridad, solicitamos su cooperacién en la
preparacion de la correspondencia. Si necesita informacion adicional, puede llamar al 3427 6 3428.

Anejos 2

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de
violencia domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de veterano(a), o por

informacion genética”.
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Director Ejecutivo

Proceso de Inscripcion — Terminales Biométricos

El lunes, 11 de junio de 2012, personal de los Directorados de Finanzas y Recursos
Humanos y Asuntos Laborales comenzaran el proceso de inscripcion de los empleados
en los terminales biométricos para el Proyecto KRONOS. Este se realizara en visitas
coordinadas previamente con los Jefes de Divisién. Se requiere la participacion de
todo el personal de la Autoridad.

Esta fase es la continuacion del Proyecto que se comenzé en el 2006 y proporcionara
beneficios significativos en los procesos de pago de némina de los empleados.

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"Somos un p&_tm@ con fgualdad de opertunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edag, origen social o nacional, condicion social,
afillacicn politica, Ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o0 acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicion de veteranofa) o por informacicn genética™
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PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR VEHICULOS OFICIALES A TALLERES PRIVADOS
(REVISADO)

Incluimos la enmienda al Procedimiento del asunto. Esta revision se realiza para
actualizar los procesos relacionados con el envio de los vehiculos oficiales a talleres
privados o especializados para reparacion, diagnéstico, mantenimiento, servicio y
garantia.

Este Procedimiento tiene vigencia inmediata. Solicitamos el cumplimiento del mismo.

Anejo

DEPC
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social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o)
como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos,
por condicion de veterano(a) o por informacién genética."
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR VEHICULOS OFICIALES
A TALLERES PRIVADOS (REVISADO)

PROPOSITO

Este Procedimiento establece las instrucciones para el envio de los vehiculos
oficiales a talleres privados o especializados para reparacion, diagnéstico,
mantenimiento, certificaciones, servicio y garantia. Incluye, ademas, las
responsabilidades cuando el vehiculo o su equipo sufren dafios en los talleres
privados.

DISPOSICIONES GENERALES

A Este Procedimiento aplica a los vehiculos referidos a los Talleres de
Conservacion Automotriz de la Division de Transportacién Terrestre y el
Taller de Transportacién y Mecéanica de la Division de Construccién del
Directorado de Transmisién y Distribucién.

B. La Autoridad envia vehiculos a reparar a talleres privados o especializados
cuando: :

* los servicios estan cubiertos por certificaciones y garantias del fabricante,
* los servicios no se ofrecen en los talleres de la Autoridad,
e pueda afectarse la continuidad del servicio por falta de vehiculos, debido
a que existen las condiciones establecidas en el Articulo IV,
Subcontratacion, del Convenio Colectivo UTIER vigente.
DEFINICIONES

A. Sistema de Administracion de Flota

Sistema que contiene la base de datos de los vehiculos oficiales de la
Autoridad.

B. Orden de Trabajo (WO, por sus siglas en inglés)
Solicitud de servicio a través del Sistema de Administracién de Flota, el cual
utilizan los usuarios para notificar las condiciones de la unidad referida al

taller de la Autoridad para reparacién.

C. Informe de Vehiculo Referido a Taller Privado o Especializado
(AEE 300.5.73, Rev. 5/12)

Formulario que utiliza la Autoridad para notificar al taller privado la
informacién del vehiculo y el servicio que requiere.



D. Personal Autorizado

Técnico o

Mecanico Automotriz o el Supervisor de la Division de

Transportacién Terrestre o la Division de Construccién, segln corresponda.

E. Prueba de Carretera

Método en el que personal autorizado observa y maneja el vehiculo
reparado, antes de llevarselo del taller privado para verificar si corrigié los
desperfectos sefialados en el Informe.

P, Taller Privado o Especializado

Concesionario, centro de servicio o taller administrado por personal ajeno a
“la Autoridad, donde se reparan vehiculos de motor o maquinaria y equipo
movil que poseen caracteristicas especiales.

G. Vehiculo

Todo tipo de vehiculo de motor, maquinarias y equipo mévil de la Autoridad,
tales como: generadores de electricidad portatiles, compresores,
montacargas, canastos aéreos, remolcadores, plataformas, barrenadores de
terreno o tanques para liquidos o arrastres, entre otros.

Iv. INSTRUCCIONES

(Las instrucciones presentan los procesos en secuencia légica.)

Responsable

Proceso

Conductor de Vehiculo 1.

Notificar los desperfectos del vehiculo a su supervisor inmediato.

Supervisor del Conductor | 2.
(Usuario)

Constatar los desperfectos, certificar mediante la Orden de Trabajo,
informar -al Supervisor Servicios Técnicos Automotriz y enviar el
vehiculo al taller de la Autoridad de su area.

3. Verificar que los empleados remuevan todo equipo, herramienta y
material de trabajo que no esté fijo y seguro en el vehiculo que se
envia a reparar, y coordinar la entrega del vehiculo al taller.

Supervisor Servicios 4. Recibir el vehiculo referido por el usuario mediante la Orden de
Técnicos Automotriz Trabajo.

5. Solicitar al personal autorizado que inspeccione el vehiculo con la

Orden de Trabajo y evaluar los desperfectos reportados, entre otros.
Técnico o Mecanico 6. Inspeccionar el vehiculo y evaluar los desperfectos mecanicos y dafios
Automotriz encontrados en la carroceria e informar al supervisor del taller.
Supervisor Servicios 7. Recibir la Orden de Trabajo del personal autorizado y anotar

Técnicos Automotriz

cualquier condicién adicional. Considerar el dafio o desperfecto del
vehiculo y los recursos que dispone para repararlo. Determinar y
aprobar si es necesario enviar el vehiculo a un taller privado o
especializado.




Responsable

Proceso

8.

Notificar al supervisor del conductor el resultado de la inspeccion, el
tiempo aproximado para completar la reparacién y el envio del
vehiculo al taller privado; mediante el Sistema de Administracion de
Flota.

Determinar si es necesario reparar el vehiculo en un taller privado,
luego de corroborar que existen las condiciones para subcontratar,
segun establecidas en el Articulo IV, Subcontratacion, del Convenio
Colectivo UTIER vigente. De ser asi debe:

a. Notificar por escrito a la Unién la necesidad de contratar, de
acuerdo con lo dispuesto en el Articulo IV, Subcontratacién, del
Convenio Colectivo UTIER vigente.

b. Cotizar la reparacién segin los procedimientos vigentes y
seleccionar el mejor postor.

c. Preparar la Orden de Compra Local y/o Servicios y establecer por
escrito la garantia del servicio.

d. Solicitar el nimero de requisicién y la aprobacién de la Orden de
Compra Local y/o Servicios al Supervisor Principal de Servicios
Técnicos Automotriz o al Jefe de la Division de Construccion,
segun corresponda.

Supervisor Principal
Servicios Técnicos
Automotriz/

Jefe Division de
Construcciéon

10.

11.

Recomendar o aprobar 6rdenes de compra, requisiciones y compras
locales seglin establecen los procedimientos vigentes.

Enviar copia de la Orden de Compra y las cotizaciones al Jefe de la
Division de Transportacion Terrestre y retener copia en sus archivos.

Supervisor Servicios
Técnicos Automotriz

12.

13.

Completar el Informe de Vehiculo Referido a Taller Privado o
Especializado (AEE 300.5.73), Anexo A.

Enviar al Técnico o Mecanico Automotriz u otro personal autorizado a
entregar el vehiculo al taller privado o especializado con la Orden de
Trabajo.

Técnico o Mecanico
Automotriz o Personal
Autorizado

14,

15.

16.

17.

Entregar el vehiculo en el taller privado o especializado.

Notificar al encargado del taller privado o especializado los
desperfectos a reparar y las condiciones del vehiculo, de acuerdo con
el Informe de Vehiculo Referido al Taller Privado o Especializado.

Anotar en el Informe de Vehiculo Referido al Taller Privado las millas
reflejadas en el odémetro y la cantidad de combustible.

Solicitar al encargado del taller privado o especializado que escriba su
nombre en letra de molde, firme y retenga copia del informe.

Supervisor Servicios
Técnicos Automotriz

18.

Llamar cada tres dias laborables al taller privado o especializado para
verificar el progreso del trabajo.




ReSponsable

Proceso

19.

20.

Notificar al Supervisor del Area o al Jefe de la Division de
Construccién si el trabajo se extiende mas del tiempo estipulado.
Anotar el retraso en el Sistema de Administracién de Flota.

Enviar al personal autorizado para inspeccionar y recoger el vehiculo
al taller privado o especializado con el original del Informe.

Técnico, Mecanico
Automotriz o Personal
Autorizado

21.

22

23.

24.

Observar e inspeccionar junto a la persona responsable del taller
privado o especializado, el vehiculo reparado.

Realizar las pruebas de carretera al vehiculo reparado junto a la
persona responsable del taller privado para detectar desperfectos y
asegurarse que las reparaciones se realizaron y que funcionan
adecuadamente. Toda unidad tiene que ser probada antes de
removerla del taller privado.

Solicitar que en la factura o conduce el proveedor desglose los
importes de las piezas instaladas, los servicios prestados y la garantia
de la labor realizada.

Entregar el vehiculo en el taller de la Autoridad y los documentos al
Supervisor de Servicios Técnicos Automotriz.

Supervisor de Servicios
Técnicos Automotriz

25.

26.

27.

Verificar el vehiculo para constatar que se realizé la reparacion segun
la solicitud de servicio, antes de entregar al usuario. Si detecta
desperfectos en el vehiculo, verificar la garantia, preparar una
reclamacion y da seguimiento, de ser necesario, dentro del periodo
acordado.

Si la reparacion se realizé segun requerida, informar y autorizar al
usuario para que recoja su vehiculo en el Taller de Conservacion
Automotriz de la Autoridad e indicarle sobre la garantia. Entregar
copia al usuario de la factura o conduce que detalle los trabajos
realizados. '

Visitar, en caso de controversias o tardanzas prolongadas, los talleres
privados o especializados que presten servicio a los vehiculos de la
Autoridad para verificar visualmente el progreso del trabajo.

Supervisor del Conductor

28.

209.

30.

Recibir el vehiculo del taller automotriz correspondiente.

Verificar las condiciones en que se devuelve el vehiculo y confirmar
que fue reparado.

Entregar el vehiculo al conductor.

Supervisor Principal
Servicios Técnicos
Automotriz

31.

32.

Intervenir en los casos donde el taller privado no cumple con los
términos y condiciones de la reparacién de los vehiculos e informar a
Su supervisor.

Cotejar, analizar y sefialar las desviaciones al Supervisor de Servicios
Técnicos Automotriz mediante memorando.




Responsable Proceso

Jefe Division de
Transportacién Terrestre. cumpla con este Procedimiento.

33. Verificar que el Supervisor Principal de Servicios Técnicos Automotriz

V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A.

HC/KM
05/04/12

Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de
Estudios y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la Politica
Administrativa vigente.

La Oficina de Auditoria Interna verifica el cumplimiento de este Procedimiento.

Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para Enviar
Vehiculos Oficiales a Talleres Privados del 31 de julio de 2003.

APROBADO:

)]
U
Otoniel Cruz (?arril!o
Director Ejecutivo
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INFORME DE VEHICULO REFERIDO A TALLER PRIVADO O ESPECIALIZADO

Num. Orden de Compra
Num. Orden de Trabajo (WO)
Costo Total de Reparacion $

Cuando el vehiculo esté reparado

Coédigo: informar a: Distrito o Regi6n:
Tablilla: Nombre: Fecha Puesto en Servicio:
Nimero de Serie: Teléfono: Comprado a:
Marca: Aiio: Modelo: Equipo:
MOTIVO Se autoriza a realizar exclusivamente el trabajo sefialado a continuacion:
Garantia TRABAJO A REALIZARSE

Trabajo Especial

Hojalateria y Pintura

Acondicionador de Aire

Radiador
Electromecénica
ro (Especifique):
Abolladuras y Dafios en el Vehiculo Equipo Si No
Lado Pasajero Gato
Llave Gato
Llanta Repuesto
Delantero Trasero Radio Comunicacion
Extintor
Llavero
Lado Conductor
Taller: Nombre del Encargado:
Nombre y firma de la persona que recibe el vehiculo: Fecha:
MILLAJE
Al Entregar Al Recoger ATENCION:
De no recogerse el vehiculo en tres dias laborables, notifiquelo al (787) 521-1040.
NIVEL DE COMBUSTIBLE
(Marcar con una X)
Al Entregar Al Recoger
E F E F | Firma Supervisor AEE: Fecha:
RN R L L
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Otoniel Cruz Carrillo

Director Ejecutivo e

Procedimiento para el Analisis, Tramite y Pago de Reclamaciones de Personas
Ajenas a la Autoridad de Energia Eléctrica (Revisado)

Este Procedimiento establece las responsabilidades e instrucciones en el manejo,
contestacion y pago de las reclamaciones por concepto de dafios a la propiedad o a

personas ajenas a la Autoridad.

Agradecemos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejos

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"S8omos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social 0 nacional, condicién social,
afiliacidn politica, ideas polfticas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacién genética”
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“Guias Efectivas: una Empresa Competitiva”

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional
condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion
sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacion genética.”
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS, TRAMITE Y PAGO
DE RECLAMACIONES DE PERSONAS AJENAS A LA
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA (REVISADO)

INTRODUCCION

Las reclamaciones de dafios a la propiedad o a personas ajenas a la
Autoridad de Energia Eléctrica (en adelante la Autoridad) deben
atenderse con prontitud. Las mismas se documentan con toda la
informacion y en el menor tiempo posible.

Este Procedimiento establece las responsabilidades e instrucciones en el
manejo, contestacion y pago de las reclamaciones por concepto de dafos
a la propiedad o a personas ajenas a la Autoridad.

DEFINICIONES

A.

STORMS (Severn Trent Operational Resource Management System)
Sistema mecanizado utilizado para crear, actualizar, informar vy
evaluar las ordenes de trabajo e investigacion, ordenes de
emergencia y estudios de campo o de lineas que realiza el personal
del area de medicion, construccion o técnica de la Autoridad.

Reclamacion —Toda solicitud de indemnizacién contra la Autoridad
por dafios a personas ajenas o sus propiedades.

Work Request — Orden de trabajo a realizar en el sistema STORMS,
el cual automaticamente le asigna un nimero de identificacion.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

Todo reclamante tiene, segun el Articulo 1802 del Codigo Civil de
Puerto Rico, vigente, un afio desde el momento de los hechos que
generan la reclamacion para presentar la misma a la Autoridad. De
no radicar su reclamacion en ese periodo, pierde el derecho a
reclamar por prescripcion. El empleado designado de la Autoridad
orienta al reclamante sobre el proceso de reclamacién y sus
derechos y llena el formulario Hoja de Orientacion para
Reclamaciones, Anejo A.

La Autoridad tiene un periodo de 90 dias para contestar una
reclamacion a partir de la fecha en que se reciben todos los
documentos requeridos. El mismo comienza a contar desde el
momento en que la Autoridad recibe todos los documentos
necesarios para evaluar la reclamacion. Cuando medien causas



extraordinarias se puede extender el periodo hasta 120 dias, previa
notificacion al reclamante.

La Oficina de Administracion de Riesgos es responsable de evaluar y
determinar si procede o no toda reclamacién por dafios a la
propiedad de personas ajenas a la Autoridad hasta $10,000. Estas
se aprueban segln se establece en la Norma sobre Niveles de
Aprobacion de Documentos de la Autoridad de Energia Eléctrica
vigente.

Las investigaciones de las reclamaciones de personas ajenas a la
Autoridad son conforme con lo establecido en el Procedimiento para
Notificar e Investigar Accidentes e Incidentes, vigente, en los casos
que aplique.

Las reclamaciones por dafos fisicos a personas ajenas a la
Autoridad, asi como las reclamaciones por dafios a la propiedad que
exceden los $10,000, se tramitan directamente en la Division de
Litigacion del Directorado de Asuntos Juridicos. Esta Divisién
atiende también los casos de reclamaciones por dafios a la
propiedad donde ocurran dafios fisicos conjuntamente, sin importar
la cantidad.

Todas las reclamaciones, excepto las de accidentes entre vehiculos
y dafos fisicos, se originan en la Oficina de Distrito Comercial del
area mas cercana a la residencia del reclamante o a través del
Centro de Servicio al Cliente.

En los casos de reclamaciones de accidentes de vehiculos de motor,
(vehiculo con vehiculo) la compafia aseguradora contratada por la
Autoridad, es el custodio de los documentos originales y del
expediente de la reclamacion. La Oficina de Administracion de
Riesgos mantiene un registro de los casos enviados a la compafiia
aseguradora contratada mediante el formulario Reclamaciones de
Accidentes (AEE 700.0-431), Anejo B.

La compafia aseguradora contratada por la Autoridad notifica al
reclamante mediante carta la aprobacién o denegacién de la
reclamacion. La Autoridad requiere a la compafia aseguradora
contratada el envio de una lista mensual de las reclamaciones
pagadas, cantidad del pago y fecha de emisidon del pago para efectos
de informacion y control, a la Oficina de Administracién de Riesgos..

La reclamacion debe incluir original y copia de los siguientes
documentos:

1. Carta explicativa legible que describa en detalle (fecha, hora,
nombre de personas, etc.) todo lo ocurrido, nimero de querella
de la Policia de Puerto Rico, descripcién de la propiedad y los



dafos reclamados. Esta informacion se utiliza para completar el
formulario Informe de Investigacién de Reclamacion por Dafios a
la Propiedad (AEE 760.0-22), Anejo C y el Informe de
Investigacion de Accidente o Incidente (CN 084-11068), Anejo D.

2. Recibo, factura o estimado en original preparado por un técnico o
perito certificado, con nimero de licencia o colegiacion, direccion
y teléfono. Debe detallar la labor y piezas utilizadas, costo de
materiales, trabajo o equipo para reparacion de los dafos a la
propiedad reclamados. En los casos que el equipo no tenga
reparacion, debe presentar una certificacion de pérdida total
firmada por el técnico o perito certificado. Los dafios reclamados
deben concordar con los documentos presentados.

3. En caso de reclamaciones de vehiculos, original del Informe
Amistoso de Accidente, Anejo E, provisto por la Autoridad,
Informe de Incidente, provisto por la Policia de Puerto Rico,
Informe de Accidente de Vehiculo (CN 084-15333), Anejo F,
Informe de Investigacion de Accidente o Incidente (CN 084-
11068) y el formulario de Certificacion, Anejo G, si aplica. Es
importante incluir el nimero de querella, nombre, nimero de
placa del oficial que atendio la misma y el Cuartel donde trabaja;
fotos del vehiculo o propiedad y estimado de los dafios.

4. En los casos de reclamaciones sobre dafios personales (fisicos)
se orienta al reclamante para que presente evidencia de la
atencion médica que recibié el dia que ocurrieron los hechos.

Si el reclamante posee una poéliza de seguros, debe informar el
nombre de la compafiia aseguradora, el tipo de pdliza y el nimero de
poliza, segun establece la Ley NUm. 18-2004, Ley Antifraude del
Codigo de Seguros de Puerto Rico, vigente. Esta informacion se
completa en el espacio provisto en el formulario Informe de
Investigacion de Reclamacion por Dafos a la Propiedad.

El reclamante tiene que presentar la informacion solicitada y todos
los documentos segun indicados. La falta de alguno detiene el
proceso, pero no el tiempo en que prescribe la reclamacion.

Las reclamaciones por dafios ocasionados por fuerza mayor o actos
fortuitos de la naturaleza, actos terroristas o eventos en los que la
Autoridad no tiene responsabilidad (ejemplo: huracanes, terremotos,
etc.) no proceden.

La Oficina de Administracion de Riesgos utiliza el numero de
reclamacion para efectos de identificacion del caso. En las
reclamaciones de vehiculos de motor, el nimero de reclamacion lo
asigna la Oficina de Administracion de Riesgos. El nimero de



reclamacion sobre dafos personales (fisicos) lo asigna la Division de
Litigacion del Directorado de Asuntos Juridicos.

La aceptacion de pago por parte del reclamante se entiende como
que éste esta de acuerdo con la determinacion de la Autoridad y no
podra realizar reclamaciones posteriores sobre el mismo caso. Si el
reclamante no estd de acuerdo con el ajuste o pago de su
reclamacion, tiene 10 dias calendario a partir de la fecha de recibo
del cheque para notificar por escrito las razones para no aceptar el
pago. Debe incluir evidencia documental y devolver el cheque. Este
término se informa al reclamante de manera clara y especifica al
enviarse el pago.

En las reclamaciones sobre dafios a la propiedad o vehiculos, la
responsabilidad de la Autoridad es igualar la condicion de la
propiedad o unidad al momento del accidente o incidente, no
mejorarla.

IV.  INSTRUCCIONES

A. RECLAMACIONES DE ACCIDENTES DE VEHICULOS

Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Supervisor del (de
los) empleado(s)
implicado(s)

Seguir las instrucciones contenidas en el Procedimiento para Notificar e
Investigar Accidentes e Incidentes, vigente, al realizar la investigacion. Orientar
al reclamante sobre los pasos a seguir para canalizar su reclamacion y los
documentos que tiene que entregar, indicados en el Inciso G, Disposiciones
Generales de este Procedimiento.

Completar el formulario Informe de Investigacién de Reclamacién por Dafos a
la Propiedad (AEE 760.0-22), Anejo C, con la informacién provista por el
reclamante.

Tomar fotos del vehiculo, copia de la licencia del vehiculo y de la licencia del
conductor o duefio del vehiculo. Afadir la informacion de reclamaciones previas
sobre el mismo suceso en el formulario mencionado en el inciso 2.

Obtener la firma del reclamante en el formulario y firmar el mismo. Sacar copia
de los documentos entregados, incluyendo el formulario, y entregar copia al
reclamante como evidencia de su gestion.

Adelantar por fax o correo electrénico copia de los documentos el mismo dia
que se reciben y enviar los originales mediante conduce a la Oficina de
Administracion de Riesgos antes de 48 horas (dos dias calendario) a partir del
momento en que ocurrio el accidente.




Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Asistente
Confidencial o
~ Asistente Sistemas
de Oficina, Oficina
de Administracion de
Riesgos

Recibir el conduce de los documentos enviados por el Supervisor del(de los)
empleado(s) implicado(s). Verificar que contenga todos los documentos
necesarios solicitados por la compaiiia aseguradora contratada por la Autoridad
para procesar estos casos.

Asignar nimero de reclamacion en el sistema mecanizado de la oficina y pasar
el caso al Analista correspondiente.

Analista, Oficina de
Administracion de
Riesgos

10.

Llenar el formulario Reclamaciones de Accidentes, con la informacion del
reclamante, nimero de reclamacion, ademas del dia y hora en que se recibe.
Adelantar copia del formulario por correo electrénico a la compaiia
aseguradora contratada por la Autoridad.

Preparar un conduce con el formulario Reclamaciones de Accidentes y los
documentos relacionados. Enviar a la compafia aseguradora contratada por la
Autoridad para su evaluacion y posible pago de los dafos reclamados.

Recibir la lista que envia mensualmente la compaiia aseguradora contratada
por la Autoridad con la informacién de las reclamaciones pagadas por ésta.
Archivar la lista junto con la copia de los documentos de las reclamaciones
enviadas para informes posteriores y control.

B. RECLAMACIONES POR DANOS A LA PROPIEDAD

Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Oficinista Servicio al
Cliente SM Oficina
Comercial o
Representante
Servicios por
Teléfono, Centro de
Servicio al Cliente

Obtener la informacién del reclamante y verificar en el sistema STORMS si
tiene alguna reclamacion previa sobre el mismo suceso.

Orientar al reclamante sobre los pasos a seguir para canalizar su reclamacion y
los documentos que tiene que entregar (indicados en el inciso G, Disposiciones
Generales de este Procedimiento) en la Oficina Comercial o enviar por correo a
la Autoridad. Completar el formulario Informe de Investigacién de Reclamacion
por Dafios a la Propiedad (AEE 760.0-22), con la informacién provista por el
reclamante.

Generar un Work Request en el sistema STORMS, una vez el reclamante
entregue todos los documentos solicitados y orientarle sobre el proceso que se
seguira. Certificar como recibidos los originales y copias de los documentos,
con la fecha en que los recibe y sus iniciales. Entregar o enviar copia de los
documentos presentados y del Informe de Investigacion por Dafios a la
Propiedad al reclamante como su evidencia.

Identificar los documentos entregados por el reclamante con el nimero del
Work Request y enviarlos por fax a la Oficina de Distrito Técnico
correspondiente. Entregar al Gerente de la Oficina Comercial o del Centro de
Servicio al Cliente o al Supervisor Servicio al Cliente designado los documentos
originales, el Informe de Investigacion por Dafos a la Propiedad y copia del
Work Request para enviar mediante conduce a la Oficina de Administracién de
Riesgos.




Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Gerente, Oficina
Comercial o del
Centro de Servicio al
Cliente

Preparar y enviar, inmediatamente, los documentos originales presentados por
el reclamante mediante conduce a la Oficina de Administracion de Riesgos.
Corroborar que se incluyan los documentos requeridos y copia de la notificacién
de envio por fax a la Oficina de Distrito Técnico.

En los casos de reclamaciones de dafos a vehiculos por parte de la Autoridad,
solicitar al Supervisor del(de los) empleado(s) implicado(s) (segin la
informacién provista por el reclamante) copia del informe de la investigacion
realizada segun establecido en el Procedimiento para Notificar e Investigar
Accidentes e Incidentes, vigente. Enviar los documentos originales y la copia
del informe recibido mediante conduce a la Oficina de Administracion de
Riesgos, no mas tarde de 5 dias calendario.

Ingeniero de Distrito,
Oficina de Distrito
Técnico

Recibir los documentos enviados por fax de la Oficina Comercial o del Centro
de Servicio al Cliente. Verificar diariamente en su “bandeja” del sistema
STORMS, las d6rdenes de reclamacion pendientes que le fueron enviadas.
Asignarlas, en las préximas 48 horas (dos dias calendario), al Supervisor de
Lineas o al Ingeniero Supervisor a cargo de las reclamaciones del Distrito la
reclamacion en el sistema STORMS y entregar los documentos relacionados.

Supervisor de Lineas
o Ingeniero
Supervisor

10.

11.

12.

Verificar diariamente en su “bandeja” del sistema STORMS, las érdenes de
reclamacion pendientes que le fueron asignadas. Verificar que la informacién
contenida en el Work Request y los documentos entregados por el Ingeniero de
Distrito concuerden.

Coordinar y realizar la investigacién correspondiente. Seguir las instrucciones
del Procedimiento para Notificar e Investigar Accidentes e Incidentes, vigente, al
visitar el area o lugar donde se genera la reclamacién. Solicitar al Supervisor
del(de los) empleado(s) implicado(s) copia del informe de la investigacion
realizada.

Entrevistar al reclamante o testigos y solicitar evidencia fehaciente de la
propiedad reclamada. Verificar que la propiedad reclamada sea la correcta,
ademas de tomar fotos y medidas, de ser posible. Investigar y corroborar en la
bitacora del Despacho de Servicio del Distrito posibles averias o situaciones
ocurridas en el area y el dia que plantea el reclamante. Realizar la
investigacion en un periodo no mayor de 15 dias laborables a partir de
recibido el Work Request.

Redactar un informe detallado de los hallazgos en la pantalla de Remarks del
sistema STORMS. Escribir en detalle toda la informaciéon obtenida en la
investigacion (fecha, hora, etc.) y completar los campos requeridos del sistema.
Indicar en el informe, a base de su experiencia y conocimiento, si entiende que
la reclamacién presentada procede o no y explicar por qué.

Imprimir el informe realizado (Hoja de Trabajo) en el sistema STORMS.
Preparar un expediente con copia de los documentos para sus récords.
Adjuntar las copias de los documentos del reclamante enviados por fax junto
con la Hoja de Trabajo y enviar por conduce a la Oficina de Administracién de
Riesgos. Cerrar la parte de la orden en el sistema que corresponde a la Oficina
de Distrito Técnico.




Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Administrador,

13. Recibir el conduce de los documentos enviados por la Oficina de Distrito

Oficina de Técnico, Comercial o Centro de Servicio al Cliente. Asignar el caso al Analista

Administracién de correspondiente en las proximas 48 horas (dos dias calendario). Entregar
Riesgos los documentos al Asistente Confidencial o Asistente Sistemas de Oficina.

Asistente 14. Preparar el expediente de la reclamacion con el nombre del reclamante y

Confidencial o
Asistente Sistemas
de Oficina, Oficina

de Administracion de
Riesgos

numero del Work Request. Entregar al Analista asignado el expediente con los
documentos enviados por la Oficina de Distrito Técnico, Oficina Comercial o
Centro de Servicio al Cliente.

Analista, Oficina de
Administracion de
Riesgos

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Verificar diariamente las érdenes de reclamacion pendientes que le fueron
asignadas, ademas de los expedientes entregados. Verificar que el Informe
recibido de la Oficina de Distrito Técnico esta completo.

Corroborar y comparar que la informacion, tanto en el Work Request como en
los documentos del expediente sea similar. Analizar la investigacion realizada
por la Oficina de Distrito Técnico. En las reclamaciones de dafios a vehiculos
por parte de la Autoridad, solicitar al supervisor inmediato responsable de la
investigacion el Informe de Accidente de Vehiculo (CN 084 -15333), si aplica, y
el Informe de Investigacion de Accidente e Incidente (CN 084-11068).

Solicitar y enviar a un ajustador independiente contratado por la Autoridad en
los casos de reclamaciones que existen dudas justificadas sobre los datos
suministrados.

Evaluar el ajuste realizado por el ajustador independiente contratado por la
Autoridad. Realizar ajustes adicionales, de ser necesarios, ya sea por
reparaciones no relacionadas con el accidente, reparacién mas econémica en
otro lugar o cualquier otra razén debidamente evidenciada.

Verificar, de proceder la reclamacion y seguin la recomendacion de la Oficina de
Distrito Técnico, el por ciento (%) de depreciacion aplicable contra lo que
solicita el reclamante. Ultilizar las guias disponibles de depreciacion de vida dtil
o valor residual de articulos, materiales o vehiculos.

Redactar un informe y documentar sus recomendaciones una vez calculado el
por ciento de depreciacion de la reclamacion e indicar si procede o no la
reclamacion. Informar al Supervisor Principal. La evaluacion del caso y el
informe no debe exceder mas de 30 dias laborables desde el momento en
que le fue asignado.

Enviar comunicacion escrita al reclamante, con acuse de recibo, que indique los
resultados del informe y la cantidad aprobada de su reclamacion. Incluir con la
comunicacion la Carta de Relevo, Anejo H. Indicar que debe firmar y devolver
la misma para recibir el pago de su reclamacién. No solicitar el pago hasta
recibir el documento firmado por el reclamante.




Persona que
Realiza el Proceso

Proceso

Analista, Oficina de
Administracion de
Riesgos

22.

23.

Preparar la Solicitud de Cheque, Anejo |, para la firma del Administrador de la
Oficina de Administracion de Riesgos una vez recibida la Carta de Relevo.
Adjuntar copia del informe generado por el sistema STORMS. Si son
reclamaciones de vehiculos, hacer la Solicitud de Cheque para el pago de la
reclamacion a nombre del duefio del vehiculo, seglin aparece en la licencia del
mismo.

Entregar el expediente con toda la informacién, tanto de los casos que
procedan como de los que no al Administrador de la Oficina para su evaluacion
y aprobacion.

Administrador,
Oficina de
Administracion de
Riesgos

24.

25.

26.

Evaluar el expediente de la reclamacion. Aprobar la Solicitud de Cheque.

Enviar la Solicitud de Cheque a la Seccién de Comprobantes de Desembolsos
junto con copia de la evidencia del ajuste de la reclamacion.

Evaluar y firmar la carta en que se indica al reclamante que la reclamacion no
procede.

Supervisora General,
Seccion
Comprobantes de
Desembolsos

27.

Procesar la Solicitud de Cheque. Identificar el cheque con el nimero de
reclamacion y el nombre que aparece en la solicitud y enviarlo a la Oficina de
Administracion de Riesgos.

Asistente
Confidencial o
Asistente Sistemas
de Oficina, Oficina
de Administracion de
Riesgos

28.

29.

30.

Recibir el cheque que envia la Seccién de Desembolsos, fotocopiar el mismo
para el expediente y anotar en el expediente del caso la fecha de recibo, la
cantidad y el nimero del cheque; ademas, la fecha de envio al reclamante.

Enviar el cheque a la direccién postal indicada por el reclamante junto con una
comunicacion de orientacion.

Notificar al reclamante que debe devolver el cheque con una carta explicativa si
no esta de acuerdo con el pago o con los resultados de su reclamacion.
Entregar las peticiones de reconsideracién, tan pronto se reciban, a los
Analistas de la Oficina de Administracion de Riesgos para la evaluacion
correspondiente.

Analista, Oficina de
Administracion de
Riesgos

31.

Enviar el cheque para cancelacion a la Secciéon de Comprobantes de
Desembolsos, de no proceder la reconsideracién o si el reclamante por
segunda vez no acepta el pago emitido. Enviar comunicacién escrita al
reclamante que indique la decision tomada es final y firme, y que de no estar
de acuerdo con la misma puede utilizar los procesos establecidos en el
Reglamento para los Procedimientos de Adjudicacion de Querellas de la
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico, vigente.




V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas y revisiones a este Procedimiento se coordinan con
el Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos.

B. La Oficina de Auditoria Interna verifica el cumplimiento de este
Procedimiento.

C. Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para el
Analisis, Tramite y Pago de Reclamaciones de Personas Ajenas a la
Autoridad, aprobado el 23 de febrero de 2007.

COORDINADO COORDINADO

%f | '
Félix Echeandia Costa, Director Raul Burgos :gannago irector
Servicio al Cliente Transmision y Distribucion
RECOMENDADO APROBADO

“\/Q__. L.

LK Uinslefscith
Nelson Morales Rivera, Director Otoniel Cruz Carrillo
Finanzas Director Ejecutivo

Fecha /3 (/dwv !/

PBC/RRR
04/30/12



ANEJO A
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

HOJA DE ORIENTACION PARA RECLAMACIONES

Instrucciones:
Todo reclamante tiene, por ley, un afio desde el momento de los hechos que generan la reclamacion

para presentar la misma a la Autoridad. De no radicar su reclamacién en ese periodo, pierde el
derecho a reclamar por prescripcién. La Autoridad tiene un periodo de 90 dias para contestar su
reclamacion, a partir del momento en que recibe todos los documentos necesarios para evaluar la
misma. Cuando medien causas extraordinarias se puede extender dicho periodo hasta 120 dias. Es
importante que presente original y copia de todos los documentos indicados, seglin sea el caso,
descritos a continuacién:

Orientado Entregd

Carta explicativa legible que describa en detalle (fecha, hora, nombre de personas,
etc.) de todo lo ocurrido. Debe incluir nimero de querella de la Policia de Puerto
Rico (si aplica), descripcion de la propiedad y los dafios reclamados.

Recibo de compra, factura o estimado en original preparado por un técnico o perito
certificado, con nimero de licencia o colegiacién, direccién y teléfono que detalle la
labor y piezas utilizadas, ademas del costo de materiales, trabajo o equipo para
reparacién de los dafios a la propiedad reclamados. Del equipo no tener
reparacion, presentar una certificacion de pérdida total firmada por el técnico o
perito certificado que evaluo el mismo.

En los casos de accidentes de automoévil, copia del Informe Amistoso de Accidente,
provisto por el Oficial de la Autoridad que atendié la investigacion, copia del
Informe de Incidente provisto por la Policia de Puerto Rico; junto con nimero de
querella, nombre y nimero de placa del policia que atendié la querella y fotos del
vehiculo o propiedad reclamada.

Completar el formulario de Certificacion provisto por la Autoridad.

Si el reclamante posee una poliza de seguros, informar el nombre de la compaiiia
aseguradora, el tipo de pdliza y el nimero de poliza, segun se establece en la Ley
Num. 18-2004, Ley Antifraude del Codigo de Seguros de Puerto Rico, vigente.
(Esta informacién se completara una vez el reclamante presente los documentos
solicitados en el formulario Informe de Investigacién de Reclamacion por Dafios a
la Propiedad.)

Certifico que he sido orientado con relacién a los requisitos con los cuales debo cumplir para radicar mi
reclamacion a la Autoridad de Energia Eléctrica.

Firma del Reclamante Firma Empleado AEE Fecha

Nota: Para procesar su reclamacion, tiene que presentar todos los documentos solicitados. La falta de
alguno de los documentos solicitados detiene el proceso, pero no el tiempo en que prescribe la
reclamacion.

Rev. 05/12



{oysand £ epjow ap ena| ua auquiop)

W B “BYoa4 Jod opigioay
Eu d £ apjow ap BJj3| uS 2IqUION) :
= euL “Byoa4 :1od opeiedaily
<
Y1inavL o13aon
allidkian A ONY A VOuvN
SONvd ugrEASIIPY OTNDIHIA (VTINAYLA 091800) | \paouane | 21vaaooy
015092 OldIDINNN BUDYO 7130 HOLINANOD 33¥ OINDJHIA "WAN vHOad ONO4F13L IYLSOd A ¥OIS]H NQIDDTHIA JINYINYTOTH 130 IHEWON
oavmiLs3 ap UgIRLIEIaY JHANON 30 NQIDYIWHOLNI :
Ll
N FINYWYT1O3H
730 OTINIHIN
. 10720 "AoY
H LEV-D'0DL 33V
I ! ‘YHO34 S3W /S3ILN3AIDIV 3A SINOIOVINY 13N

sobsary ap ugIoBJSIUILPY 9P BUIDYQ — SEZUEBUI4 8P OPEIOIDAlI]
O3l 01¥3Nd 3A YOI¥10373 VIOYINT 30 avaHo.LNy




AeETaInZ Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico ANEJO C

O Oficina de Distrito Comercial / Técnica de

Nimero de Work Request

O Centro de Servicio al Cliente

Nimero de Reclamacién

INFORME DE INVESTIGACION DE RECLAMACION
POR DANOS A LA PROPIEDAD

Nombre y Apellidos del Reclamante:

Direccién Postal:

Direccién donde ocurrieron los dafios:

Referencias:

Teléfono Residencial: Teléfono Trabajo o Celular:
Cuando ocurrieron los hechos: Ndmero de Cuenta AEE (Si es cliente):
Fecha: / / Hora: __am __pm

¢Ha realizado  reclamacion por los mismos sucesos | Nombre Empleado AEE que atendio la reclamacion

anteriormente? (letra de molde):
Si No  Numero de reclamacion
Fecha en que realizo la reclamacién: 7 / Indique si intervino la AEE en el area: Si No
Breve descripcion de los hechos:
Intervino la Policia de P.R.: Si No Nombre del Policia: Cuartel:
Numero de querella: Numero de Placa: Intervino Bomberos de P.R.: Si No
Pérdida o dafios reclamados (favor detallar equipos, enseres, estructura, animales, etc.):
¢ Tiene Poliza de Seguros? _ Si __ No De contestar Si, indique tipo de pdliza:
Nombre Compafiia Aseguradora: Numero de Pdliza: Venceen:__[/__[|__

Certifico que la informacién aqui provista es correcta :

Firma reclamante Fecha

Para uso exclusivo de la Oficina de Distrito Comercial o Centro de Servicio al Cliente

Reclamante incluyé los siguientes documentos: Nombre del empleado que atendi6 la reclamacion:

O Factura de reparacion, estimado, recibo o certificacion de

la perdida total emitida por un perito o técnico con licencia
Firma del empleado:

O Formulario de Certificacion completado
Fecha de envio reclamacién a la Oficina Técnica:

J Oftros

(&=" Continta al dorso



Para uso exclusivo de la Oficina de Administracién de Riesgos

echa y hora en que se reciben los documentos de reclamacion:

Fecha: Hora: ___am pm
Reclamacion asignada a: (Nombre Analista) Fecha:
Hoja de Ajuste: Incluida No incluida Fecha aprobacién reclamacion:

Fecha denegacion reclamacion:

Razon para denegar reclamacion:

Cantidad reclamacion aprobada:

Evaluado por Comité de Ajuste: 81 ____No Fecha de envio para solicitud de cheque:
Reclamante devolvié Carta de Relevo firmada: Si No

Fecha vencimiento de entrega Carta de Relevo firmada por reclamante: / /

Comentarios:

Nombre y Firma del Analista que trabajo la reclamacion:

Aprobado por: (Firma Administrador, Oficina Administracién de Riesgos)

Fecha:

Numero de Cheque: (Tesoreria) Fecha recibido:

Fecha en que se envia el pago al reclamante:




ANEJO D

i A etri : Distribucion
£l 084-1105 Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico Oxtain. S 4 Btcee
Rev. 612 Administrador Regional
Cop}a 1 Divisiérl Ssgu\‘ida:_l Laberal
DIVISION DE SEGURIDAD LABORAL Copia2 Supenisor del Accidentado
INFORME DE INVESTIGACION ACCIDENTE E INCIDENTE Caso Nim.
(Asignado Internamente)
INFORMACION GENERAL
Nombre del Accidentado: Nimero de Empleado:
Fecha de Nacimiento: Ocupacién: Tiempo en la Ocupacién:
Clasificacion del Accidente (las que correspondan):  [J Lesién [ Enfermedad [ Dafio a la Propiedad [ Incidente
Fecha del Accidente/Incidente: / / Hora: Oav Opm Regién:
Mes DiA Afio

Lugar Exacto del Accidente/Incidente:

INFORMACION DEL SUPERVISOR

Nombre: Numero del Empleado:
Titulo: Tiempo en la Autoridad
TESTIGOS
Empleado AEE
Nombre: Nimero de Identificacion: = il il
Si NO
¢ Estaba el accidentado en otras funciones? O si O No
¢ Ocurrio el accidente/incidente en predios de la Autoridad? O si O No
¢ Estuvo implicado un vehiculo oficial? Osi O No
Descripcion de Lesién o Dafios:
Descripcion Clara y Precisa de Cémo Ocurri6 el Accidente/Incidente:
PREVENCION
Medida Tomada L SR Fecha de Accion
Temporal Permanente

ANALISIS DEL ACCIDENTE/INCIDENTE

Evaluacién de la Pérdida Potencia si no se Controla (Marque con una X)

Grave/Alto Moderado Menor/Bajo
Gravedad Probable/Potencial O O O
Probabilidad de Ocurrencia O O O

Nivel de Exposicién O O =




2

TIPO DE ACCIDENTE/INCIDENTE (Contacto o Casi Contacto)

] Golpeado contra
] Golpeado por
L] Caida al mismo nivel
[0 Caida de altura
O Contacto con
[ Vehiculo

O Explosién

[0 Dafio a la propiedad
[J Atrapado en

[ Atrapado por

[J Atrapado entre

O Sobre esfuerzo

[0 Respiratoria — Téxico
[0 Envenenamiento

[J Ruido

[ Trauma repetitivo

[J Reaccién alérgica

O Quemadura
[ Arco eléctrico

Enfermedad Ocupacional
[ La piel
[J Respiratoria - Polvo

CAUSAS INMEDIATAS

[J Operar equipo sin tener autorizacién

[0 Falta de rétulo de advertencia
[ Falta de asegurar
[0 Operar a velocidad inapropiada

[J Remacién de los dispositivos de seguridad

[J Uso de equipo defectuoso

[0 Uso inadecuado del equipo de proteccion personal
[J Falta de uso de equipo de seguridad

[0 Cargar de manera inadecuada

[0 Asignacién inadecuada a empleado

[0 Levantamiento inadecuado
[0 Posicién inadecuada para la tarea

[J Mantenimiento a equipo en operacion

[J Broma pesada

O Uso de equipo, herramienta o material inadecuado
O Herramienta, equipo o material defectuoso

[0 Congestién o accién restringida

[ Sistema de advertencia o rotulacién inadecuados
O Peligro de explosion o incendio

[0 Desorden: Manejo deficiente

[0 Exposicién al ruido

[0 Exposicién a altas temperaturas

[0 Exposicién a bajas temperaturas

O lluminacién excesiva o deficiente

O Ventilacién inadecuada

[J Bajo influencia de alcohol y/o drogas

[ Proteccién y barreras inadecuadas

[J Equipo de proteccién inadecuado

AGENTE CAUSA DEL ACCIDENTE/INCIDENTE

[J Equipo eléctrico [J Mobiliario O Producto Inflamable J Animal

[J Postes O Herramienta Manual [J Cable conductor [0 Recipiente a presion
[0 Supefficie trabajo O Vehiculos [0 Escaleras [ Particulas desprendidas
[ Producto quimico [ Parte de metal [ Maquina

CLASE DE LESION/ENFERMEDAD

7] Lesiones multiples
] Efecto de radiacién
[J Conmocién(Shock)
[ Fracturas

[J Penetracion objeto

O Infeccién/Inflamacion
O Laceraciones

O Rozado/Raspado
O Amputacién

[0 Heridas

[0 Enfermedad Ocupacional
O Lesién interna
[0 Desgarre /Estiramiento

O Muerte

[J Emocional

O cConfusién/Magulladura
[0 Torcedura/Dislocacion
[ Asfixia/Estrangulacion

[J Dolor [ Lesién visual O Picadas/Mordedura/Arafiazos
PARTE DEL CUERPO AFECTADA
[0 Cabeza O Ojos [ Cara [ Cuello [ Brazo O Mano
[J Dedos de mano [ Pecho [ Espalda [0 oOidos O Piernas [0 Rodillas
[ Dedos de pie [ Pies O Nervios O Tobillo O Piel O Ingle
[ Sistema digestivo | [J Pelo O Boca [ Nariz [J Dientes [J Sistema respiratorio
COSTOS DIRECTOS
Salario/Hora Tiempo

A.  Accidentado E. Promedio perdido debido al accidente

B. Promedio de los empleados presentes F.  Extra necesario debido al accidente

C. Promedio de los supervisores presentes G. Dedicado por los supervisores en este accidente

D. Nimero de trabajadores que perdieron

tiempo de trabajo debido al accidente

H. Costo de material y equipo dafiado en el accidente: [0 Estimado O Real

Costo Total:

Se computa utilizando las cantidades que indicé en los incisos anteriores
(A-G)BxDxE)+ (BxE)+(C xG)+ (B x F x D) = Costo total

INFORMACION DEL QUE PREPARA ESTE INFORME

Nombre en letra de molde

Fecha Teléfono interior

Titulo

Teléfono exterior

Firma




Anejo E
"AEE 760.0-20A » § !
Rev.11/11 informe Amistoso de Accidente i
VEA INSTRUCCIONES AL DORSGC - CADA PARTE DEBE RETENER UNA COPIA DE ESTE INFORME - LLENE A TINTA EN LETRA DE MOLDE

DATOS DEL ACCIDENTE

Fecha: (Dia - Mes - Afo; A PM Lugar; Codificacion: {Uso Aseguradar)
Carretery: | Kilémetro: | Barmo: Funizipic: {Mum. de Vehiculos Involucrados;
DATOS DEL POLICIA QUE INVESTIGO O AQUIEN SE INFORMO EL ACCIDEN?E
Nembre del Policia: + Apelides del Paolicia: INdmero de Placa:
Cuartel Nimero de Quercla: l El Policia: g Estuvo I:I No estuvo
i presenta en la escena del accidenta

DIAGRAMA DEL ACCIDENTE

INSTRUCCIONES . .
Represente el accidente uliizando ‘iguras como 13s que se N » \/’ ’
muesiran abajc para wentlicar los veniculey 1y 2. Use L \\ o A
tflechas (=7} para indicar laz descclones on qua o

‘ransitaban. Incluya sefiaies de lr7dnsiic ¥ nombre de ias
callzs. Indigue con [lechas =4 & sinle de impacts en
caca vohicule. (Vea ejemp.z ul gorsa)

’ i 1
i |
| s L ! I
. .
| LAl i 2
i
AEE DATOS VEHICULO 1
Nombre dei Dusfio: CApeilidos uoi Dueda: fEdad.‘ Sexo: [N{Jmera Licencia:| Estado que Emite la Lic, sino es P.E.;
{NGmeare do Emplead:. Diraccicn: Pueble: Cadigo Postal: ’
] | o
E'I‘el&mnu Residencia; fanc Trabajo: {Mombra de la Compafia ge Seguros que lo Cubre: Numero de Pdliza;
Mombie del Conductor: | Apelidos del Conductor. ‘ Edad: Sexo: ‘N(Amoro Licencia: | Estado gue Emite la Lic, sinc es P.R;
Numero de Empleada’ ' Dicegior. Puetlo: Cadigo Postar:
Telétono Residencia; _}'i‘:lu':'uﬁu Trabao. “TFechia Page Maibele: | Fecha Vencimienio Martete: Casu Financiadora o Arendador:
Marza; faudele | ARo: lcelor Numero de Tablilla: lillaja:
i i
| ! HY
fNumem de Molor ¢ Seric (Ving Mamero de Registro: Reclamacidon Nam.
; i (Uso Asegurador, f
Deseriba ef accidanie y i3 2af0s sufridos por el Vehiculo 1, 2 incluya otros comentarios;
i
’ |
| Reclamante DATOS VEHICULO 2 !
{Nomore del Duero, Lilides del Duefio: | Edad: Sexo: lNL’:im‘.‘rc Licenaa| Estado que Emite Ja Lic. sino es P.R.
iNt’Jmeru de Sequre Social Dy encion: Puacble: Codigo Posiul
i Taléfono Resicencla: [Cleions Tra bajo INO:‘HD.’E de la Campaiia de Seguros que lo Cubre: Nemero de Pdliza:
|
Nombre (e Conguctor | Apalinas ael Condustor: | SEER ]‘Sexa: Numero Licencia: | stado que Emite ta Lic. si no es P.R:
Wiimero ce Senqurc Social. | DirecCin, I Pueblo: Cadigo Poslal;
I
[l 4
i Telefono Residenuia. are Trabao; iFacia Pago Marbele: | Fecna Vencirniento Marbete: Casa Financiadora o Arrendador:
H 1
| | '
[Mm‘:&. Vool TARn [Colar: Nimero de Tablilla: Mitaje:
I
. J | -
M, MNumero de Registro: Reclamacion Num

{llsn Ass-__guradnr)'
Describa et acoidente v 1as dufics sufnizos por el Vehiculo 2 e incluya otres comentarics:

oz s

5ind unz conecty recopilacion de informacién gue

mocimignte de responsabifidad ce i2s pantes invelucradas en &l accidentele,
S Que pugdan hacers2 comd résultade de este accidenta. Ma discula ei continido de este Informe exceplo con un funcicnario,
: cua ofrezca, provea o suscriba informacicn falsa o fraudulenta en uste informe, o prepare, haga, presente o

n epcyc o2 la misma, pera &l page de una pérdida con aregic al seowro de responsabiidad obligatorio, estard sujgls a
conforme & fa Ley Mim. 253 dei 27 de diciembre de 1355, senin enmendadz. Una vez llens este Informe debe
i f2Cesarias gara procesar cualquier reclamacion que e ineresa prasentar v qarantiza que la informacian

Feeontend

£

Firma Cuefic Vebhicwe 2 Fechy

S12 INFORME AMISTOSD DEPC




(QUE DEBE HACER EN CASO DE ACCIDENTE DE TRANSITO?

1. Les conductores de los vehiculos invelucrados en el accidente deben llenar este informe
Amistoso de Accidente. La informacion de este formulario es necesaria para tramitar su
reclamacion,

(%]

De no ser posible llenar ef Informe, cblenga la siguente informacion del otro u otros
vehiculos involucrados:

Nombre del conductar,

Numero de licencia de conducir.

Nombre del duefio del veniculo, segln aparece en Ia licencia del mismo.

Direczion postal v fisica de los conductores y los duefios de vehiculos (la direccion del
duerio aparece en la licencia del vehiculo)

Numero de tablilla

Marca, rodelo y ano de los vehiculos.

aooo

™

3. De conformidad con la Ley de Vehiculos y Transito, informe el accidente a la Policia dentro
de las proximas cuatro {4) horas de haber ocurrido el mismo. En el caso de que usted
informe el accidente a la Palicia luego de cuarenta y ocha (48) horas de haber ocurida el
mismo. ademas de las penalidades provistas por la referida ley, usted podria perder ef
derecha a reclamar bajo el Segura de Responsabilidad Obligatorio.

4. Obtenga la siguiente informacion del policia que investigo el caso o atendid la querella:

a Nombre, numero de placa y cuartél.
b, WNumero de la querella de Ia Palicia.

EJEMPLO DE COMO LLENAR EL DIAGRAMA DEL ACCIDENTE

- —

Aguis
BuLAus

inf. Arrestosc Rev. 177088

AVISO

Cualquier persona que a sabiendas y con la intencion de defraudar presente informacién falsa en una
olicitud de segura o, que presentare, ayudare o hiciere presentar una reclamacion fraudulenta para el pago
€ una perdida u otro beneficio, o presentare mas de una reclamacion por un mismo dano o pérdida, incurrira
n delito grave y convicto que fuere, sera sancionado, por cada violacion con pena de multa no menor de
inco mil (5,000) dolares. ni mayor de diez mil (10,000) dolares o pena de reclusion por un término fijo de
s (3) afos, o ambas penas. De mediar circunstancias agravantes, la pena fija establecida podra ser
umentada hasta un maximo de cinco (5) afios; de mediar circunstancias atenuantes, podra ser reducida hasta un
1inimo de dos (2) afios.” Ley #18 del 8 de enero de 2004,



ESTADO LIBRE ASOGIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA ANEJO F
INFORME DE ACCIDENTE DE VEHICULO

AEE 084-15333,
REV. 1/01

(1) USE LINEA SOLIDA PARA MOSTRAR EL PASO DEL VEHICULO ANTES DEL ACCIDENTE memmd  @Rn (2)  NUMERE CADA VEHICULO Y MUESTRE DIRECCION
Y LINEA DE PUNTOS PARA DESPUES DEL ACCIDENTE > i EN QUE IBA s &5 #2

NN\_I

(3) MUESTRE MOTOCICLETA POR mmep 0S5O
(4)  MUESTRE PEATON POR sy )

DESCRIBA EL ACCIDENTE EN DETALLE (USE HOJA ADICIONAL SI ES NECESARIO)

FIRMA DEL CONDUCTOR O INFORMANTE | TELEFONO FECHA NOMBRE (USE LETRA DE MOLDE) Y FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO TELEFONO
EL CASO FUE INFORMADO E INVESTIGADO EN EL CUARTEL DE LA POLICIA DE : CASO INFORMADO A ACCA DE:
NOMBRE DEL POLICIA:

EN CASO DE ACCIDENTES DE VEHICULOS, POR PEQUENO QUE SEA, LLENE ESTE INFORME
Y ENTREGUELO INMEDIATAMENTE A SU SUPERVISOR INMEDIATO, "ESTE INFORME DEBE
SER LLENADO POR LA PERSONA QUE CONDUCIA O TENIA CONTROL DEL VEHICULO AL
MOMENTO DEL ACCIDENTE".

LLENE TODOS LOS ENCASILLADOS DE ESTE INFORME.
DISTRIBUCION: EL SUPERVISOR QUE FIRMA ESTE INFORME LO ENVIARA INMEDIATAMENTE

NUMERO DE LA QUERELLA: A LA OFICINA DE SEGUROS, UNA COPIA A LA OFICINA DE TRANSPORTACION TERRESTRE Y
OTRA COPIA AL OFICIAL DE SEGURIDAD DEL AREA.

NUMERO DE LA PLACA:

FECHA DEL ACCIDENTE HORA DEL LUGAR DEL ACCIDENTE
FECHAY ACCIDENTE
DIA MES (ESCRIBA NOMBRE) (ESTIMADO O REAL)
LUGAR DEL
am [
v
NOMBRE DEL CONDUCTOR EDAD [NUM:DELICENCH:
FECHA DE EXPIRACION:
5 DIRECCION RESIDENCIAL TELEFONO TIEMPO QUE MANEJA VEHICULOS
DATOS ANOS
SOBREEL | DONDE ESTABA AL MOMENTO DEL ACCIDENTE DIVISION-OFICINA-PROYECTO O PUEBLO DONDE TRABAJA
CONDUCTOR
DEL VEMICULO _
DELA NOMBRE Y DIRECCION DE SUS ACOMPANANTES
NOMBRE DIRECCION RESIDENCIAL
AUTORIDAD
Y SuUs
MPA-
ANTES

Somos un patrono con igualdad de cporiunidades de emplec y No discriminamos por razon de raza, color, sexo religion, nacionalidad, edad, ideas politicas. impedimento lisico o mental y condicidn de veterano de la Era de Vietnam o veleranos con impedimantos”



ANEJO G
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Directorado de Finanzas
Oficina de Administracion de Riesgos

CERTIFICACION

Yo, , certifico que al momento de

Nombre reclamante en letra de molde

suscribir este documento no he realizado reclamacién alguna al Seguro

Compulsorio, y certifico que no haré reclamacién alguna por los dafios

compensados 0 que se compensaran por ni

Nombre compariia aseguradora de AEE

al Seguro Compulsorio, ni a la compafiia aseguradora contratada por mi, ni a

persona alguna. Entiendo que de reclamar y cobrar al Seguro Compulsorio, a
otra companfia aseguradora o a la persona responsable de los dafios
ocasionados a mi vehiculo ya compensado por

, Incurriré en fraude y puedo ser procesable

Nombre compaiiia aseguradora de AEE

administrativa y penalmente. Igualmente, tendré la obligacién de devolver la

suma total recibida como pago por concepto de dafios a mi vehiculo por parte de

Nombre compariia aseguradora de AEE

Certifico que he leido todo lo anterior y entiendo completamente lo antes

expuesto. Firmado en , el dia de

de 2 .

Nombre reclamante en letra de molde

Firma del reclamante
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CARTA DE RELEVO

Yo, , en virtud del pago de , cuya
cantidad voy a recibir a mi entera satisfaccion mediante cheque, por la presente relevo y para
siempre eximo a la Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico de cualesquiera y todas las
acciones, causas de accion, reclamaciones y demandas por, sobre o en virtud de cualquier dafio,
pérdida o perjuicio personal o contra nuestra propiedad que hasta ahora haya sido o en adelante
pueda sostenerse por mi, o pudiese en lo sucesivo sufrir, estén o no esté alegadas en la

reclamacion como consecuencia de ocasionado por la Autoridad de

Energia Eléctrica.

Siendo, ademas, convenido y entendido que el pago de la cantidad antes sefialada no debe
interpretarse como una admisién por parte de la Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico ni
por sus representantes oficiales de cualesquiera responsabilidades, si alguna, como consecuencia

de tales actos.

En testimonio de lo cual firmo esta carta de Relevo en , Puerto Rico, hoy
de de 2
Reclamante  (letra de molde y firma) Num. Seguro Social o Licencia de Conducir

Testigo (letra de molde y firma)



ANEJO I

CN 084-15424

RZ\;‘ cunfsc{;o AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO
Solicitud de Cheque
Division de Tesoreria Fecha:
Solicitante
Puesto Departamento, Division o Seccién
Firma

Solicitamos se prepare cheque a favor de:

por la cantidad de % )
La solicitud de cheque es por concepto de: (Describir en detalle el servicio, equipo o material recibido e incluir la
evidencia en original que justifica el pago).

Coordinado:
‘Se incluye(n) la(s) siguiente(s) factura(s): Con cargo a la(s) cuenta(s):
Numero de Estimado

Numero de Factura Cantidad ($) Resp. Contable Subcuenta  Clase de Gasto
Total Responsabilidad Contable:
Fecha requerida:
Enviar o llamar a:
Recomendado: Aprobado:

Nombre Nombre

Titulo Titulo
Firma y Fecha Firma y Fecha

Division de Tesoreria
Verificados los documentos, la informacion esta completa y se incluyé la evidencia en original que justifica el desembolso.

Nombre: Nombre y Titulo Supervisor:
Verificador

Firma:

Fecha: Firma:

Fecha:




GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Otoniel Cruz Carrillo
Director Ejecutivo

15 de mayo de 2012

Distribucion “B”
12-06-03

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo W

Director Ejecutivo

Procedimiento para Confeccionar y Numerar Estimados de Construccion para
Servicios Nuevos, Alumbrado Publico y Proyectos Miscelaneos de Distribucion
(Revision)

Incluimos el Procedimiento mencionado en el asunto, el cual establece las
responsabilidades e instrucciones para confeccionar y numerar estimados de
construccion de proyectos de las partidas de presupuesto 330, 382 y 399.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejo

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un p_e_rm_n'o con .-'gLfaIdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacidn politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacidn genética”



Gobierno de Puerto Rico

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos

IX]

X

=

X

PROCEDIMIENTO PARA CONFECCIONAR Y NUMERAR
ESTIMADOS DE CONSTRUCCION PARA SERVICIOS NUEVOS,
ALUMBRADO PUBLICO Y PROYECTOS MISCELANEOS

DE DISTRIBUCION (REVISION)

MARZO 2012

“Guias Efectivas: una Empresa Competitiva”

Somos un patrono con igualdad de oportunidades de empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo,
edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o

| —

percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o
ambos o condicién de veterano(a) o por informacién genética.”




VI.

VII.

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA CONFECCIONAR Y NUMERAR ESTIMADOS DE
CONSTRUCCION PARA SERVICIOS NUEVOS, ALUMBRADO PUBLICO Y

PROYECTOS MISCELANEOS DE DISTRIBUCION (REVISION)

Tabla de Contenido

Pagina
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RISPOSICIONES GENERBLEDR i iiniieiviassiiss s sy 1
RESPONSABILIDADES ...ttt 2
INSTRUCCIONES ..ot 2
ENMIENDAS E INTERVENCIONES ..o 4
ANEJOS

A. Blogues de Numeros Revisados Bajo las Partidas de Presupuesto 330, 382 y 399

B.

Estimado de Construccion o Adquisicién de Propiedad Capitalizable
(AEE 700.0-89)

Estimado de Construccion o Adquisicion de Propiedad Capitalizable Lista de
Materiales (AEE 700.0-349)

Estimado de Retiro Propiedad Capitalizada (AEE 700.0-206)
Estimado de Retiro Lista de Materiales (AEE 700.0-59)

Autorizacion para Cerrar Estimado (AEE 700.0-220)




Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA CONFECCIONAR Y NUMERAR ESTIMADOS DE
CONSTRUCCION PARA SERVICIOS NUEVOS, ALUMBRADO PUBLICO

Y PROYECTOS MISCELANEOS DE DISTRIBUCION (REVISION)

INTRODUCCION

Este Procedimiento establece las responsabilidades e instrucciones para confeccionary
numerar estimados de construccion de proyectos de las partidas de presupuesto 330, 382
y 399. Regula el tramite y numeracién de estimados de construccién que se procesan para
extensiones menores de lineas de servicios nuevos, alumbrado publico y proyectos
miscelaneos de distribucién. Ademas, uniforma la confeccién de los estimados anuales
denominados Blankets.

DEFINICIONES

A.

Estimado de Construccién - Documento que se prepara para capitalizar las
mejoras y expansiones del sistema, la adquisicién de edificios y terrenos y la compra
de equipo cuyo costo unitario exceda $1,200.

Estimado de Retiro - Documento que se prepara para retirar de servicio las
unidades o propiedades capitalizadas.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

Los proyectos del Directorado de Servicio al Cliente se numeran en la Seccién de
Presupuesto.

Los estimados de construccion se preparan y numeran por los siguientes conceptos:

1. Extensiones de Lineas de Distribucién para servir a Clientes Nuevos (Partida
de Presupuesto 330).

2. Alumbrado Publico (Partida de Presupuesto 382).
3. Proyectos Miscelaneos de Distribucién (Partida de Presupuesto 399).

Se prepara un estimado anual Blanket para las extensiones menores de lineas de
servicios nuevos, alumbrado publico y trabajos miscelédneos de distribucién por
distrito técnico.

Se prepara un estimado para todo proyecto de las partidas indicadas en el inciso B.
A los estimados menores de $5,000 se les asigna el mismo nimero del estimado
anual Blanket que le corresponda, que incluye a los municipios. Todo estimado en
exceso de $5,000 debe numerarse individualmente.

Los estimados para las agencias de gobierno y corporaciones publicas se numeran
individualmente, independientemente de su cantidad.



F. Todo estimado numerado individualmente se envia a la Oficina de Intervenciones y
Control del Presupuesto del Directorado de Transmision y Distribucion para su
evaluaciéon. Luego se envia a la Seccién de Presupuesto para certificacion y
registro en el sistema de contabilidad y en los informes de construccion.
V. RESPONSABILIDADES
A. Administrador Regional de Operaciones Técnicas

‘Numerar los estimados de las partidas incluidas en este Procedimiento de acuerdo
con los bloques de nimeros asignados por Regién, Anejo A.

B. Seccion de Presupuesto de la Division de Contabilidad y Presupuesto

1. Asignar una serie de nimeros para los estimados a cada Administrador
Regional de Operaciones Técnicas.

2. Proveer y actualizar anualmente las Hojas de Control que se utilizan para la
secuencia de los estimados incluidos en este procedimiento.

C. Ingeniero de Distrito o Supervisor Departamento Ingenieria de Distribucion
Preparar los estimados Blankets de construccion y de retiro.
V. INSTRUCCIONES

A. Instrucciones para preparar los estimados anuales de construccién y retiro bajo las
partidas de presupuesto 330, 382 y 399.

Persona que Realiza el

Proceso Fraceso
Ingeniero de Distrito o 1. Recopilar los datos en el campo.
Supervisor, Departamento
Ingenieria de Distribucion 2. Preparar antes del comienzo del afno fiscal, los estimados de

construccion (Blanket) de las Partidas Presupuestarias 330, 382 y
399y los estimados de retiro correspondientes.

3. Preparar y enviar cotizacion al cliente, municipio, agencia o
corporacion por los trabajos a realizar e indicarle que de estar de
acuerdo con la cotizacion, debe efectuar el pago acompanado de |a
cotizacién en cualquier Oficina de Distrito o en el Departamento de
Cuentas de Gobierno, si se trata de una entidad gubernamental. El
pago de estos estimados debe depositarse en la cuenta 419.05 CIG.

4. Preparar Estimado de Construccion y Retiro en el Sistema Severn
Trent Operational Resource Management System (STORMS) o
mediante los formularios Estimado de Contruccién o Adquisiciéon de
Propiedad Capitalizable (AEE 700.0-89) Anejo B, Estimado de
Construccion o Adquisicion de Propiedad Capitalizable Lista de
Materiales (AEE 700.0-349) Anejo C, Estimado de Retiro Propiedad
Capitalizada (AEE 700.0-206) Anejo D y Estimado de Retiro Lista de
Materiales (AEE 600.0-59) Anejo E.




Persona que Realiza el
Proceso

Proceso

Administrador Regional de
Operaciones Técnicas
(AROT)

Asignar el nUmero correspondiente de la serie de su area para la
partida de presupuesto solicitada.

Gerente de Distrito

Recibir el pago y la carta de cotizacion en la Oficina de Distrito. Enel
caso de las cuentas de gobierno, el Departamento de Cuentas de
Gobierno debe recibir junto con el pago la cotizacién y la carta de
aceptacion firmada por un funcionario autorizado. En el caso de
municipios que no pagan por adelantado, debe recibir la carta de
aceptacién u orden de compra, o servicios oficiales del municipio.

Verificar que la carta del cliente contenga el nimero de cuentaala
cual se carga el trabajo.

Facturar al cliente la cantidad que indica la carta. Incluir con la carta
la evidencia de pago del cliente e indicar el nimero de Informe Diario
de Caja en que se informo el pago.

Orientar al cliente para que con la evidencia del pago, lleve los
documentos a la Seccion de Estudios y Estimados para comenzar
los trabajos. En el caso de los municipios, el Departamento de
Cuentas de Gobierno envia la carta de aceptacion u orden de
compra, o servicios oficiales del municipio a la Seccién de Estudios y
Estimados para comenzar los trabajos.

Ingeniero de Distrito o
Supervisor, Departamento
Ingenieria de Distribucion

10.

11.

12.

13.

Coordinar el comienzo de los trabajos cuando recibe la evidencia de
pago del Gerente de Distrito.

Preparar antes del comienzo del ano fiscal, los estimados de retiro
Blankets para cada partida de presupuesto 382 y 399 en los
formularios Estimado de Retiro Propiedad Capitalizada y Estimado-
de Retiro Lista de Materiales. A dichos estimados se cargan los
trabajos de retiro relacionados con las partidas de presupuesto antes
mencionadas.

Enviar el Estimado de Retiro ala Oficina de Intervenciones y Control
de Presupuesto del Directorado de Transmision y Distribucion, y
luego ésta lo refiere a la Seccién de Presupuesto de la Division de
Contabilidad y Presupuesto para su numeracion y certificacion.

Figurar el nimero del Estimado Anual de Retiro que le asigne la
Seccidon de Presupuesto cuando se prepara el Estimado de
Construccion en exceso de $5,000 que conlleve retiro. La oficina de
origen retiene una copia y envia el original con el Estimado de
Construccién a la Seccién de Presupuesto de la Division de
Contabilidad y Presupuesto.

Ingeniero de Distrito o
Supervisor, Departamento
Ingenieria de Distribucion

14.

Preparar la liquidacion para los Estimados Anuales de Construccion
y Retiro relacionados con las partidas de presupuesto 330, 382 y 399
en el formulario Autorizacion para Cerrar Estimados,
(AEE 700.0-220) Anejo F. Detallar toda la propiedad instalada y
retirada a través de los estimados parciales de construccion y retiro.
La Autorizacién de Cierre, junto al Estimado, se envia a la Seccién
de Contabilidad de la Propiedad acompanada con el original de los
estimados parciales de construccion y retiro.




B. Instrucciones para la asignacién de nimeros y hojas de control.

Persona que Realiza el
Proceso

Proceso

Supervisor Principal,
Seccion de Presupuesto

Enviar a los Administradores Regionales de Operaciones Técnicas la
Hoja de Control con los ntimeros de estimados asignados. La Hoja
de Control se compone de mil niimeros asignados a cada area. Los
numeros de estimados sin asignar en la lista estan disponibles para
asignarlos en el proximo afio fiscal. Todo nimero de estimado
consiste de cinco digitos en orden correlativo.

Operaciones Técnicas
(ARQT)

Administrador Regional de

Recibir la Hoja de Control con los niimeros de estimados asignados.
Tachar en la lista los numeros asignados y llevar control por afio
fiscal.

Mantener la Hoja de Control que refleja, en todo momento, el
préximo nuimero disponible. Utilizar la Hoja de Control para cada afio
fiscal.

Utilizar el sistema numérico hasta llegar al tltimo numero de bloque
asignado. Luego, comenzar con el primer nimero del siguiente
bloque, de estar disponible, y asi sucesivamente.

Ingeniero de Distrito o
Supervisor, Seccion de
Estudios y Estimados

Dar seguimiento a los estimados procesados para que, tan pronto se
realicen los proyectos, se autorice el cierre, de acuerdo con el
procedimiento vigente para liquidar estimados.

VL. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de Estudios
y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la politica administrativa
vigente.

B. La Oficina de Auditoria Interna verifica que se cumpla con este Procedimiento.

G Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para Confeccionar y

Numerar Estimados de Construccion para Servicios Nuevos, Alumbrado Publico y
Proyectos Miscelaneos de Distribucion aprobado el 19 de octubre de 2004.

RECOMENDADO

g .

Nelson Morales Rivera
Director Interino, Finanzas

Anejos
HCA/RAA
20-3-2012

APROBADO

Otoniel CruZ Carrillo
Director Ejecutivo

Fecha 15 de mayo, 2012
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AEE 700.0-89
Rev. 06/12

%

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

ESTIMADO DE CONSTRUCCION O

ADQUISICION DE PROPIEDAD CAPITALIZABLE

Anejo B

Pégina 1 de 2

Numero de la Partida Presupuestaria:

Nombre de la Partida Presupuestaria:

Numero de Responsabilidad:

Nombre de Responsabilidad:

Nimero del Proyecto:

Titulo del Proyecto:

Pueblo - Localizacion:

Descripcién del Proyecto:

Comentarios:

Coordinado con la Divisién o Seccion:

Asignacion Afos Fiscales:

09-10 10-11 11-12 12-13 13-14 Total
Requerido por:
Resumen de Costos:
. ; Firma
Piezas - Materiales $
. Nombre
Equipo
Labor Titulo
Contrato Fecha Teléfono
Transportacion Recomendado por:
Dieta y Millaje Firma
Gastos Incidentales Nombre
Intereses y Administrativos
Titulo
Otros:
Fecha Teléfono
Total $
Aprobado por:
. Firma
Estimado Original NGm.:
Nombre
Menos Cantidad Aprobada
. Titulo
Estimado Supletorio $
Fecha Teléfono
Para uso de la Seccién de Presupuesto
Sello Certificacion Certificado por:
PMC
Transferencia
Analista
Fecha
Ref. Retiro
Num. Cuenta .
ORACLE Compafia Cuenta Subcuenta KoE Resp. NuUmero de Estimado




Ao 0812 Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico Anejo C
ESTIMADO DE CONSTRUCCION O ADQUISICION DE PROPIEDAD CAPITALIZABLE
LISTA DE MATERIALES
Pagina 2 de 2
Numero de la Partida Presupuestaria: | Nombre de la Partida Presupuestaria:
Numero de Responsabilidad: Nombre de Responsabilidad:
Numero del Proyecto: Titulo del Proyecto:
Comentarios:
Cantidad | Unidades 0 - Precio Costo
Estimada | (PL, C/U, Y?) el ) Unitario Total

Preparado por:

Firma

Nombre

Titulo

Fecha

Teléfono

Estimado

Subtotal para Piezas, Materiales y Equipo
Gastos de Acarreo e Impuestos

Total de Piezas , Materiales y Equipo

Labor y Beneficios Marginales (Disefio y Sup.)
Transportacion

Dieta y Millaje

Gastos Incidentales

Intereses y Administrativos (Overhead)

Otros
Total




AEE 700.0-208
Rev. 05/12
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Anejo D

ESTIMADO DE RETIRO

PROPIEDAD CAPITALIZADA Pégina 1 de 2

Numero de la Responsabilidad:

Nombre de la Responsabilidad:

Nimero de la Responsabilidad Mueble:

Nombre de la Responsabilidad Mueble - Oficina:

Pueblo - Localizacion:

Descripcién del Proyecto:

Comentarios:

Coordinado con la Divisién o Seccién:
Resumen de Costos:
1. Costo de Retiro
2. Valor Residual
3. Costo Original
Requerido por:
Resumen de Costos: Firma
Piezas - Materiales $ Nombre
Equipo
Titulo
Labor
Fecha Teléfono
Contrato
s Recomendado por:
Transportacion
. I Firma
Dieta y Millaje
3 Nombre
Gastos Incidentales
Intereses y Administrativos Titulo
Otros: Fecha Teléfono
Total (Pasar a Resumen de Costos linea 1) $ Aprobado por:
Firma
; Nombre
Menos Valor Residual
Costo Neto $ Titulo
Fecha Teléfono
Para uso de la Secciéon de Presupuesto
Sello Certificacion Certificado por:
Ano Fiscal
Analista
Fecha
.| Ref. Const.

Num. Cuenta

ORACLE  Compafia

Cuenta

Subcuenta KoE Resp. “Nam. Tabla Numero de Estimado




AEEGRA0S Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Rev. 05/12 Anejo E
ﬂ,ﬁ;.‘i‘.‘lﬁg “
$ k] ESTIMADO DE RETIRO
?%__.__ ; LISTA DE MATERIALES
g et Pégina 2 de 2
Nimero de la Responsabilidad: Nombre de la Responsabilidad:
Numero de la Responsabilidad Mueble: | Nombre de la Responsabilidad Mueble - Oficina:
Pueblo - Localizacién: Descripcion del Proyecto:
Comentarios:
# Propiedad| Unidades ; G s Valor Precio Costo
Canfidad Resctipolon Residual Unitario Total Original

olLinea [(PL,CI/U,Y?)

Preparado por:

Total Valor Residual

Total Costo Original Materiales

Gastos de Acarreo e Impuestos

Firma Total de Piezas, Materiales y Equipo
Nombre ; ; G
Labor y Beneficios Marginales (Disefio y Sup.)
Titulo Transportacion
Fecha Dieta y Millaje
Teléfono Gastos Incidentales
Intereses y Administrativos (Overhead)
Estimado Otros

Total




AEE CN 084-01637 AEE 700.0-220
Rev. 05/12

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
DISTRIBUCION:

AUTORIZACION PARA CERRAR ESTIMADO

INSTRUCCIONES: PREPARE ORIGINAL BLANCO CON COPIA ROSA Y FIRME AMBOS.

Anejo F

CAPITALIZACION: ORIGINAL (BLANGCO) - DIV, DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO
COPIA (ROSA) - PARA SUS ARCHIVOS

RETIRC: ORIGINAL (BLANCO) - PARA SUS ARCHIVOS
COPIA (ROSA) - DIVISION DE CONTABILIDAD

¥ PRESUPUESTO

Oficina:

Partida NUmero:

Responsabilidad:

Fecha:

Titulo del Estimado:

[~ Proyecto de Electrificacién Rural
[~ Trabajos a Particulares

[T Aportacién  §

[T Trabajos Regulares

Ndmero

Estimado Numero:

[ Capitalizacion Referencia:

[~ Retiro

Estimado Namero:

[ Retiro

[~ Capitalizacion

CUENTA

CANTIDAD UNIDAD

DESCRIPCION DE UNIDADES DE PROPIEDAD

NOTA: USE HOJAS ADICIONALES DE SER NECESARIO

Certifico que el de

de

lo que pueden proceder a cerrar el estimado.

se termino la obra arriba mencionada y que no se haran cargos adicionales, por

Nombre y Titulo:

Firma:

NO LLENE LOS ESPACIOS ABAJO

Costos reales (Divisién de Contabilidad y Presupuesto)

Salarios

Jornales ( Detalle al dorso némina de pago)

Materiales*

Transportacion®

Otros Gastos*

Costo Total da la Obra

$

* Se acompafan copias de requisiciones de materiales, hojas de crédito de almacen y otros documentos contables




CN 078-04479
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO
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18 de junio de 2012

Directores y Administradores

fo Sy s
Juan A. P

inistrador
Operacignes e Infrae

structura

DESIGNACION INTERINA

Del 19 al 22 de junio de 2012 estaré en Licencia Militar con la Guardia Nacional

Aérea. Designo a la sefiora Ivelisse Riefkhol Pefia a realizar las funciones de
Administrador de Operaciones e Infraestructura durante estos dias.

Agradeceremos le brinden su acostumbrada cooperacion.

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad,
origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida
como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de

veterano(a) o por informacion genética.”



