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I. Titulo

11.

III.

IV,

Esta Politica se conocerd como la Poltica de Reglamentos, Politicas y
Procedimientos del Banco de Desarrollo Econdrnico para Puerto Rico.

Base Legal

Esta Politica se promulga a tenor con las facultades y poderes que le confiere el
Articulo 3 de la Ley NUm. 22 del 24 de julio de 1985, conocida como la "Ley del
Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico”, seglin enmendada y conforme a
la Ley NOm. 170 del 12 de agosto de 1988, conocida como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, segun
enmendada.

Propdsito

El propdsito de la Politica de Reglamentos, Politicas y Procedimientos es desarrollar
un método uniforme, que provea controles efectivos en cuanto a la administracion
de directrices relacionadas con la creacidn, revision, actualizacién, aprobacion,
control y divulgacién de toda reglamentacion emitida por el Banco de Desarrollo
Econdmico para Puerto Rico (Banco).

Responsabilidad

Esta Politica debera ser utilizada por todas las Areas del Banco, asi como por la
subsidiaria “Economic Development Bank Capital Investment” (EDBCI), en el
proceso de creacldn, revision, actualizacidn y aprobacion de Reglamentos, Politicas
y Procedimientos del Banco vy de la EDBCI.

Alcance

Esta Politica aplica a todos los procesos de creacidn, revisidn, actualizacion,
aprobacidn, control y divulgacién de los Reglamentos, Politicas y Procedimientos
del Banco y de la EDBCI.
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VI. Definiciones

A.

En general — Las palabras y frases utilizadas en esta Politica se interpretaran
segun el contexto y el significado sancionado por el uso com(n y corriente.
Las voces usadlas en tiempo presente también incluyen el futuro; las usadas
en el género masculino incluyen el femenino. El ndmero singular incluye el
plural y el plural incluye el singular, salvo en los casos en que tal
interpretacion resultase absurda.

En particular — Las definiciones que aparecen en este inciso, aplican a toda la
Politica. Las palabras y frases que a continuacién se mencionan son términos
cortos o conceptos de las siguientes definiciones:

Banco — Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.
Division — Alguna de las unidades dentro de la organizacion del Banco.

EDBCI - Se refiere a la “"Economic Development Bank Capital Investment”,
una subsidiaria del Banco, cuya misién principal es maximizar las
funciones que desempefia el Banco para la promocion del desarrollo del
sector privado de la economia de Puerto Rico, mediante financiamientos
en forma de inversiones de capital.

Junta de Directores — Se refiere a la Junta de Directores del Banco.

Politicas — Documentos que exponen las orientaciones, guias o directrices
gue rigen la actuacion del Banco en un asunto o materia determinada.

Presidente — Se refiere al Primer Oficial Ejecutivo del Banco, sea en
caracter oficial 0 de manera interina, o aquel oficial o persona designada
por la Junta de Directores, que ostente la autoridad y el poder para
sustituir en sus funciones al Presidente designado.

Procedimientos — Se refiere a los documentos que contienen las
instrucciones documentadas y detalladas de los pasos, en orden Idgico,
que deben seguirse o la manera especifica en la cual debe ejecutarse una
tarea o un proceso. Los mismos pueden clasificarse en Procedimientos de
Operaciones Técnicas o en Procedimientos de Operaciones
Administrativas.
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8. Reglamentos — Documentos que establecen las normas generales, reglas

o directrices de aplicacion interna o externa que regulan los procesos o
practicas relativas a una materia.

VII. Solicitud

La gerencia del Banco es la responsable de administrar los Reglamentos, Politicas
y Procedimientos de sus respectivas dreas de trabajo. De surgir cambios gue
afecten las funciones de determinadas areas de trabajo, corresponde a los
funcionarios de las dreas de la cual se trate, preparar y someter sus
recomendaciones de creacidn o enmiendas para actualizar los procesos, segin
éstos sean necesarios. Previo a someter sus recomendaciones, el Vicepresidente
Ejecutivo, Vicepresidente, Gerente o Supervisor, segln sea el caso, debera discutir
las mismas con el personal encargado de ejecutar y poner en vigor lo dispuesto en
el documento del cual se trate.

A.

Cualquier solicitud para la creacién, enmiendas o derogacién de Reglamentos,
Politicas y Procedimientos debe dirigirse, por escrito, al Oficial de
Cumplimiento, con copia al Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo vy
Cumplimiento. La solicitud debera ser enviada por conducto de un
Vicepresidente Ejecutivo, Vicepresidente o Gerente del funcionario solicitante.

Dicha solicitud debera inciuir un borrador del documento o de las enmiendas
propuestas. El borrador deberad haber sido evaluado por los funcionarios gue
tengan la obligacién de ejecutar las funciones relacionadas con el documento,
quienes deberan proveer sus recomendaciones al mismo, de tener alguna.
En la solicitud se debera indicar el nombre de todas aquellas personas que
hayan revisado el documento.

El Oficial de Cumplimiento podré asesorar al Area o a la Divisién peticionaria
en la preparacion del borrador del documento.
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VIII. Preparacion del Documento

A.

Una vez el Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento recibe la
solicitud, ésta sera registrada por el Asistente Ejecutivo.

El Oficial de Cumplimiento, en coordinacién con el Vicepresidente Ejecutivo de
Riesgo y Cumplimiento, establecera las prioridades para la preparacion de los
Reglamentos, Politicas y Procedimientos, Aunque como regla general, las
mismas se deberan atender en orden de llegada, se podra obviar dicho orden
cuando la misma sea necesaria, de acuerdo a:

1. Reglamentacion requerida por Ley u Orden Ejecutiva

2. Creacidn de nueva reglamentacion para cumplir con los procesos
operacionales o por la creacidn de nuevos productos de financiamiento

3. Reglamentacion requerida en las auditorias
Revision de documentacién con mas de cinco (5) afios de aprobacién

El Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento podra cambiar el orden
de prioridades, de entenderlo necesario, aunque siempre debera hacerlo,
tomando en consideracion los parametros anteriores.

El Oficial de Cumplimiento se reunira, de asi solicitarsele, con personal de la
Divisién o Area peticionaria, para discutir o aclarar dudas antes de concluir
con la redaccion del documento.

Si el contenido del documento incluyera materias de indole técnico legal, se
podra requerir la revisién y recomendacién del Area de Asuntos Legales.

De igual manera, si el contenido del documento incluyera materias de indole
técnica o espeaahzada del conocimiento de otras Areas del Banco, se podra
requerir la revisién y recomendacién de dicha Area con el conocimiento
técnico o especializado.

Los Reglamentos, Politicas y Procedimientos de aplicacion general que se
pretendan aprobar o enmendar deben cumplir con ciertas formalidades:

5.
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1. Encabezamiento que identifique al Banco

2. Indice del contenido

3. Titulo de! Reglamento, Politica o Procedimiento

4, Una cita de la disposicidon legal que autoriza su creacion o enmienda,

10.

11.
12.
13.

G. Una
sera
o la
para

segun aplique

Una referencia a las disposiciones especificas de ley que el Reglamento,
Politica o Procedimiento implante, complemente o interprete, de ser ese
el caso

Una explicacidn breve y conclsa de sus propésitos o de las razones para
su adopcidn o enmienda

Alcance
Definiciones, de ser necesarias

La identificacién de las operaciones y la identificacion de las
responsabilidades de los empleados

Referencia a todos los Reglamentos, Politicas o Procedimientos que se
enmienden, deroguen o suspendan mediante su aprobacidn.

Fecha de aprobacion
Fecha de vigencia

Firma en tinta indeleble de la autoridad que lo aprobd, con el nombre y
el fitulo.

vez preparado el documento con el formato antes indicado, el mismo
enviado al Area o a la Divisién peticionaria, para la revision final. El Area
Divisidn peticionaria tendra un maximo de quince (15) dias laborables
revisar y remitir los comentarios finales. El Asistente Ejecutivo

mantendra un registro con la fecha en que se envid el documento al Area o a
la Division peticionaria para su revision.

' Los Reglamentos deben incluir una seccién de definiciones. Algunas Politicas y Procedimientos, por su
complejidad, ameritan que se incluyan definiciones.

-6-
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H. Durante el proceso de preparacion o revisidn de documentos, el Oficial de

Cumplimiento mantendra copta de los borradores y recomendaciones
recibidas por parte del personal relacionado, asi como evidencias de envio.
Una vez aprobado el documento, dispondra de los borradores y evidencias de
envio, mediante trituracién y sélo mantendra el documento original final
firmado por las partes concernidas.

IX. Proceso .de Recomendacion y Aprobacion

Los documentos deben ser recomendados y aprobados segin su naturaleza:

A.

Procedimientos

Seran recomendados por el Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidente, segln
sea el caso y por el Gerente o Supervisor del Area relacionada y aprobados
por el Presidente del Banco.

Politicas

Seran recomendados por ef Vicepresidente Ejecutivo o Vlcepre5|dente a cargo
del Area relacionada y por el Presidente del Banco. Ademas, sera aprobado
por la Junta de Directores del Banco. El Area relacionada debera preparar un
memorando a la Junta de Directores recomendando la aprobacion del
documento o las enmiendas presentadas, incluyendo un proyecto de
resolucion autorizando sobre el asunto, para la consideracion y aprobacién de
la Junta de Directores.

Reglamentos

Seran recomendados por el Vicepresidente Ejecutivo o Vlcepre5|dente a cargo
del Area relacionada y por el Presidente del Banco. Ademads, sera aprobado
por la Junta de Directores del Banco. El Area relacionada deberd preparar un
memorando a la Junta de Directores recomendando la aprobacion del
documento o las enmiendas presentadas, incluyendo un proyecto de
resolucién autorizando sobre el asunto, para la consideracion y aprobacion de
la Junta de Directores.

7-
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X. Publicacidn de Reglamentos

A tenor con la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, todo Reglamento
debe cumplir con ciertos requisitos. A continuacion se detallan los de mas
relevancia al asunto que nos compete:

A,

El Asistente Ejecutivo gestionara la publicacion de los avisos, en espafiol y en
inglés, sobre la creacién, enmienda o derogacion de Reglamentos, en no
menos de un periddico de circulacion general en Puerto Rico, y ademas
coordinara con Sistemas de Informacién la publicacion simultaneamente de
los avisos, en la pagina de Internet del Banco.

La publicacion debe tener la siguiente informacion:

1. Resumen o explicacién breve de los propodsitos del Reglamento.
2. La adopcidén legal que otorga la autoridad para hacer esa reglamentacion.

3. Forma, lugar, dias y horas en que se podran someter comentarios por
escrito o por correo electrdnico.

4. La fecha limite de treinta (30) dias para recibir los comentarios por escrito
de parte de la ciudadania.

5. Lugar fisico v la direccidn electrénica donde estard disponible al publico el
texto completo de la reglamentacién a adoptarse.

Si se recibe algiin comentario, el Asistente Ejecutivo acusara recibo de los
mismos dentro de tres (3) dias laborables.

El Oficial de Cumplimiento mantendra y custodiard los expedientes de la
reglamentacion promulgada. Cada expediente contendra la informacion y

documentos relacionados con la promulgacién de la reglamentacion, asi como
una hoja del historial de cambios de ésta.
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Fecha de aprobacion:

XI. Radicacion del Reglamento en el Departamento de Estado

A.

Luego de pasados los treinta (30) dias de la publicacién del aviso de creacidn
o enmienda del Reglamento, el Asistente Ejecutivo preparard el Volante
Supletorio para la Radicacion de Reglamentos en el Departamento de Estado
y gestionard la firma del Presidente del Banco. Luego, el Oficial de
Cumplimiento procedera a radicar el Volante y dos copias del documento en
el Departamento de Estado para la aprobacién del Secretario de Estado.

El Secretario de Estado posee la facultad de rechazar, enmendar o aprobar
reglas o Reglamentos radicados en el Departamento de Estado.

. Si el Reglamento no es aprobado:
a. El Oficial de Cumplimiento debera hacer las correcciones o enmiendas

gue sean necesarias, segin los sefialamientos del Secretario de
Estado.

. El documento, con las enmiendas realizadas, requerira la

recomendacién del Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidente a cargo
del Area de la cual se trate y del Presidente del Banco. Ademas, sera
aprobado por la Junta de Directores del Banco.

. El Reglamento serd radicado nuevamente en el Departamento de

Estado para su aprobacion.

2. Si el Reglamento es aprobado

Se considerard que el Reglamento ha sido debidamente radicado vy
comenzara a regir, de ordinario, pasados los treinta (30) dias de su
presentacion en el Departamento de Estado, a menos que esté presente
alguna de las siguientes excepciones:

a. La ley mediante la cual se adopta el Reglamento dispone otra forma;

€n cuyo caso empezara a regir segun lo prescriba dicho estatuto.

b. Que como parte del Reglamento, el Banco prescriba una fecha de

vigencia posterior, si asi o dispusiere el estatuto que autoriza a la
agencia a promulgar dicho Regiamento.

9.
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¢. Que el gobernador certifique que es un Reglamento de emergencia y
los intereses plblicos requieran que el Reglamento o enmienda al
mismo comience a regir sin dilacion, Una vez asi radicado el
Reglamento o la enmienda, el Banco dara cumplimiento a lo dispuesto
en esta Politica para la aprobacidn de Reglamentos.

XII. Divulgacion de los Reglamentos, Politicas y Procedimientos

A.

La versidn vigente de los Reglamentos, Politicas y Procedimientos aprobados
estara disponible en el Area de Riesgo y Cumplimiento, al alcance de los
empleados y funcionarios responsables de poner en vigor lo dispuesto en
dichos Reglamentos, Politicas y Procedimientos.

El Oficial de Cumplimiento podra utilizar, para la publicacién y divulgacién de
los Reglamentos, las Politicas y los Procedimientos, el Internet, el correo
electrdnico, el folder pldblico y las redes de uso interno del Banco (Intranet).

El Vicepresidente Ejecutivo o el Vicepresidente a cargo del Area, Gerente o
Supervisor de la Divisidn relacionada con el Reglamento, Politica o
Procedimiento aprobado o enmendado, sera responsable de informar acerca
de los aspectos mas importantes de dicha aprobacién o enmienda a los
empleados y funcionarios de su Area o Division, encargados de poner en
vigor lo dispuesto en tal reglamentacién.

XIII. Revision

A.

Los distintos tipos de Reglamentos, Politicas y Procedimientos del Banco
deberan ser revisados, por lo menos, cada cinco (5) afios, con el propdsito de
mantenerlos actualizados para evitar su obsolescencia. El Vicepresidente
Ejecutivo o Vicepresidente a cardo del Area, Gerente o Supervisor sera
responsable de revisar la reglamentacion que administra, discutirla con el
personal encargado de poner en vigor lo dispuesto en el documento y
someter los cambios que puedan ser necesarios al Oficial de Cumplimiento,
con copia al Vicepresidente Ejecutivo de Riego y Cumplimiento, para la accién
correspondiente.

10~
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B. En cuanto a los Reglamentos, Politicas y Procedimientos que por disposicion
de ley o por enmienda a la ley creadora del Banco sean revisados antes del
periodo establecido, el término de cinco (5) se computara a partir de esa
Gltima revisidn.

C. Las modificaciones, enmiendas o derogaciones pueden deberse a:

1. Cambios en las disposiciones legales relacionadas con la reglamentacion
adoptada,

2. Cambios en los procesos como resultado de nuevas programas o formas
de realizar los procesos.

D. Al concluir el proceso de revisidn de algin Reglamento del Banco, si se
determina que no hay necesidad de enmendarlo, se le notificara al Oficial de
Cumplimiento, con copia al Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo vy
Cumplimiento para que el Asistente Ejecutivo, con la colaboracion del Oficial
de Cumplimiento gestione la publicacion de un aviso en dos (2) periddicos de
circulacién general, invitando a la ciudadania en general a emitir sus
comentarios por escrito en un periodo de treinta (30) dias contados a partir
de la publicacion del aviso. Ademas, el aviso se publicara, en la pagina de
Internet del Banco.

E. Pasados los treinta (30) dias de publicado el aviso, si no se recibieron
comentarios, el Oficial de Cumplimiento podra determinar que no hay
necesidad de enmendar el Reglamento. El Asistente Ejecutivo gestionara la
certificacion al Departamento de Estado de la vigencia del Reglamento actual
en o antes de pasados diez (10) dias de dicha determinacion.

F. Si se concluyere que es necesario enmendar el Reglamento, el proceso se
hara de conformidad con las Partes X y XI de esta Palitica.

G. Todo Reglamento que sea derogado en el proceso de revision se incluira en
una compilacion de Reglamentos en desuso y sera presentado en el
Departamento de Estado adjunto con la certificacién de vigencia del
Reglamento actual o la radicacién del nuevo Reglamento.

-11-
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XI1V.

H. Todo Reglamento de aplicacion interna del Banco no requerird el proceso de
publicacion y radicacién en el Departamento de Estado.

Enmiendas

La Politica de Reglamentos, Politicas y Procedimientos podra ser enmendada
cuando sea necesaria para mejorar el proceso de reglamentacion del Banco o para
conformarla a las enmiendas de la Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme
o promulgacion de nuevas leyes relacionadas con la preparacién, divulgacién y
radicacién de Reglamentos, Politicas y Procedimientos.

Toda enmienda a la Politica de Reglamentos, Politicas y Procedimientos debera ser
recomendada por el Presidente y aprobada por la Junta de Directores del Banco de
Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

Derogacion

Mediante /@ Politica de Reglamentos, Politicas y Procedimientos, BDE-007-RC-
Pol.03, se deroga el Procedimiento de Reglamentos Politicas y Procedimientos,
BDE-002-RC.P.12, de 23 de enero de 2008 y su enmienda de 29 de febrero de
2008.

Recomendacion
La Politica de Reglamentos, Polfticas y Procedimientos, BDE-007-RC-Pol.03, ha sido

revisada y recomendada por el Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento
v la Presidenta del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

Jorge Crespo Maricha vonne Otero Gu

VPE de Riesgo y Cumplimiento / Presidenta

Banco de Desarrollo Econdémico Banco de Desarrollo Econémico
para Puerto Rico para Puerto Rico

-12-
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XVII. Aprobacion

La Politica de Reglamentos, Politicas y Procedimientos, BDE-007-RC-Pol.03, ha sido
ha sido revisada y aprobada por [a Junta de Directores del Banco de Desarrollo
Econdmico para Puerto Rico, en San Juan Puerto Rico en su reunién del 27 de

mayo de 2011.
~ Ana A. Quintero uan Carlos Batlle
Secretaria Presidente
Junta de Directores Junta de Directores
Banco de Desarrollo Econdmico Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico para Puerto Rico
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