IO TDEL
COMISTONATIO

FINANCIERAS

ESTAOD LIBRE ASOGCIADD DE PUERTO RICO
OFIGCINA RDEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

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

Como es de su conocimiento por la finalidad vy confidencialidad de los expedientes
que aqui se encuentran se ha activado el control de acceso al Archivo Central que
estaba establecido anteviormente. Solo tendrdn acceso al mismo los Comisionados
Auxiliares y sus vespectivas secvelarias; estas personas se rvegistrardn como de
costumbre y procedevdn a buscar los expedientes que necesiten o archivardn los
nismos segun sea el caso. .

Toda persona que no sea las antes mencionadas procederd a soficitar los documentos
0 expedientes que necesiten por medio de la secretaria de su drea. Fn la instancia
que ésta o su supervisor no se encuentre, podvd comunicarse con el Administrador
de Documentos para obtener el documento que mnecesite, de acuerdo a los
procedimientos a esos efectos.

En caso de mecesitar realizar un trabajo en particular, deberd coovdinarlo con el
Administrador de Documentos. Es necesario que para obtener acceso al archivo
traiga consigo su tarjeta de identificacion.

Estamos a sus ovdenes parva servivles.

4el) - ' z) G
Fric L. Riveera Colo
Administrador de Documentos




Administracion de Documentos

Modelo ADM. DOC. 2009-01

REV. 11/julio/2009 LN A TTEL
CORISTONATIO
DEINSTITICIONES
FIRAMNCIERAS

ESTAGD LIBHE ASGCIADO §R PURRTE RiGD ,
{,- RF(GINA BEL COMISIOMNADRG DB INSTITUCIONES FINANCIERAS

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS INCLUIDOS EN CAJA

CAJA NUM, ANO DE DISPOSICION:
TITULO SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ANO FISCAL*

**Se recomienda incluir documentos de un afo fiscal en cada caja.

POR: FECHA:

OFICINA; FIRMA:

SUPERVISOR




Administracién de Documentos
Modelo ADM. DOC. 2009-02

REV. 11/julio/2009 QR0 (80 P,
COMISTONADO

I INSTITUCIONES

BINANCIERAS

—

- g’f_\] -
ESTARD LINRE ASQLIADS DE PUERTE RIGH
BFICINA DEL COMISIOHADO BE INBTITUGIONES FINANCIERAS

SOLICITUD Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
ARCHIVO INACTIVO

SP.D
OFICINA DEL COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS
’ Dependencia
Fecha; . ' : Teléfono: 787-723-3131
Solicitado por; Division: -~ |
Nombre . Oficina / Area
Parle 1

Titulo o identificacion del-documento y niimero de la caja en que se encuentra:

Parte 2
Archivado en: .~ Prestadoen:
Recibido por: . Devolvera en: = . |
ARCHIV
Observaciones:
Entregado devuelta: Recibido por: |
FECHA

Prepérese en original y dos copias y distribdyase asl;

Originak Para archivo de seguimiento

Primera copia: Sustituye, en el archivo, el documento

Segunda copia: Adherira al documento prestado

Este documento se conseivara por un periodo de sels (8) afios o una infervencién del Contralor. Lo que ocurra primero,




Adminisfracién de Pocumentos
Modelo ADM. DOC. 20029-03
REV. 11/juliof2009

QFICINA DEL
COMISIONADO

DI INSTITUCIONES
FINANCIERAS

SETADO LIBNE ASGCIADS DB PUEATS RICO . .
OFICINA BEL QOMISIONADD DE tNSTITUCIONES FINANCIERAS

ARCHIVO ACTIVO

SOLICITUD DE EXPEDIENTE

Fecha: ' Numero Solicitud:
Solicitado Por: Firma:

Oficina: o Devolvera:

Para enviarse a: Devolvera:
Oficina: m

“itulo del Expediente:

Asunto:
Entregado por: Firma:
Recibido por: Firma:
Fecha:

Este docuimento se conservara por un periodo de seis (6) afios 0 una intervencién del Contralor, Lo gue ocurira primero,




ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
REPRODUCCION DE COPIAS

MODELO: ADM. DOC, REP. COP. 2009-4
REV. 10/ OCTUBRE/ 2009

OQUICINA DEL
CONMUSIONATIG
DEINSTITUCIONES
FINANCIERAS

SETADD LIRNE ASCRIADG DE SUBATO RIGD
DFICINA DEL COMISIONADOD DE INSTITUCICHNES FIRANCIERAS

SOLICITUD DE SERVICIO PARA

AREA DE REPRODUCCION

DIVISION/ AREA
SOLICITANTE:
FECHA:

DIA MES ANO
SERVICIO QUE SOLICITA:
[[] FOTOCOPIAS [ ] GRAPAR [] ENCUADERNACION
[ ] OTRO SERVICIO:
CANTIDAD QUE SOLICITA. COPIAS POR: UN LADO
JDEBE ENTREGARSE PARA: HORA : AM

DIA MES ANO

FIRMA DEL SOLICITANTE:

FIRMA SUPERVISOR DIVISION / AREA:

PARA EL USO DEI. AREA DE REPRODUCCION

FECHA Y HORA EN QUE SE RECIBE;:

RECIBIDA POR:

FINALIZACION'Y ENTREGA DE TRABAJO A:

AUTORIZADO POR:

ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOQS




