GOBIERNO DE PUERTO RICO

Autoridad para el Financiamiento de la
Vivienda de Puerto Rico

Ipforme de Transicion 2017-2020
Area: Administracion

Se compone de las siguientes divisiones:
1. Servicios Administrativos

2. Administracidon de Documentos

I. Descripcion y Propdsito

El Departamento de Administracion se encarga de planificar, organizar, dirigir y
coordinar todos los servicios que brinda la Autoridad para el Financiamiento de
la Vivienda a los clientes internos y externos con las divisiones que comprende,
para ofrecer a la ciudadania mayor eficiencia y agilidad en la prestacion de los
servicios. Mantiene Innovado el contenido del Portal de la agencia en el Web
para atender a los ciudadanos y mantenerlos informados de los programas y
servicios que ofrece. Administra el Archivo Digital de la Autoridad con la
documentacién de los departamentos y divisiones para las operaciones diarias.
Se encarga de velar por la seguridad fisica garantizando que las dreas estén libres
deriesgos. En caso de emergencia, estd a cargo de administrar un lugar alterno,
para la continuidad de negocio. Tiene a cargo la oficina de compras para la
adquisicion de bienes y servicios, el almacén de materiales y suministros, la
correspondencia, la flota de vehiculos oficiales y la responsabilidad de
salvaguardar la propiedad publica. También se encarga de renovar las pdlizas
de seguros anualmente. Mantiene el control de los equipos de proteccion
personal y el manejo y uso apropiado de los mismos para combatir el Covid19.

ll. Logros:

Anos 2017-2018

Estructura fisica - A comienzos del cuatrienio y con el objetivo de que la estructura
fisica estuviera a tono con la estructura organizacional y las nuevas prioridades se
disenaron y reconstruyeron varias dreas de trabajo.

Plon de Continuidad de Operaciones (COOP) - Como parte del proceso
competitivo de fondos al que se someten todas las Autoridades, segun los
requerimientos de HUD, y para que la agencia esté debidamente preparada
para enfrentar cualquier emergencia y asegurar la continuidad de las
operaciones se actualiza el mismo anualmente. Esta actualizacién incluye
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evaluacién de las amenazas a que podriamos estar expuestos, capacidades de
resiliencia. También se actualiza el Plan de Recuperacion de desastres donde se
incluyen las aplicaciones tecnoldgicas, cdmo recuperarlas y reestablecerlas en
el periodo de tiempo mds corto posible.

Por otra parte, definida la necesidad de contar con un lugar alterno para el
procesamiento virfual, aimacenamiento y comunicaciones para la recuperacion
en caso de desastres se contratd a la compania Netwave.

Apoyo alas dreas programdticas - Programa “Casa Mia™, que ponia a disposicion
de la ciudadania las propiedades reposeidas de la Autoridad para alquiler y
opcion a compra. Fue necesario contar con una compania que brindara
servicios de construccién, rehabilitacién y mantenimiento. Al respecto,
solicitamos informacién de modo que nos permita cualificar a cada compania
de acuerdo con su solidez corporativa, por su peritaje en el campo de la
rehabilitaciéon y reconstruccion de viviendas y por el cumplimiento con el Registro
Unico de licitadores de Puerto Rico.  Se invitd a siete (7) companias a presentar
Propuestas y se adjudicd un contrato de servicios profesionales.

Recuperacion post Huracdn Maria - En septiembre de 2017, realizamos las
contrataciones necesarias para corregir los efectos del Huracdn Maria. Logramos
establecer las operaciones luego del Huracdn, asi como luego de que hubiera
otros problemas consecuentes como el dano al generador eléctrico del edificio.
La clausura e interrupcidon de electricidad y por ende la falta de aire
acondicionado, en las oficinas, provocd que las mismas se vieran afectadas por
la rdpida proliferacion de hongos en todos los pisos, cuya sanitacion fue
rdpidamente contratada y solucionada.

Portal en la Internet www.afv.pr.gov_ - Se cred una nueva versidon del Portal a
través del desarrollo de nuevo contenido informativo. Se disend arte con la
direccién del website para el vehiculo oficial Transit como valla publicitaria de
manera que los ciudadanos fueran conociendo la direccion del Portal.

Imagen Corporativa - Se instalaron murales en el primer piso con foto de
proyectos de la AFV de modo que tanto empleados como visitantes puedan
reconocer nuestros Proyectos.

INTRANET como Tabldn Digital de Edictos - Se mejord la estructura de contenido
del INTRANET para propdsitos de compartir informacion general a los empleados.

Unidad de Compras - Se conceptualizd una Unidad de compras con el resto de
las funciones de adjudicacion que estaban centralizadas en el BGF. Al respecto,
se redactd el Reglamento de compras y subastas de la AFV para que se radique
en el Departamento de Estado, toda vez que afecta a terceros. Se redactaron y
actualizaron los procedimientos internos del proceso de compras y adjudicacion
enla AFV. Se oficializaron formularios que se utilizan en el proceso de las compras
(Solicitud de propuestas, Solicitud de Cotizacidn, Requisicion, Resumen de ofertas,
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Orden de Compra). Se redactaron las nuevas funciones que deberian aparecer
en la Descripcion del puesto correspondientes al Comprador, Gerente y Director
del Departamento de Administracion, segun solicitado por el Director Ejecutivo.
El 15 de febrero de 2018 se anuncié un Aviso PuUblico sobre comentarios al
Reglamento de compras vy subastas de la AFV. Se participd en varias reuniones
para establecer nuevo sistema de “Procurement” (ORACLE) en la AFV.

Administracion de los documentos publicos (fiscales, legales, programdticos y
administrativos) - Actualizaciéon del Inventario de Documentos PUblicos de la AFV
de manera que todos los documentos de la AFV se mantengan clasificados en
las categorias aprobadas por el Departamento de Hacienda y el Programa de
Documentos Publicos.

Uso prdctico del expediente electronico de 8 de secc - Se establecieron los
procesos programdaticos, administrativos y tecnolégicos para que los expedientes
de secc. 8 pasaran a ser electronicos para agilizar los procesos y fraer economias.

Se credé una Hoja para transferencia electronica de fondos para que los
documentos que ahora se fotocopian se mantengan desde el principio digitales
("born digital”). Se envié al drea de preintervencion quienes trabajan las
transferencias electronicas de fondos a través de los procesos de cash
management de cada Banco.

ANno fiscal 2018 -2019

Archivo Digital de la AFV — Hemos logrado digitalizar més de é millones de paginas
de documentos que las dreas han definido como esenciales de acuerdo con el
periodo de retencién o su utilidad. Cada documento es “searchable” dado que
la captura e indexacién se hace a través de metadatos definidos a estos efectos.

Administracion efectiva de los Documentos Inactivos - Mantenemos actualizada
la base de datos en ARKIVER de documentos que datan del ano 1960.

BUsqueda de documentos Pudimos apoyar a la Oficina de Asuntos Legales en Ia
busqueda de documentos tanto inactivos (ARKIVER) como digitalizados
(Aquarius) el apoyo de casos especificos.

Legal hold - Pudimos apoyar a la Oficina de Asuntos Legales para clasificar como
“Legal Hold" documentos cuyo periodo de retencién habia vencido en lo que
culminaban las investigaciones.

Continuidad de negocios - Se readlizaron los frabajos administrativos
correspondientes para asegurar la continuidad de negocios en un lugar alterno
en caso de emergencia.

Salvaguardar la propiedad publica - Como parte de nuestro deber y
responsabilidad de proteger la propiedad publica para mantener una sana
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administracién de todos nuestros activos muebles se llevd a cabo el inventario
anual. Cabe destacar que toda la propiedad capitalizable estd debidamente
identificada. Se decomisd equipo inservible.

Seguridad ocupacional - Se cred un sistema de inspeccidn de manera que la
planta fisica sea un drea libre de riesgos.

Reconfiguracion, reconstruccion y remodelacion de la planta fisica - Se realizaron
proyectos para atender las peticiones de los Directores.

Reciclaje - Se promovid enfre el personal la Reduccion en el uso de materiales no
necesarios, el Re-uso y el Reciclaje. Como consecuencia siempre hemos tenido
en promedio una Tasa de reciclaje de mds de 50%.

Seguros - Por primera vez la Autoridad tuvo que comenzar a adquirir seguros en
julio de 2018. Esto porque estos procesos eran manejados centralizadamente por
el BGF. A estos fines logramos la adquisicidon de las siguientes pdlizas y anualmente
las renovamos lo cual implica un proceso de actualizacion de datos y andlisis de
estados financieros de la agencia, asi como otfra informacion. Las pdlizas son las
siguientes:

Commercial Package |danos a terceros por lesiones corporales. Incluye gastos

Contenido de Oficina. Responsabilidad PUblica para cubrir

médicos y también danos a la propiedad ajena

Pdliza de Accidente empleados. Incluye actividades fuera de horas laborables

Estd disenada para proveerles cubierta a todos los

si son auspiciadas y supervisadas por la agencia.

Umbrella

Provee cubierta de responsabilidad publica en exceso de
las pdlizas primarias. Incluye cubierta de terrorismo.

Inland Marine

Provee cubierta para equipos de oficina contra peligros
de huracdn, terremoto, breakdown, flood.

Directores & Oficiales/ |negligencia, errores u omisiones en sus funciones como
Employment Practices | miembro de la junta (No en cardcter personal).
Liability Cubierta de EPL Provee cubierta por reclamos derivados de

Cubierta D&O Provee proteccion a los miembros de Ia
junta; por danos ocasionados a terceros y/o posibles
demandas que surjan a consecuencia de alegaciones de

prdacticas laborales tales como: despido injustificado,
discriminacién, acoso sexual, represalias y otros como;
difamacién, invasion de privacidad.

Cyber Liability proporcionando a la agencia proteccion confra pérdidas

Estd disenada para cubrir los riesgos relacionados con la
infraestructura de tecnologia de informacion;

de destruccion de datos, extorsidon, robo, pirateria vy
ataques cibernéticos entre otros.

Bankers Professional Estd disenada para cubrir; actos deshonestos de
Liability empleados tales como; robo de dinero, falsificacion de
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documentos, y/o cualquier otro acto fraudulento de esta
naturaleza.

Bankers Blanket Bond

Provee proteccion por las pérdidas econdmicas como
resultado de los errores cometidos en la prestacion de
servicios financieros que incluyen, pero no se limitan q,
actuando como un agente de fransferencia o depdsito
entre otros.

Primera Fase Mudanza AFV al edificio del BDE

Se completd la primera fase de la mudanza con los siguientes departamentos y/o

Divisiones:

Recursos Humanos — piso 2

Subsidio y Seguro Hipotecario — piso 3

Préstamos y Underwritting — piso 3

Bienes Raices y Servicios de Préstamos — piso 3

Cumplimiento de Fondos Federales — piso 3

Financiamiento y Créditos Confributivos — piso 4

Mudanza Interna - Relocalizacion empleados piso 2 en Edificio Juan C. Cordero

Se relocalizaron los siguientes departamentos y/o divisiones

Contabilidad - piso 1

Pre-intervencion — piso 1

Finanzas y Presupuesto — piso 1

Legal - piso 3

Administracion — piso 3

Sistemas de Informacion — piso 3

Se entregd el segundo piso de la AFV segun la fecha acordada con el personal
del Departamento de la Vivienda, 16 de abril de 2019.

Se llevo a cabo la reduccién en renta por el mes de abril de 2019 para un ahorro
enrenta de $ 20,833.00.

Todas las requisiciones y érdenes de compra se estdn trabajando a través de la
plataforma de Oracle. 100%

Se decomisaron todos los equipos que estaban pendientes por decomisar, segin
el listado aprobado por el comité de disposicién.
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Informe trimestral de Reciclaje con un porcentaje de 55.66%

Hubo una reduccién en renta por la entrega del segundo piso en las facilidades
del Departamento de la Vivienda para el mes de mayo de 2019, con un ahorro
de $41,666.67.

Se realizé la instalacién de 30 estaciones de trabajo en el segundo piso de las
facilidades del BDE para comenzar con el movimiento interno de la segunda fase
de la mudanza. (Tercer piso de BDE: Bienes Raices, Servicing, Préstamos, Subsidio
y Seguro Hipotecario)

Se completd y aprobd el plano del Departamento de Sistemas de Informacién en
el cuarto piso del BDE.

Se realizé la mudanza externa de las dreas de Contabilidad, Finanzas, Pre-
Intervencion y Riesgo, hacia las facilidades del BDE. Reubicando a los empleados
en el tercer piso.

Entregamos las facilidades del primer piso lado este, cumpliendo con la fecha
establecida del 30 de junio de 2019.

Se completd y aprobd el plano de las oficinas ejecutivas en el cuarto piso del BDE.

Se aprobod la enmienda solicitada para el comité de disposicion de propiedad
mueble.

Se logré conseguir estacionamiento para los empleados de contrato de servicios
temporeros y servicios profesionales de la AFV en las facilidades del tren urbano
en Altamira, sin costo, hasta que se formalice el contrato.

Ano fiscal 2019-2020

Se realizd la mudanza externa del drea del Director Ejecutivo hacia las nuevas
oficinas ejecutivas ubicadas en el cuarto piso del BDE. Se realizd con el personal
de Servicios Administrativos, logrando un ahorro en la cotizacién original de
4,800.00 dolares aproximadamente.

Se obtuvo un ahorro significativo en la factura de la renta de AFV en las
facilidades de Vivienda por la cantidad de 62,500.00 ddélares.

Se elabord el plano del drea de cumplimiento de acuerdo con el requisito
impuesto por HUD.

Se llevd a cabo el proceso de decomisar todos los equipos que fueron aprobados
por el Comité de Disposicion.

Se completd el proyecto del Plan de Continuidad de Negocios.
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Se realizd el Informe Trimestral de Reciclaje segun lo dispone la orden ejecutiva
2013-03, obteniendo un 77% y sobrepasando la tasa porcentual de los trimestres
anteriores.

Se frabajaron todas las requisiciones de confratos para el nuevo ano fiscal,
incluyendo el de la tercera fase de la mudanza y el de la arquitecta.

Se concluyd con la entrega de la documentaciéon para la renovacion de las
podlizas de seguros de la Autoridad.

Mudanza de equipos del drea Ejecutiva de AFV al cuarto piso de BDE.

Se aprobo el plano del drea de legal en el tercer piso de BDE y el plano del area
de Financiamiento y Crédito Conftributivo.

Se concluyd con la evaluacion de las dreas de las facilidades del BDE en términos
de seguridad y accesos.

Se entregod el drea ejecutiva de la AFV en el tercer piso al Departamento de la
Vivienda sin ningun costo de mudanza. Lo que significd un ahorro en la
mensualidad de la renta.

Se instalaron todos los mddulos v se realizd el frabajo de electricidad y data en el
drea donde se ubicardn las oficinas de legal de AFV en el tercer piso de BDE.

Se firmo el contrato con la compania SSH Movers para comenzar con tercera fase
de la mudanza.

Se elabord el nuevo plano para el drea de Cumplimiento.
El drea de Servicios Administrativos cuenta con su oficial comprador.

Se redlizd el informe trimestral de Reciclaje. Obteniendo un 70% material
recuperado.

Se realizd la mudanza de la Division Legal, segun se habia planificado.

Se entregd el drea donde estaba ubicada la Division Legal en Barbosa, al DV.
Logrando un ahorro en renta de $3,876.00 mensual, adicional al que ya hemos
obtenido de las otras dreas del tercer piso.

Se comenzd a trabajar con el plano para la casita, donde se estardn reubicando
las dreas de Sistemas de Informacidén de AFV Y BDE.

Se entrego el Plan Estratégico para personas con Impedimentos segun solicitado
por el Presidente de la Comisidn de Educacion Especial y Personas con
Discapacidad de la Cdmara de Representantes.

Se redlizd el movimiento de mudanza del drea de Financiamiento y Crédito
Contributivo del cuarto piso al tercer piso, drea remodelada.
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Se trabajé con el informe de los equipos de computadoras que van a fransferir a
AVP para el Programa Seccion 8. El comité de disposicion aprobd la
transferencia.

El plano para el area de PVCA estd listo.

Se redlizd el Informe de Reciclaje correspondiente al trimestre de octubre a
diciembre con el resultado de 71%.

Se acondicionaron varias dreas en el tercer piso del BDE. (pintura)

Se realizd el trédmite del contrato para la transferencia de los equipos del
programa seccion 8 a AVP. (Computadoras, baterias, teléfonos, 2 impresoras)

Se acondicionaron dos oficinas del cuarto piso con las paredes exteriores y se
desinstalaron todos los cubiculos existentes en esa drea para reubicar el personal
del drea de Crédito de BDE. Continuamos con el acondicionamiento de las
paredes del tercer piso. (pintura)

Se completaron los planos de la casita y del darea identificada en el tercer piso
para PBCA. Se modifico el plano del drea de Cumplimiento.

Se realizd la solicitud de propuestas para la remodelacidon del drea de
Cumplimiento segun solicitado por HUD.

Se corrigié la situacion del médulo de las requisiciones para el despacho del
almacén de Suministros.

Logros durante el lockdown por la Emergencia Covid19

Compras — Se tramitaron las ordenes de compra solicitadas para material de
salubridad y las que estaban pendientes en el moédulo de compras. Total: 6

Correspondencia- Toda la correspondencia recibida en el correo se ha tframitado
a los diferentes departamentos y en algunos casos se han escaneado los
documentos para facilitar la informacién. En el caso de los cheques se han
estado escaneando para verificacion e identificacion de la persona a cargo en
el drea de finanzas. Total, correspondencia -153 Cheques- 38

Portal en la Internet- Se han contestado y referido todos los correos electrénicos
recibidos. Se actualizé la pdgina con la informacién de la moratoria de los
préstamos y los teléfonos para que los clientes puedan realizar sus pagos. Desde
que se actualizd la pdgina con la informacién han disminuido los correos
electréonicos de los clientes.

Protocolo- Se prepard el protocolo por la emergencia del Covid19 para los
empleados vy visitantes. El mismo serd efectivo cuando regresemos a nuestras
facilidades en Altamira y Barbosa.
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Comunicaciéon con empleados del drea — Hemos mantenido comunicaciéon
diaria con todos los empleados durante la emergencia. Tres han estado
trabajando remoto; Directora, Gerente y Compradora.

Compras — Se tramitaron las érdenes de compra que estaban pendientes sobre
equipo para la emergencia y se trabajé la requisicion de laptops para Home.
Total: 4

Se instald el buzdn para pagos del drea de Servicing en una de las columnas
frente a la entrada de la recepcién del BDE, con el propdsito de que los clientes
puedan realizar sus pagos sin tener que bajarse del vehiculo. Se adquirio el letrero
gue se va a colocar sobre el buzdn con las instrucciones para los clientes.

Se completaron los trabajos de remodelacion y construccion de las oficinas para
el drea de Administracion, en el segundo piso de las facilidades del BDE. Se
inspecciond el proyecto segun el plano y cumplié con todas las especificaciones.

Se recibieron todos los equipos y materiales solicitados para entregar a los
empleados tan pronto regresemos a las facilidades debido a la emergencia de
Covid1? y se prepararon paquetes individuales para la entrega. También fue
instalado el acrilico en la recepciéon del drea de préstamos en el segundo piso.

Correspondencia- Toda la correspondencia recibida en el correo se ha tramitado
a los diferentes departamentos y en algunos casos se han escaneado los
documentos para facilitar la informacién. En el caso de los cheques se han
estado escaneando para verificacion e identificacion de la persona a cargo en
el drea de finanzas y se ha coordinado la entrega para depdsito. Total,
correspondencia -176 Cheques- 26

Portal en la Internet- Se han contestado y referido todos los correos electronicos
recibidos de los clientes. Se firmd el contrato con la compania Solutions by Design,
con el propdsito de preparar la herramienta para pago por el portal y realizar
varios cambios en la pdgina.

Compras - Se framitaron todas las érdenes de compra de las laptops solicitadas
para la emergencia, Nutanix y las que estaban pendientes en requisicion. Total:
12

Se hizo enfrega del equipo de proteccion a los empleados segun se han
reincorporado.

Se realizé la mudanza del drea de Administracién y se instalaron todos los mddulos
para los empleados.

Se sanitizd y se limpiaron todos los equipos, mobiliarios, alfombras y puertas en las

oficinas del tercer piso en Barbosa. Listo para la reincorporacién de los
empleados.
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Correspondencia- Toda la correspondencia recibida en el correo se ha tramitado
a los diferentes departamentos y en algunos casos se han escaneado los
documentos para facilitar la informacién. En el caso de los cheques se han
estado escaneando para verificacion e identificacion de la persona a cargo en
el drea de finanzas y se ha coordinado la entrega para depdsito. Después del 21
de junio la correspondencia se ha enfregado en las dreas que han estado
operando. Total, correspondencia -92 Cheques- 21

Portal en la Internet- Se han contestado y referido todos los correos electrénicos
recibidos de los clientes.

Se entregaron todos los memos de justificacién y requisiciones para los contfratos
del nuevo ano fiscal.

Comunicacion con empleados del darea — Hemos mantenido comunicacion
diaria con todos los empleados durante la emergencia. Ya se han reincorporado
algunos empleados de modo alterno y remoto.

Ano fiscal 2020-2021

Se registraron y se les asignd numero de propiedad a todas las laptops adquiridas
para los empleados.

Se tramitaron todas las requisiciones de servicios para los contratos del nuevo ano
fiscal por la cuantia de 10,000, para continuar brindando los mismos.

Se limpiaron todos los equipos, mobiliarios, alfombras y puertas en las oficinas del
tercer piso en Barbosa por segunda ocasiéon, para la reincorporacion de los
empleados y se realizd una limpieza para el control de hongos.

Portal en la Internet- Se han contestado y referido todos los correos electrénicos
recibidos de los clientes.

Herramienta para pago por el portal- Se realizd la programacion y en ambiente
de prueba todo salié bien. Enlas pruebas que estd realizando MIS les permitié los
ACCesos.

Se realizé el movimiento de los archivos del drea de Financiamiento y Crédito
Contributivo del cuarto piso al tercer piso con el personal de administracion.

Se identificd equipo para decomisar y se trabaqjd el listado con el memo de
justificacién para someterlo al comité de disposicién.

Se logré un ahorro en renta por la cantidad de $2,890.97 para el mes de julio, con
la entrega del drea que ocupaba Administracién en Barbosa.
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Comunicaciéon con empleados del drea - Hemos mantenido comunicaciéon diaria
con todos los empleados durante la emergencia. La mayoria de los empleados
se han reincorporado de modo alterno y remoto.

Se trabajaron las dos requisiciones que estaban pendientes para aprobacion de
orden de compra incluyendo el anuncio.

Se identificaron los fondos para someter la enmienda del contrato de Solutions
Building para el nuevo ano fiscal 2020-2021. El presupuesto aprobado fue menor
a la cuantia que se habia solicitado.

Se han renovado un total de siete pdlizas de seguro de AFV.
Los equipos que se identificaron para decomisar fueron aprobados por el Comité
de disposicion.

Portal en la Internet- Se han contestado y referido todos los correos electrénicos
recibidos de los clientes.

Se revisé el inventario fisico y se completé el documento para el Informe de
Transicion.

Se framitaron todas las licencias de los vehiculos oficiales para completar el
trdmite de la adquisicion de los marbetes vencidos.

Se sometieron para pago todas las facturas de las acumulaciones 2019-2020.

Se sanitizé y desinfectd el tercer piso de las facilidades de Barbosa al otro dia de
haber arrojado positivo a Covid19 uno de los companeros.

- Plan de Mudanza

Actualmente el 90% de los empleados se encuentra en las facilidades del BDE.
Las dreas que faltan por reubicar son las siguientes: Administracién de proyectos
de Vivienda (PBCA), Programa Home y el Departamento de Sistemas de
Informacion.

Para PBCA e Inspecciones, se identificaron dos dreas en el tercer piso del edificio.
Solicitamos un contrato para la remodelacion del drea para los archivos y
proximamente estaremos acondicionando el drea para la instalacion de los
modulos de oficina. Solicitamos la instalacion de las paredes altas para volver a
instalar las dos oficinas que se necesitan para las gerentes.

En cuanto a la reubicacion del Programa Home y MIS, estd pendiente la
identificacion de los espacios.

Péagina 11 de 20



[V- Plan de trabajo para el ano fiscal 2020-2021

Los Proyectos que se realizardn durante el Ano fiscal 2020-2021, se han
desarrollado para las mejores practicas de administraciéon en el gobierno, el
servicio al cliente como prioridad y la Ley de Trabajo a Distancia del Gobierno de
Puerto Rico Ley NUm. 36 de 9 de abril de 2020.

MANEJO DEL PORTAL

Meta

Objetivos

Responsables

Aumentar el nUmero de usuarios del Portal, mejorando el contenido
del mismo para que la ciudadania esté informada en cada
momento.

1. Definir la estrategia de contenido de acuerdo con el nuevo
programa de Asistencia al Comprador-2020 asegurando que se
anadan al menos 3 herramientas nuevas para que el cliente pueda
recibir servicios via el Portal en la red: www.afv.pr.gov. Entre estas

pudieran ser:

Herramienta 1: Formulario para solicitar a los Programas
incluyendo upload de documentos para calificacion
Herramienta 2: Formularios para que las personas puedan
acogerse a depdsito directo para pago de hipotecas
Herramienta 3: Anadir un chat para que las personas puedan
calificarse para alguno de los Programas sin tener que visitar
las Oficinas

Herramienta 4: Grabar las llamadas de cudalificacion de
préstamos

2. Anadir contenido al Portal para que las personas conozcan

los nuevos programas y conectar este contenido con las redes
sociales y viceversa en las redes para que los ciudadanos conozcan
el Portal.

Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion

Costos Directora de Administracion (Contenido)
Programadores o consultor (asuntos técnicos)
Espacio en los servidores
Asuntos de seguridad en la red
Presupuesto:
580921 - PROF SERVICES-PR | Solutions by Design | $40,000 |
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ADQUISICION DE SEGUROS

Meta

Objetivos

Adquirir seguros que permitan proteger de riesgos tanto la propiedad
publica (equipo e infraestructura tecnoldgica), al personal y a los
visitantes.

1. Solicitar, contestar requerimiento de informacion principalmente
de los estados financieros, evaluar limite asegurable y prima para
adquirir la pdliza “Commercial Package” que cubre el contenido de
las oficinas y danos a terceros por lesiones corporales y/o danos a la
propiedad ajena. Incluyendo $10,000 para gastos médicos.

2. Solicitar, contestar requerimiento de informacién principalmente
de los estados financieros, evaluar limite asegurable y prima para
adquirir la “Péliza de Accidente” que estd disehada para proveerles
cubierta a los miembros de la Junta de Directores durante 24 horas y
365 dias del ano. Siempre y cuando las actividades sean
auspiciadas y supervisadas por la agencia.

3. Solicitar, contestar requerimiento de informacion principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y prima para adquirir la “Poliza Umbrella” que provee
cubierta de responsabilidad publica en exceso de las pdlizas
primarias.

4, Solicitar, contestar requerimiento de informacion principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y prima para adquirir la pdliza “Inland Marine” la cual
provee cubierta para equipos de oficina, entre ofros. Contra peligros
de huracdn, terremoto, breakdown, flood.

5. Solicitar, contestar requerimiento de informacién principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y prima para adquirir las pdlizas relacionadas a recursos
humanos: “Directores & Oficiales” que provee proteccion a los
miembros de la junta; por danos ocasionados a terceros y/o posibles
demandas que surjan a consecuencia de alegaciones de
negligencia, errores u omisiones en sus funciones como miembro de
la junta (No en cardcter personal).

6. EPL que provee cubierta reclamos derivados de prdacticas
laborales tales como: despido injustificado, discriminacion, acoso
sexual, represalias y otros como; difamacién, invasién de privacidad.

7. Solicitar, contestar requerimiento de informacién principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y prima para adquirir la pdliza de “Cyber Liability”. Estd
disenada para cubrir los riesgos relacionados con la infraestructura
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Responsables

Presupuesto
solicitado:

de tecnologia de informacién; proporcionando a la agencia
proteccion contra pérdidas de destruccion de datos, extorsion, robo,
pirateria y ataques, enfre ofros.

8. Solicitar, contestar requerimiento de informacion principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y prima para adquirir la pdliza de Bankers Professional
Liability Provee proteccion por las pérdidas econdmicas como
resulfado de los errores cometidos en la prestacion de servicios
financieros que incluyen, pero no se limitan a, actuando como un
agente de transferencia o depdsito entre otros.

9. Solicitar, contestar requerimientos de informacién principalmente a
ser identificados en los distintos estados financieros, evaluar limite
asegurable y el costo de la prima para adquirir la pdliza de Bankers
Blanket Bond. Estd disenada para cubrir; actos deshonestos de
empleados tales como; robo de dinero, falsificacion de documentos,
y/o cualquier otro acto fraudulento de esta naturaleza.

A. Seguros relacionados al teletrabajo - Se solicito opinion al
bréker asignado por la Oficina de Seguros PiUblicos

Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion

Insurance

Aseguradoras | $200,000.00

Reglamento Unidad de Compras

Meta

Objetivos

Responsables

Presupuesto:

Oficializar en el Departamento de Estado un Reglamento de
Compras, que incluya subastas publicas cuando la adquisicion sea
mayor de $400,000.

Revisar Borrador de Reglamento y tramitar radicacién en
Departamento de Estado

Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion
Carmen Arroyo, Directora Auxiliar de Administracion
Pablo Muniz, Director Ejecutivo

Gastos de envio

Incluido en categoria de
“otros gastos”

Departamento de Estado
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Procedimiento para formalizar el uso de las firmas digitales

Meta

Objetivos

Responsables

Crear un Procedimiento para formalizar el uso de las firmas digitales.
Redactar el procedimiento de acuerdo con las Leyes vigentes

Identificar la tecnologia que todos utilizardn (DocuSign o Adobe sign,
etc.)

Identificar firmas autorizadas.
Formalizar Procedimiento con el drea de cumplimiento
Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion

Carmen Arroyo, Directora Auxiliar de Administracion
Pablo Muniz, Director Ejecutivo

Enmendar Procedimiento de compras

Meta

Objetivos

Responsables

Presupuesto
solicitado:
N/A

Actualizar el Procedimiento de compras

Redactar enmienda al procedimiento de compras cuando se
anada, al workflow de ORACLE, la parte en que Finanzas asigna el
presupuesto a cada compra. De esta forma todo el proceso estaria
en la nube y tendriamos menos documentos que firmar y por lo tanto
menos papel y menos archivos para almacenar papel.

Formalizarlo junto al drea de cumplimiento.
Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion

Carmen L. Arroyo Casiano, Directora Ejecutiva Auxiliar Administracion
Pablo G. Muniz Reyes, Director Ejecutivo
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Trabajo a distancia

Meta Asistir en el establecimiento de la nueva directriz de formalizar el
trabajo a distancia

Objetivos Asistir en la adquisiciéon de equipo y materiales necesarios para toda
la operacion programdatica y administrativa de la Autoridad.

Establecer métricas de productividad o logros respecto a los trabajos
gue se readlizardn de manera remota desde el Departamento de
Administracion, por ejemplo:

e canfidad de pdginas escaneadas en una semana por un

técnico

e cantidad de documentos indexados en una semana por un
técnico

e cantidad de requisiciones convertidas en érdenes de compra
en un mes

e cantidad de cotizaciones realizadas por mes

e cantidad de usuarios en el Portal por mes

e cantidad de pagos hipotecarios realizados por la Internet en
un mes

o efc.

Tablas comparativas para medir el progreso mes a mes.

Responsables:  Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion
Maria Cosme, Gerente Interina Servicios Administrativos

Presupuesto

Adquisicion de computadoras y materiales \ S \

Plan de continuidad de negocios

Meta Preparacion de un Plan para la contfinuidad de negocios ante una
emergencia segun los requerimientos de HUD

Objetivos Reuniones para acordar el alcance del Plan, incluyendo el aspecto
de frabajo a distancia
Redaccion del Plan que incluya la emergencia de un lockdown y el
impacto del Covid19
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Ejercicios sobre como se va a activar el Plan
Pruebas tecnoldgicas para acceder a todas las aplicaciones que
son criticas

Responsables Olga Negron Alvarez, Directora de Administracion
Carmen L. Arroyo Casiano, Directora Ejecutiva Auxiliar Administracion

Presupuesto
solicitado:

580921 - PROF SERVICES-PR | Synapsis ‘$50,000.00

Division de Servicios Administrativos
Compras y adquisicion de equipo

Meta Realizar todas las compras necesarias para las operaciones de la
Autoridad, utilizando el Sistema ORACLE procurement.

Objetivos Identificar las necesidades de equipo y materiales de cada uno de
los Departamentos de la AFV.

Realizar los procesos de cotizacion, negociacion y compras a traves
del sistema ORACLE.

Responsables Maria Cosme, Gerente Interina
Unidad de Compras — Arlene Marrero, Compradora

Presupuesto solicitado:

Consultores \ S \

Propiedad Publica

Meta Revisar el Inventario luego de terminar fodos los movimientos de
mudanza para cumplir con los requerimientos anuales.

Asignar equipo debidamente identificado, a los empleados que se
acogen al Teletrabajo

Objetivos Clasificacion de equipo que utilizardn los empleados en su casa en
una categoria dentro del Inventario de activos fijos
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Responsables

Reinaldo Marti, Encargado de la propiedad
Maria Cosme, Gerente Interina
Oficina de cumplimiento

Modulo de “Fixed Assets” de Bajo consultoria
ORACLE y “Supplies &
Labels, Reports Stationary”

Mantenimiento, Mejoras a la propiedad y Seguridad ocupacional

Meta

Objetivos

Responsables

Presupuesto

Facilitar el que la planta fisica cumpla con los requerimientos de las
diferentes leyes y reglamentos

Mantener o reparar los espacios de oficina
Crear espacios para que todos los empleados puedan realizar sus
trabajos debidamente de acuerdo con leyes y reglamentos vigentes

(OSHA, Bomberos, etfc.)

Maria Cosme, Gerente Interina Servicios Administrativos

580921 - PROF SERVICES-PR

Arquitectos, ingenieros y ofros

profesionales $10,000.00

Mantenimiento de las dreas de la AFV en la planta fisica de BDE y Barbosa

Meta

Objetivos

Responsables

Realizar trabajos de mantenimiento rigurosos en la planta fisica para
cumplir con el protocolo de Covid19 y protegernos contra el virus.

Aplicar los “Cleaning and disinfecting guidance” publicada por el
CDC (Centers for Disease, Control and Prevention”)

Aplicar las medidas recomendadas por la Organizacidén Mundial de
la Salud (OMS)

Aplicar las recomendaciones de OSHA

Maria Cosme, Gerente Interina Servicios Administrativos a
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Presupuesto

580060 - MAINTENANCE SOLUTION BUILDING MAINTENANCE CORP ‘ $84,800.00

Division de Control de documentos publicos

Gestion documental y archivo electronico

Meta

Objetivos

Responsables

Disponibilidad de documentos digitalizados para empleados
trabajando a distancia

Crear una ruta del documento digital de modo que cada
Departamento no tenga una copia de cada uno, sino que sea uno
compartido. Segun se realiza el proceso de revision o aprobaciones
y firmas asi continua el documento su ruta hasta el final del ciclo
donde se comparte con todos los correspondientes.

Para el nuevo Programa de Préstamos sugerimos que el documento
sea “born digital” de manera que solo se “uploading” al sistema o
Archivo digital y a la ruta del expediente para aprobaciones y firmas.

En caso de documentos ya existentes entonces digitalizar, crear las
series documentales y sus correspondientes metadatos de busqueda.

Maria Cosme, Gerente de Confrol de Documentos
Division de control de documentos
Olga Negrdn, Directora de Administracion

Costos Contrato adicional con Document Control para crear el workflow del
expediente de préstamos de “Ayuda al Comprador” como una
nueva serie documental

Presupuesto:

580060 - MAINTENANCE ‘ DOCUMENT CONTROL SYSTEMS INC ‘ $18,500.00 ’
Nuevo

Consultoria | DOCUMENT CONTROL SYSTEMS INC | $40,000.00 |
580060 - MAINTENANCE | Caribbean Data System s 8,935.00|

Péagina 19 de 20



Control de correspondencia y sellado

Meta

LObjetivos

Responsables

Presupuesto:

Enviar las comunicaciones a los participantes de cada uno de los
Programas

Continuar con la asistencia a los departamentos para el envid de
correspondencia via correo postal

Negociar un “bulk rate” con el correo para envio en masa de
documentos del area de servicing.

Asistir a los departamentos en crear un directorio de participantes y
su correspondiente email para reducir el costo por sellos postales

Maria Cosme y la Division Confrol de documentos

592990 - OTHER EXPENSES NEOPOST USA INC. DBA HASLER ‘ $50,000.00

Archivo externo

Meta

Objetivos

Responsables

Presupuesto:

Continuar con los servicios de bUsqueda de documentos inactivos o
activos, archivados externamente de acuerdo con los metadatos
establecidos.

Identificar en las bases de datos documentos que estdn archivados
externamente y que sean necesarios para auditorias o
investigaciones de casos legales.

Divisidon Control de documentos

592990 - OTHER EXPENSES

PROFESSIONAL RECORDS AND

INFORMATION MANAGEMENT $45,000.00
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