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NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA LA CENTRALIZACION Y COORDINACION DE
PROCEDIMIENTOS PARA VIAJES, CONTRATOS Y NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL :

El' Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio (el “DDEC") fue creado por el
plan de reorganizacién Num. 4 del 22 de junio de 1994 con los siguientes principios
presentes;

La implantacion de un nueve modelo econémico requiere una esftructura
gubernamental agil y eficiente. Por esta razon, como parte integral de las
nuevas estrategias econdémicas del gobierno, es imprescindible una
reorganizacion de las estructuras ejecutivas que permitan una mejor
coordinacion y que facifiten fa formulacién e implantacion de las politicas
y estrategias sectoriales para propiciar el desarrollo. . . En Ia estructura
gubermamental existe duplicidad de funciones, fragmentacion de Ia
politica, estrategias y esfuerzo. . . . El esfusrzo necesario para el
desarrollo econémico de Puerfo Rico debe estar coordinado por una
direccion central responsable al Gobernador de Puerfo Rico, a la
Asamblea Legislativa y al pueblo de Puerto Rico,

Los esfuerzos de coordinacion de esta Administracién recaen esencialmente en el éxito
de los esfuerzos que se llevan a cabo entre los diferentes sectores econdmicos. Esta
es indiscufiblemente la responsabilidad mas critica del DDEC.

El departamento serd responsable de implantar y supervisar la ejecucion
de la polftica piblica sobre el desarrolfo econdmico de Puerto Rico en los
diversos sectores empresariales de Ia industria, el comercio, ef turismo,
los servicios, el cooperativismo y ofros. Como tal, constituira el organismo
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de gobiemo a cargo de la publicacion, promocion, organizacién y
coordinacién, bajo un enfoque integral, de la actividad gubemamental
relativa a los sectores de referencia.

Entre los deberes y obligaciones del Secretario estan ‘coordinar y supervisar la
administracion y las operaciones de los componentes del DDEC; asi como las
comunicaciones, las relaciones publicas y las campafias promocionales del DDEC y
sus componentes, conforme a las normas, metas, objetivos y politica publica
establecida, evaluar y auditar el funcionamiento de los componentes del DDEC; rendirle
informes al Gobernador y adoptar las medidas necesarias para mantener el organismo
funcionando eficientemente; establecer la coordinacién de todo lo relacionado con la
planificacion, promocién y desarrollo de proyectos especiales de importancia que
envuelvan la participacién de varios a todos los componentes del DDEC vy otros
organismos gubernamentales fuera de este.”

Autorizacion de Viajes Oficiales Fuera de Puerto Rico, Procedimiento de
Notificacién de Intencién de Contratacion de Servicios, Infencién de

Nombramiento de Personal y Cualquier otra Solicitud que requiera Aprobacidn
del Secretario de la Gobernacién. :

Estableceremos el siguiente procedimiento con la intencion de canalizar y uniformar las
solicitudes hechas por las dependencias adscritas al DDEC. De esta forma fungiremos
como enlace y ente facilitador entre las oficinas que manejan los procesos de
autorizacién, entiéndase la oficina de la Secretaria de Ia Gobernacién y la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

1. Viajes Oficiales fuera de Puerfo Rico

Conforme a la Orden Ejecutiva Ntimero 3 del 3 de enero de 2013, OE 2013-003, toda
solicitud de viaje oficial fuera de Puerto Rico debera recibirse en la Oficina de Ia
Secretaria de la Gobernacién para autorizacion, Efectivo inmediatamente, dichas
peticiones deberan ser enviadas al Departamento de Desarrolloc Econémico y
Comercio, (en adelante denominado como ‘DDEC”") al menos con diez (10) dias
anteriores a la fecha de viaje para aprobacién previa del Secretario del DDEC. Una
vez aprobado por el Secretario del DDEC, el DDEC enviara el formulario a la Oficina de
la Secretaria de la Gobernacién y copiara a la persona designada por la Agencia, quien
sera la responsable de darle el debido seguimiento en la Oficina de la Secretaria de la
Gobernacién y enviar Ia solicitud a la Oficina de Gerencia.y Presupuesto.

Estas solicitudes deberan estar firmadas por el jefe de la agencia o corporacién publica
e incluiré la siguiente informacion por cada empleado(a) que solicite autorizacion:

e Nombre y puesto de empleado que viaja
o Destino y fecha de viaje
o Copia de la reservacion de transportacion aérea
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o Copia de la reservacion de alojamiento
o Copia de la agenda de trabajo del funcionario durante el viaje
o Desglose de cualquier gasto incidental necesario

2. Contratos de Servicios

Conforme a la Orden Ejecutiva Ntimero 2 del 3 de enero de 2013, OE 2013-002,
hinguna agencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico otorgara contratos de
servicios profesionales, no profesionales, téchicos o consultivos durante la vigencia de
la orden ejecutiva, sean contratos nuevos o existentes, sin la autorizacién por escrifo de
la Secretaria de la Gobernacion. '

Efectivo inmediatamente, dichas notificaciones deberan ser enviadas al Departamento
de Desarrollo Econémico y Comercio, (en adelante denominado como “DDEC"), al
menos con quince (15) dias de anterioridad a la fecha de contratacion, para ser
evaluadas y una vez aprobadas por el Secretario del DDEC, las remitira a la Oficina de
la Secretaria de la Gobernacion Yy copiara a la persona designada por la Agencia, guien
serd la responsable de darle el debido seguimiento en la Oficina de la Secretaria de la
Gobernacion y enviar la solicitud a la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

El término "contratos de servicios" incluye, sin limitarse a, "contratos de
servicios de publicidad, representacién y artisticos; servicios relacionados
al procesamiento electrénico de datos y sistemas de informacion:
servicios de adiestramiento y orientacién; servicios de consultoria
administrativa ' o administracion de proyectos; servicios profesionales;
servicios de contabilidad y auditoria; servicios legales: servicios
misceldneos no personales: servicios personales no profesionales: y
servicios técnicos”. Los contratos de servicios incluyen contratos de
anuncios y pautas en medios de comunicacién y contratos que impliquen
donativos o auspicios.

Las solicitudes al DDEC deberan incluir los siguientes documentos:

° Plantilla Autorizacion Contratos-SG-2013-02

° Certificacion de fondos

o Resumé, propuesta o perfil del individuo, o compaiiia o entidad
a ser contratada

Ademas, el jefe de la agencia o corporacién publica debera certificar la
disponibilidad de fondos y el nimero de partida presupuestaria para el
pago de los servicios, la razonabilidad de los costos y que su
otorgamiento se hace conforme a las disposiciones establecidas en el
Codigo de Etica para Contratistas, Proveedores de - Servicios y
Solicitantes de Incentivos Econémicos de las Agendas FEjecutivas del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim. 12 de 24 de julio de
1985, seglin enmendada.

3. Intencién de Nombramiento de Personal

Conforme al OE-2013-002 y al Memorando 2013-009 del 8 de febrero
de 2013 emitido por la Oficina de la Secretaria de la Gobernacién, toda
intencién de nombramiento de personal en la agencia o corporacién
publica deber4 notificarse a la Oficina de la Secretaria de ta Gobernacion.

Efectivo inmediatamente, dichas intenciones deberan ser enviadas al
DDEC, donde se evaluaran y una vez aprobadas por el DDEC, las remitira
a la Secretaria de la Gobernacién y copiara a la persona designada por la
Agencia, quien sera la responsable de darle el debido seguimiento en ia
Oficina de la Secretaria de la Gobernacion y enviar la solicitud a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto.

Para aquellas transacciones anuales menores de $80,000, la agencia o
corporacion plblica deberd someter un informe a la Secretaria de la
Gobernacién en el que se detallen las transacciones de personal
(nombre, salario, puesto) y en el que se acredite que la OGP autorizd
previamente dicha transaccién. Este informe debe enviarse en un
periodo no mayor de treinta (30) dias desde que se haga un
nombramiento, ya sea en el servicio de confianza, carrera, transitorio,
rregular, por contrato o destaque. Estos informes deberan ser enviados
al DDEC donde se evaluaran y una vez aprobados se remitiran a Ia
oficina de la Secretaria.

Para poder hacer nombramientos en plazas congeladas se debers
solicitar y obtener la aprobacién previa de la oficina de OGP y de la
Secretaria de la Gobernacion.

Aquellas transacciones de personal cuyo salario anual sea de $80,000 o
mas, tendrén que solicitar la autorizacién de Ia Secretfaria de la
Gobernacién siguiendo el proceso de las plantilas y el registro
simultaneo de las transacciones en la OGP,

Las mismas deben especificar:

La informacion de persona a ser contratada

Puesto al cual sera nombrado

Descripcién de las responsabilidades y deberes que este conlleva
Necesidad del nombramiento

Sueldo anual que estara devengando

e ©° ® © ©
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4. Cualquier Solicitud que Requiera Ia Aprobacién del Secretario de Ia
Gobernacién

De igual forma, y al menos que mediante ley, reglamento, memorando o
circular se establezca lo contrario, los otros asuntos que actuaimente
requieren, o que en un futuro requieran autorizacion del Secretario de la
Gobernacion, deberéan remitirse al Secretario del DDEC, guien evaluara la
solicitud y una vez aprobada por el DDEC, la remitira a la Oficina de Ia
Secretaria de la Gobernaciéon. El DDEC e notificara a la agencia o
corporacion piblica si su solicitud ha sido aprobada por el DDEC y ia
Secretaria de la Gobernacion.

3. Instrucciones Generales Sobre Auforizacion para Contrataciones,
Viajes y Nombramientos

Esta Carta Circular se acompariarfa de tres (3) modelos a ser utilizados
para la solicitud de las autorizaciones. Estos documentos deberan
enviarse junto con los documentos requeridos por la Oficina de la
Secretaria de la Gobernacion, anejados a esta Circular para su facil
acceso, seglin sea aplicable. Todas estas solicitudes relacionadas a
viajes, contratos, nombramientos y ofras solicitudes, deberan ser firmadas
por el jefe de la agencia o por su representante auforizado (acompariado
por el documento que evidencie Ia delegacion).

La documentacién debe ser enviada solamente al DDEC por medio
electronico dnicamente. La direccidn electrénica provista para este
procedimiento es aprobaciones@ddec.pr.gov para solicitudes de viaje y
contrataciones@dde, pr.gov para solicitudes de confratos y
nombramientos. ¢

Una vez recibida la documentacion correspondiente, el DDEC la tramitara
con diligencia y trabajara con las agencias para asegurar que la
informacion esté completa, Segun indicado anteriormente, el DDEC se
encargara de todo tramite posterior con las oficinas pertinentes,
entiéndase, OGP y la Oficina de la Secretaria de la Gobernacion, segtin
sea aplicable, para las autorizaciones requeridas. Una vez el DDEC
autorice y reciba la autorizacion de las entidades mencionadas, nofificara
a la agencia o corporacion publica por correo electronico de la aprobacion
o denegatoria.

Dentro de los proximos cinco (6) dias, cada jefe de agencia o su
representante autorizado, debera notificar por correo electrénico a Ia
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direccién electrénica provista, la persona o personas de enlace de su
agencia 0 corporacién publica y su informacién de contacto para efectos de
las solicitudes de viajes, contrataciones Y nombramientos.

Las disposiciones de este memorando comenzaran a regir el 1 de abril de 2013
y dejaran sin efectos Cartas Circulares o Memorandos Administrativos
relacionados a estos temas.



