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16 de abril de 2013

MEMORANDOS NORMAS ADMINISTRATIVAS

Estado Libre Asaclsda de Pueito Rico £ <
DEPARTAMENTO

OF DESARROLLO
ECONOMICO ¥ COMERCIO

Adjunto memorandos de Normas Administrativas que estructuran los procedimientos

para los siguientes temas:

1. Coordinacion de

Comunicaciones;

Procedimientos Asuntos Legislativos y

Reglamentos; Reuniones Juntas de Directores y Reuniones de Directores de

Dependencias del DDEC
2. Centralizacion y
“Nombramientos de Personal

Coordinacion de Procedimientos para Viajes, Contratos y

Las disposiciones de estos memorandos han sido distribuidas a los Directores para ser

compartidas con la gerencia de cada dependencia del DDEC para que {as mismas

sean puestas en funcién de inmediato.
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Estado Libre Asociado de Pusrio Rico
DEPARTAMENTO
-DE DESARROLLO
ECONOMICO ¥ COMERCIO

16 de abril de 2013

Ledo. Ivan Rios
Director Ejecutivo Interino
Autoridad de Puerto de Las Américas

o

Magda ‘Segarra
Ayudante Ejecutivo

MEMORANDOS NORMAS ADMINISTRATIVAS

Adjunto memorandos de Normas Administrativas que estructuran los procedimientos
para los siguientes temas:

1. Coordinaciéon de Comunicaciones; Procedimienfos Asuntos Legislativos y
Reglamentos; Reuniones Juntas de Directores y Reuniones de Directores de
Dependencias de! DDEC

2. Centralizacién y Coordinacion de Procedimientos para Viajes, Contratos y
Nombramientos de Personal

Las disposiciones de estos memorandos deben ser compartidas con la gerencia de la
Autoridad de Puerto de Las Américas para que las mismas sean puestas en funcién de

inmediato.
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Estado Libre Arocizda dz Puaito Rica
DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO

ECONOMICO ¥ COMERCIO

16 de abril de 2013

Lcda. Elizabeth Aponte
Directora Ejecutiva Interina
Oficina de Exencién Contributiva industrial

Z/} e
Madda egarra

Ayudante Ejecutivo

MEMORANDOS NORMAS ADMINISTRATIVAS

Adjunto memorandos de Normas Administrativas que estructuran los procedimientos
para los siguientes temas:

1. Coordinacion de Comunicaciones; Procedimientos Asuntos Legislativos y

Reuniones Juntas de Directores y Reuniones de Directores de
Dependencias del DDEC

Reglamentos;

2. Centralizacion y Coordinacién de Procedimientos para Viajes, Contratos vy
Nombramientos de Personal
Las disposiciones de estos memorandos deben ser compartidas con la gerencia de ia

Oficina de Exencién Contributiva Industrial para que las mismas sean puestas en
funcién de inmediato.

“"HOJA TRAMITE

RECIBIDIO POR:C icotsedln. At PO encn  Frca: VB b - 2013

NOMBRE {LETRA MOLD

PO Box 362350, Sanr Juan, PR 00936-2350 - Teléfono 767.755.2800 « Facsimil 787.763,687¢ < www.ddecpr.com

T30 0B0ME T B0



Estade Libre Asocledo d2 Puerlo Rico
DEPARTAMENTO

OF DESARROLLG /N
FCOMOMICO Y COMERCIO

25 de enero de 2013

Directores de Agencias,
Dependencias y Corporaciones Pliblicas
del Departamento de Desarrollo Econémico y Comereio

,
N \ -
Alberto Bact Bagué O’L@ZZ&O

Secretario
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio

RE: NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA LA COORDINACION DX GASTOS DE
VIAJES

Conforme a la Orden Ejecutiva NGmero 3 del 3 de enero de 2013, OE 2013-003, toda solicitud de
vigje oficial fuera de Puerto Rico debers recibirse en la Oficina de la Secretaria de la Gobernacion
para autorizacion. Efectivo inmediatamente, dichas peticiones deberdn ser enviadas al Departamento
de Desarrollo Econémico y Comercio, (en adelante denominado como “DDEC"} al menos con diez
(10) dias anteriores a la fecha de viaje para aprobacion previa del Secretario del DDEC. Una vez
aprobado por el Secretario del DDEC, el DDEC enviaré el formulario a la Oficina de la Secretaria do
la Gobernacién y copiard a la persona designada por la Agencia, quien serd la responsable de darle el
debido seguimiento en la Oficina de la Secretaria de la Gobernacién y enviar la solicitud a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto.

Estas solicitudes deberan estar firmadas por el jefe de la agencia o corporacidn piblica e incluira la
siguiente informacién por cada empleado(a) que solicite autorizacién:

e Nombre y puesto de empleado que viaja

Destino y fecha de viaje

Copia de la reservacién de {ransportacién adrea

Copia de la reservacion de alojamiento

Copia de la agenda de trabajo del funcionario durante el viaje
Desglose de cualquier gasto incidental necesario

e & & @ o

De tener alguna duda o pregunta, favor de comunicarse con el Sr. Juan R. Rivera Carrillo al 787-765-
2900.

Anejo



SOLICITUD AUTORIZACION DE VIAJE

Logo de la Agencia

Eralth O dbae oy |
DEPARTANENTO
DEDESARROLLO -
ECONOMCO ¥ COMERCIO

Aprobado:

Alberto Bacd Bagué

Sectario DBDEC

Firma:

Fecha:

Aprobado:

Ingrid Vila Biaggi

Firma:

Por este medio, solicito su autorizacién para el viaje oficial de:

Breve descripcién de la necesidad y propésito del viaje {incluya fecha y lugar):

C

$0.00

Total de noches:

Tarifa por noche:

Impuesios por Noche:

Total Aproximado:

$0.00

Solleitud de Visjes
CDEC-10-20110
Revisado: Enero 25, 2013




Dietas Dig pot Dia 303
Desayunos $0.00
Almuerzos $0.00

Cenas $0.00

Total $0.00

-Otros Gastos (Especifique)

Grand Ttal

Nombre del Solicitante Firma ) Fecha
Nombre Supervisor Inmediato Firma Fecha
Nombre del Jefe de [a Agencia Firma Fecha

La planificacidn del viaje y costo fueron hechos de acuerdo a los reglamentos y las leyes aplicables.

B N A LA L R S U A L S e L S A AT

SOLICITUD DE ANTICIPO DE GASTOS PARA VIAJES EN O FUERA DEL TERRITORIO DE LOS EE,UU.

S SRS RS

AR DI B L

Certifico que recibiré un anticipo por la cantidad solicitada para los propésitos expresados en este
documento y que al aceptario me atengo a los términos y condiciones expresados en el Reglamento de
Viajes de la Compafifa y/o el Departamento de Hacienda,y que, en el caso que el anticipo no sea liquidado
por mf dentro del término prescrito por dichos reglamentos autorizo a la Compafiia de Fomento Industrial

Nombre del Solicitante. Firma Fecha

Boleto Aéreo
Hotel|$0.00

Dietas|{$0.00
Otros gastosi$0.00
Total|$0.00

Firma y Sello Oficial Autorizado

Solicitud de Viajes
DDEC-1G-2010
Revisado: Enero 25, 2013



