Carta Circular Nam. 2010-01

8 de febrero de 2010

Directores de Agencias,
Dependencias y Corporaciones Ptblicas
del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio?

José R. Pérez-Riera
Secretario
Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio

RE: NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA LA CENTRALIZACION vy
COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS

El Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio (el “DDEC”) fue creado
por el Plan de Reorganizacién Num. 4 de 22 de junio de 1994 con los siguientes
principios presentes:

La implantacion de un nuevo modelo econdmico requiere una estructura
gubernamental dgil y eficiente. Por esta razon, conio parte integral de las nuevas
estrategins econdmicas del Gobierno, es imprescindible una reorganizacion de las
estructuras ejecutivas que permitan una mejor coordinacion y que faciliten In
formulacion e implantacion de las politicas y estrategias sectorinles para propiciar
el desarrollo. . . . En la estructura gubernamental existe duplicidad de funciones,
fragmentacion de In politica publica, estrategins y esfuerzos. . . . El esfuerzo
necesario para el desarrollo econdmico de Puerto Rico debe estar coordinado por
una direccion central responsable al Gobernador de Puerto Rico, a ln Asamblea
Legislativa y al Pueblo de Puerto Rico.

1 La directriz emitida por el Secretario de la Gobernacion el 28 de enero de 2010 fue dirigida a las
agencias adscritas al DDEC, entiéndase, aquellas enumeradas en el Plan de Reorganizacién Ntm.
4 de 22 de junio de 1994, la Ley 73 del 28 de mayo de 2008 y la Autoridad del Puerto de Las
Américas y la Autoridad para el Redesarrollo de los Terrenos y Facilidades de la Estacién Naval
Roosevelt Roads. Por lo tanto, para efectos de esta Circular, la referencia a agencia o corporacién
publica adscrita al DDEC o componente del DDEC, incluird a todas las entidades enumeradas
anteriormente.




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

El Departamento serd responsable de implantar y supervisar la ejecucion de la
politica piiblica sobre el desarrollo econdmico de Puerto Rico en los diversos
sectores empresariales de ln industria, el comercio, el turismo, los servicios, el
cooperativisnio y otros. Como tal, constituird el organisnio de gobierno a cargo de
ln publicacion, promocion, organizacion y coordinacion, bajo un enfoque integral,
de la actividad gubernamental relativa a los sectores de referencin.?

Entre los deberes y obligaciones del Secretario estdn “coordinar y supervisar la
administracion y las operaciones de los componentes del DDEC; asi como las
comunicaciones, las relaciones ptblicas y las campafias promocionales del DDEC
y sus componentes, conforme a las normas, metas, objetivos y politica publica
establecidas, 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 coordinacion de todo lo
relacionado con la planificacion, promocién y desarrollo de proyectos especiales
de importancia que envuelvan la participacién de varios o todos los
componentes del DDEC y otros organismos gubernamentales fuera de este.”3

1L Autorizacion de Viajes Oficiales Fuera de Puerto Rico, Procedimiento
de Notificacion de Intencion de Contratacion de Servicios, Intencion
de Nombramiento de Personal y Cualquier otra Solicitud que Requiera
Aprobaciéon del Secretario de la Gobernaciéon

A partir de la directriz emitida por el Secretario de la Gobernacion el 28 de enero
de 2010, establecemos el siguiente procedimiento con la intencién de canalizar y
uniformar las solicitudes hechas por las agencias adscritas al DDEC. De esta
forma, fungiremos como enlace y ente facilitador entre las oficinas que manejan
los procesos de autorizacién, entiéndase la Oficina del Secretario de la
Gobernacioén, la Junta de Reestructuracion y Estabilizacién Fiscal (“JREF”) y la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, segtn disponen: la Orden Ejecutiva Num. 01
del 8 de enero de 2009, OE 2009-01; la Orden Ejecutiva Ntm. 04 del 10 de febrero
de 2009, OE 2009-04; el Memorando del 13 de enero de 2009 emitido por la
Oficina del Secretario de la Gobernacién; el Memorando del 26 de octubre de
2009 emitido por la Oficina del Secretario de la Gobernacién; la Orden Ejecutiva
Num. 34 del 21 de septiembre de 2009, OE 2009-34; la Carta Circular 86-10 de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto emitida el 29 de julio de 2009; y el

? Secci6n 11, Plan de Reorganizacién Niim. 4 de 22 de junio de 1994.
*1d. Seccién I11.



Memorando del 14 de enero de 2010 emitido por la Oficina del Secretario de la
Gobernacion.

A, Viajes Oficiales fuera de Puerto Rico

Conforme a la Orden Ejecutiva Ndam. 4 del 10 de febrero de 2009, OE 2009-04, y
el Memorando del 26 de octubre de 2009 emitido por la Oficina del Secretario de
la Gobernacién, toda solicitud de viaje oficial fuera de Puerto Rico debera
recibirse en la oficina del Secretario de la Gobernacién para autorizacién.
Efectivo inmediatamente, dichas peticiones deberdn ser enviadas al DDEC al
menos diez (10) dias anteriores a la fecha del viaje para aprobacién previa del
Secretario del DDEC.# Una vez aprobado por el DDEC, el DDEC remitira la
solicitud al Secretario de la Gobernacién para su aprobacion y le informara a la
agencia o corporacién publica la determinacién. Estas solicitudes deberan estar
firmadas por el jefe de la agencia o corporacion ptblica e incluiran los siguientes
documentos por cada empleado(a) que solicite la autorizacion:

o Nombe y puesto de empleado(s) que viaja

o Destino y fecha del viaje

o Copia de la reservacion de transportacion aérea

o Copia de la reservacién del hotel

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

B. Contratos de Servicios

Conforme al Memorando del 13 de enero de 2009 emitido por la Oficina del
Secretario de la Gobernacion y la Orden Ejecutiva Num. 34 del 21 de septiembre
de 2009, OE 2009-34, los contratos de servicios deberédn ser notificados para
autorizaciébn a la Oficina del Secretario de la Gobernacion. Efectivo
inmediatamente, dichas notificaciones no se enviaran a la Oficina del Secretario
de la Gobernaciéon sino al DDEC, que las evaluard y una vez aprobadas por el
DDEC, las remitird a la Oficina del Secretario de la Gobernacién y a su vez, al
JREF, segun requiere la OE-2009-34 y a la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
segun requiere la Carta Circular 86-10. El DDEC le notificard a la agencia o
corporacién publica si su solicitud ha sido aprobada por dichas entidades, segtin
aplicable.

4 Si por alguna razén la agencia o corporacién ptblica no puede cumplir con el término antes
establecido, la agencia o corporacién ptiblica solicitara al DDEC una excepcién a dicho término e
indicard las razones por las cuales no cumplié. El DDEC determinard si la solicitud se atendera
por via de excepcién.



Segtin la OE 2009-34 en su Seccion 10ma, el término “contratos de servicios”
incluye, sin limitarse a, “contratos de servicios de publicidad, representacién y
artisticos; servicios relacionados al procesamiento electronico de datos y sistemas
de informacién; servicios de adiestramiento u orientacién; servicios de
consultorfa administrativa o administracion de proyectos; servicios
profesionales; servicios de contabilidad y auditorfa; servicios legales; servicios
miscelaneos 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.

Segtn establecido en el Memorando del 23 de julio de 2009 emitido por la
Oficina del Secretario de la Gobernacién, la solicitud deberd incluir los siguientes
documentos:

o Formulario SG2009A

o Carta de intencién

¢ Resumé o perfil de individuo, o compafifa o entidad a ser
contratada

Ademds, el jefe de la agencia o corporacién ptblica 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 Cédigo de Etica para Contratistas,
Proveedores de Servicios y Solicitantes de Incentivos Econémicos de las Agencias
Ejecutivas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Ntum. 12 de 24 de julio
de 1985, segtin enmendada.

C. Intencion de Nombramiento de Personal

Conforme a la Orden Ejecutiva Num. 1 del 8 de enero de 2009, OE 2009-01, y al
Memorando del 14 de enero de 2010 emitido por la Oficina del Secretario de la
Gobernacion, toda intencién de nombramiento de personal en la agencia o
corporacién ptblica deberd notificarse a la Oficina del Secretario de la
Gobernacién previo al envio a la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Efectivo
inmediatamente, dichas intenciones deberén ser enviadas al DDEC, quien las
evaluard y una vez aprobadas por el DDEC, las remitira al Secretario de la
Gobernacién y posteriormente, a la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Las
mismas deben especificar:

o Lainformacién de persona a ser contratada

¢ Puesto al cual serd nombrado

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



o Sueldo anual que estara devengando

El DDEC le notificara a la agencia o corporacion publica si su solicitud ha sido
aprobada por las entidades antes mencionadas.

D. Cualquier Solicitud que Requiera la Aprobacién del
Secretario de la Gobernacién

De igual forma, y al menos que mediante ley, reglamento, memorando, o circular
se establezca lo contrario, los otros asuntos que actualmente requieren, o que en
un futuro requieran autorizacién del Secretario de la Gobernacién, deberan
remitirse al Secretario del DDEC, quien evaluara la solicitud y una vez aprobada
por el DDEC, la remitird a la Oficina del Secretario de la Gobernacién. El DDEC
le notificara a la agencia o corporacién ptblica si su solicitud ha sido aprobada
por el DDEC y el Secretario de la Gobernacién,

E. Instrucciones  Generales  Sobre  Autorizaciéon  para
Contrataciones, Viajes y Nombramientos

Esta Carta Circular se acompafia 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 del Secretario de la Gobernacién, anejados
a esta Circular para su facil acceso, segtin sea aplicable. Todas estas solicitudes
relacionadas a viajes, contratos, nombramientos y otras solicitudes, deberan ser
firmadas por el jefe de agencia o por su representante autorizado (acompafiado
por el documento que evidencie la delegacién). La documentaciéon debe ser
enviada solamente al DDEC por medio electréonico gnicamente. La direccién
electrénica provista para este procedimiento es: aprobaciones@ddecpr.com.

Una vez recibida la documentacion correspondiente, el DDEC la tramitara con
diligencia y trabajard con las agencias para asegurar que la informacion esté
completa. Segtin indicado anteriormente, el DDEC se encargara de todo tramite
posterior con las oficinas pertinentes, entiéndase, JREF, OGP y la Oficina del
Secretario de la Gobernacién, segtin sea aplicable, para las autorizaciones
requeridas. Una vez el DDEC autorice y reciba la autorizacién de las entidades
mencionadas, notificara a la agencia o corporacion publica por correo electrénico
de la aprobacién o denegatoria.

Dentro de los préximos cinco (5) dias, cada jefe de agencia o su representante
autorizado, deberd notificar por correo electrénico a la direccién electronica
provista, la persona o personas de enlace de su agencia o corporacién ptblica y
su informacién de contacto para efectos de las solicitudes de viajes,
contrataciones y nombramientos.



2 Asuntos Legislativos y Reglamentarios

Por este medio se integran todos los esfuerzos relativos al manejo de legislacién,
revision de proyectos de ley, redaccién de memoriales y ponencias, entre otros.

A. Comparecencias y Escritos a la Asamblea Legislativa

Los componentes o agencias de la sombrilla deberdn notificar al DDEC toda
comunicacién recibida por parte de la Asamblea Legislativa de Puerto Rico
(Camara y Senado). La notificacién debe hacerse dentro de un plazo de no mas
de dos (2) dias laborables posterior al recibo de la comunicacién en la agencia o
corporacion ptblica y enviada a la siguiente direccién electrénica:
legislacion@ddecpr.com. Dicha comunicacion serd breve e incluira:s

El tipo de medida

o El efecto que pudiera tener sobre la agencia o corporaciéon ptblica

o Copia del requerimiento de comparecencia a vista ptiblica o solicitud de
memorial hecha a la agencia o corporacién publica y

Término para comparecer o contestar

Los componentes o agencias de la sombrilla deberdn enviar al DDEC con al
menos tres (3) dias laborables previo la fecha de comparecencia o entrega a la
Legislatura, los memoriales y las ponencias preparados por la agencia o
corporacion publica.

B. Proyectos de ley

Toda intencién de promulgacién de ley por parte de una agencia o corporacién
publica adscrita al DDEC debera ser notificada al equipo legislativo del DDEC
para la revisién, discusion y coordinacién del proyecto. La notificacion debe
hacerse en las etapas iniciales del desarrollo del proyecto. La informacién debe
ser enviada por medio electrénico tinicamente a: legislacion@ddecpr.com.

C. Aprobacion de Reglamentos

5 A modo de ejemplo, la agencia o corporacién ptiblica enviard un correo electrénico a
legislacion@ddecpr.com que indicard lo siguiente: “En la Compafifa de Turismo de Puerto Rico
(“CTPR”) se nos han solicitado comentarios respecto al P. del S. 2155 que pretende enmendar la
Ley Orgénica de la CTPR para incluir en su Junta de Directores dos miembros adicionales
pertenecientes al sector hotelero. Esta medida afectaria a la CTPR toda vez que mientras se
aumente el ntimero de miembros de la Junta, mds complicado es conseguir quérum, es mas
burocratico y ya la Junta de Directores de la CTPR cuenta con la participacion de miembros de
dicho sector. Se incluye para su referencia copia de la solicitud de memorial. La CTPR debe
enviar el memorial al Senado en o antes del 25 de febrero de 2010.”
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El Articulo IIT del Plan de Reorganizacion de 1994 dispone la responsabilidad del
Secretario de aprobar los reglamentos a ser adoptados por los componentes o
agencias adscritas al DDEC, incluyendo cualesquiera enmiendas o derogaci6n de
reglamentos vigentes, Toda intencién de promulgacién, revisién, o derogacién
de reglamento(s) por parte de la agencia o corporacion publica adscrita al DDEC,
debera ser notificada al equipo legislativo del DDEC para la revision, discusion y
coordinacién del mismo. La notificacién debe hacerse en las etapas iniciales de la
promulgacién o enmienda. La informaciéon debe ser enviada por medio
electrénico tnicamente a: legislacion@ddecpr.com.

Dentro de los préximos cinco (5) dias, cada jefe de agencia o su representante
autorizado, deberd notificar por via de la direccién electrénica provista, la
persona o personas de enlace y su informacién de contacto para los esfuerzos
legislativos y reglamentarios.

3. Comunicaciones

Toda comunicacién emitida por los componentes o agencias de la sombrilla debe
hacerse conforme a las normas, metas, objetivos y politica publica establecida por
esta Administracién. A esos efectos, y conforme al Memorando del 4 de febrero
de 2010 emitido por el Secretario de Asuntos Ptblicos, las agencias adscritas al
DDEC deberan:

o Notificar oficialmente y coordinar todas las participaciones publicas,
conferencias de prensa, comunicados de prensa, pautas de anuncios y
campafias de publicidad, planes de comunicaciones y cualquier otro
asunto relacionado, a la Oficina de Comunicaciones del DDEC previo a
cualquier evento o publicacion.

o Participar en las reuniones periédicas convocadas por el DDEC para la
coordinacion de eventos o asuntos de naturaleza publica de la Sombrilla.

o Notificar al DDEC cualquier potencial evento ptblico que requiera la
participaciéon del Gobernador. En el caso de que el evento haya sido
coordinado directamente por peticion de La Fortaleza, se debera
informar de inmediato sobre el mismo al DDEC.

o Utilizar, en la medida que sea posible, los recursos humanos y financieros
de su agencia para dar apoyo al esfuerzo de comunicaciones en el area de
desarrollo econémico que se estard coordinando desde el DDEC junto a
la OCCP de La Fortaleza.

La informacién requerida debe ser enviada por medio electrénico tinicamente a:
comunicaciones@ddecpr.com.




Dentro de los préximos cinco (5) dias, cada jefe de agencia o su representante
autorizado, deberd notificar por via de la direccién electrénica provista, la
persona o personas de enlace y su informacién de contacto para los esfuerzos de
comunicaciones.

4, Informacién para Reuniones de Juntas de Directores

Se solicita a todas las corporaciones publicas adscritas al DDEC, que al menos
cinco (5) dias laborables antes de la fecha pautada para una junta ordinaria, se le
envie al Secretario del DDEC, copia de la agenda y de todos los documentos a
presentarse en la reunioén ordinaria.

b; Reportes Semanales

Al menos que se disponga lo contrario, todos los jefes de las agencias o
corporaciones publicas adscritas al DDEC participaran de una reunién semanal
con el Secretario del DDEC a llevarse a cabo todos los lunes a las 8:00 a.m. en las
oficinas del DDEC. Todas las agencias o corporaciones publicas adscritas al
DDEC deberan enviar, a més tardar todos los viernes en o antes de las 5:00 p.m.,
el informe semanal de su agencia o corporacién publica. Efectivo
inmediatamente, los informes semanales se deberdn enviar exclusivamente a
reportes@ddecpr.com.

6. Clausula Derogatoria

Esta Carta Circular deroga toda Carta Circular promulgada por el DDEC relativa
a los temas aqui incluidos y toda aquella que sea incompatible con lo aqui
dispuesto.

7. Vigencia

Las disposiciones de esta Carta Circular comenzaran a regir el 8 de febrero de
2010.

José R. Pérez-Riera
Secretario




