
12 de julio de 1999

A Todos los Coordinadores

Proyecto Península de Cantera

AndelJM. T
ístente Administrad

VARIOS ASUNTOS

1. Uso de Salones de Conferencia

Favor de notificar a sus empleados en tomo al uso de los salones de
conferencia. El uso de los mismos será como sigue:

a. El control de uso de los mismos estará a cargo del Asistente
Administrativo del Director Ejecutivo con quien se coordinará
previamente el uso de los mismos.

b. Será responsabilidad del Coordinador que su equipo de trabajo
deje los salones en óptimas condiciones después de utilizarlos.

c. Los salones de conferencia no se utilizarán para trabajos
individuales (para esto se utilizarán los cubículos)

d. El salón de conferencias principal será utilizado exclusivamente
para: reuniones de Junta de Directores, reuniones del Consejo
Vecinal, invitados especiales, consultores, agencias de gobierno
y otras según aplique. (Cualquier otra reunión se llevará a cabo
en los salones de conferencia laterales)

2. infórmele-Reuniones Semanales

Incluyo formulario "Informe de Reuniones Semanales", en el mismo se
reportarán las reuniones que tendrán en la semana. Este informe
deberá ser entregado a la Directora de Administración y Finanzas,
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Marycelis Duran, cada viernes de la semana. Es necesario que
cumplamos con este informe ya que el próximo lunes (12 de julio)
comenzaremos a registrar la asistencia a través del sistema de
ponchador eléctrico.

3. Dieta y Míllaje

Incluyo formulario "Registro de Millaje", el mismo se utilizará para
registrar las salidas oficiales y reembolsar al empleado los gastos
generados al realizar gestiones relacionadas al trabajo en sus
vehículos privados. Dicha hoja será corroborada y certificada por el
Coordinador de Área y debe llevar el Visto Bueno del Director
Ejecutivo.

Saludos.



^™H$Sk

PROYECTO PENÍNSULA DE CANTERA

CalleConstitución Final, Bravos de Boston, San Juan, P.R. 00915

COMPAÑÍA WS&SIM
APOYO

FECHA
MILLAS"

RECORRIDAS
LUGAR (DESDE - HASTA) PROPOSITO

TOTAL X $0.35 =

'Usar tacómetro del auto
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Firma del Empleado Fecha

Firma del Coordinador Fecha
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