
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL 

HORMIGUEROS, PUERTO RICO 

ORDENANZA NUM. 15 SERIE 2024-2025 

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE HORMIGUEROS, PUERTO RICO, PARA 
ENMENDAR LA ORDENANZA NUM. 12 SERIE 2024-2025 A LOS EFECTOS DE AN AD IR 
EN EL ANEJO 1-PROGRAMA CDBG-DR, LAS SIGUIENTES POLITICAS QUE FUERON 
ADOPTADAS DEL DEPARTAMENTO DE LA VIVIENDA DE PUERTO RICO PARA 
ESTAR EN CUMPLIMIENTO FEDERAL: "DUPLICATION OF BENEFITS", "FINANCIAL 
POLICY" Y "PROGRAM INCOME POLICY" Y PARA OTROS FINES. 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

POR TANTO: 

SECCION lRi\ 

Se aprob6 en la Segunda Sesi6n Ordinaria 2024, quinta reunion, celebrada 
el miercoles, 30 de octubre de 2024, La Ordenanza Num. 12, Serie 2024-
2025, DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE HORMIGUEROS, 
PUERTO RICO, PARA APROBAR EL MANUAL PARA EL MANEJO DE 
FONDOS FEDERALES, QUE ESTABLECE LAS POLiTICAS, 
DIRECTRICES Y DESCRIBE LOS REQUISITOS PARA LA 
ADMINISTRACION DE PROGRAMAS FEDERALES A NIVEL 
FEDERAL, ESTATAL Y i\ilUNICIPAL PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO 
DE LAS REGULACIONES APLICABLES A LOS FONDOS FEDERALES 
ASIGNADOS Y PARA OTROS FINES. 

Existe la necesidad de enmendar a los efectos de aiiadir en el Anejo 1 CDBG­
DR, las siguientes politicas que fueron adoptadas por el Departamento de la 
Vivienda de Puerto Rico para estar en Cumplimiento Federal: 

• Duplication of Benefits 
• Financial Policy 
• Program Income Policy 

Para cumplir con lo establecido, se requiere se aiiada las politicas 
mencionadas. 

RESUEL VASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE 
HORMIGUEROS, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE: 

Enmendar como por la presente se enmienda la Ordenanza Num. 12, Serie 
2024-2025, para que se aiiada en el Manual para el Manejo de Fondos 
Federales, en el Anejo 1 CDBG-DR, las siguientes politicas 



SECCION 3TA: 

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL 

HORMIGUEROS, PUERTO RICO 
~2~ 

Que fueron adoptadas del Departamento de la Vivienda de Puerto Rico para 
estar en cumplimiento Federal: 

• Duplication of Benefits 
• Financial Policy 
• Program Income Policy 

Toda frase, palabra, oraci6n, articulo, parrafo, secci6n, inciso o disposici6n 
de esta Resoluci6n que fuera declarada nula e ilegal par un tribunal 
competente para ello, no afectara la validez y eficacia de las demas 
disposiciones de la misma las cuales permaneceran en plena eficacia y vigor. 

Esta Ordenanza entrara en vigor una vez sea aprobada par este honorable 
cuerpo y firmada par el Alcalde. 

Aprobada por la Legislatura Municipal, hoy _1Q_ de diciembre de 2024. 

onilla Dag ar Acosta Ro~ 
Sec taria 
Leg latura Municipal 

Aprobada por el Honorable Alcalde, hoy _g_ de diciembre de 2024. 

M 
Pedro]. Garcia Figu 

Alcalde 



EST ADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 
GOBIERNO MUNICIPAL 

HORMIGUEROS, PUERTO RICO 

ORDENANZA NOM. 15 SERIE 2024~ 2025 

Yo, Dagmar Acosta Rodriguez, Secretaria de la Legislatura Municipal de Hormigueros, 
Puerto Rico, par la presente CERTIFICO. 

Que la precedente Ordenanza que lleva el numero 15, Serie 2024~ 2025, fue aprobada par la 
Legislatura Municipal de Hormigueros, Puerto Rico, en la Sesi6n Extraordinaria, celebrada 
el 10 de diciembre de 2024. 

Estando a favor: 
1. Ricardo Mauroza Bonilla 
2. Israel Pena Mercado 
3. Edward Cancel Rodriguez 
4. Ivelisse Durand Velez 
5. Wilma E. Sanchez Cruz 
6. Maidajimenez Rodriguez 

Estando excusado: 

1. Mario Salas Torres 

7. Madelyn Bonilla Alicea 
8. Nannette G. Loperena Ortiz 
9. Jose L Acevedo Olivencia 
10. Carlos I. Rodriguez Ortiz 
11. Angel L Morot Ramos 

Dicha Ordenanza fue aprobada par el Hon. Pedro]. Garcia Figueroa, Alcalde del Municipio 
Aut6nomo de Hormigueros, Puerto Rico, el 12 de diciembre de 2024. 

Siendo la misma copia fiel y exacta de su original, expido la presente Certificaci6n, bajo mi 
firma y Sello Oficial de esta Legislatura Municipal de Hormigueros, Puerto Rico, hoy 12 de 
diciembre de 2024. 

~. ~~0~· ·~ "--lf:iag ar Acosta Rodd~ 
Seer taria 
Legislatura Municipal 

Sello Oficial 
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El Manual para el Manejo de Fondos Federates obarca el tema de los procesos fisca/es 
aplicab/es a los fondos federates admlnistrados por el Municipio. Se es tablecen las 
po/ft/cos, procesos y requisitos a nivel federal. est at al y municipal local aplicab/es a la 
administraci6n de programas federates de/ Municipio de Hormigueros 

Politico Financiero 

1. Leyes y reglamentos aplicables 

Los requisites o las directrices federales para la gesti6n financiera han sido establecidos 
mediante varias Circulares de la Oficina de Gerencia y Presupuesto federal (OMB). 
circulares y documentos nonnatives del Tesoro. A ello se sum an los regtamentos y las !eyes 
estatales (Puerto Rico), que proporcionon a los gobiernos locales una gufo y un sistemo 
unifonne de contabilidad y registros. 

En la elaboraci6n de este documento se emplearon las siguientes !eyes y reglomentos: 

• 2 CFR 200 
• C6digo Municipal 

El Director(o) de Finanzos tendr6 a su cargo la supervision general de la .Secci6n de 
Gesti6n Financiero del Manual de Politicos y Procedimientos, y trabajar6 estrechamente 
con las unidades odministrativas en todo to referente a lo supervision, control y 
cumplimiento de todos los requisites financieros. 

2. Sistema contable y documentaci6n 
Es necesorio que los fondos federales sean mantenidos en registros contobles con 
cuentas separadas que permitan la f6cll identificacl6n de las transacclones de ingresos 
y gastos. El 2 CFR 200 requiere al Municipio: 

• Llevar un registro confable que identifique correctamente la fuente y el 
uso de los fondos proporcionados para las actividades financiadas 

• Que los registros contables incluyan infonnaci6n referente al program a 
• Que el sistema financiero permita identificar las obligaciones, gastos y balances disponibles. 

Adem6s, lo reglamentaci6n obliga d Municipio a utilizer los fondos exclusivamente para 
los fines autorizados. Es por esto que lo entrada adecuado al sistema financiero del 
Municipio y la contobilidod en el mayor general ser6 el mejor metodo para satisfocer 
este requisite. Lo contabilidod de fondos es un meconismo de control que separa los 
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recurses y asegura que estos sean utilizados exclusivamente para los fines previstos. 
La contabilidad fiscal del Municipio se opera con fondos contables que poseen cuentas 
que se compensan entre si y en las que se registran los ingresos, gastos, pasivos y 
actives. Los fondos se crean a fin de llevar a cabo actividades especificas o de lograr 
ciertos objetivos conforme a la ley, o que hayan sido prescritos segun las principios de 
contabilidad generalmente aceptados. 

El Municipio y sus subrecipientes tienen que mantener registros con tables que identifiquen 
claramente la fuente y el uso de las fondos de las programas federales. Para cumplir 
con este requisite. el sistema contable deber6 incluir, como mfnimo, los siguientes 
elementos: 

• Lista de los nombres de las cuentas y de las numeros asignados a coda una de ellas. 
o Los nombres proporcionan una descripci6n del tipo de transacciones que 

ser6n registradas en coda cuenta (p. ej., una cuenta cuyo nombre es 
"nomina" indica que en ella se registrar6n solamente aquellas transacciones 
relacionadas a la n6mina). 

o El numero de cuenta es exigido par el sistema financiero y es asignado al 
nombre de una cuenta para agrupar cuentas similares. 

o Un plan confable generalmente incluye las siguientes categorios: 
• Actives; 
• Pasivos: 
• Actives netos/saldo del fondo; 
• lngresos; y 
• Gastos. 

• Resultados de n6mina: que documentan la n6mina y todos las gastos 
relacionados con el pogo de las salaries y las obligaciones, distinguiendo entre las 
categorias para fines reglamentarios. 

• Mayor general: es un registro que resume, en orden cronol6gico, las actividades 
y el estado financiero de todas las cuentas del Municipio. La informaci6n se 
transfiere al libro mayor general despues de que se registra en el diario adecuado. 
Debe hacerse una referenda cruzada de las entradas hechas en el libro mayor 
general con el diario correspondiente, a fin de facilitar el seguimiento de toda 
transacci6n financiera. 

• Diorio de entradas de caja: es un registro de todos las fondos ordinaries y/o 
f ederales administrados. Debe incluir la fecha en que se recibieron las fondos, la 
cantidad recibida, la fuente de las fondos, y las cuentas a las cuales fueron 
transf eridos. 

• Diorio de desembolsos de efectivo: se utiliza para llevar un registro de todos las 
cheques expedidos o de los desembolsos para cubrir los costos del programa. 
Debe incluirla fecha del pogo, el beneficiario, el numero del cheque, la cantidad y 
la cuenta desde la cual se hizo el desembolso. 
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• Entradas de Jornal: documenta las explicaciones y las cantidades relacionadas 
con ajustes a las cuentas del mayor. 

• Libre mayor de actives fijos o de registro de propiedades: es un listado de todos 
los actives fijos adquiridos con fondos de los Programas subvencionados. 

• Registro de dinero en efectivo de los Programas: es un registro de las solicitudes 
de pogo, los cheques recibidos y los balances de los fondos del programa. 

• Registro detallado de actividades: es un registro que permite llevar el control de 
la contobilidod. Para coda proyecto, es necesario crear un libro mayor detallado 
de las actividades. En este registro se anotan todas las operaciones financieras 
que corresponden a un proyecto determinado. 

En general, la operaci6n finonciera de los fondos federales comienza desde el recibo 
de los fondos (Asignaci6n del Grant, ingresos de los programas. etc.) y el uso en 
actividades elegibles. Cada transacci6n financiera relacionada con programas 
federales debe anotarse en los registros contables a la brevedad poslble. Para ello, debe 
haber documentos originales, archives y registros contables. 

Los documentos originales deben incluir todos los detolles de la transacci6n. El Municipio 
debe estar en capacidad de documentar c6mo se est6 utilizando los fondos federales 
recibidos, y hasta que punto se est6n cumpliendo los objetivos segun lo estipulado en los 
acuerdos de delegaci6n (Grant Agreement). La informaci6n incluida en documentos 
originoles es necesaria para fines contables y se registra en el sistemo financiero antes de 
ser archivada. Hay varies tipos de documentos originales y de registros que son 
necesarios para contabilizar debidamente las transacciones relacionadas a programas 
federales. Estes documentos (en formate original. incluyendo formate electr6nico) 
incluyen. entre otros: 

• 6rdenes de compra 
• Contratos 
• Facturas y desembolsos de pogo 

El Departamento de Finanzas crear6 registros contables separados para los fondos del 
programa. Este sistema separar6 los expedientes, cumplir6 con todos los requisites de 
documentaci6n y eliminar6 conflictos potenciales con los sistemos normales de 
documentaci6n empleados por el Municipio, los cuales pueden reflejar un ano fiscal 
dife.rente o funciones contables por departamento en vez de por actividad. 

En un esf uerzo por garantizar que se realice un seguimiento a los presupuestos y a los 
gastos para coda actividad independientemente, el Municipio osignar6 un numero y un 
nombre de cuenta distintos para coda actividad costeada con fondos federales en el 
mayor. Las cuentas deben, como mfnimo, estar separadas para reflejar las actividades 
individuales de coda actividad y para facilitar la conciliaci6n con el libro mayor del 
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Municipio y la cuenta bancaria. 

Las 6rdenes de compro y el registro de controtos deber6n detallor las obligaciones 
contraf das y comparorlas con las cuentas presupuestarias que se registran en el libro 
mayor general. Los 6rdenes de compra que se introducen al sistema pueden referirse a 
obligaciones adquiridas a troves de contratos suscritos por la Alcalde, o su representante 
autorizado y pueden ser 6rdenes de compra registradas con los proveedores del 
Municipio que hayan sido emitidas por cualquiera de los departamentos autorizados 
para girar fondos de las cuentas registrados en el libro mayor. 

Como minima, el Municipio deber6 ceriirse a los siguientes lineamientos y polf tic as 
generales de operaci6n: 

• Se deben registrar los gastos administrativos a la cuenta de "administraci6n" y 
no a los "delivery costs" del proyecto. 

• Los registros contables deben reflejar coda transacci6n individual. Cada 
foctura debe registrarse como un gasto. 

• Los registros contables deben ser respaldados con la documentoci6n original adecuado. 
• Las facturos, las 6rdenes de compra, lps recibos, las n6minos, los comprobantes 

de dep6sito, los cheques cancelados, los estados de cuenta boncorios, etc .. 
deben ser archivados para poder demostrar c6mo se invirtieron los fondos. Nose 
debe efectuor un pogo si no se tienen en mono las facturas o los recibos 
originales. 

• Los cargos al programa que corresponden a los gastos de personal deben ser 
respoldados con las hojas de asistencia de coda empleado, las cuales deben 
indicar las horas trabajodas en el proyecto durante coda periodo de pogo. 

• Los expedientes financieros deben conseivarse durante seis (6) anos o haber sido 
ouditado por la Oficina del Controlor de Puerto Rico, despues de concluidas las 
actividades y segun aplique a coda programo federal. Adem6s. se debe 
garantizar el acceso a dichos registros a los funcionorios municipales y a otros 
personos outorizodas (Contralor, auditores, Tesoro). 
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Tarea: Sistema Financiero 

1) Asegurese de que los fondos federales tengan registros contables 
separados, que incluyan los lngresos, gastos, desembolsos, pasivos, actives, 
obligaciones y balances no comprometidos; 

2) Asegurese de que el sistema financiero del Municipio incluya los documentos 
contables del diario de entradas de caja, el diario de desembolsos de efectivo, 
el libro mayor, el comprobante de diario, el libro mayor de actives fljos ode 
gesti6n de propiedades, los registros de efectivo, y un libro mayor detallado de 
las actividades: y 

3) Asegurese de que el sistema financiero del Municipio documente c6mo se est6n 
utilizando los fondos federales, segun el acuerdo el "Grant Agreement" y el 2 
CFR 200. 

Responsabllldad Director de Finanzas 
Cuando se lleva a 

cabo 
lnicio del proyecto, durante la vida del proyecto 

3. Separaci6n de funciones 
El Departamento de Finanzas debe encargarse de instituir y mantener un sistema de 
controles internos para resguardar la integridad de los fondos de subvenci6n. Hasta 
donde sea posible, el sistema empleado debe disponer una separaci6n adecuada de 
las funciones. de tal manera que ningun individuo tenga autoridad total sobre todas las 
funciones fiscal es. En aquellos ca sos en los que la separaci6n de las f unciones no sea 
posible debido a limitaciones de personal, la administraci6n deber6 asumir la supervision 
de todas las actividades a realizer. Como mf nimo, el Municipio debe utilizar las siguientes 
pautas como gufa para la asignaci6n de responsabilidades: 

• Ningun individuo tendr6 control absolute sobre todas las f ases de alguna 
transacci6n importante. Es decir, la misma persona no puede autorizar los pages, 
registrar las transacciones y firmar los cheques. 

• La contabnidad debe llevarse aparte de las actividades, y del manejo y la custodia de 
los actives. 

• Los empleados que no est6n encargados de la gesti6n o de los registros de caja, 
o de firmer cheques, ser6n los responsables de conciliar y verificar 
peri6dicamente los saldos de caja utilizando los estados de cuenta bancarios. 

• Se establecer6n cadenas claras de responsabilidad, que deber6n ser observadas 
y acatadas lo mas rigurosamente posible. 

• Las personas encargadas de la n6mina no deben encargarse de gestionar los 
pages de los cheques correspondientes. 
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• Todo el personal encargado de las operaciones financieras ser6 asegurado 
!bonding) de conformidad con la legislaci6n local. 

4. Control Presupuestario y Conciliaci6n bancaria de ingresos y 
gastos 

El Municipio tiene que establecer en su sistema tinanciero procedimientos para 
comparar y controlar los gastos en relaci6n con los presupuestos aprobados para coda 
una de las actividades a llevarse a cabo con los fondos federales. Los presupuestos de 
las actividades surgir6n del plan estrotegico donde se identificar6n las actividades 
aprobadas para llevarse a cobo por el Municipio. El Municipio deber6: 

lncluir en sus registros contables las cantidades presupuestados para las octividades 
elegibles: 
Comparer peri6dicamente las obligaciones y los gostos reales a lo fecha en 

relaci6n con las obligaciones y los gastos oprobados, 

lnformar sabre las desviaciones del presupuesto y solicitor autorizaci6n 

para modificar el presupuesto de las actividodes. 

Los presupuestos de las actividades federales ser6n supervisados y controlados a nivel 
de los departamentos, oficinas y subrecipientes: sin embargo, legalmente, los gastos no 
pueden exceder la totalidad de los creditos asignados a nivel municipal. Los contadores 
u oficiales de contabilidad de las unidades odministrotivas del Municipio y de sus 
subrecipientes llevar6n a cabo, conciliociones bancarias de los ingresos y los gastos de 
los fondos de los programas. 

La conciliaci6n mensual incluir6 el ingreso recibido por concepto de ingreso program a y 
por cuolquier otro generado por los fondos de los programas para que presente a lo 
Agencia que deiego los Fondos. 
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5. Ajustes presupuestarios 

Cuolquier ajuste presupuestario que implique aumentar o dlsminuir la cantidad 
presupuestada de una actividad federal es permitido toda vez que se cumplan las 
siguientes condiciones: 

1. La unidad administrative realice una solicitud de revision de presupuesto. 
2. Se complete el tr6mite administrotivo del sistema financiero del Municipio. 

Una vez aprobada la enmiendo ser6 necesario hacer los cambios en el sistema 
financiero del Municipio. Para efectuar los ajustes. se debe modificar las cuentas de 
gastos. al igual que las cuentas de ingresos y el mayor general del Sistema Financiero. 

T area: Ajustes Presupuestarios 

1) La unidad administrative reolice una solicitud de revision de presupuesto 
2) Se complete el tr6mite administrative del sistema financiero del Municipio. 

Responsabllldad Tarea 1: Director de unidad administrotiva o 
subrecipiente Torea 2: Departamento de Finanzos 

Cuando se lleva a Segun sea necesorio 
cabo 
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6. Costas Administrativos 
Los costos administrativos est6n regulados par la reglamentaci6n de coda programa 
federal admlnlstrado. Sera responsabilldad del coordinador de coda actividad federal 
velar par el cumplimlento del requisite federal aplicable y asegurar que su uso sea 
elegible. 

Costos de llevar a cabo actMdades ("Actlvffy Delivery Costs") 

El llevar a cabo actividades podr6 ser cargado directamente, siempre y cuando la 
reglamentaci6n individual del programa lo permlta, a la actividad bajo el concepto de 
"Activity Delivery Cost" . Los costos cargados bajo esta categoria no son considerados 
como gastos de adminislraci6n. Los "Delivery Costs" son aquellos costos directos y 
necesarios para llevar a cabo cualquier actividad elegible de un programa federal. Para 
que el Municipio pueda cargar los "Delivery Costs", deben concurrir los siguientes 
requisites: 

1. Debe existir una actividad elegible; 
2. El servicio o gas to debe ser para beneficio y consecuci6n de los objetivos definidos 

del proyecto. 
• Ej. El servicio dado al participante ("in take", inspecci6n, o cualquier otro 

gasto de proceso de evaluaci6n de elegibilidad) 
3. El costo debe ester directamente relacionado con la actividad. El pogo de la 

renta del local donde se llevan a cabo la evaluaci6n de los participantes, el pogo 
del equipo utilizado para brindar servicio a los participantes. 

4. No puede tratarse de costos indirectos, salvo que exista un plan de distribuci6n de 
costos vigente y debidamente aprobado por el Tesoro que incluya dicho costo. 

10 



Manual para el manejo de Fondos Federoles 
Municipio de Hormigueros 

Como todo gasto, los costos de "servicio" a las actividades estan sujetos a los criterios 
de costos permisibles establecidos en el 2 CFR 200. El Municipio debe mantener y 
presenter documentaci6n que demuestre: 

• Que los costos son razonables; 
• Que los costos son elegibles; 
• Que los costos incurridos se hayan producido durante el periodo de vigencia la actividad; 
• Que los gastos fueron pagados en actividades elegibles; 
• Que los gastos fueron aprobados por los funcionarios autorizados. 

Resulta evidente que no se pueden cargar indiscriminadamente costos de "delivery" a 
-una actividad, aun cuando no exista un tope reglamentario. Los principios de costos 
exigen una relaci6n de proporci6n costo- beneficio que sea adecuada y justifique la 
inversion. El gasto excesivo en servicios (delivery) afecta directamente la capacidad del 
proyecto de cumplir con los criterios de beneficio publico: mientras mas dinero se gasta 
en · "delivery" menos hay, proporcionalmente hablando, para gastos directos 
funcionales u operacionales de la actividad elegible. lo que trae como resultado· que 
sea mas oneroso cumplir las expectativas de beneficio publico. 

Finalmente. la razonabilidad de los "Delivery Costs" depende de la naluraleza de la 
actividad a realizarse. Por ejemplo. si la actividad es definida coma otorgaci6n de 
materiales para rehabilitaci6n para personas elegibles, los "Delivery Costs" relacionados 
con dicha actividad serian considerablemente menores comparados con una 
actividad definida como mono de obra para el programa de rehabilitaci6n de 
viviendas. 

Cuando se comparten gastos entre actividades elegibles los mismos tienen que ser 
cargados tomando en consideraci6n el beneficio que recibe coda actividad. Por 
ejemplo: si un empleado presto servicios a clientela del programa de Amo de Uaves ya 
clientela de la actividad de rehabilitaci6n se deber6 mantener una hoja de distribuci6n 
de tiempo y su salario y beneficios marginales ser6n distribuidos de acuerdo al tiempo 
dedicado a coda actividad. 

Reglstro de N6mlnas de Actlvldades 

Los empleados que sean utilizados para llevar a cabo cualquier actividad de los 
programas federales deber6n cumplir con los requisitos de registro de n6minas 
establecidos por el 2 CFR 200. Es necesario mantener los registros de n6mina, tales como 
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las hojas de asistencia de horario de trabajo. de todo el personal del Munlcipio o 
subreclpiente que sea pagoda en su totalldad o en parte con fondos del programa 
federal. Las hojas de asistencia podr6n mantenerse manual o dlgitalmente. 

7. Requisites uniformes de administraci6n 
Toda programa federal tiene que cumplir con las requisitos uniformes de administraci6n 
correspondientes a la administraci6n y ejecuci6n _del program a contenidos en el 2 CFR 
200. El Municlpio y los subrecipiente que pertenezcan a entidades de gobierno o a 
dependencias publicas deben satisfacer los siguientes requisitos: 

a . Disposiciones espedficas del 2 CFR 200. Este reglamento establece 
requisites uniformes para los sistemas de administraci6n financlera, 
obligaciones y desembolse, informes, y expedientes de los fondos 
federales otorgadas al municipio. 

b. Subparte E de 2 CFR 200, (anteriormente la Cir~ular A-87 de la OMB. 
"Principios de costos para gobiernos estatales. locales y tribales indigenas") 
Esta circular establece los principios y las normas para determiner las costos 
permitldos al amparo de subvenciones federales. Adem6s, para los fondos 
del (CFLSFR) el Reporting and Compliance Guidance del Tesoro ("RCG") 
ofrece guia adicional. 

c. 2 CFR 25 - Uso del numero (mica del Universal Identifier and System for 
Award Management (SAM). 

d. 2 CFR 170-Requisites de compensaci6n a funcionarios ejecutivos 
e. 31 CFR parte 20- Ambiente Libre de Dragos 

f. 31 CFR parte 21-Cabilderos 
g. Uniform Relocation Assistance and Real Property Acquisitions Act of 1970 

(42 U.S.C.§§ 4601-4655) y 49 CFR 24. 

8. Principios para determinar la Elegibilidad de los costos incurridos 

El 2 CFR 200.400-476 se establecen los sigulentes principios y normas para determinar si 
ciertos costos especificos son permitidos al amparo de los programas federales. El 
enfoque uniforme dispuesto en la reglamentaci6n fomenta la adminislraci6n adecuada 
y la eficiencia de los programas. Es de sumo importancia que el Municipio este en 
capacidad de demostrar que todos los fondos del programa federales fueron utilizados 
para actividades permitidas en coda programa federal. El personal fiscal del Municipio 
debe asegurarse que las actividodes llevadas a cabo cumplon con lo requerido por la 
reglomentaci6n federal aplicable. 
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9. Principios de los costos permitidos 
Pata que sea permitido al omporo de un Programa Federal, todo costo del programa 
debe satisfacer los siguientes criterlos generales: 

a. Debe ser necesario y rozonoble para la ejecuci6n y adminislraci6n del programa: 
b. Ser adjudicable al bojo las disposiciones de la reglamentacl6n del programo. 
c. Debe es tar permitido o no ester prohibido par lo reglo inte<ina, el 2 CFR 200 y 

los reglamentos estotoles y/o locales; 
d . Debe cumplir con cuolquier limitaci6n o exclusi6n impuesta por las leyes 

federales. los terminos y condlciones del acuerdo de delegaci6n (Grant 
Agreement); 

e. Debe ser congruente con las politicos. las reglamentos y los 
p;ocedimientos que se oplicen de manera uniforme a los fondos locales 
y federoles del municipio. 

f. Cumple con los prlncipios de contabilidad generolmente aceptados en Estados 
Unidos; 

g. Debe ser el costo neto (esto quiere decir que. si se recibe un credito. 
como un descuento o un ajuste de precios. este de be deducirse de los 
costos totales cobrados); y 

h. Debe ester debidamente documentado. 
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El 2 CFR 200.420-476 contiene una lista "selecta" de costos permitidos y no permitidos. 
Sin embargo, el hecho de que un tipo de costo no este incluido en dicha lista no significa 
que no este permitido. Por el contrario, debe referirse a las directrices b6sicas para 
determinar si el costo es permitido. 

Tar ea: cumplir con los principios de costos 

1) Verificar que toda solicitud de pogo es necesaria para el funcionamiento 
del progroma federal aplicable; 

2) Certificar que las leyes o los reglamentos estatales y locales autoricen el 
costo, y no que lo prohiban; 

3) Asegurese de cumplir con cualquier limitaci6n o exclusion impuesta por las 
leyes federal es, y los terminos y condiciones del acuerdo de delegaci6n; 

4) Verifique que los costos cumplen con los principios de contabilidad 
generalmente aceptados en Estados Unidos: 

5) Asegurese de que el cos to sea neto (esto quiere decir que, si se recibe un 
credito, come un descuento 0 un ojuste de precios. este debe deduclrse 
de los costos fatales cobrados); y 

6) Asegurese de que la documentaci6n de apoyo correspondlente se incluya 
en la solicitud de page por el monto solicitado. 

Tareas 1 - 7: Cada paso debe llevarse a cabo en las siguientes 
fases: 

Responsabllldad Fose 1: La revision inicial ser6 realizada por la unidad 
adminislrativa o subrecipiente encargado de llevar a 
cargo la actividad; 

Fose 2: La segunda revision ser6 realizada por Departamento de 
Finanzas. 

Cuando se lleva a Desde el Primer Desembolso hasta el cierre del programa 
cabo 

~ 

Aprobacl6n Director de la Unidad Administrative correspond1ente I Director 
de Finanzas 
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10. Razonabilidad de los costos 
Toda tronsacci6n que sea costeada con fondos federales deber6 ser evaluada para 
determiner que los costos son razonables. El an61isis de ios costos debe llevarse a cabo 
antes de que se incurran los costos cumpliendo con los criterios que se mencionan a 
continuaci6n: 

Un costo es razonable si. teniendo en cuenta su naturaieza y su monto: 

a. No excede lo que una persona prudente gastarfa dados las 
circunstancias imperantes al momenta en que se tom6 la decision de 
incurrir en dicho costo; 

b. Es congruente con las buenas practices comerciales; y 
c. Coincide con los precios de mercodo para bienes y servicios similares. 

El emitir una orden de compra o un contrato es certificar que los costos de los bienes y 
servicios adquiridos son rozonables. Sera responsabilidad de coda unidad administrative 
el verificar la rozonabilldad de los costos. 

11 . Sistema Financiero 
Segun el 2 CFR 200, el Municipio debe mantener un sistema de manejo financiero que 
mantengo un control eficaz, asi come la responsabilidad de todos ios fondos, 
propiedades y otros actives, y que identifique la fuente y el uso de los fondos para las 
actividades financiados con fondos federales, incluyendo los documentaci6n e informes 
que: 

a. Asegure que los costos son "razonables, permitidos y asignables": 
b . Asegure que el uso de los fondos no constituya una controvenci6n o las 

restricciones o prohibiciones que se imponen a la asistencia federal (con 
el uso de los controles presupuestorios y ios registros contables adecuados); 

c. Divulgue los resultados financieros precises, completes y al dia, de 
conformidad con los requisites del Tesoro para la elaboroci6n de informes 
o, en el coso de lo~ subrecipentes, con los requisites del Municipio para la 
elaboraci6n de informes. 
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En el caso del manejo de efectivo (Cash Management) los fondos f ederales no tendr6n 

que cumplir con las requisites establecidos por 2 CFR 200.305(b) (8) (9). 

Tarea: Mantener un Sistema Financiero Adecuado 

1) Verificar que todos los costos y los gastos de programa seen 
"razonables. permitidos y adjudicables": 

2) Verificar que el uso de las fondos no canstituya una contravenci6n a las 
restriccianes o prohibicianes que se imponen a la asistencia federal 
(ponga en practice controles presupuestarias y registros contables 
adecuados); 

3) Preparer los inf ormes financieros exactos, completos, y a tiempo para 
elaboraci6n de las inf ormes trimestrales 

Responsabllldad Tareos 1 - 3: Director de Finanzas, Asesores 

cuando se lleva a Desde el primer desembalso haste el cierre del program a 
ccbo 

Aprobacl6n Dir~ctor de Finanzas 
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12. Periodo de Desempeno 
De conformidad con el reglamento interino, el Municipio debe cumplir con ciertos 
requisites de puntualidad en lo referente a la disposici6n de los fondos federales. La 
puntualidad se refiere a la ropidez con lo que el Municipio obliga y desembolsa los 
fondos delegados. 

13. lngresos del Programa 
Las actividades costeadas con fondos federales podrian generar ingresos del programa 
segun lo define el 2 CFR 200.307. Entre las actividades que podrian generar ingresos se 
encuentran los prestamos otorgodos o comerciantes o a otras entidodes para prop6sitos 
elegibles, o finonciomlento de lnfraestructura (agua. alcantarillado. etc.). 

El ingreso neto recibido par concepto del repago de. prestamos o que sea generado por 
cualquier actividad se considerara como ingreso del programa. En case de prestamos 
tanto el principal come los intereses recibidos se consideran ingresos del programa y 
deber6n contabllizarse coma fondos adicionales al Grant inicial y utilizorse bajo las reglas 
y condiciones del progroma. 

a . Recibo y Registro del lngreso programa 
El Municipio mantendr6 registros de todos las ingresos recibidos procedentes del 
progroma. El recaudador que reciba los ingresos del programo mantendr6 un 
Formulario de Declaraci6n de lngresos del Programa y registrara los fondos a la 
cuenta de ingresos del Programa. Al aceptar cheque como pogo se cotejor6: 

• Que esten girados a nombre del Director de Finanzos y/o al municipio. 
• Que lo fee ha del mismo no sea posterior a la fecha que se recibe el pogo. 
• Que la cantidad numerica yen letras coincidan. 
• Que el cheque este firmado por el librador. 
• Que se indique el nombre y direcci6n del banco o instituci6n que ha de pager el 

valor. 
• Que cualquier cambio a lo fee ha o contidad haya sido iniciado por el librodor. 

8 recaudador enviar6 una copia del formulario junto con uno copia del cheque 
al Departamento de Finanzos para ser depositado en la cuenta del programa 
establecida par el Municipio. El recibo y dep6sito de los ingresos del programa se 
llevar6 a cobo en cumplimiento con el C6digo Municipal y los reglomentos 
locales. 
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El reglstro de lngresos del programa deber6 incluir la siguiente informoci6n: 

1. Fuente del ingreso del progroma: Numero y el nombre de la actividad. 

informaci6n adicional que facilite la identificaci6n. coma. por ejemplo, el 

numero del prestamo o de la actividod que gener6 el ingreso; 
2. Mento y fecha de recibo; 

3. Fecha del dep6sito y direcci6n del depositario; 

la reutilizaci6n del ingreso del programa se llevar6 a cabo siguiendo los 
procedimientos establecidos en este documento. 

Tar ea: Recibo y Registro del lngreso Programa 

1) Se recibe el ingreso program a y se registra contablemente 
2) Se deposita en el ingreso en cuenta bancaria 

Responsabllldad Tarea 1 - Recoudodor o Recaudador 
Auxiliar Tareo 2 - Director de Finanzas 

Cuando se lleva a 
cabo 

No m6s torde de 24 horas desde el recibo del ingreso 

Documento 
Registro de lngreso Programa 
Formularios locales del registro de cheques 

Aprobaclon Director de Finanzos 
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14. Controles internos 
Los controles internos equivalen a la combinaci6n de politicos, procedimientos, 
responsabilidades del trabajo, personal. y las registros que generan la rendici6n de 
cuentas en el sistema financlero del Municipio, y que salvaguardan el efectivo, las 
propiedodes, y otros actives. A troves de su sistema de controles internos, el Municipio se 
oseguror6 de que: 

a. Los recurses seen utTiizados para los prop6sitos autorizados y de manera que se 
cina a las leyes, reglamentos y polfticas pertinentes: 

b. Se protejan los recurses para evitar despilfarro, molos manejos o perdidos: y 
c . La informaci6n sabre la fuente, el monto y el uso de los fondos es confiable, segura 

y actual, y que esta informaci6n se divulge en los informes y los registros 
apropiados. 

Los elementos b6slcos del sistema de control interno del Municipio incluyen: 

d. Un organigrama que dispone la distribuci6n de las responsabilidades del 
personal a cargo de las operaciones financieras. 

e. Una descripci6n y los linedmientos escritos de los deberes de las miembros clave 
del personal que se encargan de las operaciones financieros. 

f. Un manual de politic as y procedimientos con tables que incluye: 

i. Quien es lo autoridad especifica que puede oprobor las operaciones 
financieras y las poutos para el control de gastos; 

ii. Un sistemo de procedimientos escritos para registrar las transacciones y un plan con table 
iii. Una separaci6n adecuada de las funciones de modo que ningun individuo 

tenga outoridad absolute sabre una transacci6n financiera de principio a fin. 
Es decir. una persona no debe responsabilizarse de mas de una de las 
siguientes funciones: 

I . Autorizar y ejecutar una transocci6n. 
2. Registrar la transacci6n. 
3. Custodiar los actives implicados en la tronsacci6n. 
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g. Politicos de contrataci6n de empleados que verifiquen que la capacidad y 
preparoci6n del personal son acordes con las responsabilidodes del trabojo. 

h . Control sabre actives, cheques en blanco y documentos confidenciales para que 

s61o el personal outorizado tenga acceso a estos tipos de documentos. 
i. Conciliaciones peri6dlcas de los registros financieros con los activos reales y con 

las obligociones (es decir, conciiaciones). En caso de que llegara a haber 

discrepancias, es necesario adopter medidas correctives para resolver tales 

discrepancies. 

j. Procesos escritos para determiner elegibilidad de actividades 

k. Evaluaci6n redundante de procesos fiscales (ej. "Revenue Loss") 

I. Hojas de cotejo para verificar que procedimientos y documentos municipales 

cumplen con los requisites federates 

m . Programa de monitoria de actividades y procesos 

Resumen de Cumpllmlento 
Controles lntemos 

t-T_a_r_e_a_s ______ -,-1_)_ R_e_v_isi6n anual Uunio de coda ano program6tico) de 

Persona Responsable 

las politicos y procedimientos para asegurar que el 
personal adecuado est6 autorizado para manejar las 
operaciones financieras, ios registros de las 
transacciones, y que existe una separaci6n 
adecuada de las funciones para que ninguna 
persona tenga autoridad sabre uno transacci6n de 
principio a fin. 

2) Uevar a cabo monitories program6ticas y fiscales 

Tarea 1: Director de Finanzas y Consultores 
Externos Torea 2: Consultores Externos 

Retenci6n de 
Documentos 

Copies de hojas de cotejos y evaluaci6n de J 
procedimientos anuoles Copias de monitories 
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15. Auditorias 

A. Tipo de requisitos de auditoria/Nivel de auditoria exigido 

El Municipio y los subrecipientes tienen que cumplir con las disposiciones de 2 CFR 
200 Porte F. Algunos de los principal es requisites son: 

a. El tipo/nivel de la auditoria exigida por la Guia Uniforme depende de la cantidod 
asistencio financiera federal que fue invertida por una organizaci6n en un ario 
determinado. 

b. El Municipio"y los subrecipientes que gasten $750.000 o mas de fondos federales en 
un ano deben realizer una auditoria conforme a lo dispuesto en la Gui a Un if orme. 
excepto cuando eligen que se haga una auditoria especifica a un programa. 

c. Uno auditoria de programa es una auditoria de un programo federal. La auditoria 
especifica a un programa se autoriza cuando el Municipio o el subrecipiente 
gas ta ios f ondos bojo un solo programa federal. 

d. Uno auditoria (mica (Single Audit) es aquella que incluye ios estados financieros de 
la entidad y de los fondos federales correspondientes. 

e. Si el Municlpio o el subrecipientes gastan menos de $1.000.000 en fondos 
federales, est6n exentos de los requisites de auditoria (mica por ese ano. 

B. Ambito de las auditorios 

De conformidad con las normas de auditorio del gobierno, las auditorios del 
municipio y los subrecipientes de fondos federales deben ser reolizadas por un 
auditor independiente (contador publico outorizado) y deben ser llevadas a cabo 
de conformidod con las estipulaciones de lo Gula Uniforme Espedficomente. la 
auditoria cubrir6 tres areas: 

• Estodos financieros: 
• Controles intemos: y 
• Cumplimiento de las leyes y reglomentos correspondientes. 

C. lnformes de ouditoria 

Una vez haya terminado lo auditoria. debe preporarse un informe 
correspondiente. El informe de auditoria debe incluir por lo menos lo siguiente: 

• Uno opinion (o una denegoci6n de opinion) sabre silos estados financieros del 
Municipio presentan de manero rozonoble. en todos los aspectos materiales. 
la posici6n finonciera y los cambios en lo posici6n finonciera del Municipio en 
conformidad a los principios de contobilidad generolmente aceptados en los 
Estodos Unidos de Norteamerico. y a una opinion (o una denegaci6n de 
opinion) sobre si el detalle de gastos de las subvenciones federoles est6 
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presentado de manera razonable en todos los aspectos materiales con 
relaci6n a los estados finanderos considerados en su conjunto: 

• El informe sabre control interno relacionado con los estados finanderos y las 
principales programas. Este informe describir6 el alcance de la prueba que se 
realiz6 a los controles infernos y los resultados de la misma y, de ser el caso, 
hace referenda a la relaci6n de resultados ya las costos cuestionados: 

• Un informe sobre el cumplimiento de las leyes, reglamentos y las disposidones 
de los contratos o de los acuerdos de la concesi6n. y el incumplimlento de 
I eyes y reglamentos que tendria un ef ecto significativo en los estados 
financieros. Este informe tambien debe incluir una opinion (o uno denegad6n 
de opinion) sabre si el Municipio o el subrecipiente cumplieron con las leyes, las 
reglamentos y las disposiciones establecidas en los contratos o en los acuerdos 
de la concesi6n que podrion tener un efecto directo y significativo en los 
programas prindpales y, de ser el caso. hace referenda a la relaci6n de 

· resulf ados y de costos cuestionados; y 
• Una relaci6n de los resultados y de los costos cuestionados que incluya un 

resumen de los resultados del auditor, de los hallazgos referentes a los estados 
financieros que deben ser divulgados de conf ormidod con las norm as de 
auditories generalmente aceptadas del gobierno, emitidas por lo Contralorfa 
General de las Estados Unidos, y los hollazgos y los costos cuestionados en las 
subvendones federales. 

• Es necesario finalizor la ouditoria y envier el informe al "Federal Audit 
Clearinghouse" en un plaza dentro de las 30 dies a lo fecha en que se 
recibieron las inf ormes del auditor, o 9 meses despues de finalizados el periodo 
de los estados financieros. 

• El Municipio o el subredpiente tendr6 copies disponibles para que puedan ser 
revisadas par el publico. 

• Las copies de los informes de auditoria deben guordarse en el archive par un 
minima de seis anos desde lo fecha en que fueron enviodos al 
"Clearinghouse" designada por la OMB. 

• El auditor conservar6 los documentos de trabajo y los informes por un minima 
de seis anos a la fecha en que remiti6 el/los informe(s) al Municipio o al 
subredpiente, a menos que el auditor reciba una notificad6n par escrito de 
la dependenda responsable de la auditoria, de la dependencia de 
supervision de ouditorias o de la entidad mediadora solicitando que se 
extienda el periodo de retenci6n. 

D. Si al cabo de seis anos quedan asuntos por resolver relacionados con la auditoria, 
el Municipio o el subredpiente debe envier al auditor una solicitud por escrito 
para que extienda el periodo de retenci6n. 
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E. Selecci6n/contrataci6n del auditor 

Cuando se este coordinando una auditoria. se debe cumplir con las requisites de 
competencia del 2 CFR 200.317-326y del 2 CFR 200.509,sin perjuiciode leis normas de 
contrataci6n para dichos serviclos contenidas en el C6digo Municipal. Toda vez 
que sea posible, para la contrataci6n de servicios de auditoria el municipio y les 
subrecipiente deber6n esforzarse par emplear: 

• Pequei'ias empresos; 
• Empresas propiedod de grupes minoritarios 
• Empresas de propiedad de mujeres. 

El documento de solicitud de propuestas de servicios de auditoria de describir las 
objetivos y el alcance de la auditoria. Entre los factores que se deben considerer 
para evoluar coda propuesta se incluyen: 

• Receptividad a lo solicitud de propuestas; 
• Experiencla pertinente; 
• Disponibilidad de personal con preporoci6n profesionales y capacldod tecnica; 
• Los resultados de las revisiones extemas del control de calidod ("peer review"); y 
• El precio. · 

El costo de las auditories, establecido segun los reglomentos correspondientes. 
constituye un costo permitido bajo el progroma CSLFRF (ver FAQ. 19 de julio de 2021 , 
Pregunta 10.5). Estes cargos pueden ser tratados coma costos directos o un costo 
indirecto asignodo. segun sea estoblecido de conformidad con las disposiclones 
correspondientes sobre principios de costos. El costo de cualquier auditoria conforme 
a la Guia Uniforme que no sea reatizada segun lo establecido en dicha Circular ser6 
inadmisible. 

Adem6s. las entidades que no pertenece al gobierno y que gastan menos de 
$750,000 de fondos federoles por aria est6n exentas de auditoria segun esta secci6n. 
Par lo tanto. si llegase a realizer uno ouditoria el costo ser6 inodmislble. {Sin embargo. 
esto no impide que el Municipio cargue o las subvenciones federales el costo de 
auditorias de alcance limitado para supervisor a sus subrecipientes. siempre y cuando 
el subrecipiente no tenga una solo auditeria. Para efectos de esta secci6n, las 
auditories de olcance limitodo solo incluyen procedimientos acordados que se 
llevar6n a cabo de conformidad con las normas generalmente aceptodas para 
auditories o las nermas de certificaci6n juromentada ("attestation") de! Institute 
Americono de Contadores PUblicos (AICPA. porsus siglas en Ingles). Estes servicios son 
pagados y coordinados por el Municipio y que se enfocan exclusivamente en los 
siguientes requisites de cumplimiento: actividades permitidos o no permitidas: costos 
permitidos/principios de cestos; elegibilidad. coherencio en las cuentas. nivel de 
esfuerzo. destines de las fondos; divulgaci6n de la inf ormaci6n. 
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Resumen de Cumpllmlento 
Cumpllmlento con Audltona Extema y Guia Unlforme 

Tore as 1) Verificar que anualmente se lleve a cobo lo 
auditoria externo (si aplica) y que cualquier 
senolamiento sea atendido y cerrado. 

2) Someter anualmente la auditoria a la ogencia que 
mas fondos otorga al Municipio !Cognizant 
Agency). 

3) Verificor auditorias de subrecipientes para asegurar 
que cualquier senolamiento sea atendido y 
cerrado. 

Persona Responsable Tareas 1 y 3: Coordinador de todos los 
programas federales del Municipio 

Tarea 2: Auditores Externos y Director de Finanzas 
Retenci6n de Copia de las auditories anuales 
Documentos 
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F. lnformaci6n a ser proporcionada a los Subrecipientes 

Cuando el Municipio otorgue fondo a entidades sin fines de lucro o a terceros que 
vayan a llevar a cabo funciones relacionadas al programa deber6 cumplir con lo 
siguiente: 

• lncluir el nombre complete del Programa, el ano de la delegaci6n, y el nombre de la 
dependencia federal. 

• Orientar formalmente a los subrecipientes sobre cu61es son las requisites que deben 
cumplir conforme a las I eyes f ederales, las reglamentos, y las regulaciones, y 

disposici6n de los contratos o de los acuerdos de concesi6n, adem6s de informarles 
sobre otros requisitos suplementarios impuestos por el municipio. 

• Supervisor las actividades de los subreciplentes, para garantizor que est6n 
utilizando los fondos de los programas federoles para prop6sitos conforme a las 
leyes, los reglomentos y las disposiciones del acuerdo suscrito, y de que se esten 
logrando las metas de ejecuci6n. 

• Asegurese de que el subrecipiente que gaste $1,000,000 o mas de concesiones 
federales durante el ano fiscal, haya cumplido con el requisite de auditorfa exigido 
por 2 CFR Subparte F para el aria fiscal. 

• Emitir uno decision de gerencia con respecto a las resultados de la auditorfa dentro 
de seis (6) meses despues de que reciba el informe de auditoria. Asegurorse de que el 
subrecipiente implemente medidos correctivas adecuodas y oportunas. 

• Requerir que coda subrecipiente permito el acceso a personal autorizado del 
Municipio para revisar los expedientes, estodos financieros y otros documentos 
que deban ser evoluodos para cumplir con los requisites del programa. 

G. Otros reglamentos locales 

La operaci6n administrative del Municipio contiene tombien requisites establecidos 
por leyes y reglamentos locales (estoles y municipales). Lo ley requiere que el 
Municipio cumpla con los procedimientos locales establecidos por la Oficina del 
Contralor, el Departamento de Hacienda y otras dependencies reguladoras del 
estado. Cuando se presente un conOicto entre los reglomentos locales, estatales y 
federales, se impondr6 aquel que sea m6s restrictive, segun este termino se usa en 
este documento. 
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16. Adquisici6n de Bienes y SeNicios 

El Municipio ha desarrollado la slguiente politico de adquisici6n de bienes y servicios la 
cual deber6 ser ufilizada para todas las actividades costeadas con fondos federales. 
Los objetivos generales de esta secci6n son: 
a . Prom over un proceso basado en la competencia libre y totd abierta 
b. Para proveer politicos uniforrnes de adquisici6n de bienes y servicios. 
c. Proveer las par6metros de cumplimiento aplicables al proceso de 

Adquisici6n de Bienes y Servicios. 

I. Reglamentos Aplicables 

• 2 CFR Porte 200.318- Estandares de Competencio Generales 
• 2 CFR Porte 200.319- Competencia 
• 2 CFR Porte 200.320- Metodos de Competencio 
• 2 CFR Porte 200.321- Contratacl6n con Pequenos Negocios, Negocios de 

Minorias. Empresas o Negoclos de Mujeres y Areas Geogr6ficas de Alto Nivel 
de Desempleo, segun designadas por el Gobiemo Federal 

• 2 CFR Porte 200.322 Preferencia de compras domesticas 
• 2 CFR Porte 200.323- Competencia para Materiales Reciclados 
• 2 CFR. Porte 200.324-Anaisis de Costas y Precios 
• 2 CFR. Porte 200.325- Evoluaci6n de la Agenda que delega los Fondos o 

de la Agenda que pas a las f ondos 
• 2 CFR. Porte 200.326- Requisites de Aanzas 
• 2 CFR. Porte 200.327- Clausulas de Contratos 
• C6digo Municipal 

Existe un reglamento complementario a la Reglamentaci6n Federal: 

• Reglamento para la Adquisici6n y Compres del Municipio Aut6nomo de 
Hormigueros 

11. Descripci6n de Cumplimiento 

El Municipio es considerado una Entidad No Federal l"NFE", por sus siglos en ingles) 
para prop6sito de cumplimiento con los requisites de adqulslci6n de Bienes y 
Servicios. A las NFE se les permite utilizer las mismas politicos y procedimientos locales 
para la adquisici6n de bienes y servicios sujetos a que las mismas cumplan con lo 
establecido en la reglamentaci6n federal. Sin embargo, cuando existe un conflicto 
directo entre un est6ndar de adquisici6n federal y un estandar o regulaci6n de 
adqutsici6n local. estatal, la NFE debe aplicar el estondar de adjudicacl6n mas 
restrictive. Dicha regla tamblen aplica a los subrecipientes del Municipio. 

26 



Manual para el monejo de Fondos Federoles 
Mun!cipio de Hormigueros 

iii. Competencia 
Toda transacci6n de adquisici6n de bienes y servrc1os tienen que asegurar y 
garantizar una competencia plena y abierta conforme a las est6ndares de 2 C.F.R. § 
200.319. El Munlcipio considera que la competencia "plena y abierta" cuando se 
soliciten publicamente propuestas y se permite que com piton todos los proponentes 
que esten interesadas en hacerlo. Este requisite aplica tambien a los contratos par 
seJVicios profesionales y consullivos, incluyendo las seJVicios legates. La competencia 
plena y abierta ofrece numerosos beneficios. coma aumentar la probabOidad de que 
los contratistas m6s cualificados establezcan precios rozonables y ayudar o prevenir 
el fovoritismo, lo confabuloci6n, el fraude, el desperdicio y el abuso. 

Situoclones.Prohibidos Restricfivos d~ Competepcia 

Toda solicitud de propuestos prohfbe la inclusion de disposiciones que restrinjan la 
competencio. tales coma: 

a. Requisites irrazonables; 
b. Experiencio innecesaria o fianzas excesivas: 
c. Pr6cticas no competitivas entre companfos ofiliados; 
d. Contratos a consultores sin llevar a cabo competencia; 
e. Conflictos de interes: 
f. ldentificaci6n de mare as espedficas en la solicitud; 
g. Acciones Arbitrarias no establecidas en las procesos 

Una pr6ctica es que consultores o contratistos que preparen las 
especificaciones tecnicas de proyectos o esten envueltos en lo transacci6n 
estar6n prohibidos y excluidos de participacl6n . 

. Pref erencios qeogr6ficas prohibidos 

En todo proceso de compro gubernamental local existen varies politicos de 
preferencia en las compras Se pueden mencionar las siguientes: Ley 14-2004, segun 
enmendada, "Ley para la Inversion de la lndustria Puertorriquena"; Ley 129-2005, 
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segun enmendada "Ley de Reservas en las Compras del Gobierno del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; Ley 253-2006, "Ley de Contratos de Selecci6n Multiple en 
los Procesos de Compras"; y la Ley 42-2018, segun enmendada, "Ley de Preferencia 
para Contratistas y Proveedores Locales de Construcci6n." 

Sin embargo, cuondo la compra la realiza un municipio, utilizando fondos "federales, 
la regla general aplicable a todos los progromas federoles es que no pueden 
aplicarse las !eyes de preferencias del estodo o del Municipio. Lo (mica excepci6n es 
cuando la fey del programa federal que provee los fondos lo permite. y en lo 
adquisici6n servicios de arquitectura e ingenieria ("A/E". por sus siglos en Ingles), en 
los que se puede usar una preferencla geografica (come el de la Ley 42-2018) come 
un criterio de evaluoci6n, sujeto a que aun asf exista suficiente competencia. 

La regla general es la siguiente: 

La entidad no federal [en este case. el MunicipioJ debe reallzar adqulslclones 
de una manera que prohlba el uso de preferenclas geograflcas estatales, 
locales o trlbales lmpuestas por ley o administrativamente en lo evaluaci6n de 
ofertas o propuestas, excepto en oquellos cases en los que los estatutos 
federates aplicables exijan expresamente o requieran fomentar la preferencia 
geogr6fica. Nada en esta secci6n reemplazo las leyes de licencias estatales. 
Al controtar servicios de arquitectura e ingenierio ("A/E"), la ubicaci6n 
geogr6fica puede ser un criteria de selecci6n siempre y cuondo que su 
utilizaci6n deje un numero adecuado de empresas colificodas, dado la 
naturaleza y el tamaiio del proyecto, para competir por el contrato. 1 (Enfasls 
nuestro). 

La siguiente lista son excepciones a la prohibici6n por preferencla geogr6fico: 

Contratos de Arqultectos e lngenleros- Cuando se controte para servicios de 
arquitectura o de ingenieria, la localizaci6n geogr6fica puede ser un criteria 
de selecci6n siempre que su solicitud deje un numero apropiado de firmas 
cualificadas, dad a la naturalezo y el tamaiio del proyecto, para competir por 
el contra to. Esta excepci6n solo oplica a las servicios que solo pueden dor per 
ley las ingenieros y arquitectos y no se extiende a otros servicios que pueden 
prestar las ingenleros y arquitectos o sus firmas pero que no solo los ingenieros 
y arquitectos pueden ofrecer. 

Leyes de Llcenclas Estatales- Nada en las Reglas Uniformes o en este 
documento obstoculizo las !eyes de licencias por estodos. 
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iv. Solicitudes de servicios y especificaciones de subasta 

Toda solicitud de servicios o subasta debe contener unas especificaciones claras 
que tengan come objetivo obtener las mejores blenes o servicios al menor precio. 
El tener especiflcaciones claros garantizar6 que el Municlplo siempre obtenga los 
productos y servicios de colidad y que los mismos seon entregados o completados 
a tiempo. Toda solicitud de propuestas o especificaci6n debe cumplir con los 
siguientes requisites: 

1) Descrlpcl6n clara- la solicitud debe incorporar una descripci6n clara y precise 
de las requisites tecnicos de los materioles, productos y/o servicios a ser 
adquiridos 

2) Especlftcaclones no restrlctlvas- la descripci6n de los requisites tecnicos no 
debe contener caracteristicas que reslrinja la competencia 

3) Requlsltos cuolltatlvos- la descripci6n de los requisites puede incluir una 
decloraci6n de la naturaleza cualitativa del material, producto o servicio a ser 
adquirido y cuando sea necesario, debe establecer aquellas caracteristicas 
esenciales minimas y est6ndares a los que debe ajustarse para satisfacer el 
uso previsto. El Municipio debe evitar las especificaciones detallodos del 
producto si es posible. 

a. Nombre de marca- cuando es impr6ctico o no econ6mico escribir uno 
decloraci6n clora de los requisites de la propiedad o servicio a ser 
odquirido, el Municipio puede usar la descripci6n del nombre de marco 
coma un medic para definir la ejecuci6n o cualquier otro requisite de 
odjudicaci6n. 

b. Especlflcact6n de Preferencla por Ejecuclon- utilizando las especificaciones 
de ejecuci6n. el Municipio debe describir lo que el producto podr6 hacer 
o lo que el servicio espera poder alcanzar, sin imponer requisites detallados 
sabre c6mo llevar a cabo las toreos. 

4) Descrlpcl6n clara- la solicitud debe incorporar una descripci6n clara y precise 
de los requisites tecnicos de los materiales, productos y/o servicios a ser 
adquiridos 

1 2 CFR 200.319 (b): "The Non-Federal entity must conduct procurements in o manner that prohibits 
the use of statutorily or administratively imposed stole, local. or tribal geogrophicol preferences In 
the evaluation of bids or proposals, except in those cases where applicable Federal statutes 
expressly mandate or encourage geographic preference. Nothing in this section preempts stole 
licensing lows. When contracting for architectural and engineering (A/El services. geographic 
location may be a selection criterion provided its application leaves on appropriate number of 
qualified firms, given the nature and size of the project, to compete for the contract." 
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SJ Especlflcaclones no restrlctlvas- la descripci6n de los requisitos tecnicos no 
debe contener carocteristicos que restrinja la competencia 

6) Requisites cualltatlvos- la descripci6n de los requisites puede incluir una declaroci6n 
de la naturoleza cuolitotiva del material. producto o servlcio a ser adquirido y cuando 
sea necesario, debe establecer aquellas caracteristicas esenciales minimas y 
est6ndores a los que debe ajustarse para sotisfacer el uso previsto. El Municipio debe 
evitar las especificaciones detalladas del producto si es posible. 

a. Nombre de marca- cuando es impr6ctico o no econ6mico escribir una 
declaraci6n clara de los requisites de la propiedad o servicio a ser 
adquirido, el Municipio puede usar la descripci6n del nombre de marca 
come un media para definir la ejecuci6n o cualquier otro requisite de 
adjudicacl6n. 

b. Especlflcacl6n de Preferencla por Ejecucl6n- utilizando las 
espec;:ificaciones de ejecuci6n, el Municipio debe describir lo que el 
producto podr6 hacer o lo que el servicio espera pod er alcanzar, sin 
imponer requisites detallados sabre c6mo llevar a cabo las tareas. 

7) Requisites- La solicitud debe identiticar todos los requisites que los solicitantes 
deben cumplir y todos los demos elementos que se utilizar6n para evaluar las 
ofertas O propuestas. Si USO el metodo de adquisici6n a 1raves de propuestas 
competitivas. el Municipio debe indicar si se reserva el derecho de adjudicar 
el contra to a un proveedor que no sea el de me nor precio. 

B) Flnanclamlento Federal- La solicitud debe reconocer el uso de fondos 
federales para el contrato. 

9) Tlpo de Contrato- La solicitud debe indicar el tipo de contrato que se otorgar6 
y su duraci6n. 

10) Leyes federales, regulaclones, 6rdenes ejecutlvas, y requisites del Tesoro que 
afecten el proceso de contrataclon- La solicitud debe informer a las posibles 
contratistas que deber6n cumplir con todas las leyes, regulaciones, 6rdenes 
ejecutivas y los requisites de la agenda de financiamiento federal aplicables. 

11) Necesldad- Los procedimientos escritos son requeridos para evitar 
adquisici6n de objetos innecesorios o duplicados. 

12) Alquller vs. Compra- Los procedimientos de adquisici6n deben garantizar 
que. cuando corresponda, el Municipio realice un an61isis de las alternativas 

de arrendomiento frente a compra y cualquier otro an61isis opropiado para 
determiner el enfoque mas econ6mico. 

13) Descrlpcl6n clara- la solicitud debe incorporaruna descripci6n clara y precise 
de los requisites tecnicos de los materiales. productos y/o servicios a ser 
adquiridos 
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14) Especlflcaclones no restrictives- la descripci6n de los requisites tecnicos no 
debe contener caracteristicas que restrinja la competencia 

15) Requlsltos cualltattvos- lo descripci6n de los requisites puede incluir uno 
decloraci6n de lo naturoleza cuolitativa del material, producto o servicio a ser 
odquirido y cuando sea necesario, debe establecer aquellas caracteristicas 
esenciales minimas y est6ndares a los que debe ajustarse para satisfacer el 
uso previsto. El Municlpio debe evitar las especificociones detollodas del 
producto si es posible. 

a. Nombre de marca- cuondo es impr6ctico o no econ6mico escribir una 
declaraci6n cloro de los requisites de la propiedad o servicio a ser 
adquirido, el Municipio puede usar la descripci6n del nombre de marca 
como un media para definir la ejecuci6n o cualquier otro requisite de 
adjudicaci6n. 

b. Especlflcaclon de Preferencla por Ejecucl6n- utilizando las 
especificaciones de ejecuci6n, el Municipio debe describir lo que el 
producto podr6 hacer o lo que el servicio espera poder alconzar, sin 
lmponer requisites detollados sabre c6mo llevar a cabo las toreos. 

16) Requlsltos- La solicitud de be identificar todos los requisites que los solicitantes 
deben cumplir y todos los demos elementos que se utilizar6n para evoluar las 
ofertas o propuestos. Si uso el metodo de odquisici6n a troves de propuestas 
competitivos, el Municipio de be indicor si se reserva el derecho de odjudicor 
el controto a un proveedor que no sea el de menor precio. 

17) Flnanclamlento Federal- La solicitud debe reconocer el uso de fondos 
federales para el contrato. 

18) Tlpo de Contrato- La solicitud debe indicar el tipo de contra to que se otorgar6 
y su duraci6n. 

19) Leyes federates, regulaclones, 6rdenes ejecutlvas, y requlsltos del Tesoro que 
afecten el proceso de controtact6n- La solicitud debe informar a los posibles 
contratistas que deber6n cumplir con todos las I eyes, regulociones, 6rdenes 
ejecutivas y los requisites de la agencia de financiamiento federal aplicables. 

20) Necesldad- Los procedimientos escritos son requeridos para evitar 
adquisici6n de objetos innecesarios o duplicodos. 

21) Alquller vs. Compra- Los procedimientos de adquisici6n deben garantizar 
que. cuando corresponda, el Municipio realice un an61isis de las alternatives 
de arrendamiento frente a compra y cualquier otro an61isis opropiado para 
determinar el enfoque mas econ6mico. 

22) Metodos de contratacl6n- Los procedimientos de adquisici6n deben incluir 
los metodos de adqvisici6n que se utilizor6n, incluir una descripci6n de esos 
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metodos y las circunstanclas en que se utilizor6n. Estos metodos tambien 
deben incluir una descripci6n de c6mo y cu6ndo la entidad utilizar6 
adquisiciones conjuntas. agentes de com prosy suministros federales y estatales. 

~ lncluslones recomendadas 

a. Restrlcclones legales- Los procedimientos de adquisici6n y contrataci6n 
deben incluir una descripci6n de las restricciones federales, estatoles, 
locales y triboles sabre las adquisiciones de la NFE. 

b. Dlsposlclones contractuales de terceros- Los procedimientos de 
contrataci6n deben incluir las disposiciones requeridas de contratos de 
terceros requeridas para este tipo de contrato conforme a la ley federal. 
regulaci6n y orden ejecutiva, incluyendo los requisites para coda 
contratista extienda los requisites oplicables a los subcontratistas. 

c. Resolucl6n de problemas de contratacl6n- Los procedimientos de 
contrataci6n deben proporclonar procedimientos para resolver los 
problemas contractuales y administrativos que surjan de las adquislclones, 
incluyendo la evaluaci6n de la fuente, protestas. disputes y reclamos, a fin 
de cumplir con los requisites de 2 C.F .R. § 200.318 (k). Dado que las leyes en 
Puerto Rico no proveen para ello, el Municipio debe incorporar en sus 
procedlmlentos un mecanismo para que las licitadores puedan cuestionar 
el anuncio. la invitaci6n o las especificaciones de la adquisici6n y 
resolver1as antes de proseguir con el recibo, selecci6n y adjudicaci6n de 
ofertas. 

v. Metodos de Competencia 

Toda transacci6n de adquisici6n de bienes o servicios deber6 adquirirse con algunos 
de los metodos establecidos en esta secci6n. El Municipio debe justificor el metodo 
que seleccione. La reglamentaci6n outorizo tres metodos primaries que deben ser 
utilizados par el Municipio para adquirir bienes, obras o servicios con fondos 
federales. El siguiente diagrama muestra los metodos autorizados por la 
reglamentaci6n federal : 

L _ __ _ 
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Proce imientos 
lnformales 
(200.320(a)) 

l 
'Micro tompras 

Compras 
Pequeflas 

~ 

2 CFR 200.320 

I -
Procedlm1entos 

Formales 
(200.320(a)) 

Sabres Sellados 

Compras no 
Competltlvas 
(200.320(c)) 

El metodo de adquisici6n adecuado es determinado par varios foctores, incluyendo 
el tipo de bienes y servicios o servlcios requeridos. costo y requisite local y estatol. La 
aplicabilidad o requisites de procedimientos ser6n presentados en esta Secci6n. 

i. Procedimientos lnforrnales 

Cuando la cantidad de un blen a ser adquirido no excede los parometros 
estoblecidos por la reglamentacl6n se podr6n utilizer las metodos informales de 
adquisici6n de bienes y Servicios. Los metodos informales tienen el objetivo de 
acelerar lo adquisici6n de bienes o servicios y minimizor la cargo administrative. Los 
procedimientos informales son dos: 

ii. Adquisiciones bajo Micro Compres 

Los procedimientos de micro compros comprenden un conjunto de las 
procedimientos de compras de bienes o servicios cuyo caste final ser6 menor 
a $3.000 IC6digo Municipal) . 

• Competencia 
El Municipio puede adjudicar micro compras sin solicitor cotizaciones 
competitivas si se entiende que el precio es justo y razonable; y se 
debe distribuir equitativamente entre proveedores calificados 
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• Divisiones Prohibidos 
El Municiplo no puede fragmentar compras mas grandes con el prop6sito 
de que la misma cumpla con el umbrol de Micro compras. 

• Documentaci6n 
El Municipio debe documenter su determinaci6n que los precios son justos 
y razonables y que base utilizaron para llegar a dicha determinaci6n, pero 
no es necesario que documente la raz6n usoda para la seleccionar el 
proveedor. Si el Municipio solicita cotizaciones y determine adquirir el bien 
o servicio a alguno que no sea el licitador mas bajo, entonces debe 
documenter la roz6n para la controtaci6n y siembre debe documenter su 
proceso de adjudicaci6n. 

• Responsabilldad 
El Municipio solo puede adquirir bienes o servicios de oquellos 
contratistos que sean responsables que posean la habilidad de llevar a 
cabo los terminos y condidones establecidos en la orden de compra o el 
controto. Para las transacciones de micro compras se tiene que evaluar 
que la entidad que vende el bien o servicios no est6 desaforada 
siguiendo los procesos establecidos en este documento. 

iii. Compres Pequenas (Adquisiciones per Solicitud de Cotizaciones) 

El procedimiento de Solicitud de Cotizaciones se utmza para com pros o controtos 
mayores de $3.000 y has ta $100. 000 para bienes y servicios o hasta $200,000 
para controtos de construcci6n o mejoras (C6digo Municipal) 

• Comoetencia 

El Municipio debe inviter a un numero adecuodo de proveedores a presenter 
ofertas. Lo que es un numero adecuado depende de la cuontio y de la naturaleza 
del bien o servicio a contratarse. pero en ningun case puede ser menor de tres 
(3). Las invitaciones pueden hacerse directamente, mediante anuncio publico o 
per ambos metodos de acuerdo a como lo determine el Municipio. 

• Procedimiento 
La solicitud de cotizaciones puede hacerse en forma de un 
requerimiento de propuestas informal de acuerdo a la regulaci6n 
adoptada por el Municipio. 
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vi. Procedimientos Formales 

a. Sobres Sellados (Subasta Formal} 

Condiciones 

Este metodo se utiliza siempre que el Municipio pueda preparer unas 
especificacianes realistas, claras y campletas del bien o servicio a adquirir, 
existan dos (2) o m6s postores responsobles potenciales en el mercado y el 
cantrata a otorgarse es par precla fijo y la adjudicaci6n se realizar6 
principalmente a base de precio. 

Procedimiento 

Lo subosta debe ser anunciado publicamente seguri requiere el C6digo 
Municipal e invitorse a un numero adecuado de posibles proveedores 
responsables; el anuncio debe proveerf e a los int~resadas un tiempo razonable 
para presenter ofertas. la razonobilidod del tiempo depender6 de la naturalezo 
y circunstancias del bien a servicio a contratar, pero en ningun caso ser6 menor 
de diez (l 0) dios de anticipaci6n a la fee ha de sumisl6n de ofertas sell ados. Lo 
aperture de lo subasta debe ser publlco. El contrato se adjudicar6 al poster 
responsable cuyo oferta hoya side la m6s baja en precio o costos para el 
Municipio. 

b. Propuestas 

.Us.Q 
Se utiliza el metado de adquisici6n mediante el requerimiento formal de 
propuestas cuando la naturaleza, caracteristicas y circunstancias de lo 
contrataci6n no hogan viable el metodo de solicitud de ofertas en sabres 
sellados. Estos circunstancias deben justificarse. 

Procedimiento 
El onuncio e invitaciones se hacen coma en las subastas formales con sabres 
sellados. Los especificociones y candiciones del procedimiento deben 
identificar cloramente las criterios de evaluaci6n a utilizarse, su valor relative y 
los pases que se llevar6n a cobo en el proceso de selecci6n de propuesta. La 
adjudicaci6n se hara al poster responsable cuya propuesta es la m6s ventajosa 
para el Municlpio, considerando el precio y los factores identificados en la 
invitaci6n. 

Negociaci6n 
El procedimiento formal de requerimiento de propuestas debe proveer para 
una fose de negoclaci6n de las ofertos originalmente presentadas por los 
proponentes y para una fose de presentaci6n de ofertas finales. (C6digo 
Municipal). 
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c. Solicitud de Cualificociones (Servicios de lngenieria y Arquitectura) 

AplicabHidod 
Este metodo solamente puede usarse para aquellos servicios que por ley solo 
pueden ofrecer ingenieros y arquitectos debidamente licenciados. No puede 
usarse para olros servicios, contrario o lo dispuesto en el C6digo Municipal. 

Procedimiento 
Este es un metodo de adquisici6n en dos fases. En lo primera se hace el anuncio 
y la invitaci6n publicamente coma en la subasta par sobres sellodos solicitondo 
que interesodos someton sus cuollflcaciones de acuerdo con las necesldades 
y par6metros establecidos par el Municipio. En esta fase el criterio de selecci6n 
no es el precio sino las cuolificaciones del proponente. En una segunda fase se 
negocia el precio con el proponente seleccionado, si nose llega a un acuerdo 
se prosigue con el siguiente en rango de acuerdo con la evaluaci6n del 
Municipio. 

vii. Adquisiciones bajo Propuestas No Competitivas 

La odjudicaci6n de contratos bajo propuestas no competitivas es un metodo 
aceptoble de adjudicaci6n bajo ciertas circunstancias, donde la solicitud de una 
propuesta ocurre solo de una fuente o un numero limitado de fuentes. 

Aolicaci6n 
El Municipio puede usar el metodo de contrataci6n bajo propuestas no 
competitivas solo cuando una o mas de las siguientes circunstancias aplican: 

a. Cuando los bienes a ser adquiridos tienen un valor menor a $3,500. 
b. Cuando las servicios a ser adquirldos fienen un valor men or a $10,000. 
c. Una Fuente- el arficulo est6 disponible solo bajo una fuente. 
d. Exlste una sttuaclon de exlgencla o emergencla Publlca 

i. Emergencia- situaci6n pellgrosa e inesperada que requlere 
acci6n inmediata o urgente para atender la necesidad de las 
personas. Envuelve tipicamente amenazas a la vida, salud 
publica o seguridad. 

ii. Exigencia- alga que es necesario en una situaci6n particular que 
requiere o exige acci6n inmediata. 

e. Aprobact6n del Departamento del Tesoro- El Tesoro autoriza las 
propuestas no competitivas en respuesta o una solicitud escrita de 
parte del Municipio. 

f. Competencla lnadecuada· el Municipio determine que, luego de 
solicitud a un numero de fuentes, la competencia es inadecuada. El 
Municipio ha cumplido con los est6ndares de adjudlcaci6n y recibldo 
una sola oferta o propuesta o ninguna respuesta a la solicitud y est6 
fuera del control del Municipio. 
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Los siguientes elementos de procedimientos aplican a Propuestas para 
Adjudicaci6n No Competitiva: 

Justificaci6n y Documentaci6n 
Cada proceso de adjudicaci6n que este basado en Propuestas No Competitivas 
o Compras de Emergencia debe estar apoyada por una justificaci6n escrita. Esta 
justificaci6n debe ser aprobada por escrito por director de Compras o la persona 
con autoridad suficiente para transacciones de adquisiciones de bienes o 
serviclos. Una planificaci6n pobre o falta de planificaci6n no es justificaci6n para 
emergencia o adjudicaciones de una solo fuente. La justificaci6n. que debe ser 
incluida en el expediente de la adjudicaci6n, debe incluir la siguiente 
informaci6n: 

1. Descripci6n de los requisites 
2. Historial de compras anteriores y su naturoleza (Competitive vs. No Compelitiva) 
3. La excepci6n especifica de cualquiera de los 4 articulos indicados en el 2 CFR 

200.320 le) 
4. Memorial de las circunstancias (micas que requiri6 la adjudicaci6n de 

Propuesta No Competitive 
5. Descripci6n de los esfuerzos hechos para conseguir fuentes competitivas 

(anuncios publicados en peri6dico, publicaciones locales, llamadas a 
suplidores, evidencia de solicitudes escritas) 

6. Memorial de los esfuerzos que ser6n hechos en el future para promover la 
competencia come requisite 

7. Firma del Oficial Contratante 
8. Razonabilidad de Precios- la razonabilidad de precios en todos los procedimientos 

de adjudicaci6n basados en Propuestas No Competitivas debe ser determinada 
al llevar a cabo un an61isis de precio o costo 

a. Cualificaciones del Contratista y sus Deberes 
i. Responsabllldad- El Municipio debe adjudicar contratos solamente a 

proveedores de servicios responsables que puedan de ejecutar 
exitosamente bajo los terrninos y condiciones que fueron requeridos. 

ii. lntegrldad- el contratista debe tener un record de integridod y etica 
satisfactorio. El Municipio debe evaluar si el contratista ha: 

• Cometido algun fraude u ofensa criminal como motive de obtener 
algun contrato 

• Haya viol ado al gun estatuto federal o estatal ontimonopolisticos 
• Cometido malversoci6n, robo. falsificaci6n o soborno 
• Cometido evasion contributive 
• Haya provisto false testimonio 
• Haya violado leyes contributivas federales 
• Recibido alguna propiedad robada 
• Cometido alguna otra ofensa que represente falto de 

integridad comercial u honestidad empresarial 
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• Side acusado por alguna de las ofensas mencionadas 
• Cometido delincuencia en impuestos federales o estatales 

iii. Polftlca Publlca- un contratista debe haber cumplido con las 
politicos publicas del gobierno federal, estatal o local. lncluye, entre 
otros, con: . 

• Leyes de lgualdad de Oportunidad y No Discriminoci6n 
• Los 5 pases afirmativos descritos en el 2 CFR§ 200.321 (b) 
• Leyes. reglamentos u 6rdenes ejecutivas relacionadas a las 

escalas solariales prevalecientes 

iv. Hlstorlal de Desempeno Prevlo- el contratista debe evidenciar un 
record de desempeno satisfactorio que debe incluir: 

v. Recurses suflclentes- el contralisla debe tener personal y 
subcontratistas con experiencia que estaran rindiendo labores en 
el contrato 

vi. Experlencla prevla- un contratista puede demostrar su experiencia si: 
• Tiene los sistemas de organizaci6n. contabilidad y controles 

operacionales necesarios 
• Ha cumplido con los requisites y est6ndares de mono de obra 
• Puede programar su estructura presupuestaria para el proyecto 
• Seguir calendarios de trabajo, incluyendo Desorrollo del Proyecto 
• Comportomiento cooperative y compromise con lo salisfacci6n 

del cliente 
• lnteres por olcanzor los intereses del cliente 
• Cumplir con los requisites de colidad 

vii. Capacldad Financiero- el contratisla debe tener recurses 
finoncieros adecuados para llevor a cabo el conlralo adjudicado 
o tener la habilidad de poder obtenertos. 

viii. Dlsponlbllldad de Recurses Tecnlcos- un controtista debe tener o 
debe poder conseguir las recurses de construcci6n, producci6n, 
facilidodes, equipos y empleados necesarios para realizer el 
trabajo. 

ix. Confllcto de lnteres Organlzaclonal- el Municipio tiene que excluir a 
contratistas que hayan disenado especificaciones o propuestas 
para competencia con el prop6sito de asegurar la contrataci6n y 
eliminar la ventaja competitiva 

x. Certlflcacl6n de cablldeo- el Municipio debe obtener una 
certificaci6n de cabildeo y si oplica un acuerdo de 
confidencialidad de un posible contratista si el contrato exceder6 
$100,000 antes de la adjudicaci6n el contra to. 
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xi. Desaforo: El contratista debe estar en cumplimiento con el Estado 
(Good Standing) tanto para ejercer con el gobierno estatal y debe 
demostrar su registro. El Municipio tiene que verificar el estatus del 
contratista en www.sam.gov. 

viii. Casto del Contrato y An61isis de Precio 

El municipio tiene que llevar a cabo un An61isis de Casto ode Precio segun el manta 
de la transacci6n. El objetivo del an61isis de costo y precio es determiner el costa 
rozonable en el mercado. 

1) Anallsfs de Precfo- este an61isis es la revlsi6n y evaluaci6n de los precios 
propuestos sin evaluar sus elementos de costos separodos y el nivel de 
ganancio de presupuesto. 

a. Esta es la formo de an61isis usado cuando se adquieren articulos 
comerciales o cuondo se utilize la cantratoci6n a troves de sabres 
sellados. 

b. El Municipia es responsable de seleccionar y usar cualquier tecnica de 
An61isis de Costa que vayo a garantizar un precio razonable. Algunos 
de las moneras en las que el on61isis se puede llevar a caba incluye 
comparer las afertas recibidas entre ellas: comprar precios de previas 
adquisiciones o servicios con ofertas actuales de los mismos bienes y 
servicios: comparer of ertas con· listas de precios publicadas. precios de 
mercado, comparar ofertas presentados con estimados desarrollodos 
independientemente por la entidad: y comparer ofertas con precios de 
bienes iguoles o similares obtenidos a troves de estudios de mercado. 

2) Anallsls de Costo- es la revision y evaluoci6n de los elementos de costos 
seporados (tarifo de hora de los serviclos. costas de gastos asociadas al 
proyecta y/o servicios. costas de materiales. entre otros) y ganancias 
estlmadas en la propuesta para determiner un costo de controtacl6n 
razonable y el uso de juicio al determiner c6mo los costos propuestos 
representan lo que debe incluir el controto. siempre considerando economfa 
y eficiencia. 

a. Esta es la forma de an61isis usada para establecer la base de 
negociaci6n en los precios de contratoci6n cuando se usa el metado 
de propuestas competitivas: cuando lo competencia en sobres 
sellados no era suficiente; cuando se hacen enmiendos a los contratos: 
y en cualquier otro caso cuando el an61isis de precio realizado no· 
cumple con razonabilidad. 

b. El Munlcipio es responsoble de seleccionar y utilizer cualquier tecnica 
de an61isis de costo que osegure el precio justo y rozonable. Algunos 
de las maneros en las que el an61isis se puede llevar a cabo incluye 
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verificaci6n de les dates de precies y evaluaci6n de les elementos de 
costos y comparaci6n de cestos propuestos para elementos de costos 
individuales con costos previos incurridos y los estimados 
independientes desarrollados por la entidad. 

c.. Esta es la forma de an61isls usada para establecer la base de 
negociaci6n en los preclos de confrataci6n cuande se usa el metedo 
de propuestas compefitivas: cuando la competencia en sabres 
sellados no era suficienfe: cuando se hacen enmiendas a los contratos; 
y en cualquier etro caso cuande el an61isis de precio realizado no 
cumple con rozonabilidad. 

d. El Municipio es responsoble de seleccionor y utilizer cualquier tecnico 
de on61isis de costo que osegure el precio justo y rozonable. Algunas 
de las maneras en las que el an61isis se puede llevor a cabo incluye 
verificoci6n de los dates de precios y evoluoci6n de los elementos de 
costos y comparoci6n de cestos prepuestos para elementos de costos 
individuales con costos previos incurrides y los estimados 
independientes desorrollodos per lo entidad. 

ix. Desarrollo de Estimados de Costos lndependientes 

El Municipio desarrollar6 un esfimode de costos independiente para todo el trabojo 
contractual que se onticipa que exceder6 el limite de micro cempra ($3,000). El 
prop6sito del estimodo del cosfo independiente es proporcionor uno herramienta 
para determiner si el precio es razonable y a su vez. es valiose para oyudor a 
determiner si los licitadores hon entendfdo el olcance del trabajo tal como se 
describe. A continuacl6n, hoy modelos sobre c6mo se determlnara este c61culo: 

1) Debe ser independiente de cuolquier posible proponente o poster. Pueden ser 
preparados por el Municipio, otra persona con conocimiento o un estimodor de 
costos de tercero. El estimado debe ser preparodo antes de que se reciban las 
ofertos o propuestos. 

2) Debe ser suficiente detollada para ser urn: 

a) Los estimados para articulos tales cemo bienes pueden ser simplemente una 
contidad estimada, por ejemplo, una pieza de equipo pesado para la cual 
existe un mercada competitive puede tener un precio de "etiqueta". Es 
suficiente que el estimado tenga el precio de compra sin mas detalles. 
Cuando el equipo se construye a la medida, el estimodo debe incluir mono 
de obro, materiales, gastos generales y ganancias para ayudar en el an611sis 
de la razonabilidad del precio y la negociaci6n del contrato. 

b) Los estimados para los contratos de construcci6n deben ser lo 
suficienlemente detallados come para permitir uno evaluaci6n cuidadosa 
de las ofertos. 
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c) Los estimados para los Servicios de Supervision de Construccion deben ser 
con el mismo detalle que las empresas a las que se les pedir6 que basen sus 
propuestas. por ejemplo. costo por servicios de pre-construccion, valor de la 
Condidon General. precio por servicios. etc. 

x. Tipo de Contrato 

La solicitud de propuestas para adquirir bienes o servicios de be estipular el tipo de 
contrato se estar6 adjudicando. 

1) Preclos Fljos- Establece un precio fijo que se mantiene inalterado sin importar 
los costos actuales que el contratista incurra en llevar a cabo las tareas 
acordadas. El riesgo de llevar a cabo el trabajo, en precio fijo. es llevado por 
el contratista. Los contratos de precios fijos pueden incluir ajustes en precios, 
incentives en precio o ambos. 

2) Reembolso de Costas- los contratos tipo reembolso de costos provee el pogo 
de ciertos costos incurridos que hayan sido incluidos en el contrato. 
Generalmente, proveen reembolso a contratistas de gastos que sean 
elegibles. adjudicables, razonables y actuales con un cargo previamente 
ocordado. Existe un lfmite en los gastos que el contratista puede incurrir al 
memento de la adjudicacl6n de contrato, y este no puede excederse de los 
costos sin previa autorizaci6n de lo entidad. Existen muchos voriaciones de 
contratos de reembolso, entre ellos cuota fija de costo, incentive de cuota de 
costo y cuota de adjudicacion de costo. 

3) Contratos de Tlempo y Materiales 

a. Condlclones Precedentes- El Municipio puede utilizer un contrato de 
tiempo y materiales solo luego de la determinaci6n que ningun otro 
contra to es apropiodo o cuando el contrato incluye un tope en precios 
que el contratista puede exceder bajo su propio riesgo. 

b. Supervlsl6n- los contratos de tiempo y materiales no proveen incentives 
positives de ganancias al contratista por control de costo o eficiencia 
de trabajo. Por esta razon la Regla Uniforrne la requiere la inclusion del 
precio lope del contrato. La Regla tambien le requiere a la entidad que 
establezca un alto nivel de supervision para obtener garantia que el 
contratista estar6 utilizcindo metodos eficientes en el control de costos. 
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xi. Contrataci6n de Materiales Reciclados 

Conforme al 2 CFR 200.323 y 40 CFR 247, cuando corresponda, las especificaciones 
deber6n incluir requisites para el uso de materiales y productos reciclados. Los 
especificaciones deber6n exigir, coma minima, que todas las respuestas a una 
solicitud incluyon una declaraci6n de contenido del producto que describa el 
porcentaje del contenido del articulo que se reclama. 

Las especificaciones deber6n respoldor las siguientes adquisiciones: Productos que 
contengan materiales recuperados, incluyendo, pero no limit6ndose a aceites 
lubricantes. gomas usadas, moteriales para lnsoloci6n de edificios y materioles 
provenientes de gomas usadas. 

xii. Fianzas 

En todo contrato de construcci6n mayor a $250,000, adem6s de la retenci6n de un 
diez por ciento (103) dlspuesta en el Articulo 2.014 del C6digo Municlpal, los 
contratistas deber6n present or fianzas para garantizor: 1 ) La licitaci6n; 2) Ejecuci6n; y 
3) Jornales y Materiales. Los requisites reglamentarios de fianzas son las siguientes: 

1. Fianza de licitaci6n (Bid Bond) Garantiza el precio cotizado. Equivalente al 53 
del precio de licitaci6n. El Municipio debe mantener la fianza de licitaci6n 
hasta que se haya firmado el controto y se hayon obtenidos las fianzos 
requeridos par este. 

2. Fionzo de Ejecuci6n (Performance Bond) Gorantiza la realizaci6n del trabajo 
o la entrego del mismo de acuerdo con lo establecido en el Contrato u Orden 
de Compro. Equivolente al 1003 del monto del contrato. 

3. Fianza de Pago de Jornal y Materiales (Payment Bond) Gorontiza que el 
proveedor pogor6 los salorios de las trabajadores y las moteriales. Equivalente 
ol 1003 del monto del contrato 

xiii. lgualdad de Oportunidad 

El Municipio debe tomar medidas apropiadas para asegurar que Pequenos 
Negocios, Empresas de Duenas Minoritarios, Empresas lideradas por Mujeres, y otros 
empresas desventajadas tengan suficientes oportunidades para participar en 
procesos de competencio para adquirir bienes y servicios con fondos federales. Una 
vez se asegure que cumple con todas las leyes y regulaciones federales y estotales, 
la entidad puede eslablecer metes para la participaci6n de las empresas antes 
mencionadas e incluirtas en sus politicos y procedimientos del Programa de Grant 
Federal. Las acciones afirmativas incluyen: 

1. Tamar acciones afimiativas para brindor oportunidad a neg9cios de Minorias y de 
Mujeres. 
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2. lnclulr estos negocios en los listados de llcitadores y de donde se solicitan cotizaclones. 
3. Establecer itineraries nexibles de entrega de productos de manera tal que 

estos negocios puedan particlpar. 
4. Obtener de la Small Business Administration o del Minority Business 

Development Agency las llstas de negocios elegibles. 
s. Requerir a contratistas de negocios de minorias o mujeres come subcontrotistas. 

xiv. Preferencia por productos domesticos 

De conformidad con 2 CFR 200.322, el Municipio debe, cuondo sea aplicable, y 
segun corresponda yen la medida en que sea compatible con la ley, en la mayor 
medida posible, dar preferencia a la compra, adquisici6n o uso de bienes_, 
productos o materiales producldos en los Estados Unidos (incluyendo, pero no 
llmitado a hierro. aluminio, acero. cementa y otros productos manufacturados). 
Para este prop6sito: (1 l "Producido en los Estodos Unidos" slgnlfica. para 
productos de hierro y acero, que todos los procesos de fabricaci6n, desde la 
etopa de fusion inicial haste la aplicaci6n de recubrimientos, ocurrieron. en los 
Estados Unidos. (2) "Productos manufacturados" significa articulos y materlales de 
construcci6n compuestos total o parclalmente de metdes no ferrosos como el 
aluminio: pl6sticos y productos a base de polimeros como tuberias de cloruro de 
polivinilo: agregados como el hormig6n; vidrio, incluida fibra 6ptica; y modera. 
Los requisites de esta secci6n deben incluirse en todos los subcontratos y 6rdenes 
de compra de trabajo o productos bajo este contrato. 

xv. Clausulas contractuales requeridas 
En todo contrato que otorgue. el Municipio incluir6 las disposiciones y condiciones 
contractuales requeridas en 2 CFR 200.327 y contenidas en el Apendice II de 2 
CFR 200. 
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xvi. Tabla de Cumplimiento Requisites 
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ·TABLA DE CUMPLIMIENTO 

C60IGO MUNICIPAL I Federal 

Umbroles de Objelo dcl Cosio 
Mclodo de 

AllPmolivo udquisic ion 2 CFR 200 
Cosio 

Menor de $3.000 Todos Micro Soliciludde Sin competencia si: (I) Se 
corn pro Cotizociones dislribuyen equilotivamente entre 

proveedores calificados: (2) Se 
pruebo de que preclo es 
rozonoble. 

I 
Uso de torjetos de compro. si 
regulodos y documenlodos. 

Hosto $100,000 Bienes y servicios Solicilud de Requerimlento No menos de Ires (3) colizociones, 
Colizociones de pero c ircunstoncios pueden 

Propuestos requerir mos. 
Informal 

Hosto $1.000.000 Conslrucci6n Solicilud de ·-Requerimiento No menos de Ires 
Cotizociones de cotizociones, pero 

Propuestas clrcunstoncios pueden 
lnfomiol requerir mos. 

Mayor de $100,000 Bienes y servicios Subastos por Requerimiento 
sob res de Propueslas 
sel ados Formal 

Mayor de $1.000.000 Conslrucci6n Suboslapor Requerimienlo Debe juslificorse que las 
sabres de Propuestos condiciones no son opropiodos 
sell ados Formal. para ofertos selladas. 

Moyorde $100.0CO Bienes. abras y Requerimlenlo de Propueslas Es obligatorio lo negocioci6n 
serviclos Fonnol !Request for antes de odjudicor. Lo 

profeslonoles y no Proposals. RFP} negoc1oci6n puede ser con 
profesionoles lodes las proponent es o solo las 

que cuolifiquen dentro de unos 
por6metros. 

No aplicoble Servicios de Solicitud de Cuolificociones Servicios de arquitecluro e 
arquilectur [Request for Qualifications ingenleria que parley solo 

oe (RFQ)J pueden brindor personas con 
ingenierio. licenclo para el o: y solo para 

esos servlclos. No incluye otros 
servlcfos que esos personos 
puedon ofrecer. Es obUgotorio 
negocfor morgen de gononclo . 
lo que exige que previamente se 
hago an61lsis de costos. 
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17. Desaforo y suspension 

Los fondos federales otorgados per el Tesoro de los Estados Unidos no deber6n usarse 
directa o indirectamente para emplear. adjudicar contratos o de monera alguna 
solicitor los se1Vicios de cualquier contratista o subrecipiente que se encuentre desaforo 
o suspendido para hacer negocios con fondos federales. Antes de firrnar cualquier 
acuerdo financiodo con fondos federoles (Programa HOME. ESG, CDBG. CDBG-DR. 
CSLFRF. Y OTROS) el Municipio debe verificar la elegibilidad de todos los contratistas. 
subcontratistos {inclusive los contratistas terciarlos). consultores y subrecipientes en el 
sistema System for Award Management pulsando el enloce a continuaci6n 
httru:LLwww.1Qm.gov. El documento impreso generado por dicho sistemo debe mostrar 
la fecha de verificaci6n. y la misma debe ser previa tonto a la ejecuci6n del contrato 
escrito como al inicio de la construcci6n para aquellos contratistas que participar6n 
durante el proceso de construcci6n. 

Una sonci6n de desaforo se do cuando un individuo, organizaci6n o sus ofiliados son 
excluidos de trabajar con cualquier ogencia federal del gobierno. Dependiendo de los 
resultodos de una investigaci6n o procedimiento judicial. una suspension puede 
desencadenar una inhabilitacl6n. Dicha situaci6n es una de las sanciones de 
cumplimiento mos graves y generalmente se impone por un perfodo de tres onos. Sin 
embargo, es posible imponerlo por un periodo mas largo. si asi se determinara necesario 
para proteger a los intereses publicos. 

45 



Manual para el manejo de Fondos Federal es 
Munlclplo de Hormigueros 

Los requisites adminisfrativos uniformes del 2 CFR 200.213 prohfbe al Municlpio otorgar un 
contrato a cualquier persona u organizaci6n que ha sido declarada desaforada o 
suspendida, o de olguno manera excluida de o haya sido determinada coma ineleglble 
de participar en programas federales de asistencia. 

El Municipio tiene que verificar la elegibilidad de coda entidad lcontratista, sub· 
contratista, consultor, etc.), ulilizando el "Unique Entity ID" de la entidad y los nombres de 
los socios prlncipales y/o propietarios de tales entidades antes de establecer cualquier 
acuerdo o desembolso de fondos. Para aquellos subrecipientes que son entidades 
sin fines de lucro, deber6n verificar a los miembros de la junta de directores con voz 
y voto, y el director ejecutivo o funcionario ejecutivo en jefe. En lo que respecto a los 
negocios o corporaciones, se deber6n verificar a los duenos de las negocios y los 
accionistas de las corporaciones que cuenten con el SI por ciento o m6s de los votos. 

Para verificar la elegibilidad de una entidad o indivlduo, personal administrative de los 
programas federales deben hacer la busqueda en la base de datos del 
sistema SAM. A continuaci6n, se presentan las pasos del proceso para la verificaci6n 
de elegibilidad de uno entidod o lndividuo: 

1. Visite https:/lwww.som.gov y seleccione "Search Records" !Buscar registros). 

JAlSAM.GOV' 

The Official U.S. Governrnenl System for: 
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2. En la casilla de busqueda, entre el "Unique Entity ID" o el nombre de la 
entidad que est6 buscando. 

JLlSAM.Gov· 

H~mE' SeJ1c.h O.:i la Bank 0.1t.l Sel\i{H H~ lp 

Search 
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1., ·c-·· ·1·,.,,2 .,. • .i. ..... • . .... 

+ select Criteria 

3. Si la entidad est6 registrada en el sistema, usted obtendr6 un resultado con el 
nombre de la entidad, estatus y fecha de registro. 

JU.SAM.GOV' 
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4. Si lo entidad est6 excluido de hacer negocios el sistema mostror6 el 
expediente lndicando la palabra "Exclusion". En este caso se debera 
contactar a la entidad o individua para verificar el estatus de su exclusi6n. Si 
el contratista o la persona no puede proveer evidencia de que este active sin 
restricci6n el Municiplo no podra otorgar el controto. 
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5. En caso de que la componfa no este registrada en el sistema. o que su registro 
sea privado entonces recibir6 un mensoje indicando "No matches found". 
Favor de verificar con el contratista para que presente la certiflcaci6n que 
debe obtener directamente del sistema SAM. 

JJ.lSAM.GOV 

+ 

" 

Q :.-:.1 w.:-:.~,.:~!l 
! l/v<!o _.. 

Ot•.'C'l,t-n. ... · i· 
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CD No matches found 

Yn Go bat\. 

6. lmprima y archive o guarde los resultados de su busquedo. 
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Anejo 1- Programa CDBG-DR 
Se adoptan, mediante Ordenanza, las sigulentes politicos establecidas por el 
Departamento de la Viviendo para el Monejo de las Subvenciones Federales: 

,. Polftica Antifraude, Gasto. Abuso o Malo Administracion (Anti-fraud, 
Waste. Abuse, or Mismanagement Policy} 

, Polftica de lnformaci6n de ldentificaci6n Personal. Confidenciolidad y NO 
Divulgaci6n (Personal Identifiable Information, Confidentiality, and Nondisclosure 
Policy) 

, Politico de Conflicto de lnteres y Guias de Conducta (Conflict of Interest 
and Standards of Conduct Policy) 

,. Politico de Querellos de Ciudadanos (Citizen Complaints Polley) 

, PoHtica Vivienda Justa e lgualdad de Oportunidad (Fair Housing and Equal Opportunity 
Policy) 

,. Polltica de Acomodo Razonoble (Reasonable Accommodation Policy) 

,. Plan de Acceso al Lenguaje para todos los Programas CDBG-DR (language 
Acces Plan For The All CDBG-DR Programas (LAP) 

,. Politicos Secci6n 3 (Section 3 Policy) 

,. Politico de Minorias y Mujeres Duenas de Empresa de Negocios (Minority and 
Women- Owned Business Enterprise Policy (W/MBE Policy) 
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, Politica de Acta de Davis-Bacon y Relacionado (Davis-Bacon and Related Acts Policy) 

, Plan de Guias de Asistencia en la Relocalizaci6n Uniforme y Anti-desp lazo 
Residencial y Asistencia de Relocalizaci6n (Uniform Relocation Assistance 
Guide & Residential Anti- Displacement and Relocation Assistance Plan) 

~ Directrices Transversal es (Cross-Cutting Guidelines) 

~ Se contemplan coma parte de este anejo, tambien las siguientes polfticas adoptadas 
Del Departamento de la Vivienda de Puerto Rico: 

1) Duplicaci6n de Beneficios (Duplication of Benefits) 

2) Polftica de Finanzas (Financial Policy) 

3) Polftica sabre lngresos de Programa (Program Income Policy) 
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Anejo 2- Polf ticas Creadas aplicables al manejo de Fondos 
Federal es 

Polftica de Seguridad y So:llJd O:c.upaciommll 
l . lntroducci6n 

Para garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables la Ley Num. 16 de 5 de agosto de 1975 
segun enmendada, conocida como "Ley de Seguridad y Salud en el Trobajo de Puerto Rico," dispone 
que los patronos deber6n proveer a coda uno de sus empleados un lugar de trabojo libre de riesgos. 
Resulto necesario establecer en el Municipio de Hormigueros, norm as apropiadas que estimulen los 
esfuerzos conjuntos de empleados y runcionarios de reducir lesiones y enfermedades que pudiesen 
surgir en sus 6reas de trabajo. De esta manera. el Municipio garantiza que sus estructuros fisicos e 
instalaciones cumplen con los requisites de las !eyes que protegen la salud y seguridad de los 
trabajadores. 
En virtud de las disposiciones legales y reglamentarios onteriormente reseriados se establece la siguiente 
politico. la cual tendr6 coma finalidad proveer el bienestar general de los recurses humanos del 
Municipio y minimizar las perdidas econ6micas resultantes de lesiones en el lugar de trabojo. 

2. Base Legal 

Esta politico se creo en virtud de las siguientes disposiciones legales: 
1. Ley Federal de Seguridad y Solud Ocupacional de 1970, Pub. l. 91-596 OSHA Act 1970 29 CFR-19.10 
2. Ley Num.16 de 5 de agosto de 1975, segun enmendoda. conacida coma "Ley de Seguridad y 
Salud en el Trabajo de Puerto Rico". 
3. La Ley Numero 107 del 14 de agosto de 2020. segun enmendado, conocida como el "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". 

3. Prop6sito 

Establecerlas normas generoles que garonlicen condiciones de trabajo seguras y saludables para todos 
los funeionarios y empleados que laboren en las facilidades fisicos del Municipio de Hormigueros. 

4. Definiciones 

Los siguientes terminos utilizados en esta politico tienen el significado que a continuaci6n se expresa. Las 
pal a bras y frases en el genera masculine incluyen el genera f emenino y el singular el plural. 

• Autoridad Nominadora· El Alcalde del Munldpio a su Representante Autorizado. 
• Correcci6n de Riesgo- Biminaci6n de un riesgo de acuerdo a los requisites establecidos por las 

!eyes, reglomentos y normos aplicobles. 
• Director- Toda oquel funcionario nombrado o designado porla Autoridad Nominadora. que dirige 

y superviso una unidad odminislrativa. 
• Empleado- Todos los recurses humanos. de carrera o confianza, transitorios, e irregulares que 

laboran para el Munlcipio de Hormigueros. 
• Municipio· Municipio de Hormigueros. 
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Oficina- Oficina de Recurses Humanos del Municipio de Hormigueros . 
Norma Federal Establecida- Toda Reglamentaci6n Federal promulgada al amparo de la Ley 
Federal de Seguridad y Solud Ocupacionol de 1970. 
Norrnas de Seguridad y Solud- Conjunto de condiciones y metodos adem6s de los ortefactos y 
equipos de protecci6n personal, rozonablemente necesarios o apropiados para proveer empleos 
y lugares de empleos seguros y saludables. · 
Unidades Administrativas- Todas las facilidades ffsicas, bien sean interiores o exleriores donde 
temporera o permanentemente se lleven a cabo 1abores rutinarias y ordinaries del Munlciplo de 
Hormigueros. 

5. Aplicabilidad 

Esta politico aplicar6 a todo funcionario o empleado del Municipio de Hormigueros. 

6. Deberes de los empleados 

Todo funcionorio o empleado del Municipio deber6 cumplir con los siguientes deberes y obligaciones 
que a continuaci6n se disponen. 

• Cumplir con las nomias de salud y seguridad que-se eslablezcan en sus unidades adminislrativas. 
• Usery cuidar el equipo de protecci6n personal que le suministre el Municipio. 
• No podr6, salvo autorizaci6n de su supervisor inmediato, quitar, damnificar. destruir. sustraer, o 

dejar de user cualquier artefacto o equipo de protecci6n que le haya provisto el Municipio 
de Hormigueros para ejercer las funciones que requiere su puesto. 

• No podr6 parorse sabre las mesas de trabajo, escritorios, sillas o cajas. 
• No podr6 correr en las areas de trabajo. salvo en casos de emergencia. La Autoridad 

Nominodora a su discreci6n, sancionar6 al funcionorio o empleado por el incumplimiento de los 
deberes y obligaciones anteriormente establecidos. 

7. Deberes de los directores de Unidades Administrativas 
• Coda Director, deber6 asegurarse que sus Unidades Administrotivas o Deparlamentos se 

encuentren libre de riesgo o de condiciones que puedan causer danos fisicos a los 
empleodos bojo su supervision y demos empleados que laboran en el Municipio. 

• En los situaciones que los Dlrectores identifiquen elementos de riesgos dentro de su Unidad 
Adminislrativa deber6n colocar r6tu1os, corteles, senates o cualquier medic de avlso visible 
indicative del peligro que representa el area donde se encuentra el aviso y deber6n efectuar 
las diligencias correspondientes para corregir o reparor el area o la instoloci6n afectada. 

• Los Directores, deber6n asegurarse que los empleados bojo su supervision utilicen de forma 
adecuada y correcta los equipos de seguridad que le son asignados, para ejercer las 
funciones del puesto. 

• Los Directores no podr6n pennitir, que empleados no autorizodos por la Oficina de Recurses 
Humanos hogan reparaciones electricas o de equlpos mec6nicos en las unidades 
administrativas que eslos dirigen. Ser6 responsabUidad del Director cualquier dafio corporal 
que sufra un empleado bajo su supervision por la violaci6n de lo anteriomiente establecido. 
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8. lnspecciones 

• Con el prop6sito de evaluar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupaclonal 
establecidas en esta politico, lo Oficina podr6 realizer inspecciones, sin previo aviso, en todos 
las Unidades Administrativas del Municipio. 

• Las inspecciones se efectuar6n durante las horas regulares de trabojo y su objetivo principal 
ser6 prevenir y asesorar a los Directores de posibles incumplimientos con las normos 
establecidas en este Reglomento y demos !eyes de seguridad y salud ocupaclonal 
aplicables. 

• 8 Director de lo Oficina estar6 a cargo de la plonificocl6n, coordinaci6n y supervision, de las 
lnspecciones de seguridad y solud ocupocional efectuados en las Unidodes Admlnistrativas 
del Municipio, osi coma designer d personal que estor6 a cargo de las mlsmas. 

• Los empleados que efectuen las inspecciones de seguridad y solud ocupocional podr6n 
entrevistar' a los empleados de coda Unidad Administraliva objeto de inspecci6n. 

• Salvo que se disponga lo controrio, el Director de la Unidad Administrative objeto de la 
inspecci6n, o el empleado que este designe, podr6 participar dei proceso de inspecci6n 
fisica con el prop6sito de ayudar en la misma. 

• El Director de la Oficina someter6 un lnforme preliminar al Director de lo Unidad Administrative 
objeto de inspeccl6n. indicondo los hallazgos de las inspecciones. Dicho lnforme ser6 referido 
al Alcalde para su conocimiento y occi6n correspondiente. 

• Todo Director de Unidad Administrative deber6 notificar en un termino de treinto (30) dias a 
la Autoridod Nominadoro y a la Oficino las medidas correctives efectuadas. 

• La Oficina mantendr6 en sus archives todos las expedientes relocionados con las 
inspecciones de seguridad y salud ocupacional realizadas en las Unidades Administralivas del 
Municipio. 

• Toda funcionario o empieado del Municipio que entienda que existe una violaci6n a olguna 
normo de seguridad y salud ocupocional podr6 solicitor al Director de la Oficina uno 
inspecci6n en SU area de trabojo. 

• Toda petici6n de inspecci6n se hara por escrito medlante el formulario que prepare la 
Oficina. 

9. Educaci6n 

Toda empleodo designado por el Director de la Oficina. para realizer inspecciones de seguridad y solud 
ocupoclonol, deber6 tomor las adiestromientos necesarios sabre metodos de inspecci6n en las areas 
de seguridod y solud ocupacional. 

10. Norm as de Salud y Seguridod 
Adem6s de las normas de solud y seguridad ocupocional promulgadas medionte legisloci6n federal y 
estotal oplicobles al Municlpio. deber6n observorse el cumplimiento estricto de las sigulentes normas. 

• Si las funclones y labores asignadas lo requieren, todo empleado tendr6 que utilizer las 
herramientas y equipos protectores de seguridod personal que le fueren osignados tales come 
uniformes, gofos, guontes. yelmos caretos, protectores de ofdos, cinturones, zapatos, coscos de 
seguridod y todos oquellos accesorios necesorios para su seguridod y proteccl6n. 
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• En la medlda que el espacio disponible en las Unidades Adminislrativas lo permitan, las equipos 
mas pesados y los archivos deberan calocarse contra las paredes o columnas. De ser posible. 
deber6 evitorse el calocar archives cercanos a las medias de salida. 

• Los enchufes y cableado, ya sea electrico o telefonico, no deber6n salir de sus bases invadiendo 
el piso o las espacios por donde transita el personal de oficino. Queda excluido de lo anterior, las 
cables y Io extensiones de electricidod de las equipos de limpieza, reparocion y mantenimiento 
cuando los mismos se esten utilizondo. 

• Los receptaculos de diferentes voltajes deberan identificarse adecuadamente. 
• Las maquinas de oficina tales coma. pero sin limitarse a. f otocopladoras. impresoras. 

computadoras. y equipos electricos de marcar documentos, no podran colocarse de monera 
que su estructura salga de las bordes de las mesas de trabajo. 

• Deberan adherirsele protectores de pantallas a las monitores de computadoras que asi lo 
requieran. 

• Todos los escrilorios y I o mesas de trabajo deberan mantener una distancia entre coda uno, no 
menor de 24 pulgadas. de acuerdo a la necesidad de servicio y espacio disponible. 

• Las Unidades Adminislrativas que utilicen o olmacenen materiales o sustancias Hquidas, 
mantendran un listado de los productos de alto riesgo el cual especificara para coda producto 
o material su grade toxico y el tiempo de exposicion permitido a las mismos. 

• Las Unidodes Adminlstrolivas que ut~icen o almacenen productos quimicos deber6n etiquetor 
dichos productos, osi coma las contenedores utilizados para el olmocenaje y tronsportaci6n de 
estos, de manera que las empleados con acceso a estos tengan conocimlento de la existencio 
y posibles riesgos al usar las mismos. 

• En todas las Unidades Administrativas se mantendra un registro sabre exposici6n de los 
empleados a sustancias toxicas. 

• Se colocora y mantendra en lugares prominentes de las Unidades Administrativas un anuncio. 
aviso o rotulo que comunique a los empleados sus derechos y responsabilidades en relaci6n con 
las normas de seguridad y salud en el area de trabojo. 

• Los funcionarios y empleados municipales no podran fumor. ni consumir bebidos olcoholicas en 
sus areas de trabajo. pasillos. banos, salidas de emergencia y elevadores en ningun memento. 

• Todas las Unidades Administrativas tendran un botiquin de primeros auxilios debidamente 
equipado y certificado. Sera deber de coda Director de las Unidades Administrativos o los 
empleados que estos designen. revisarmensualmente el contenido de dicho botiquin. Pora este 
prop6sito se utillzara el correspondlente fonnulorio de Certiflcoci6n que proveer6 lo Oficina. 

• Todo acceso a escoleras, rampas y salidos de emergencies estar6 debidomente rotulado. 
• Toda escalera. rampos y salldas de emergencia deberan tener posomanos. 
• Sera responsabilidad de los Directores de Unidades Adminlstrativas o las funcionarios en quien 

estos deleguen, verificor diariamente que las salidas de emergencia adyacentes o sus Unidades 
Administrativos es ten disponibles en casos de emergencies. 

• Los Direc tores de las Unidades Administrativas o los funcionarios en quien estos deleguen, 
revisaran que la iluminaci6n y ventilaci6n de las areas de trabajo sean adecuodas. Dicha revision 
se reolizara peri6dicomente, pero el tennlno no exceder6 de noventa (90) dfas entre la ultimo y 
la subsiguiente revision. Para este prop6slto se utilizar6 el correspondiente formulario de 
Certificacion que proveera lo Oficina. 
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Toda averia relacionada con el sumlnistro de eleclricidad o el sistemo de aire acondicionodo 
que puedo afector lo solud y seguridod de los empleodos deber6 ser correglda inmedlalomente. 
En situaciones de averias extremes y de no haber dlsponible otros metodos alternos de 
ilumlnaci6n o venflloci6n adecuoda, se podr6 suspender los lrabojos a discreci6n de la Autoridad 
Nominodoro o su representante autorizado siguiendo siempre y cuando no se of ecten los 
servlcios b6sicos que ofrece el Municiplo a la pobloci6n de Honnigueros. 
En lo ocurrencia de hurocanes, terremotos, lnundaciones u olros fen6menos naturales, ser6 
obligolorio cumplir con el Plan de Emergencia establecido en el Municipio. 
Toda Unldad Administrativa deber6 tener extintores para combotir incendios o cualquier otro 
equipo utilizado en coso de incendfo. Los extlntores deber6n revfsorse peri6dicomente. El Director 
de coda Unidod Administrativo deber6 designer o per lo menos tres (3) empleados de coda 
Unidad Adminislraliva para tomor las adieslromientos correspondientes y sober utilizer las 
extintores en cases de emergencia. 
Queda prohibido el uso de enseres electricos tales coma, pero sin limilorse a, estufas, hornillos . 
freidores electricos. cafeteras. homos de microondas, y tostadoros electricas en las 6reas de 
trabojo de las Unidades Administrolivas. A discreci6n de coda Director de Unidad Admfnislrativa 
se podr6 esloblecer un area exclusive para el uso de estos ortef actos siempre y cuando no 
pongan en peligro la salud y seguridad de los empleados. 
Toda Director de Unidad Administraliva deber6 provee~es a sus empleados copia del Plan de 
Emergencio establecido en el Munlcipio. 
Todos los materiales de oficino deber6n colocarse en lugares donde no constituyon riesgos tales 
como annarios o espacios dedicados al olmacenaje de equipos. Se prohibe el almacenomiento 
de materiales de oficinas sobre los escritorios o mesas de trobojos. marcos de ventonos o 
escoleras de emergencies. 
Todo lfquido inflamable o combustible deber6 guardarse en envoses de seguridad y colocorse 
en annorios de metal. 

Politico de Comunfco:ci:ornes 

1 . lntroducci6n 

Lo Oficina de Relaciones Publicas Ilene la misi6n de informer a la ciudodonf a sabre las gesliones. 
octividades y planes del Alcalde y del Municipio medlonte uno divulgaci6n oportuna, cloro y veraz, a 
troves de los distintos medios de comunicoci6n disponibles. 

2. Funciones Espedficas 

La Oflcina de Relaciones Publlcas es responsoble de mantener a la ciudadonfo lnformado con relaci6n 
a los asuntos municipales, lncluyendo, pero no limitado a: proyectos. programos, actividodes y servicios, 
enlre otros asuntos. A esos fines se le asignan las siguientes funclones especfficas: 

• Asesorar al Alcalde en el diseno, orgonizaci6n y desarrollo de servicios para mantener al 
publico informado de las planes, proyectos, progromas, obras, servicios y octividades 
municipales. 

• Asesoror al Alcalde con relaci6n o las formalidades y reglos protocolares o observarse a 
troves de las oclividades a que asista el mfsmo. 
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• Proveer asesoramiento a las oficinas y departamentos municipales en cuanto a la 
preparaci6n de material de informaci6n publica. a fin de que todo producto o 
comunicaci6n que generen sea sencillo. veraz y f6cil de entender par la ciudadanfa. 

• Coordinar con las oficinas y departamentos municipales la publicaci6n de los edictos y otros 
avisos requeridos por ley. para asegurar que la inf ormaci6n inclulda en los mismos sea clora. 
completa y que puedo entenderta el ciudodono. 

• Orgonizor y celebrar actividades con lo prensa local y del extranjero, dirigidas a cumplir la 
politico publica de inform or a la ciudadania sabre la formo en que se usan los fondos publicos 
y las gestiones que llevan a cabo los funcionarios municipoles para el progreso y desarrollo 
del Municipio de Hamigueros. 

• Evaluar peri6dicamente el desarrollo de nuevas tecnicos de comunicoci6n y proceder para 
preparer y conalizor informoci6n publico, con miras a promover su adopci6n e 
implementaci6n para mejoror los servicios de informer o la prensa local y del extranjero. 

• Servir de enloce o coordinodora entre lo prensa escrita, radio y television local y del exterior. 

Municipio. el Alcalde y demos funcionarios: 

• Convocar. organizer y celebror conferencias de prenso. mesas de discusi6n con periodistos. 
reuniones y cualquier otra actividad similar y dar1e publicidad a las actividades, gestiones y 
decisiones oficlales. tonto del Alcalde como de los directores de deportamentos y oficinas 
municipal es. 

• Preparer y distribuir o difundir material e inforrnoci6n relacionado con asuntos oficioles. para 
lo divulgaci6n publica de los planes, proyectos. programos. obros. servicios y actividodes 
municipal es. 

• Dar el vista bueno final de todo impreso. mensaje o material que lleve la firrna del Alcalde. 
• Mane jar las comunicociones de prensa. 
• Monitorear diariamente los medias de prensa escrita. radio, television e internet. 
• Desarrollar las estrategias y las planes de comunicaciones del Municipio de Hamigueros 
• Organizer y coordinar la programoci6n de actividades publicas y ceremonies y octos oficiales 

del Alcalde y del Municipio. incluyendo progromas de invitaclones y peliciones de 
audiencias. 

• Celebrar ceremonlas oficiales y ac tividades de reconocimiento a la ejecutoria o labor que 
realizan personalidades y agrupaciones de ciudadanos o para homenajear visitantes 
distinguidos del exterior, a fin de estimular el desarrollo pleno de proyectos que promuevan 
los fines municipales. 

• Uevar de manero precise y organizada el calendario de todos los eventos publicos. actos y 
ceremonias oficiales, y demos compromises en que se haya confirmado la asistencia o 
particlpaci6n del Alcalde. 

• Asegurar que en las actlvldades llevadas a cabo por el Municipio se cumplan las reglas 
protocolares y solemnidades que correspondan a la octividad que se Irate. 

• Evaluor la participaci6n del Alcalde en las actividades publicas y oficiales y hacer 
recomendaciones pertinentes. 

• Ejercer cualquier otra funci6n que le asigne el Alcalde, compatible con su misi6n. 
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Politico para el ManeLo d:el CaJbilkde.o, 
1 . Base Legal 

Esta politico se crea en virtud de las facultades conferidas al Municipio Aut6nomo de Hormigueros 
por el Articulo 1.010 de la Ley 107-2020. segun enmendada, conocida coma "C6digo Municipal de 
Puerto Rico", Articulo 23.003. 

2. Prop6sito 

Establecer un registro de cabilderos (as) y entidades que realizan gestiones de cabildeo, y sus 
representantes, ante el Municipio de Hormigueros. De esta forma, se promueve la transparencia 
en el ejercicio de cabildeo o los fines de evitar el uso de influencias indebidas en la toma de 
declsiones del Municipio de Hormigueros. Articulo 23.004. 

3. Alcance y Aplicaci6n 

Esta politico es aplicable a toda persona natural o juridica que interese realizer gesliones de cabildeo 
ante el Municlpio Aut6nomo de Hormigueros. Articulo 23.005. 

4. Definiciones · 
Para prop6sitos de esta politico, las siguientes palabras, frases y terminos tendr6n la definici6n que 
se definen a continuaci6n: 

• Cabildero- Cualquier persona natural o juridica empleada o contratada por un cliente para 
representarlo en gestiones de cabildeo para el beneficio de este a cambio de alguna forma 
de compensaci6n, pogo o retribuci6n, independientemente de la formo u origen del 
pogo o retribuci6n. incluyendo, pero sin limitarse a, profesionales tales coma abogados(as), 
agencies de publicidad, economistas. consullores(os), firmas legales, publicistas y relacionistos 
publicos. entre otros, que se dediquen, total o parcialmente, a la representaci6n de uno {I) o mas 
clientes en: (I) la preparaci6n. adopci6n. enmienda o derogaci6n de cualquier ordenanza. 
reglamentaci6n. orden ejecutiva y orden administrativa, asi coma cualquier posici6n asumida en el 
gobierno municipal que establece polillca publica; (2) la preparaci6n y formulacl6n de legislaci6n; 
(3) la administraci6n o ejecuci6n de cualquier programa o politico publica, incluyendo, pero sin 
limrtarse a. la negociaci6n, concesi6n o administraci6n de cualquier contrato para ofrecer o 
recibir bienes y/o servicios, prestamos y la obtenci6n de permisos y/o licencias, osi coma la 
intervenci6n en procesos de licltaci6n y adjudicaci6n de subastas formales o informales: y/ 
o (4) cualquier otro osunto gubemamentol que influyo o impacte la formuloci6n, implantaci6n y 
ejecuci6n de politico publico. No se consideror6n cabilderos aquellas personas naturales o 
juridicas que reolicen gestiones de coblldeo sin recibir compensaci6n. pogo o retribuci6n por sus 
servlcios, yo sea para adelantar una cause personal o en representoci6n de asociaciones, 
entidades, fundaciones o entidades sin fines de lucre que promueven intereses comunitarios o 
que adelantan iniciativas en pro del bienestor comun. 

• Cliente- Cualquier persona natural o juridica que emplee o controte los servicios de cuolquier 
persona natural o juridica a cambio de cualquier tipo de compensaci6n, pogo o retribuci6n para 
llevar a cabo esfuerzos de cobildeo a favor de uno persona natural o juridico en el Municipio 
Aut6nomo de Hormigueros. En estos cases, el cabildero vendr6 obligado (a) proveer por escrito el 
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nombre de los integrantes que contribuyen econ6micamente al sostenlmiento y operaci6n de 
la coalici6n o asociaci6n. lo que constituir6 una informaci6n que ser6 incluida en el Registro. 

• Gestiones de Cabildeo- Se refiere a aquellas comunlcaciones verbales o escritas, por cuolquier 
medlo. dirigidos a algun oficial de la Roma Ejecutiva def Municipio y/o de las dependencies adscritas 
a la Oficina del(de la) AJcalde(so) y/o unidades de opoyo gerenclal a agenclos municipoles. 
reolizadas a nombre de otra persona natural o juridlco con relaci6n a: (1) la preporaci6n, odopcl6n. 
enmiendo o derogaci6n de cualquier ordenanza. reglamentaci6n. orden ejecutiva y orden 
admlnistrativa. asi como cualquier posici6n asumida en el gobiemo municipal que establece politico 
publica: (2) la preparaci6n y formuloci6n de legislaci6n; (3) la admlnistraci6n o ejecuci6n de 
cuolquier programa o politico publica. incluyendo, pero sin limltarse a. la negoclac16n. concesi6n o 
administraci6n de cualquier contrato para ofrecer o recibir bienes y/o servlcios, prestamos y la 
obtenci6n de permisos y/o licencias, osi coma la intervenci6n en procesos de licitaci6n y 
odjudicacl6n de subastas formoles o informoles: y/o (4) cuolquier otro asunto gubemomental que 
lnfluyo o impacte la formulaci6n. 1mplantaci6n y ejecuci6n de politico publico. No se considerar6 
come acto de cabildeo aquellas comunicoci6n que: (1) seon realizodas por cuolquier persona 
cuondo el prop6sito de lo comunicaci6n es recopilar la informoci6n para lo difusi6n de noticias e 
informaci6n al publico: (2) seon reallzados como parte de una expresl6n. dlscurso. articulo. 
publicoci6n u otro material puesto a la disposici6n del publlco en general a troves de cuolquier 
medic de difusi6n: (3) seon realizados duronte lo porticipaci6n de un Comite Asesor y para beneficio 
de todos los integrontes que lo componen: (4) seon realizados duronte lo participoci6n de uno 
persona natural o juridico como deponente en una vista publica o procedimientos adjudicativos 
realizados porlasagenciasde conformidad con la Ley38-20\7, segun enmendada, conocida como 
"Ley de Procedimiento Administrative Unlforme del Gobiemo de Puerto Rico"; (5) sean realizadas por 
escrito come respuesta a un requerimiento de informad6n oficial: (6) sean reolizodas por 
representontes sindlcoles o uniones de trobajadores(as) en beneficio de su matricula; o (7) seon 
reolizodos para promover a tromitar licenclas o permisos emltidos por la Rama Ejecutivo y/o las 
dependencies odscritas a la Oficino del(de la) Alcalde(sa). 

• Municiplo- Se refiere al Municipio Aut6nomo de Hormigueros. 
• Persona juridica- lncluye corporaciones, corporoclones profesionales, sociedades civiles y 

mercantiles. sociedodes especloles, cooperotivas y cualqu!er entidad definida como tol en 
cualquier ley oplicoble. osociociones, soc!edades o corporociones de facto, incluyendo, pero sin 
llmltarse o. aquellos que constituyon para estos fines un alter ego de la persona juridlca. afHiadas o 
subsidiaries de la mismo. 

• Persona natural- Toda persona definida como tal en cualquier ley aplicable y el C6digo Civil de 
Puerto Rico. Articulo 23.006. 

5. Registro de Cabilderos y Entidades que Realizan Gestiones de Cabildeo y Sus 
Representantes ante el Municipio de Hormigueros 

a . Creaci6n 

La Oficina de Auditoria Inferno crear6 y montendra un registro en el que aparecer6n las 
personas noturales y juridicas. y sus representantes. que llevan a cabo gestiones de 
cabildeo y su informaci6n. Esta Oficino establecer6 las medidos necesarios para dor 
occeso al publico en general al Registro que se creo mediante esta politico, 
princlpalmente. par los medias electr6nicos. 
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b. Requisito de lnscripci6n 

Toda persona natural o juridica que vaya a realizer cualquier gesti6n de cabOdeo ante la 
Ramo Ejecutivo del Municipio de Harmlgueras y/o dependencies adscritas a la Oficina del (de 
la) Alcalde (so) y/o unidades de apoyo gerencial a agencias municipales, deber6 
reglstrarse en Jo Oficina de Audltoria lnterna y someter la informaci6n requerida, prevlo a 
realizer cualquler gesti6n relacionada. En el caso de las personas juridicas con fines de 
lucre, adem6s de estar obligados a reglstrarse, deber6n indicar las nombres 
de aquellos(os) representantes, accionistos. socios(as). asociados(as) o empleados(as) 
contratados(as) para fungir coma cabilderos(as) para terceros y el (las) nombre(s) del 
(de las) cliente(s) que represente(n) o beneficie (en) en tal capacldad. 

c . Formulario 

El formulario de registro incluir6 la siguiente informaci6n: 
) Nombre, direcci6n ffsica y postal, numero de telefono, Correo electr6nico, direcci6n 

electr6nlco, si alguna, y luger principal de negoclos de la persona natural 
o juridlca o registrarse y una descripci6n general de su negoclo o actividod; . 

) Nombre y lugar principal de negoclos de coda cliente de la persona natural o juridica a 
registrarse para el cuol se est6 efectuando olgun esfuerzo o gesti6n relaclonada al cabildeo; 

) Asunto especfflco sabre el cual la persona natural o juridica registroda represento o 
representor6 a coda cliente coma cobildero ante el Munlcipio de Harmigueras; 

) Nombre de coda representante. accionisto. socio(a). asociado(a), contratlsta o 
empteodo(a) de la persona natural o juridica a registrarse; 

) ldentidad del [de la) funcionario(a) que participar6 o se espera que participe en las 
gestlones de cabildeo en representacl6n del cliente ; y 

) Si la persona natural o juridica realiz6 alguna aportaci6n polltlca durante el posado ciclo 
electoral al (a la) Alcalde (so). deber6 constor en el formulario la fecha en la que realize 
el (los) donativo(s) y la(s) cuanlfa [s). De la persona natural o juridica no haber realizado ninguna 
aportaci6n politico. osf lo hor6 cons tar. 

d. Procedimiento de lnscripci6n en el Registro 

Toda persona natural o juridlca que se dedique a realizer gestiones de cabildeo y que interese 
llevar1as a cabo ante la Ramo Ejecutiva del Municlpio y/o las dependencies adscritas a lo Oficina 
del (de la) Alcaldes(as) y/o unidades de apoyo gerencial a agencies municipales estar6n 
abligadas a inscrlbirse en el Registro. El procedimiento para lo lnscripci6n es el siguiente: 
li> Acudlr a la Oficlna de Auditoria lntema y completer el formulorio provisto para estos fines. 
li> Una vez lo Oflcina de Auditorf a lnterna determine que este formulorio est6 debidamente 

cumplimentado. expedir6 una certificaci6n mediante correo electr6nico. 
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e. Deber de Divulgar 

Al inicio del contacto con ellla) Alcoldelsa) y/o cualquier representante, funcionario(a) . 
empleado(a), contratista o asesor(a) del Municipio de Hormigueros. la persona natural o 
juridico registrada como cabildero!a) deber6 divulgar la identidad del (de los) cllente(s) 
a cuyo nombre est6 reolizando las gestiones de cabildeo, de manera que. dicho(a) 
representante, funcionorio(a). empleado(a), controtista o asesor(a) este 
adecuadamente apercibidola) de la gesti6n realizada. La persona registroda como 
cabildero deber6 notificar a la Oficino de Auditoria lnterno cualquier cambio ocurrido 
en la informocl6n requerida en un termino de quince ( 15) dlas laborables. despues de ocurrido 
elcambio. 

f. Acceso a l Registro 

Se podr6 acceder al Registro a troves de solicitud en la Oficina de Auditorio Municipal. 

6. Proceso para el Cese de Funciones coma Cabildero 

Toda persona natural o juridica registrada como cabildero que interese cesor sus funciones en tol 
capacidad. deber6 someter por escrito ante Oficina de Auditoria Inferno un documento ocreditativo 
de dicho intenci6n, para que esto Oficino proceda a asi hoce~o en un termino de cinco 15) dlos 
loborables, despues de presentodo la solicitud. 20 Articulo 23.011 . 

7. Prohibici6n 

Toda persona. natural o juridica, que se dedique a realizer gestiones de cabildeo deber6 observer una 
conducta honrada e integra en el ejerciclo de sus funciones. Por lo que, para eviler el surgimlento de 
un potendol posible de interes, ninguna persona natural o juridica podr6 ejercer lobores come 
cabildero mientros tenga vigente un controto con el Municipio A de Hormigueros. C6nsono con ello, 
adem6s, se establece que ninguna persona natural o juridica que haya sido convicta o se hoya 
declarado culpable en el foro estotol o federal, o en cuolquler jurisdicci6n de los Estados Unidos 
de America, de cualquiera de los siguientes delltos podr6 reolizar gestiones de cabildeo ni 
registrarse como cabildero ante el Municipio: 

1. Apropiaci6n flegal 
2. Apropiaci6n ilegal egravoda 
3. Froude 
4. Enriquecimiento ilicito 
5. Enriquecimiento injustificodo 
6. Aprovechomiento ilicito de trobajos o servicios publicos 
7. Negociacl6n incompatible con el ejercicio del cargo publico 
8. lntervenci6n indebida en las operaciones gubemamentoles o municipoles 
9. Certificaclones f olsos 
10. Sobomo 
11 . Oferta de sobomo 
12. lnfiuencia indebida 
13. Malversaci6n de f on dos publicos 
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14. Perjurio 
15. Preparaci6n de escritos falsos 
16. Presentaci6n de escritos falsos 
•vease. Articulos 181. 182. 202. 250, 251. 252. 253, 254. 258. 259. 260. 261 . 264. 269, 286 22 y 287 de lo 
Ley 146-2012. segun enmendoda, conocida como "C6digo Penal de Puerto 23 Rico". 

Esta lista no se entender6 como exhaustiva e incluir6 convicciones por aquellos delitos descritos en el 
Articulo 3.4 de lo Ley 2-2018, segun enmendoda, conocido coma "C6digo Anticorrupci6n para el Nuevo 
Puerto Rico". Entre estos delitos. se encuentron aquellos tipificodos por los Articulos 4.2. 4.3 o 5.7 de la Ley 
1-2012. segun enmendodo, conocida como "Ley Org6nica de lo Oficino de Etica Gubemamental"; delitos 
contra el ejerclclo del cargo publico o contra los fondos publicos contenldos en los Artrculos 250 al 266 de 
la Ley 146-2012, supra .• o en su tentative; los delitos tipificodos en la Ley 2-2018, supra.; delitos que impliquen 
depravoci6n moral o que hoyon conllevado la destitucl6n de la persona en el servicio publico, en los 
terminos dispuestos en el Articulo 6.8 de lo Ley 8-2017. segun enmendoda, conocida coma "Ley para la 
Administraci6n y Transformaci6n de los Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico": y cualquier otro 
dellto o su tentative de la misma noturalezo. Articulo 23.012. 

Polf tica sabre M\01n.ero,,. A'1:imiini5,tina~im.rn y; ~.esifuilldmcdl de.' ID.ac:umento.s) 

1 . Base Legal 

Esta politico se crea en estricto cumplimiento con lo Ley Num. 141-2019 "Ley de Transparencia 
y Procedimiento Expedite para el Acceso a la lnformaci6n Publica" . 

2. Prop6sito 

El prop6sito de esta politico es estoblecer las normas que regulen la organizoci6n. planificaci6n. 
direcci6n, control y otras actividodes administralivos relocionados con lo creaci6n. uso. 
mantenimiento. protecci6n, conservaci6n. disposici6n y accesibmdad de documentos publicos en 
el Municlpio de Hormigueros. 

3. Aplicabilidad 

Esta politico ser6 de aplicabilidad a loda persona que solicite autorizaci6n para obtener coplas de 
documentos publicos. osf coma a lo administraci6n, funcionarios y empleodos del Municipio de 
Hormigueros, incluyendo al personal que preste servicios mediante controto. 

4. Definiciones 
Los siguientes terminos usados en esta polrtica tienen el significado que a continuaci6n se expresa: 

• Oficioles de lnformaci6n- responsobles de recibir las solicitudes de informaci6n. tramitar 
las mismas y facilitar el acceso a los documentos, dentro del termino establecido. 
Pe~ona responsable del control y la adminlslraci6n de documentos y de aquellos 
documentos archivodos. Entre sus responsabilidades se encuentran la supervision de 
archives, su mantenimiento y uso; manejo de expedientes: conservaci6n y disposici6n de 
documentos; monejo de equipo y material de archivo. 
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• Documento Publico- Todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquler 
dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo con la ley o en relaci6n 
con el manejo de osuntos publicos. Art. 1 (b) de la Ley de Admlnlstraci6n de Documentos 
Publicos de Puerto Rico. 3 L.P.R.A. sec. 1001 (b}. segun enmendado. Todo documento que se 
haga conservar permanente o temporolmente come prueba de las transacciones o par su 
valor legal. Art. 2 de dicha ley, 3 L.P.R.A. sec. 1002. segun enmendada. 

• Archiver - El arte de colocer y conserver en un mismo sub, debidamente clasificado, todo 
expediente. correspondencia, documentos u otros papeles, en forma tal que esten 
protegldos contra deterioro, destrucci6n o perdida. y que, a su vez. focilite su locollzaci6n y 
monejo. 

• Documento - Todo papal. libro, folleto. fotografia, fotocopia, pelfculo. dibujo, piano, 
grabaci6n para perpetuer testimonia, ya sea, en cinta magnetof6nica, cinta video­
magnetof6nica, cualquier otro materiol lefdo per m6quina a cualquier material informative 
independiente de su ferma o caracteristica fisica. 

• Documento Publico - Documento que se origina. conserve a recibe en cualquier arganismo 
cubierto par legislaci6n estatal, centrate con dependencies f ederales, y etras person as 
juridicos donantes de fondes para beneficio de progromas publicos del paf s y que se tenga 
que conserver permanentemente o temporeramente come prueba de las transacciones. 
Adem6s, por su utilidad administrative. valor legal, fiscal. cultural o informative, segun sea el 
caso o se fuese a destruir per no tener valor permanente ni utilidad administrative, legal. 
fiscal, cultural o informative. lncluir6 todo documento que expresamente asi se declare par 
cualquier ley vigente o que en el future se apruebe. 

• Expediente - Conjunto ordenado de tedos los documentes relacienados a un osunte. 
petici6n a reclamacl6n. 

5. Administraci6n de documentos 

La informaci6n y documentoci6n que produce el municipio se presume publica y accesible a 
todas personos por lgual, no obstante, lo divulgaci6n de la informacl6n estar6 sujeta a las normas 
y excepciones aplicables y ser6 el Oficial de lnformaci6n el respansable de hacer cumpllr este 
principio. La Ley 141 establece un procedimiento uniforme para obtener la infermeci6n publica 
que se genere o custedie en las entidades gubernamentales. Para ello. el estatuto faculla a coda 
entidad gubernamentol a designer Oficiales de lnformaci6n, quienes tendr6n lo responsabilidad 
de recibir las solicitudes de informaci6n, tramitar las mismas y facilltar el acceso a les decumentos. 
dentro del termino establecido. A su vez. en la Oficina de Documentos Publicos, el Oficial de 
lnformaci6n custodiar6 y ser6 responsable de conserver, mantener y localizer los documentos 
publicos del Municipio de Harmigueros. Sero respensable de recibir y envier correspondencia 
y, de archiver documentos actives e inactivos. Velar6 par la canservaci6n adecuada 
de las dacumentos y por el manejo y control de los mismos. 
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6. Solicitud de documentos 

Los interesados en solicitor un requerimiento de informaci6n mediante la Ley Num. 141-2019, 
conocida coma Ley de Transparencla y Procedimiento Expedite para el Acceso a la lnformaci6n 
Publica (Ley de Transparencia), podr6n hacer una solicitud escrita en la Oficlna de Asuntos Legales. 
El Oficial de lnformaci6n, tendr6 la responsabilidad de recibir las solicitudes de informoci6n, tromitar 
las mismas y facilitar el acceso a los documentos, dentro del termino establecldo. En la solicltud 
de lnformaci6n confidenciol. deber6 exponerse par escrito el prop6sito para el cual se solicita 
dicho informoci6n e incluir6 una certificaci6n de que la informaci6n solicitada, de ser suministrada, 
ser6 para el uso exclusive del solicltante y no ser6 transferido o revelada a otras personas para ser 
utilizada para otro prop6sito no expuesto en la solicitud. Todo uso de informaci6n confidencial 
deber6 ser pertinente al prop6sito para el cual se solicite y su uso, de outorizarse, estar6 dlsponible 
pero limitado a aquellos restricciones que imponga la Oficina. No podr6 ser divulgado el 
documento confidenciol a su contenido, ni utilizado para otros prop6sitos. 
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Enmienda aprobada por la Legislatura del Municipio de Hormigueros del Gobierno de Puerto 
Rico, hoy 10 de diciembre de 2024. 

~nill~ 
Presidente 
Legislatura tvlunicipal 

ar Acosta Rodriguez 
Seer taria 
Legislatura Municipal 

Enmienda aprobada y firmado por el Hon. Alcalde del Munici[!·o de Hormigueros, Puerto Rico, 

el _g_ de diciembre de 2024. ~ / 

Pedro J. Gar~ueroa 
Alcalde 


