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SECCION 374

ESTADO LIBRE ASOCI4 O DEPUERTO RICO
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HORMIGUEROS, PUERTO RICO
22

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

¢ Duplication of Benefits
¢ Financial Policy
e Program 1come Policy

Toda frase, palabra, ¢ 1cion, articulo, parralo, seccion, inciso o disposicién
de esta Resolucion que fuera declarada nula e ilegal por untr  unal
competente para ello, no afectard la validez y eficacia de las demas
disposiciones de 12 misina Jas cuales permaneceran en ple . eficacia y vigor.

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

Aprobada por la Legislatura Munic al, hoy _10 de diciembre de 2024,

Presidente

Ila

Legislatura Municipal

Aprobada por el Honorable Alcalde, hoy _ 12 de diciembre de 2024.

Ped:
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El Monual para el Manejo de Fondos Federales abarca el temao de los procesos fiscoles
aplicables a los fondos lerales administrados por el Municil.._, Se establecen las
politicas, pracesos y requisitos a nivel federal, estatal y municipal local opiicables a lo
administracién de programos federales del Municipio de Hormigueros

Politica Final :iera

Los requisitos o las directrices federates para la gestidon financiera han sido establecidos
mediante varias Circulores de la Oficina de Gerencia y Presupuesta federal {OMB),
circularesy documentos nomnativos del Tesoro. A ello se suman los reglamentos y las leyes
estatales {Puerto Rico), que proporcionan ¢ s gabiernos locales una guia y un sistema
unifarme de contabilidad y registros.

En la elaboracion de este documento se empleoron |as siguientes leyes y reglamentos:

o 2CFR200
s Cédigo Municipal

El Director{a) de Finanzas tendrd a su cargo la supervisién general de la Seccién de
Gestién Financier  del Manual de Politicas y Procedimientos, y frabajord esfrechamente
con las unidades administrativas en todo lo referente a la supervision, control y
cumplimiento de tados las requisitos financleros.

Es necesario que los fondos federales sean manteniqos en registros cantables con
cuentas separadas que pemitan la facll identificacion de las transacciones de ingresas
v gastos, El 2 CFR 200 requiere al Municipio:

s llevarun registro contable que identifique corectamente [a fuente v e
uso de los fandos proporcionados para las actividades financiadas
¢ Quelasregistros contables incluyaninformacion referente al programa
s Que elsistema financlero permita identificar las obligaciones, gastos y balonces disponibles.

Ademds, la reglamentacion obliga d Municipio a utilizar los fondos exclusivamente pora
los fines autorizados. Es por esto que la enfrada adecuada al sistema financiera de!
Municiplo v la contabllidad en el mayor general serd el mejor método para satisfacer
este requisita, La confabilidad de fondos es un mecanismo de control que separa los
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recursos y asegura que éstos seon utilizados exclusivamente para los fines previstos,
Lo contabiidad fiscal del Municipia se opera con fondos cantables que poseen cuentas
que se compensan entfre si y en las que se registran jos ingresos, gastos, pasivas y
activos. Los fondos se crean o fin de llevar a cobo actividades especificas o de lograr
ciertos objetivos conforme ¢ la ley, 0 gque hayan sido prescritos segun los principios de
contabllidad generalmenie aceptados.

El Municipio y sus subrecipientes lienen que montener regisiros contables que identifiquen
claramente la fuente y el usa de |os fondos de los programas federales, Para cumplir
can este requisito, el sistema contable deberd incluir, camo minimo, las siguientes
¢ mentos.

Lista de las nombres de las cuentas y de los nimaeras asignados a cada uno de elios.

o Los nombres proporcionan una descripcion del tipo de transaccianes que
seran registradas en cada cuenta (p. e}, una cuenta cuyo nombre es
"noming" indica que en ella se registrardn solamente aquellas fransacciones
relacionadas a lo némina).

a El ndmero de cuenta es exigido por el sistema financiero y es asignado al
nombre de una cuenta parg agrupar cuentas similares.

o Un plan contable generalmente incluye los siguientes categorios:

w  Activos;

= Pasivos;

«  Acftivos netos/saldo del fondo;

" Ingresos:y

»  Gastos.
Resultados de némina: gue documentan la noming y todos los gastos
relacionados con el pago de los solarios v las obligaciones, distinguiendo entre |as
categorias pora fines reglamentarios.
Mayor general: es un registro que resume, en orden cronoldgico, las actividades
y el estado financiero de todas las cuentas de! Municipio. La informacion se
transfiere ol libro mayor general después de que se registra en el diario adecuada.
Debe hacerse una referencia cruzada de las entradas hechas en el libro mayor
general con el diaric comespondiente, a fin de facllitar el seguimiento de toda
fransaccién financiera.,
Diario de entradas de caja: es un registro de todos los fondos ordinarios y/o
federales administrados. Debe incluir la fecha en que se recibieron los fondos, la
cantidad recibida, la fuente de los fondos, v las cuenias a las cuales fueron
transferidos.
Diario de desembolsas de efectivo: se utiliza para llevar un registro de todos los
cheques expedidos o de los desembolsos para cubrir los costas del programa.
Debeincluirla fecha del pago, el beneficiario, el nimera del cheque,lacar lady
la cuenta desde la cual se hizo el desembolso,
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+ Enfradas de Jornol: documento las explicaciones y las cantidades relacionadas
con gjustes a las cuentas del moyor,

« Libro mayor de octivos fijos o de registro de propiedades: es un listodo de todos
los activos fijos adquiidos con fondos de los Progromas subvencionodos.

» Registro de dinero en efective de los Programos; es un registro de los solicitudes
de pago, los cheques recibidos y los bolonces de los fondos del programa.

s Registro defallado de actividades: es un regisiro que permite llevar el control de
la contabilidad. Pora cado proyecto, es necesario crear unlibro mayor detollado .
de las octividades, En este registro se anotan todos las operaciones finoncieras '
que comresponden a un proyecto determinado.

En general, la operacién financiera de los fondos federcles comienza desde el recibo
de los fondos [Asignacion del Grant, ingresos de los progromas, efc.) y &l uso en
actividades elegibles. Cada tronsaccidén finonciera relacionoda con programas
federoles debe anotarse en los regisiros contables alo brevedad posible. Pora ello, debe
haber decumentos otiginoles, orchivos y registros contables.

Los documentos originales deben incluir todoslos detalles de ta transaccién. El Municipio
debe estor en capacidad de documentar cémo se estd utilizando los fondos federales
recibidos, y hosta qué punto se estén cumpliendo los objetivos segunio estipulado en los
acuerdos de delegacion (Grant Agreement], La informocion incluida en documentos ]
ariginates es necesoria para fines contables y se registra en et sistema finonciero antes de

ser archivada, Hay varios tipos de documentos criginales y de registros que son
necesarios para centablilizar debidamente las transacciones relacionadas a pregramas
federales. Estos documentos {en formato originol, incluyendo formato elecirénico)
incluyen, entre otros: :

« Ordenesde compra
s Coniratos
s Facturas y desembolsos de pago

El Departamento de Finanzas creard registros contables separadoes para los fondés del
programa. Este sistema separard los expedientes, cumplird con todos los requisitos de
documentacién y eliminard conflictos patenciales con las sistemas normales de
documentacién empleados por el Municipio, los cuates pueden reflejar un afio fiscal
diferente o funciones contables por departamento en vez de por actividad.

En un esfuerzo por garantizor que se realice un seguimiento a los presupuestos y a los
gastos para cada actividad independientemente, el Municipio asignard un nimero y un
nambre de cuenta distintos para cada actividad costeada con fondos federoles en el
mayor. Las cuentas deben, como minimo, estar separadas para refiejar las actlividades
individuales de cada actividad y para facilifor la conciliocién con el libro mayor del
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Municipio y ia cuenta bancaria.

Las ordenes de compra y el registro de contratos deberdn defallar las obligaciones
contraidas y compararas con las cuentas presupuestarias que se registran en el libro
mayer general. Las érdenes de compra que se infroducen dl sisterna pueden referirse a
obligaciones adquiridas a fravés de contratos suscritos por la Alcalde, o su representante
autorizado Y pueden ser drdenes de compra registradas con los proveedores del
Municipio que hayan sido emitidas por cualquiera de los departamentos autorizados
para girar fondos de os cuentas registradas en el libro mayor.

Como minimo, el Municipio deberd cefirse a los siguientes lineamientos y politicas
generales de operacion:

Se deben registrar los gostos administrativos ala cuenta de “adminiskracién" y

no a los "delivery costs” del proyecto.

Los registros contables debenreflejor cada transaccion individual, Cada

factura debe registrarse como un gasto.

Losregistros contables deben ser respaldados con la documentacion ariginal adecuada.
Las facturas, las érdenes de compra, 1os recibos, las ndminas, los comprobontes
de depdsito, los cheques cancelados, tos estados de cuenta bancarios, efe.,
deben ser orchivados para poder demostrar cémo se invirtieron los fondos. Nose
debe efectuar un pago si no se tienen en mano las facturas o los recibos
originales,

Los cargos al programa que corresponden a los gastos de personal deben ser
respaldados con las hojas de asistencia de cada empleado, las cuales deben
indicar las horas trabajadas en el proyecto durante cada periedo de pago.

Los expedientes financieros deben conservarse durante sels (4] anos o haber sido
auditado por la Oficina del Contralor de Puerto Rico, después de concluidas las
actividades y sequn aplique a coda programa federal. Ademds, se debe
garantizar el acceso a diches registros a los funcionarias municipales y a atras
personas autorizadas [{Contralor, auditores, Tesaro).
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T

1)

2)

3)

&(’ sistema Financiero

Asegurese de que los fondos federales tengan regisiros contables

separados, gue incluyan los ingresos, gastes, desembolsos, posivos, activos,
obligaciones y balances no comprometidos;

Asegurese de que el sistema financiero del Municipio incluya los documentos
cantables del diario de entradas de caja, el diario de desembolsos de efectivo,
el libro mayor, el comprobante de diario, el libro mayor de activos fijos o de
gestion de propledades, los registros de efectivo, y un libro mayar detallado de
las actividades; v '
Aseglrese de que el sistema financiero del Municipio documente coémo se estdn

utlizande los fondos federales, segun el acuerdo el "Grant Agreement" vy ef 2
CFR 200.

Responst ldad | Director de Finanzos

Cudndo se levaa | Inicio del proyecto, durante la vida del proyecto

cabo

El Departamento de Finanzas debe encargarse de instituir y mantener un sistema de
controles internos para resguardar la integridad de las fondos de subvencion. Hasta
donde sea posible, el sistema empleado debe disponer una separacion adecuada de
las funciones, de tal manera que ningtn individuo tenga autoridad total sobre todoslas
funciones fiscales. En aquellos casos en los que la separocién de las funciones no sea
posible debido alimitaciones de personal, la administracion deberd asumir la supervisién
de todasics actividades arealizar. Como minimo, el Municipio debe utilizar las siguientes
pautas como guia para la asignacién de responsabilidades:

NingOn individuo tendra control absoluto sobre todas las fases de alguna
transaccién importante, Es decir, la misma persona no puede autorizar [os pogos,
registrar las fransacciones y firmar los cheques.

Lacontablidad debe  svarse aparte de las actividades, y del manejo y la custodia de
los acfivos.

Los empleados que no estén encargados de la gestiéon o de los registros de caja,
o de firmar cheques, serdn los responsobles de conciliar y verificor
periédicamente los saldos de caja utilizando los esfados de cuenta bancarios.
Se estableceron cadenas claras de responsabilidad, que deberén ser observadas
y acatadas lo mas rigurosamente posible.

Las personas encargadas de la nédmina no deben encargarse de gestionar los
pagos de los cheques camespondientes,
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s Todo el personal encargado de las operacicnes financieras serd asegurado
{bonding) de conformidad con lo legislacién local.

Ei Municipio tiene que establecer en su sisterna financiero procedimientos para
comparar y confrolar los gastos enrelacién con los presupuestos aprabados para cadao
una de las actividades a llevarse a cabo con los fondos federales. Los presupuestos de
las actividades surgirdn del plan estratégico donde se ideniificordén las octividades
oprobadas paro llevarse a cabo por el Municiplo. El Municipio debera:

+ Incluiren sus registros contables [as cantidades presupuestados para las actividodes
elegibles;

»  Comparar periddicamente las obligaciones y los gastos reales a la fecha en
relacién con |os obligaciones y los gastas aprobados,

« Informar sobre los desviaciones del presupuesto vy solicitar outorizaciédn
para modificar el presupuesto de las actividades.

Los presupuestos de las actividades federales serén supervisados y controlados a nivel
de los depariamentos, oficinas y subreciplentes: sin embargo, legalmente, los gastos no
pueden excederla totalidad delos créditas asignodos a nivel municipal. Los contadores
u oficioles de contabilidad de las unidades administrativas del Municipio v de sus
subrecipientes llevardn a cabo, conciliociones bancarias de los ingresos v los gastos de
los fondos de los programas.

La cancillacion mensual incluird el ingreso recibido por concepto de ingreso programay
por cualquier ofro generado par los fandos de los programos para que presente ala
Agencia que delego los Fondos,
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Cualquier qjuste presupuestario que implique aumentar o disminuir la cantidad
presupuestada de una actividad federol es pemitido toda vez que se cumplan las
siguientes condiciones:

1. Launidad administrativa reodlice una solicitud de revisién de presupuesto.
2. Se complete el rdmite administrativo del sistema financiero del Municipio.

Una vez aprobada la enmienda serd necesario hacer los cambios en el sistema
financiero del Municipio. Pora efectuar los ajustes, se debe maodificor las cuentas de
gastos, al igual que las cuentas de ingresos y el mayor general del Sistema Financiero.

| .
Tarea. Ajustes Presupuestarios

1) Launidad administrativareatice una solicitud de revisién de presupuesto
2) Se completa el trdmite administrativo del sistema financiero de! Municipio.

Tarea 1: Director de unidad administrativa o
subreciplente Tarea 2: Departamento de Finanzas
Cuandosellevaa | Segln seanecesario

cabo

Responsabilidad
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Los costos administrativos estdn regulodos por la reglomentacién de cada programa
federol administrado. Sera responsabilidad del coordinador de cada actividad federal
velar por el cumplimiento del requisito federal aplicable y asegurar que su uUso seq
elegible.

Costos de llevar a cabo actividades ("Ag:liva Delivery Costs")

El levar a cabo aclividades podrd ser cargado directamente, siempre y cuando la
reglamentacién individual del programec > permita, ala actividad bajo el concepto de
"Activity Delivery Cosi". Los costos cargados bajo esta categoria no son considerados
como gastos de adminiskacion. 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 concurir los siguientes
requisitos:

1. Debe existir una actividad elegible; ,
El servicio o gasto debe ser para beneficio y consecucion de los objetivos definidos
del proyecto.
s Ej. El servicio dado dl participante ["in take", inspeccién, o cualquier oiro
gasio de proceso de evaluacion de elegibilidad)

3. fl costo debe estar directamente relacionado con la actividad. El pago de lo
renta del local donde se llevan a cabo la evoluacian de los participontes, el pago
del equipo ul  ado para brindar servicio a los participantes.

4, No puede tratarsede costos indirectos, salvo que exista un plan de disiribucion de
costos vigente y debidamente aprobado por & Tesoro que incluya dicho costo,

10
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Comeo todo gasto. los costos de “servicio” a las actividades estan sujetos a los criterios
de costos permisibles establecidos en el 2 CFR 200. & Municipio debe mantener y
presentar documentacién que demuestre:

=  Que los costos sonrazonables;
a2 Que los costos son elegibles;

* Quelos costasincumidos se hayan preducide durante el periado de vigencia ta actividad;

= Que los gastas fueran pagadas en actividades elegibles;
= Que los gastas fueron aprobados porios funcionarios autanzados.

Resulfa evidente que no se pueden cargar indiscriminadamente costas de "delivery" a
-una actividad, aun cuando no exista un tape reglamentario. Los principios de castos
exigen una relacién de proporcién costo- beneficio que sea adecuada v justifique lo
inversién. El gasto excesivo en servicias (delivery) ofecta directamente lo capacidad del
proyecto de cumplir con los criterios de beneficio pUblico: mientras mds dinero se gasto
en -"delivery" menos hay, proporcionalmente hablando, para gostos directas
funcionales u aperacianales de la octividad elegible, lo que trae como resultoda gue
sea mas oneroso cumplir las expectativas de beneficlo piblica.

Finalmente, la razonabilidad de las "Dellvery Costs" depende de la naturaleza de la
actlividad a realizarse, Por ejemplo, si lo actividod es definida como otorgacion de
materiales para rehabilitacidn pora personas etegibles, los "Delivery Costs" relacionados
can dicho actividad sefan considerablemente menores comparados con una
actividad definida como mano de obra pora el programa de rehabilitacién de
viviend os.

Cuando se comparten gostas entre oclividades elegibles los mismos tienen que ser
cargados tomando en consideracion el beneficio que recibe coda actividad. Por
ejempla: siun empleada presta servicios a clientela del programa de Amade Llavesy a
clientela de la actividad de rehabilitocién se deberd mantener una hojo de distribucion
de tiempo y su solario y beneficios marginoles serdn distribuidos de acuerdo al tiempo
dedicado o cada actividad.

Registro de Nominas de Aciividades

Las empleados que sean utilizados para llevar a caba cualguier aclividad de los
programas federoles deberdn cumplir con los requisitos de registro de ndminas
establecidos porel 2 CFR 200. Es necesario mantener los registros de ndmina, tales como

11
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las hojos de asistencia de horario de frabaojo, de tado el personal del Municipio o
subrecipiente que sea pagado en su totalidad o en paite con fondos del programa
federal, Las hojas de asistencia podrdn mantenerse manual o digitalmente.

lodo programa tederal tene gue cumplir con {0s requistios uniformes de administracion
correspondientes a la adminisiracian y ejecucion del programa contenidos en €l 2 CFR
200. El Municipio v los subrecipiente que pertenezcan a entidades de gabierno ¢ a
dependencias publicas deben satisfacer los siguientes requisitos:

a. Disposiclones especificas del 2 CFR 200. Este reglamento establece
requisitos uniformes para los sistemas de administracién financiera,
obligaciones y desembolse, informes, y expedientes de los fondos
federales otorgadas al municipio.

b. Subparte E de 2 CFR 200, {anteriormente la Circular A-87 de la OMB,
"Principlos de castos para gobiernos estatales, locales y tribales indigenas")
Esta circular establece los principios y las normas para determinar los costos
permitidos al amparo de subvenciones federales. Ademads, para los fondos
del {CFLSFR) el Reporting and Compliance Guidance del Tesoro {"RCG")
ofrece guia adicional.

c. 2 CFR 25 - Uso del nimera Unico del Universal Identifier and System for

Award Management (SAM).

2 CFR 170- Requisitos de compensacién afunclonarios ejecutivos

31 CFR parte 20- Ambilente Libre de Drogas

31 CFR parte 21- Cabideros

Uniform Relocation Assistance and Real Property Acquisitions Act of 1970

(42 U.5.C.§§ 4601-4655) y 49 CFR 24.

© =00

El 2 CFR 200.400-476é se establecen los siguientes principios y normas paro detenminor si
cienlos costos especificos son pemnitidos al omparo de los programas federales. El
enfoque uniforme dispuesto en la reglamentacion fomenta la administracién adecuada
y la eficiencia de los programas. Es de sumo importancia que el Municipio esté en
capacidad de demostrar que todos los fondos del programa federales fueron utilizados
para actividades pemifidos en cada programa federal. El personal fiscal del Municipio
debe osegurarse que las actividades llevadas a cabo cumplc  con lo requerido porla
reglamentacion federol aplicable.
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Paro gque sea pemitido ol amparo de un Programa Federal, todo costo de! progroma
debe satisfacer los siguientes criterios generales.

. Debe ser necesario y razonable parala ejecucion y administracién del programa;

Ser adjudicable ol bajo los disposiciones de la reglamentacion del programa,

. Debe estar pemmilido o no estar prohibido parlaregla intering, el 2 CFR 200 y

los reglamentos estatales y/o locales;

Debe cumplir con cualquier limitacidon o exclusion impuesta por las leyes
federales, los téminos y condiciones del acuerdo de delegacidn {Grant
Agreement);

Debe ser congruente conlas politicas, los reglamentos vy los
procedimientos que se apliCan de manera uniforme a los fondos locuales
y federales del municipio.

Cumple conlos principios de contabilidad generalmente aceptados en Estados
Unidos:

Debe ser el costo neto (esto quiere decir que, si se recibe un crédito,
como un descuento o un qjuste de precios, éste debe deducirse de los
costos totales cobrados); y

Debe estar debidamente documentado.
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Et 2 CFR 200,420-4746 contiene una lista "selecto” de castos permitidas y no pemitidos.
Sinembargo. el hecho de que un fipo de costo no esté incluido endicholista no significa
que no esté pemitido, Por el contrario, debe referirse a los directrices basicos poro
detemminor si el costo es pemitido.

Tarea: Cumplir conlos principios de costos

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

2) Certificar que losleyes olos reglamentaos estatales y locales autoricen el
costo, y no que lo prohiban;

3) Asegurese de cumplir con cualquieriimitacion o exclusionimpuesta porlos
leyes federales, y los téminos y condiciones del acuerda de delegacion;

4} Verifique que los costos cumplen con los principios de contabilidod
generolmente aceptodos en Estados Unidos;

5) Asegurese de que el costo sea neto [esto quiere decir que, si se recibe un
crédito, como un descuento o un ojuste de precias, éste debe deducirse
de los costos totales cobrados}); y

6} Asegurese de que la documentacién de apoyo comespondiente se incluya
enla solicitud de pago por el monto solicitado.

Tareas [ -7: Cada pase debe llevorse a cabo enlas siguientes
fases:

Respensabllidad | pr5e 1: Lq revision iniciol serd realizada por la unidad

administrativa o subrecipiente encargado de llevar a
cargo lo actividad;

Fase 2: La segundarevision serd realizada por Departomento de

Finanzas.
Cuandosellevaa | Desde el Primer Desembolso hasta el cierre del progroma
' rnbo
T peDaceldn Du<w.ar de la Unidad Adminisirativa correspondiente / Director
de Fnanzas
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Toda transaccién que sea costeada con fondos federales debera ser evaluada para
determinar que los costos sonrazon iles. El andlisis de los costos debe llevarse a cabo
antes de que se incurran los costos cumpllendo con los criterios que s& mencionan a
confinuacion:

Un costo esrozonable si, teniendo en cuenta su naturoleza y su monto.

a. No excede io que uno persona prudente gastaria dadas las
circunstancias imperantes al momento en que se tamé fa decisién de
incurmir en dicho costo; ‘

b. Escongruente conlas buenas practicas comerciales; y

¢. Coaincide conlos precios de mercado para bienes y servicios similares.

El emitir una orden de compra a un contrato es certificar que los costos de los bienes y
servicios adquiridos son razonables. Serd responsabilidad de cada unidad administrativa
el verificar la razonabilidad de los costos.

Segun el 2 CFR 200, el Municipio debe mantener un sistema de manejo financiero que
mantenga un control eficoz, asi como la responsabilidad de todos los fondos,
propiedades y ofros activos, y que identifique la fuente y el uso de los fondos para los
actividades financiadas con fondos federales, incluyendo los documentacion e informes
que:

Q. Asegure que los castos son “razanables, pemrnitidos y asignables”;

b. Asegure que el usa de los fondos no canstituya una contravencién a las
restriccianes o prohibiciones que se Imponen o |a asistencia federol [con
el usa de los cantroles presupuestarios yios registros cantobles adecuados);

¢. Divulgue los resultados finoncieros preciscs, completos y al dia, de
conformidad con ios requisitos del Tesoro paro la elaboracion de informes
o, en el caso de |os subrecipientes, con 1os requisitos del Municipio parala
elaboracion de informes,




Manual para el maneja de Fondos
Federcles Municipio de Hormigueros

En el caso del manejo de efective {Cash Management) los fondos federales na tendrén
que cumplir con los requisitos establecidos por 2 CFR 200.305(b}(8}(?).

areq. mantener un Sistemao Financiero Adecuado

1) Verificar que todos los costas y los gastos de programa sean
"rozanables, permitidos y adjudicables”;

2) Verificar que el uso delos fondos no constiluya una contravencién alas
restricciones o prohibiciones que se imponen a la asistencla federal
{ponga en practica controles presupuestarios y registros contables
odecuodos);

3) Prepararlosinformes financieros exactos, completos, y a tiempo para
elabaracidn de las informes trimestrales

Responsabilidad Tareas 1 - 3: Directar de Finanzas, Asesares

Cuando selievaa | Desde el primer desembolso hasta e cierre del programa
cabo

Aprobacién Director de Finanzas
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De c fino, el Municipio debe cumplir con ciertos
requisitos de puntualidad en lo referente a la disposiciéon de los fondos federoles. La
puntualidad se refiere a la rapidez con la que el Municipio obliga y desembolsa los
fondos delegados.

Las actividodes costeadas con fondos federales podrian generar ingresos del programa
segun o define el 2 CFR 200.307. Entre las actividades que podrian generar ingresos se
encuentran los préstamos olorgados a comercianiesoac 3 entidades para propositos
elegibles, ¢ financiomiento de infraestruciura {ogua, alcantarillado, efc.).

El ingreso neto recibido por concepto del repagoe de préstamos o que sea generado por
cualquier actividad se considerara como ingreso del programa, En casa de préstamos
tanto el principal como los intereses recibidos se consideran ingresos del programa y
deberdn contabilizarse como fondos adicionales al Granf inicial v utilizarse bajo las reglas
y condiciones del programa.

£l Municipio mantendra regisiros de todos 10s ingresas recibiaos pracedentes del
programa. El recaudador que reciba los ingresos del programa mantendrd un
Formulario de Declaracién de Ingresos del Programa v registrora los fondos a la
cuenta de ingresos del Programa. Al aceptar cheque como pago se cotejara:

« Que estén girados o nombre del Directar de Finanzas y/o al municipio.

» Quetatecha del mismo no sea posterior ala fecha que se recibe el pago.
» Quelacantidad numéricay enletras colncidan.

« Que el cheque esté fiimado por el librador.

« Que seindique el nombre y direccién del banco o institucién que ha de pagar el

valor.

» Que cualguler cambio ala fecha o cantidad haya sido iniciado par el librador.

£l recaudador enviard una copia del formulario junto con una copia del chegue
al Departamento de Finanzas para ser depositado en la cuenta del programa
establecida por el Municipio. El recibo y depésito de los ingresos del programa se
levard a cabo en cumplimiento con « Cdadigo Municipal y los reglamentos
locales.
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Ei registro de Ingresos del programa deberd incluir la siguiente informacidn:

1. Fuente del ingreso de! programa: Ndmero y el nombre de la actividad,
informacion adicional que faclite la identificacidon, como, por ejemplo, el
numero de! préstomo o de la actividad que generd el ingreso;

2. Montoy fecha de recibo;

3. Fecho del depébsito vy direccidn del depositorio;

La reutilizacion del ingreso del programa se llevard a cabo siguiendo los
procedimientos establecidos en este documento.

Tarea: recivoy Registro del Ingreso Programa

1) Serecibe slingreso programay se registra contablemente
2} Se deposita en el ingreso en cuenta bancaria

Tarea 1 =Recaudador o Recaudador

Responsabliidad Auxiliar Tarea 2 - Director de Finonzas

Cuande se llevaa | No mds tarde de 24 horas desde el recibo del ingreso
cabo

Registro de Ingreso Programa
Formularios locales del registro de cheques
Aprobacion Director de Finonzas

Documento
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Los controles internos equivolen a la combinacién de politicas, pracedimientos,
responsabilidades del trabajo, personal, vy los registros que ~neran la rendicién de
cuentas en el sistema finonclero del Municiplo, y que solvaguardan el efectivo, las
propledades, y otros activos. A fravés de su sistemo de controles internos, el Municipio se
aseguraré de gue:

a. Losrecursos sean U rados para los propdsitos autorizados y de manera que se
cifla alas leyes, reglamentos y politicas pertinentes;

b. Se protejan los recursos para evitar despilfaro. malos manejos o pérdidas; vy

¢. Lainformacién sobre lafuente, el monto y el uso de |os fondos es confiable, segura
v actudl, y que esta informacioén se divulga en los informes y los registros
aproplodos.

Los elementas baslcos del sisterna de control Intérno del Municipio incluyen:

d. Un organigrama que dispone la distribucién de las responsobitidades del
personal a cargo de los operaciones financieras.

e. Uno descripcion yloslineamientos escritos de los deberes de los miembros clave
del personal que se encargan de las operaciones finoncieras.

f. Unmonual de politicas y procedimientos contables que incluye:

i, Quién es la autoridad especifica que puede aprobar las operaciones
finoncieras y las pautos para el control de gastos;
i. Unsistema de procedimientos escritos pararegisirar las ransacciones y un plan contable
i,  Una separacién adecuada de las funciones de modo que ningUn individuo
tenga autoridad absoluta sobre una transaccidn financiera de principic a fin.
Es decir, una persona no debe responsabilizarse de mds de una de las
siguientes funciones:
1. Autorizary ejecutar una transaccion.
2. Registrorla fransaccién.
3. Custodiarlos activos implicados enla tronsaccion.
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15. Auditorias

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

El Municipio v los subrecipientes fienen que cumplir con las disposiciones de 2 CFR
200 Parte F. Algunas de los principales requisitos son;

a. El fipo/nive! de la auditaria exigida por la Guia Uniforme depende de la cantidad
asistencia financiera federal que fue invertida por uno organizacion en un ano
deteminado,

b. El Municipio y los subrecipientes que gasten $750,000 o mds de fondos federales en
un aitlo deben realizar una auditorda conforme ala dispuesto en la Guia Uniforme,
excepto cuando eligen que se haga una auditoria especifica a un programa.

¢. Una auditoria de programa es una ouditoria de un progromao federal. La auditoria
especifica a un programa se autoriza cuando el Municipio o el subrecipiente
gasta los fondos bajo un solo progroma federal,

d. Una auditoria Unica {Single Audit) es aquella que incluye los estadas financieros de
la entidad y de tos fondos federoles corespondientes,

e. Siel Municipio o el subrecipientes gostan menos de $1,000,000 en fondos
federales, estdn exentas de los requisitos de auditoria Unica por ese ano.

B. Ambito delos auditorias

De conformidad con las normas de auditoria del gobierno, las auditorias del
municipio vy los subrecipientes de fandos federales deben ser realizadas por un
auditor independiente {contodor publico autorizado) y deben ser llevadas a caba
de conformidad con las estipulociones de la Guia Uniforme Especificomente, la
auvditario cubrird tres areas:

s Estodos finoncieros;
e« Confroles intemos; y
« Cumplimientadelasleyes y reglomentos corespondientes.

C. Informes de auditoria

Una vezx haya temninado lo ouditoria, debe prepararse un  informe
comespondiente. El informe de auditaria debe incluir porlo menos lo siguiente:

« Uno opinidn {o una denegacién de apinidn) sobre silos estadas financieros del
Municipio presentan de manera razonoble, en todos los aspectos materiales,
la posicidn finonciera y los cambios en [a posicion financiera del Municipio en
conformidad a los principios de contabilidad generalmente aceptados en {os
Estados Unidos de Norteamérica, y o una opinidén {o una denegacién de
opinién) sobre si el detalle de gastos de fas subvencianes federales estd

21




Manual para el manejo de Fondos
Federales Municipio de Hormigueros

presentado de manera razonable en todos los aspectos materiales con
relacion alos estados financieros considerados en su conjunto;

o El informe sobre control interno relacionado con los estados financieros y los
principales programas. Este informe describird el alcance de la prueba gue se
realizdé a los controles internos y fos resultados de la misma vy, de ser el caso,
hace referencia a la relacidn de resultados y a los costos cuestionados;

* Un informe sobre el cumplimiento de las leyes, reglamentos y las disposiciones
de los contratos o de los acuerdos de la concesion, vy el incumplimiento de
leyes y reglamentos gue tendria un efecto significativo en los estados
financieros, Este informe también debe incluir una opinién {o una denegacién
de opinién} sobre si el Municipio o el subrecipiente cumplieron con las leyes, los
reglamentos y las disposiciones establecidas en los contratos o enlos acuerdos
de la concesién que podran tener un efecto directa y significativo en los
programas principales y, de ser el caso, hace referencia a la relacién de
resultados y de costos cuestionados; y

¢ Una relacién de los resultados y de los costos cuestianados que incluya un
resumen de los resultados del auditor, de las hallazgos referentes alos estados
financieros que deben ser divulgados de confarmidad con las nomas de
auditaras generalmente aceptadas del gobierno, emitidos por la Centraloria
General de tos Estados Unidos, y los hallazgos y los costos cuestionados en las
subvenciones federales.

« FEs necesaro finalizor la auditoria y envior el informe al "Federal Audit
Clearinghouse" en un plazo dentro de los 30 dias a la fecha en gue se
recibieron los informes del auditor, o ? meses después de finalizados el periodo
de los estados finonciercs.

s FEl Municipio o el subrecipiente tendrd copias disponibles para que puedan ser
revisadas por el publico.

« Las copias de los informes de auditoric deben guardarse en el archivo por un
minimo de seis anos desde la fecha en que fueron enviados al
“Clearinghouse” designada parla OMB.

« El ouditor conservard los documentos de trabgjo y los informes por un minimo
de seis afios a la fecha en que remifié elfios informe(s) af Municipio o al
subrecipiente, a menos que &l auditor reciba una notificacién por escrito de
la dependencia responsable de la auditoria, de la dependencia de
supervision de auditorias o de la entidad mediadora solicitando que se
extienda el periodo de retencién.

D. Sialcabade seis afios quedan asuntos porresolverrelacionados conla auditoria,
el Municipla a el subreciplente debe enviar al auvditor una sdlicitud par escrito
pora que extiendo el periodo de retencion,
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E. Seleccién/coniratacidn del auditor

Cuando se esté coordinando una auditoriq, se debe cumplir con los requisitos de
competencia del 2 CFR 200.317-326y del 2 CFR 200.509, sin perjuicia de tas nomas de
contratacién para dichos servicios contenidas en el Codigo Municipal. Tada vez
que sea posible, para lo contratacidn de servicios de auditoria el municipio v los
subrecipiente deberdn esforzarse por empleor:

» Pequefias empresas;
o Empresas propiedad de grupos minoritarios
» Empresas de propiedad de mujeres,

El documento de solicitud de propuestas de servicios de auditoria de describir los
abjetivos v el alcance de la auditoria. Entre los factores que se deben considerar
para evaluar cada propuesta se incluyen:

s Receplividod alasdliciiud de propuestas;

¢ Experiencia pertinente;

« Dispanibilidad de personol con preparacion profesionales y capacidad técnica;
« laosresultodos delas revisiones extemas del control de calidad {"peerreview"); y
s EHprecio. - :

Bl costo de las auditorias, establecida segun los reglamentos comespondientes,
constituye un costa permitido bajo el programa CSLERF {ver FAQ, 19 de julic de 2021,
Pregunta 10.5). Estos cargos pueden ser tratados como costos directos o un costo
indirecta asignada, segun seqa establecido de conformidad can las disposicianes
correspondientes sobre principios de costos. £l costo de cualquier auditoria conforme
a la Guia Uniforme que no sea redlizada segun lo establecido en dicha Circulor serg
inadmisible.

Ademds, las entidades que no pertenece al goblerno y que gastan menos de
$750,000 de fondos federoles por afo estdn exentas de auditaria segin esta seccidn.
Por lo tanto, si llegase areolizar una auditoria el costo serd inadmisible, {Sin emborga,
esta no impide que el Municipio cargue a las subve  ciones federcles el costo de
auditorias de alcance limitado para supervisar o sus subrecipientes, siempre y cuando
el subrecipiente no tenga una sola aquditoria. Pora efectas de esta seccidn, las
auditorias de alcance limitado solo incluyen procedimientos acardados que se
llevardn o cabo de canformidad con los nomas generalmente aceptodas paro
auditorios o las nomas de certificacion juramentada (“ottestalion”) del Instituto
Americano de Caontadores PUblicos {AICPA, por sus siglas eninglés). Estos servicios son
pagadas y coardinados por el Municipio y que se enfocan exclusivamente en ios
siguientes requisitas de cumplimiento: actividades pemitidas o na pemitidas; castos
permitidos/principios de costos; elegibiidad, coherencia en las cuentas, nivel de
esfuerzo, destinos de los fondos; divulgaciéd e la informacion.
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segun enmendada “Ley de Reservas en los Compras del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico”; Ley 253-2006, “Ley de Confratos de Seleccién MUltiple en
los Procesos de Compras”; yla Ley 42-2018, segUn enmendada, “Ley de Preferencia
para Contratistos y Proveedores Locales de Construccién.”

Sin embargo, cuando la compra la redliza un municipia, utilizande fondos federales,
la regla general aplicable a todos los programas federcles es que no pueden
aplicarse 1as leyes de preferencias del estado o del Municipio. La Unica excepcidn es
cuando la ley del programa federal que pravee los fandos lo pemite, ¥ en lo
adquisicion servicios de arquitectura e ingenieria {"A/E", par sus siglas en inglés), en
las que se puede usar una preferencia geoagrdfica (como el de la Ley 42-2018) como
un criteria de evaluacion, sujeto ¢ que aun asl exista suficiente competencia.

Laregla general eslasiguiente:;

La enfidad no federadl [en este casa, el Municipia) debe realizar adqulsiciones
de una manera que prohiba el uso de | :ferenclas geogréficas estatales,
locales o fribales impuestas por ley o administrativamente enla evaluacion de
aferfas o propuestas, excepto en aquellos casas en los que los estatutos
federales aplicables exijan exprasamente o requieran fomentar la preferencia
geogrdfica. Nada en esta seccion reemplaze 15 leyes de licencios estatales.
Al contratar servicios de arquitectura e ingenieria ["A/E"), la ubicacion
geogrdéfica puede ser un criterio de seleccidn siempre y cuando que su
utilizacion deje un nimeroc adecuado de empresas calificadas, dada la
naturaleza y el tamafio del proyecto, para competir por el contrato.! [Enfasis
nuesiro}.

La sigulente lista son excepciones ala prohibicién par preferencia geogréfica:

Contratos de Arqultectos e Ingenleros- Cuando se contrate para servicios de
arquitectura a de ingenieria, la localizacién geogréfica puede ser un criterio
de seleccién siempre que su solicitud deje un nimero apropiada de firnas
cualificadas, dodao la naturalezo y el tamario del proyecto, para competir por
el controto. Esta excepcidn solo aplica alos servicios que solo pueden dar por
ley los ingenleros y arquitectos vy no se extiende a atros servicios que pueden
prestar los ingenteros y arquitectos o sus firmas pero que no solo los ingenieros
y arquitectos pueden ofrecer.

Leyes de Llicenclas Estatales- Nada en los Reglas Uniformes o en este
dacumento obstaculiza las leyes de licencias por estadas.
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5} Especificaclones no restrictivas- la descripcion de los requisitos técnicos no
debe contener caracteristicas que restrinja la competencia
6) Requlsltos cualitatlvos- la descripcion de los requisitos puede incluir una declaracion
de la naturaleza cualitativa del material, producto o servicia a ser adquirido vy cuando
seq necesario, debe estoblecer aquellas caracteristicas esenciales minimas y
estdndores a los que debe qjustarse para satisfocer el uso previsto, El Municipio debe
evitar los especificociones detalladas de! producto si es posible.

a. Nombre de marca- cuando es impractico o no econdmico escribir una
declaracién clara de los requisitos de la propiedad o servicio a ser
adquirido, el Municipio puede usar la descripcién del nombre de marca
camo un medio para definir la ejecucion o cualquier otro requisito de
adjudicacion,

b. Especificacion de Preferencla por Ejecuclén- utiizando los
especificaciones de ejecucidn, el Municipio debe describirlo que el
producto podré hocer olo que el servicio espera poder olcanzar, sin
imponer requisitos detollados sobre como llevar a cabo las tareos.

7} Requisitos- La solicitud debe identificar todos los requisitos que los solicitantes
deben cumplir y todos los demdas elementos que se utilizardn pora evaluar los
ofertas o propuestas, Si usa el método de adquisicion a través de propuestas
competitivas, el Municipio debe indicar si se reserva el derecho de adjudicor
el contfroto a un proveedor que no seo el de menor precio.

8) Financlamlento Federal- La solicitud debe reconocer el uso de fondos
federales para el controto.

9) Tipo de Contrato- La solicitud debe Indicar el tipo de contrato que se otorgara
y su duracion.

10) Leyes federales, regulaclones, érdenes ejeculivas, y requisitos det Tesoro que
afecten el proceso de contratacién- La solicitud debe informar a los posibles
controtistas que deherdn cumplir con todas las leyes, regulaciones, érdenes
ejecutivas v los requisitos de la agencia de finonciamiento federal aplicables.

11) Necesidad- Los procedimientos escritos son requeridos para evitar
adquisicion de objetos innecesarios o duplicados.

12} Alquiler vs. Compra- Los procedimientos de adquisicion deben garaniizar
que, cuando coresponda, el Municipio reolice un andlisis de las alternofivos

de arendamiento frente a compra y cualquier ofro andlisis apropiado para
determinar el enfoque mds econdmico.

13) Descripclén clara- |a solicitud debe incorporaruna descripcidn clara y precisa

de los requisitos técnicos de los materiales, productos y/o servicios a ser
adquirdos
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14} Especificaclones no restrictlvas- la descripcion de los requisitos técnicos no
debe contener caracteristicas que restrinja la competencio

15) Requlsitos cudlitativos- la descripcion de los requisitos puede incluir una
declaracion de la naturaleza cualitativa del material, producto o servicio aser
adquirido y cuando sea necesario, debe establecer aquellas caracteristicas
esenciales minimas y esténdares a los gue debe aqjustarse para satisfacer el
uso previsto. El Municiplo debe evitar los especificaciones detollodas del
praducto si es posible,

a. Nombre de morca- cuando es impractico o na econdmico escribir una
declaracién clara de los requisitos de la propiedad o servicio o ser
adquirida, el Municipio puede usarla descripcion del nambre de marca
como un medio para definir la ejecucion o cualquier alro requisita de
adjudicacion,

b. Especificacion de Preferencla por Ejecuclén- utilizanda los
especificaciones de ejecucion, el Municipio debe describir lo que &
producto podrd hacer ola que &l servicio espera poder alcanzar, sin
imponer requisitos detollados sobre coma llevar o cabo las toreas.

16) Requisitos- La solicitud debe identificor todos los requisitos que |os solicitantes
deben cumpiir y todos las demas elementaos que se utilizarén pora evoluar las
ofertas o propuestos. Si usa el métoda de adquisicion o fravés de propuestas
competitivas, el Municipio debe indicarsi se reserva el derecha de adjudicar
el contrato 0 un proveedor que no sea el de menar precio.

17) Financlamiento Fede - Lasolicilud debe reconacer el uso de fondos
federates pora el connato.

18) Tipo de Contrato- La soticitud debe indicar el tipo de conlrato que se atorgara
y suduracion,

19) Leyes federales, regulaciones, érdenes ejecutivas, y requisitos del Tesoro que
afecten el proceso de contrataclén- La solicitud debe informar alos pasibles
contratistas que deberdn cumplir con todas las leyes, regulaciones, ordenes
ejecutivas ylosrequisitos dela agencia de financiomiento federal oplicables.

20} Necesldad- Las procedimientos escritos son requeridos pora evitar
adquisicion de objetas innecesarios o duplicadas.

21} Alquller vs. Compra- Los procedimientos de adquisicion deben garantizar
que, cuando coresponda, el Municipio realice un ondlisis de las alternativos
de arendamienio frente a compray cualquier atro andlisis apropiado para
determinar el enfoque mds econdmico.,

22} Métodos de conirataclén- Los procedimienias de adquisicion deben incluir
los métadas de adquisicidn que se utilizardn, Incluir una descripcién de esos
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Condiciones

Este método se utiiza siempre gue el Municipio pueda preparar unas
especificaciones realistas, claras y completas del bien o servicio a adquir,
existan dos {2) o md&s postores responsables potenciales en el mercado y el
contrato a otorgarse es por precio fijo y la adjudicacién se realizard
principalmente a base de precio.

Procedimiento

La subasta debe ser anunciada publicamente segin requiere el Codigo
Municipol e invitarse a un nOmero adecuado de posibles proveedores
responsables; el anuncio debe proveere alos interesados un fiempo razonable
para presentor ofertas, la razonabliidad del tiempo dependera de lanaturaleza
y circunstancias del bien o servicio a confratar, pero en ningdn caso serd menor
de diez {10) dias de anficipacién ala fecha de sumisién de ofertas selladas. La
aperiura de la subasta debe ser publica, El conirato se adjudicard al postor
responsable cuya oferta haya sido la mds baja en precio o costos para el
Municipio.

Uso

Se ufliza el método de adquisiciobn mediante el requerimiento formol de
propuestas cuondo la naturaleza, coracteristicas y circunstancias de la
contratacion no hagan viable el método de sdlicitud de ofertas en sobres
sellados, Estas circunstancios deben justificarse.

Procedimiento

El anuncio e invitaciones se hacen como en las subostas formales con sobres
sellados. Los especificaciones y condiciones del procedimiento deben
identificar claramente los criterios de evaluacién a utilizarse, su valor relativo y
los pasos que se llevardn a cabo en el proceso de seleccion de propuesta, La
adjudicacién se hard al postor responsable cuya propuesta esla mads ventajosa
para el Municipio, considerando el precio y los factores idenfificados en la
invitacion,

Negociacién

El procedimiento formal de requermiento de propuestas debe proveer para
una fase de negociacion de las ofertas originalmente presentadas por los
proponentes y pora una fase de presentacién de ofertas finales. (Codigo
Municipal).
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s Sido acusado por alguna delas ofensas mencionadas
= Cometido delincuencia en impuestos federales o estatales

jii. Politica Pdblica- un contratista debe haber cumplido con las
politicas publicos del gobierno federal, estatal o locol. Incluye, entre
otros, con; .
* Leyesdelgualdad de Oportunidad y Ne Discriminacién
1 Los 5 pasos afimativos descritos en el 2 CFR§ 200,321 (b)
v Leyes, reglamentos v érdenes ejecufivas relacionadas a las
escalas salariales prevalecientes

iv. Historlal de Desempeiio Prevlo- el confratista debe evidenciar un
récord de desempedo salisfactorio que debe incluir:

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

vl. Experlencia previa- un contratista puede demosirar su experiencia si;
v Tiene las sistemas de organizacion, contabilidad y controles
operacionoles necesarios
» Hacumplido conlosrequisitos y esténdores demano de cbra
= Puede programar su esiructura presupuestaria para el proyecto
» Segulr calendarios de trabgjo. incluyendo Desarrollo del Prayecto
= Comportamiento cooperativo y compromiso con la satisfaccion
del cliente
» Interés por alcanzar los intereses del cliente
= Cumplirconlosrequisitos de calidad

vii,.Capacidad Financlera- el conirofista debe tener recursos
financieras adecuados para llevar a caobao el contrato adjudicado
o tener la habilidad de poder obtenerios,

vii. Disponibllidad de Recursos Técnlcos- un contratista debe tener o
debe poder conseguir [os recursos de construccidn, produccion,
facitidades, equipos y empleados necesarios paro redlizar el
frabajo.

ix. Conflicto de Interés Organizacional- el Municipia tiene que excluir a
coniratistos que hayon disefiado especificaciones o propuestas
para competencia con el propésita de aseguror la cantratocidn y
eliminar la ventaja campetitiva

x. Certificacién de coblildeo- el Municipio debe abtener una
cerfificacion de cabideo vy si oplico un ocuerdo de
confidencialidad de un posible contrafista si el contrato excederd
$100,000 antes de la adjudicacion el contrato,
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verificacion de los datos de pre evaluacién de los elementos de
costos y comparaci’  de costos propuestos para elementos de costos
individuales con costos previos ~ cumdos y los  estimados
independientes desarollados por la ennaad.

¢. Esta es la forma de andlisiks usada para establecer la base de
negociacién enlos precios de confratacién cuando se usa el método
de propuesios competifivas; cuando la competencia en sobres
selladas no era suficiente; cuando se hacen enmiendas alos contratos;
y en cualquier otro caso cuando el andlisis de precio redlizado no
cumple con razonobilidad.

d. El Municipio es responsable de seleccionar y ulilizar cualquier técnico
de andlisis de costo que asegure el precio justo y razonoble. Algunas
de |las maneras en {as que el andlisis se puede llevar a cabo incluye
verificaciéon de los datos de precios y evaluociéon de los elementos de
costos y comparacion de costos propuestos para elementos de costos
individuales con costos previos incumidos y los estimados
independientes desamollados por la entidad.

El Municipic desarrollard un esiimado de costos independiente para todo el trabajo
confractual que se anficipa que excederd el limite de micro compra {$3,000). E
propasito del estimado de! costo independiente es proporcionar una herramienta
para defteminar si e precio es razonable y a su vez, es valioso para ayudar a
detemminar si las liciladores hon entendido el alcance del frabajo tal como se
describe. A continuacidn, hay modelos sobre cémo se deteminarad este cdiculo:

1) Debe ser independiernte de cualquier posible proponenie a postar. Pueden ser
preparados peor el Municipio, otra persona can conocimiento o n estimador de
costos de tercero. El estimado debe ser preparado antes de que se reciban las
ofertas o propuestas.

2) Debe ser suficiente detallada pora ser Util:

a)

b}

Los estimados para articulos tales coma bienes pueden ser simplemente una
cantidad estimada, por ejemplo, una pleza de equipo pesado para la cudl
existe un mercado competitive puede tener un precio de "efiqueta”, Es
suficiente que el estimado tenga el precio de compra sin mas detalles.
Cuando el equipo se construye ala medida, el estimadao debe incluir mano
de obra, materiales, gastos generales y gonancios para ayudar en et andlisis
de la razonabilidad del precio y la negociacién del conirato.

Los estimados pora los contratos de construccidon deben ser lo
suficientements defallados como para pemitir una evoluacién cuidadosa
de las ofertas.
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¢} Los estimados para los Servicios de Supervision de Construccidn deben ser
con el mismo detalle que las empresas alas que se les pedird que basen sus
propuestas, por ejemplo, costo por servicios de pre-construccion, valor de la
Condicién General, precio por servicios, etc,

Xx. Tipo de Contrato

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

1) Preclos Fljos- Establece un precio fjo que se montiene Inalterado sin importar
los costos actuales que el contratista incuma en llevar a cabo las tareas
acordadas. El riesgo de llevar a cabo el trabajo, en precio fijo, es llevado por
el coniratista. Los contratos de precios fijos pueden incluir djustes en precios,
Incentivos en precio o ambos.

2] Reembolso de Costos- los coniratos tipo reembolso de costos provee el pago
de ciertos costos incuridos que hayon sido incluidos en el contraio.
Generalmente, provesen reembolso a confrotistas de gastos que sean
i gibles, adjudicables, razonables y actuales con un carge previamente
acordado, Existe un limite en los gastos que el contratista puede incumir al
momento de la adjudicacién de contrato, y este no puede excederse de los
costos sin previa autorizacion de la entidad. Existen muchas variaciones de
contratos de reembolso, entre ellos cuota fija de costo, inceniivo de cuota de
costo y cuota de adjudicacién de costo.

3)Contratos de Tlempo y Materlales

a. Condiciones Precedentes- El Municipio puede ulilizar un confrato de
tiempo y materiales solo luego de la determinacidn que ningin ofro
contrato es apropiado o cuando el contrato incluye un tope en precios
que el cantratisia puede exceder bgjo su propic riesgo.

b. Supervlsién-los contratos de tiernpo y materiales no praveen incentivos
paositivos de ganancias al conlatista por control de costo o eficiencia
de trobajo. Por esta razén la Regla Uniforme la requiere la inclusidn del
precio tope del contrato. La Regla también le requiere ala entidad que
establezca un alto nivel de supervision para obtener garantia que el
cantratista estard utilizando métodos eficientes en el contro] de costos.
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2. Inclurestos nega s enloslistados de licitadores y de donde licitan cotizac  nes.
3, Estableceritinerarios flexibles de entrega de productos de manera tal que
estos negocios puedan participar,
4, Obtenerde la Small Business Administration o del Minority Business
Development Agency las listas de negocios elegibles.
5. Requerir a coniratistas de negocios de minorias o mujeres como subconfratistas.

De conformidad con 2 CFR 200.322, el Municipio debe, cuando sea aplicable, y
segun corresponda y enla medida en que sea compatible conlaley, enlamayor
medida posible, dar preferencia a la compra, adquisicién a uso de bienes,
productos o materiales producldos en los Estados Unidos {incluyendo. pero no
limitado a hierro, aluminio, acero, cementa y ofros productos manufaciurados).
Para este propédsito: (1} "Producido en los Estados Unidos" significa, para
productos de hlemo y acero, que todos los procesos de fabricacién, desde la
etapa de fusidn inicial hasta la aplicacion de recubrimientos, ocunieron en los
Estados Unidos. {2} "Productos manufacturados” significa articulos y materiales de
construccién compuestos total @ parcialmente de metdes no ferrosos como el
aluminio; pldsticos y praductos a base de polimeros coma tuberias de cloruro de
polivinilo; agregados como el homigén; vidrio, incluida fibra éptica; y madera.,
Los requisitos de esta seccién deben incluirse en todos los subcontratos y ordenes
de compra de trabagjo o productos bajo este contrato.

En 1000 CONIraTto que ororgue, el municipio incluird los disposiciones y condiciones
contractuales requeridas en 2 CFR 200.327 y contenidas en el Apéndice |l de 2
CFR 200.

43







Manual para el manejo de Fondos Federah
Municipio de Harmigueras

Lc ‘ondos federales otorgados por el Tesoro de s Estados Unidos no deberdn usarse
directa o indirectamenie para emplear, adjudicar contratos o de manera olguna
~ solicitor los servicios de cuolquier conirafista o subrecipient jue se encuentre desaforo
o suspendido para hacer negocios con fondos federales. Antes de firmar cuolquier
acuerdo financiado con fondos federales (Frograma HOME, ESG, CDBG, CDBG-DR,
CSLFRF, ¥ OTROS) el Municipio debe verificar la elegibilid 1 de todos los contratistas,
subcontratistas {inclusive los contratistos terciarios), consultores y subrecipientes en el
sisteme Suetem  for Award Management pulsando el enlace a confinuocion
El documento impreso generado por dicho sistema debe mostrar
w s ue veoncaona, Y 1Q misma debe ser previa tanto ala ejecucion del contrato
ascrito como al inicio de la construccién para aquellos contratistas que porticipardn
durante el proceso de construccién,

Una soncion de desaforo se da cuando un individuo, organizacion o sus afiliados son
excluidos de trabagjar con cualquier agencia federal del gobierno. Dependiendo de los
resutfados de uno investigacidon o procedimiento judicial, una suspensién puede
desencadenar una inhabilitacion. Dicha situacidon es una de las sanciones de
cumplimiento mds graves y generalmente se impone por un periodo de ires afios. Sin
embargo, es posible imponerdo por un periodo mds largo. si osi se determinara necesario
para proteger alos infereses publicos.
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Con el propésito de evaluar el cumplimiento de las nommas de seguridad y salud ocupacional
establecidas en esta politica, la Oficina podrad redlizar inspecciones, sin previ  aviso, en fodas
las Unidades Administrativas del Municipio.

Las inspecciones se efectuardn durante las horas regulares de trabajo y su objetivo principal
serd prevenir y asesorar a los Directores de posibles incumplimientos con las nomnos
establecidas en este Red iento y demds leyes de seguridad y salud ocupaciond
aplicables.
£l Director de la Oiicina estard a cargo de la planificacion, coordinacidn y supervision, de las
inspecciones de seguridad v salud ocupacional efeciuvadas en las Unidades Adminisirotivas
del Municipio, asi como designar d personal que estord a cargo de las mismas.

Los empleados que efectlen las inspecciones de segurdad vy salud ocupacional podran
entrevistar a los empleados de cada Unidad Administrativa objeto de inspeccion.

Salvo que se disponga lo conirario, el Director de la Unidad Administrativa objefo de la
inspeccian, o el empleado que éste designe, podra particlpar del proceso de inspeccién
fisica con el propdsito de ayudar en lamisma.

El Director de la Oficina someterd un informe preliminar al Director de la Unidad Administrafiva
objeto de inspeccion, indicando los hallazgos de las inspecciones. Dicho Informe serd referido
al Alcalde para su conocimiento y accidn corespondiente.

Todo Director de Unidad Administrafiva deberd notificar en un 1émino de Yreinta {30} dios a
la Autoridad Nominadera vy a la Oficina las medidas correctivas efectuadas.

La Oficina mantendrd en sus archivos todos los expedientes relacionados con las
inspeccicnes de seguridad y solud ocupacional realizadas en las Unidades Administrativas del
Municipio.

Todo luncionario o empleado del Municipio que entfiendo que existe una violacidn a alguna
norma de seguridad vy salud ocupacionol podra solicitar al Director de la Oficing una
inspeccioén en su drea de trabajo.

Toda peticién de inspeccion se hard par escrito mediante el formulario que prepare la

Oficino.

Todo empleado designado por et Director de la Oficina, para realizar inspecciones de seguridad vy salud
ocupacional, deberd tomar fos adiestramientos necesarios sobre métodos de inspeccién en las &reas
de seguiidad y salud occupacional.

AUGTTIUS UG a3 | luitiua us swiew 7 swgened 30 OCUpacional promulgados mediante legislacién federol y
estatal aplicables al Municipio, deberdn observarse el cumplimiento estricto de las sigulentes nomas.

Si las funclones y labores asignadas lo requieren, todo empleado tendrd que utilizar las
heramientas y equipos protectores de seguridad personal qgue le fueren asignados tales como
uniformes, gafas, guantes, yelmos caretas, protecfores de oidos, cinturones, zapatos, cascos de
seguridad y todos aquellos accesorios necesarios para su seguridad y proteccién.

53




Manual de Administrocion de Progromas Federales
Municipio de Harmigueros

= Enla medida que el espacia disponible en los Unidades Administrativas lo permitan, los equipos
mads pesados y los archivos deberdn colocarse contra las paredes o columnas. De ser posible,
deberd evitarse el colocor archivos ¢ :anos o los medios de salida.

+ Los enchufes y cableado, yo sea eléctrico o telefénico, no deberdn solir de sus bases invadienda
el piso ¢ los espocios por donde transita el personal de oficina, Queda excluido de lo anterior, los
cablesy / o extensiones de electiicidad de los equipos de limpieza, reparacién y mantenimiento
cuando los mismos se estén utilizando.

¢ Losreceptaculos de diferentes voltajes deberdnidentificarse adecuadamente,

* Las mdquinas de oficina tales como, pero sin limitarse a, fotocopiadoros, impresoros,
computadoras, v equipos eléclricos de morcar documentos, no podran colocorse de manera
gue su estructura salga de los bordes de laos mesas de frabajo.

» Deberdn adherirsele protectores de pantdlias @ los monitores de computadoras que asi lo
requieran,

» Todoslos escritorios ¥ / 0 mesas de frabajo deberdn mantener una distancio entre cada uno, no
menor de 24 pulgadas, de acuerdo a la necesidad de servicio y espacio disponible.

» Las Unidades Administrativas que ulllicen o dmacenen materiales o sustancias lfquidas,
mantendran un listado de los praductos de alto riesgo el cuol especificard para cada producto
o material su grado tdxico y el tiempo de exposicidn pemmitido a los mismos.

» Las Unidades Administrativas que utilicen o admacenen productos quimicos deberdn efiquetar
dichos productos, asi como los contenedores utilizodos para el almacenagje y transportacion de
éstos, de manera que los empleados con acceso a éstos fengon conocimiento de la existencio
y posibles riesgos al usor ios mismos.

s En fodas las Unidades Adminisfrativas se mantendrd un registro sobre exposicidn de los
empleados a sustancios téxicas.

+ Se colocard y mantendrd en lugares prominentes de las Unidades Administrativos un anuncio,
aviso o rétulo que comunique alos empleados sus derechos y responsabilidades en relacién con
las nomas de seguridad v salud en el drea de frabgjo.

« Los funcionarios y empleados municipales no podrdn fumar, ni consumir bebidas olcohdlicas en
sus dreas de trabagjo, pasillos. bafios, salidas de emergencia y elevadores en ningdn momento.

s Todas las Unidades Administrativas tendran un botiquin de primeros auxilios debidamente
equipado y cerfificado, Serd deber de cada Direcior de las Unidades Administrativas o los
empleados que éstos designen, revisar mensualmente el contenide de dicho bofiquin. Para este
propasito se utilizaré el comrespondienie formulario de Certificacion que proveerdla Oficina.

» Todo acceso a escaleras, rampas y salidas de emergencias estard debidamente rotulado.

¢ Toda escalera, rampas y salldas de emergencia deberdn tener pasamanoes.

« Serd responsablidad de los Direcfores de Unidades Administrativas o 1os funcianarios en quién
estos deleguen, verificar diarlamente que las salidas de emergencia adyacentes a sus Unidades
Administrativas estén disponitles en casos de emergencias.

s Los Directores de las Unidades Administrativas o los funcionarnios en quién estos deieguen,
revisardn que la iluminacion y venfilacién de las dreas de trabajo sean adecuadas. Dicha revisidn
se realizard periddicamente, pero el témino no excederd de noventa (90) dias entre la Gltima y
lo subsiguiente revisidn. Para este propdsito se utilizard el comespondiente fommulario de
Certificacién que proveerd lo Oficing.
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» Toda averia relocionada con el suministro de electricidad o el sistema de aire acondicionado
que puedo afectarlasdud y seguridad de los empleadas deberd ser coregida inmediatamente.
En siluaciones de averios extremos y de no haber disponible otros métodos alternos de
fluminacién o veniilocidn ocdecuado, se podrd suspender los trabajos a discrecion de la Autoridod
Nominodora o su representante auterizodo siguiendo siempre y cuando no se afeclen los
servicios basicos que ofrece el Municipia o la poblocién de Hommigueros,

« En la ocumencio de hurocanes, tememotos, inundociones u otros fendmenaos noturales, serd
obligatorio cumplir con et Plan de Emergencio establecido en el Municipio,

o Toda Unidad Adminisiraliva deberd tener extintores pora cambatir incendios o cualquier otro
equipo ulilizodo en caso de incendio. Los exiintores deberdn revisorse periddicamente. El Director
de cado Unidad Administraliva deberd designar a por lo menos tres (3) empleados de coda
Unidad Administrative pora tomar los adieskomientos comespondientes y sober utilizar los
extinfores en casos de emergencia.

s Quedo prohibido el uso de enseres eléciricos tales coma, pero sin limitarse a, estutas, hornillas,
freidores eléctricos, cafeteras, hornos de microondos, y tostadoras eléctricos en las éreas de
lrabajo de las Unidades Administrativas. A discrecién de cada Director de Unidad Administrativa
se podrd establecer un drea exclusiva para el uso de estos artefactas stempre y cuando no
pangan en peligio la salud y seguridad de los empleados.

« Todo Director de Unidad Administrotiva deberd proveeres a sus empleados copia del Plan de

- Emergencia establecido en el Municipio.

o Tadoslas motesioles de aficina deberdn colocorse enlugares dande no canslituyan riesgos tales
camo ormanos o espacios dedicados ol dlmacenaje de equipos. Se prohibe el almacenamiento
de materiales de oficinas sabre los escritorios 0 mesas de trabagjos. marcos de ventanas ©
escaleras de emergencias,

« Todo liquido inflamable o combustible deberd guardarse en envases de seguridad y colacarse
en amarias de metal.

Politica de Comunicacianes

La Oficino de Relaciones Pdblicas tiene la mision de informar o la civdadania sobre |as gesfiones,
actividades y planes del Alcalde y del Municipio mediante una divulgacién oportuna, clara y veraz, o
través de los distintos medios de comunicacion disponibles.

La Oficina de Relaciones PUblicas es responsoble de mantener ala ciudadania informada conrelacidn
a los asuntos municipales, incluyendo, pero na limitadoe a: proyectas, programas, actividades y servicios,
entre atros asuntos. A esas fines se le asignan los siguientes funciones especificas:

« Asesarar al Alcalde en el disefio, organizacion y desarrollo de servicios pora maniener al
publico informado de los planes, proyectos, programas, abras, servicios y actividades
municipales.

= Asesoror al Alcalde con relacion a las formalidades y reglas protocolares a observarse a
través de las actividades a que asista el mismo. -
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Proveer osesoramiento a los oficinas y departamentos municipales en cuanto a la
preparacién de maleral de informacién publica, a fin de que todo producto o
comunicacién que generen sea sencillo, veraz y facil de entender por la ciudadania.
Coordinor con fas oficinas y deportamentos municipales la publicacidn de los edictos y ofros
avisos requeridos por ley. para asegurar que la informacion inclulda en [os mismos seo clara,
completo y que pueda enfendeiia el ciudadano.

Organizar y celebrar actividades con fa prensa local y del exiranjero, dirigidas a cumplir la
politica publica de informar ala ciudadania sobre la forma en que se usanlos fondos pablicos
y las gestiones que llevan a cabo los funcionarios municipoles pora el progreso y desarmollo
del Municipio de Homigueros. .

Evaluar periédicamente el desarrollo de nuevas técnicas de comunicacion y preceder para
preparar y conalizar informacidon publica, con miras @ promover su odopcién e
implementacién para mejorar los servicios de informar a la prensa local y del extranjero.
Servir de enlace o coordinadora enire la prensa escritq, radio y television local y del exterior.

Municipio, el Aicolde y demas funcionarios:

Convocar, organizar y celebrar conferenciaos de prensa, mesas de discusion can periodisias,
reuniones ¥ cudiquier otra actividad similar y dore publicidad a los actividades, gestiones y
decisiones oficiales, tanto del Alcolde como de los directores de departamentos y oficinos
municipales.

Preparor vy disfribuir a difundir maternal e informacion relacionado con asuntos oficiales. para
la divulgacién publica de los plones, proyectos, progromas, obras, sefvicios y actividades
municipoles,

Dar el visto buena final de loda impreso, mensaje o materiol que lleve la fima del Alcalde,
Manejarlos comunicaciones de prensa.

Monitorear diafiamente los medios de prensa esctila, radio, television & intemet.

Desorollar las estrategios y los planes de comunicaciones del Municipio de Harmigueros
Organizar y coordinar la pragramacion de actividades pliblicas y ceremonias y actos oficiales
del Alcolde y del Municipio, incluyendo programas de invitaciones y petficiones de
audiencias.

Celebror ceremonilas oficioles y actividades de recanocimiento a la ejecutoria o labar que
redlizan personolidaodes y agrupacianes de ciudodancs a para homenaqjear visitantes
distinguidos del exterior, a fin de estimular el desomollo pleno de proyectos que promuevon
tos fines municipales.

Uevar de manera precisa y organizada el calendario de todos los eventos publicos, actos y
ceremonias oficiales, y demads compromisos en que se hayo confimado la asistenclia o
participocién del Alcolde.

Asegurar que en las actividades llevadas a cabo por el Municipto se cumplan las reglas
protacolares y solemnidodes que corespondan a la aclividad que se frate.

Evauar la poricipacion del Alcalde en los oclividades piblicas y oficidles y hacer
recomendaciones pertinentes,

Ejercer cualquier ofra funcidn que le asigne el Alcalde, compafible con su mision,
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olitica para el Manejo del Cabildeo

Esta politica se crea en virtud de los facultades confeddas al Municipio Auténomo de Hormigueros
por el Articulo 1.010 de la Ley 107-2020, segin enmendada, conocida como "Codigo Municipal de
Puerfo Rico™, Articulo 23.003.

Establecer un registro de cabilderos [0s) v enfidodes que realizan gestiones de cabildeo, y sus
represeniantes, ante el Municipio de Hormigueros, De esta forma, se promueve la fransparencia
en el ejercicio de cabildeo a los fines de avitar el uso de influencios indebidas en la toma de
decisiones del Municipio de Hormigueros. Articulo 23.004.

Esta politica es aplicable a todo perscna notural o juridica que interese reolizar gestiones da cabildeo
ante el Municlpio Auténomo de Hormigueros. Articulo 23.005,

Para propésitos de esta pdiitica, las siguientes palabras, frases y téminos tendrdn fa definicion que
se definen a continuacion: }

s Cabidero- Cualquier persona natural o juridica empleada a cantratada por un cliente para
representarla en gestiones de cabidea para el baneficio de éste a cambio de alguna farma
de compensacién, paga o retribucién, independientemente de la forma u origen del
pago o retribucién, incluyendo, pere sin limitarse g, profesianales tales come abogadosias),
agencias de publicidad, ecanomistas, consulioresjas), firrmas legatles, publicistos y relacionistas
publicos, enire otros, que se dediquen, taldl o parcialmente, ala representacién de uno o mds
clie esen:(1}la preparacién, adapcién, enmienda o dercgacian de cualquier ordenanza,
reglamentacién, orden ejecutiva y orden administrativa, ast como cualquier posicién asumida en el
gobierno municipal que establece polilica publica: {2) la preparacién y formulacidn de legislacién;
(3) la administraclén a ejecucidn de cuolquier programa a palitica publica, incluyendo, pera sin
limitarse 0, la negociacién, concesién o administracidn de cualquier contrata para ofrecer «
recibir bienes y/o servicios, préstomos y la obtencidn de permisos y/a licencias, asi como la
intervencion en pracesos de licitacién y adjudicacién de subastas farmales o infarmales; y/
o {4) cuclguier otra asunto gubernamentol que influya o impacte la formulacian, implantaciény
gjecucion de politica publica. No se consideraran cabilderos aquellas personas naturales o
juridicas que realicen gestiones de cabildeo sin recibir compensacion, pago o retribucién por sus
servicios, ya sea para adelantar una causa personal o en representacion de asoclaciones,
enlidades, fundaciones o entidades sin fines de lucro que promueven intereses camunitarios o
que adelontan iniciativas en pro del bienestar comun,

« Cliente- Cualquier persona natural o jurdica que emplee o conirate los servicios de cualquier
persona natural a juddica a cambio de cualguier tipo de compensacidn, pago o retribucion para
llevar a cobo esfuerzos de cabildeo a favor de una persono nalural o jurdica en el Municipio
Auténomo de Hermigueros. En estas casos, el cabildera vendrd obligado (a) proveer par escrito el
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nombre de los integrantes que confribuyen econdmicamente al sostenimiento y operocion de
la codlicién o asociacién, lo que constituird una informacidn que serd incluida en el Regishro,

Gestiones de Cabildeo- Se refiere a aguellas comunicaciones verbales o escritas, por cualguier
medlo, dirfigidas a algun oficial de la Rama Ejeculiva de! Municipio y/o de las dependencias adscritas
a la Oficina del(de la) Alcalde(sa} y/o unidades de apoyo gerencial a agencias municipales,
realizadasan ibre de ofra persena naturol ¢ juridica con relacién o: {1} la preparacién, adopcién,
enmienda o derogacién de cualguier ordenanza, reglamentacién, orden ejecufiva y orden
administrativa, osi como cualquier posicidn osumida en el goblemo municipal que establece politica
publica; {2} la preparacién y formulacion de legislacién; (3) la administraciéon o ejecucidn de
cualquier programa o polifica publica, incluyendo, pero sin limitarse a, la negociacion, concesion o
administracion de cualguier confrato paro ofrecer o recibir bienes y/o sevicios, préstamos y la
obtencién de pemisos y/o licencios, asi como (a intervencidon en procesos de licitacion y
adjudicacién de subastas formales o informales; y/o (4) cualquier otro asunto gubemomental que
Influya a impacte la formulacion, implantacion y ejecucion de polifica publica. No se considerard
como acto de cabildeo aquellas comunicacion que: (1) sean redlizadas por cualquier persona
cuando el prapésito de la comunicacién es recopilar lo informacion para la difusion de noticios e
informacion al publico; {2) sean redlizadas como parte de una expresion, discurso, articulo,
publicacién u otro material puesto a la disposicién del publico en general a fravés de cualguier
medio de difusion; {3) sean realizados durante la parficipacién de un Comité Asesor y para beneficio
de todos los integrantes que lo componen; (4} sean realizadas durante la participocion de una
persona naturcl o juridico como deponente en una vista pdblica o procedimientos adjudicativos
realizados porlas agencias de conformidad conla Ley 38-2017, segun enmendada, conocida como
“Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Goblemo de Puerto Rico™; |5} sean realizadas por
escrito como respuesta a un requerimiento de informocion oficial; (6) sean realizadas por
representantes sindicales © uniones de trabajadores{as} en beneficio de su matricula; o (7] sean
redlizadas para promover ¢ tramitar licencias o pemnisos emitidos por la Rama Ejecuiiva y/o las
dependencias adscritas ala Oficina del{de ta} Alcalde(sa}.

Municipio- Se refiere ol Municipio Auténomo de Hormigueros.

Persona juddica- Incluye corporaciones, corporaciones profesionales, sociedades civiles y
mercantiles, sociedades especiales, cooperativas y cualquier enfidad definida como tal en
cualquier ley oplicable, asociaciones, sociedades o corporaciones de facto, incluyendo, pero sin
limitarse a, oquellos que constituyan para estos fines un alter ego de la persona juridica, affliadas o
subsidiarias de [a misma,

Persona nalural- Toda persona definido como tal en cuolquier ley aplicable y el Codigo Civil de
Puerto Rico, Articulo 23.006.

La Oficina de Auditoria Interna creard y mantendra un registro en el que aparecerdn las
personos naturales y juridicas, vy sus representantes, que llevan a caba gestianes de
cabildeo y sv informacion. Esta Oficina establecerd las medidas necesarias pora dar
acceso al publico en general ol Registro que se crea mediante esta politica,
principalmente, parlos medios electrénicos.
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Tada persona natural o jurdica que vayo a redlizar cualquier gestion de cabildeo ante la
Rama Ejecutivo del Municipio de Harmiguerss y/o dependencias adscrtas a la Oficina del (de
la) Alcalde {sa} y/o unidades de apoyo gerencial a agencias municipales, deberd
registrarse en la Oficina de Auditoria Interna y someter la informacién requenda, previo a
realizar cualquier gestidn relacionada. En el caso de las personas juridicas con flnes de
lucro, ademds deestar obligadas a regiskrarse, deberdn indicar los  nombres
de  aquellos(as} representantes, accionistas, socios({as), asociadosias) © empleados{as)
contratladosjas) para fungir come cabilderosfas) para terceros y elf{los) nombre{s} del
(de los) cliente{s) querepresentein) o beneficie {en) en tal capacidad.

El formulario de registro incluird la siguiente informacidn:

» Nombre, direccidn fisica y postal, nOmero de teléfono, comeo electrdnico, direccion
electrdnica, si olguna, y lugar principal de negocios de o persona natural
o Juridica a registrorse y una des:  pcién general de su negocio o actividad;

> Nombre y lugar principal de negoclos de cada cliente de la persona natural o juridica o
registrarse para el cuol se estd efectuando algin esfuerza o gestidon relacionada ol cabildeo;

> Asunto especifico sobre el cual 1 persona natural o jurdica registrada representa o
representard a cada clienfe como cabildero onte el Municipio de Harmiguercs;

» Nombre de cada representante, accionista, socio{a), asociada{a), contrafisia o
ermpleadola} de la persona natural o juridica a registrarse;

» Identidad del {de la) funcionario{a) que paricipard o se espera que participe en las
gestiones de cabildeo en representacién del cliente ;y

¥ Sila persona notural o jurdica realizé alguna aportacion politica durante el pasado ciclo
electeral al {a la} Alcalde (sa), deberd constar en el formulario la fecha en lo que realizé
el {los) donativo(s) y la[s} cuantia(s). De la persana noturai o juidica no haber redlizado ningu
aportocién politica, asi lo hard constar.

Toda persona notural o juridica que se dedique a realizar gestiones de cabildeo y que interese

llevaras a cabo ante lo Rama Ejecutiva del Municipio y/o las dependencias adscritas a la Oficina

del (de la) Alcaldes(as} y/o unidades de apoyo gerenciol a agencias municipales estardn

obligadas a inscribirse en el Registro. El procedimiento para la Inscripcidn es el siguiente:

» Acudirala Oficina de Audiforia Intema y completar el formularia provisto para estos fines,

» Una vez ka Oficina de Auditoria Interma determine que este formulario esié debidamente
cumplimentado, expedird una cerlificacian mediante comreo electrénico.
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Al inicio del coniacto con elfla) Alcaldeisa) y/o cualquier representante, funcionario(a),
empleado{a), coniratista o asesor{a} del Municipio de Hormigueros, la persona natural o
jundica registrada como cobildero{a) deberd divuigar la idenfidad del {de los) cliente(s)
a cuyo nombre estd realizando las gestiones de cabildeo, de manera que, dicho{a)
representante, funcionaria(a). empleado(a), confratista o] asesor{a) esté
adecuadamente apercibido{a} de la gestién reglizada. La persona registrada como
cabildero deberd nalificar a la Oficina de Auditoria Interna cualquier cambio ocuriido
en la infermacidn requerida en un témino de quince {15} dias laborables, después de ocunido
el cambio.

Sa nndrd nrcader nl Ranistro o travéc da salicitud en la Oficinag de Auditorda Municipal,

Toda persona naiural ¢ juridica registrada como cabildero que interese cesar sus funciones en tal
capacidad, deberd someter por escrito ante Oficing de Auditoria Interna un dacumento acreditativo
de dicha intencion, para que esia Qficina proceda a asi hacedo en un témino de cinco {5) dias
laborables, después de presentada la solicitud. 20 Articulo 23.011,

Toda persona, natural ¢ juridica, que se dedique a realizar gestiones de cabildec deberd observar una
canducta honrada e infegra en el ejerciclo de sus funciones. Por lo que, para evitar el surgimiento de
un potenciol posible de interés, ninguna persono atural o juidica podré ejercer labores como
cabildero mientras tenga vigente un contrato con el Municipio A de Hormigueros, Cénsone con ello,
ademnds, se establece que ninguna persona natural o juridica gue haya sido convicta ose haya
declarado culpable en &l foro estatol o federal. o en cuolquier junisdiccidon de los Estados Unidos
de América, de cualquiera de los siguientes delitos podrd realizar gestiones de cabildeo ni
registrarse como cabildero ante el Municipio:

1. Apropiacion ilegal
. Apropiacidnilegal agravada
. fraude
. Eniiquecimiento llicito
. Enfiquecimiento injustificado
. Aprovechamiento ilicito de trabajos o servicias publicos
. Negociacién incompatible con el gjercicio del cargo publico
. Intervencién indebida enlas operaciones gubemomentales o municipales
9. Cerlificaclones folsas
10. Sobomo
11. Oferta de sobomo
12. influencio indebida
13, Malversacién de fondos publicos

o~ bW
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14. Perjurio

15. Preparocion de escritos folsos

16. Presentacidn de escritos falsos

*Véase, Articulos 181, 182, 202, 250, 251, 252, 253, 254, 258, 259, 260, 261. 264, 269, 286 22 y 287 de la
Ley 146-2012, segUn enmendado, conacida como "Cédigo Penal de Puerto 23 Rico".

Esta lista no se entenderd como exhaustiva e incluird convicciones por aquellos delitos desciitos en el
Articulo 3.4 de la Ley 2-2018, segUn enmendada, conocida como "Cédigo Anticomupcién pora el Nuevo
Puerto Rice". Entre estos delitos, se encuentran aquellos fipificados por jos Articulos 4.2, 4.3 0 5.7 de la Ley
1-2012, segin enmendada, conocida coma “Ley Organica de la Oficina de Etica Gubemamental"; delitos
confra el ejercicio det cargo publico o confra los fondos publicos contenldos en los Articulos 250 al 266 de
la Ley 146-2012, supra., o en su tentativa; los delitos fipificodos enta Ley 2-2018, supra.; delitas que impliquen
depravacién moral o que hayan conllevado la desfitucién de lo persona en el servicio publico, en los
témminos dispuestos en el Articulo 6.8 de Ja Ley 8-2017, segin enmendada, conocida como "Ley para la
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico"; y cualquier ofro
delite o su tentativa de fa misma najuroleza, Articulo 23.012,

Politica sobre Manejo, Adminishacion y Accesibilldod de: Documentos.

Esto politica se crea en estricto cumplimiento con ta Ley NOm. 141-2019 "Ley de Transparencia
¥ Procedimienta Expedito paro el Acceso a la Informacion Publica”.

propdsito de esta polifica es establecer las nomas que regulen la organizacion, planificacion,
direccion, contrdl y ofras actividodes administrativas relacionadas con la creacién, uso,
mantenimiento, proteccién, conservacién, disposicién y accesibiidad de documentos plblicos en
el Municipio de Hormigueros.

Esta politico serd de aplicabilidad a toda persona que solicite autorizacion para ohtener copios de
documentos plblicos, asi coma o la administracién, funcianorios y empleados del Municipio de
Hormigueros, incluyendo al personal que preste servicios mediante contrato.

Los sigulentes teminos usados en esta politica tienen el significado que a continuacidn se expresa:

¢ Oficioles de Informacién- responsables de recibir las salicitudes de informacién, tramitar
las mismas vy facllitar el acceso a los documentos, dentro del término establecido.
Personaresponsable del contral y la administracion de documentas y de oquellos
documentos archivados. Entre sus responsabilidades se encuentran la supervision de
archivos, su mantenimiento y uso; manejo de expedientes; conservacion y dispasicidn de

documentas: moneja de equipo y materiol de archivo.,
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» Documento PUblico- Todo documento que se origine, conserve ¢ reciba en cualquier
dependencio del Estade Libre Asociado de Puerto Rico, de acuerdo conlaley o enrelacion
con el manejo de asuntos publicos. Art. 1(b) de la Ley de Administracién de Documenios
PUblicos de Puerto Rico, 3 L.P.R.A. sec. 1001{b)}, segin enmendada. Todo documento que se
haga conservar permanente o temporalmente como prueba de las transacciones o por su
vator legol. Art. 2 de dicha ley, 3 L.P.R.A. sec. 1002, segin enmendada,

« Archivor — El arte de colocor y conservor en un mismo sub, debidamente clasificado, todo
expediente, comespondencia, documentos u otros papeles, en forma tal que estén
protegidos contra detericro, destruccion o pérdida, y que, a su vez, facilite suiocalizacidny
manejo.

« Documentc - Todo papal, libro, folleto, fotografia, fotocopia, pelicula, dibujo, piano,
grabacién para perpetuar testimonia, ya sea, en cinta magnetofénica, cinto video-
magnetofénica, cualquier otro material lefdo por maquina a cualquier moterial informativo
Independiente de su forma o caracteristica fisica,

+ Documento Publico - Documento que se origing, conserva arecibe en cualquier organismo
cubierto par legislacion estatal, contrate con dependencias federales, y otras personas
juridicas donantes de fondos para beneficio de programas publicos del pais y que se k¢ ga
que conservor pemanentemente o temporeramente como prueba de las transacciones.
Ademds, por su utlidad administrafiva, valor legal, fiscal, culiural o infermativo, segin sea el
casa o se fuese a destruir por no tener valor permanente ni utiidad adminisirativa, legal,
fiscal, cultural o informativa. Incluird todo documenta que expresamente asi se declare par
cualquier ley vigente o que en el futuro se apruebe.

« Expediente — Conjunto ordenado de todos los documentos relacionados a un asunto,
peticion a reclamacion.

La informacién y documentocion que produce el municipio se presume puUblico y accesible a
todas personas por Igual, no obstante, la divulgacién de la informacién estora sujeta a las normas
y excepciones aplicables y serd el Oficial de Informacidn el responsable de hacer cumplir este
principio. La Ley 14) establece un procedimiento uniforme para obtener la informacién publica
que se genere o custodie en las entidades gubernamentales. Para ello, el estatuto focullo a cada
entidad gubernamental a designar Oficiales de infor  acidon, quienes tendrdn fa responsabitidad
de recibir |as solicitudes de informacion, tromitar las mismas y facilitar el acceso alos documentos,
dentro de! témina establecido. A su vez, en la Oficina de Documentos Publicos, el Oficial de
informacién custodiard vy serd responsable de canservar, manten:  y localizar los documentos
publicos del Municiplo de Hormigueros. Serd respansable de recibir y enviar corespondencia
v, de archivar documentos activos e activas, Velard por la conservacion adecuada
de los documentos y por el manejo y conirel de los mismos.
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Los inferesados en salicitar un requermiento de informacién mediante la Ley Num. 1412019,
conocida como Ley de Transparencla y Procedimiento Expedito para el Acceso a la Informacién
Pdblica {Ley de Transporencia), podrdn hacer una solicitud escrita en la Oficina de Asuntos Legales.
El Oficialde formacion, tendrélaresponsabilidad de recibirlas solic  sdes de informacidn, framitar
las mismcs y facilitar el acceso a los documentos, dentro del témmino establecido. En la solicitud
de Informacién confidencial, deberd exponerse por escrito el propésito para el cual se solicita
dicha informacién e incluird una certificacién de que lainformacién solicitada, de ser suministrada,
serd para el uso exclusivo del solicitante y no serd transferida o revelada a ofras personas para ser
ut ada para otro propdsito no expuesto en la solicltud. Todo uso de informacién confidencial
debera ser pertinente al propdsito para el cual se solicite y su uso, de autorizarse, estard disponible
pero limitadeo a aquellas restricciones que imponga la Ofic. 1. No podrd ser divulgado el
documento confidencial a su contenido, ni utilizado para otros propasitos.
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Enmienda aprobada por la Legislatura del Municipio de | migueros di Gobierno de Puerto
Rico,hoy _ 10 de diciembre de 2024,

Presidente
Legislatura Municipal

Enr :nda aprobaday firmado porel .~ o de Hormi; eros, Puerto Rico,
el 2 _dedicier ire de 2024.
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