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Gobierno de Puerto Rico
Municipio Auténomo de Aguas Buenas
Legislatura Municipal

21RA L egislatura Municipal 1RA Sesidn Ordinaria
Fecha: 20 de junio de 2024
Presentada por: Administracién

Ordenanza Nimero 11 Serie 2023-2024
(Proyecto de Ordenanza niim. 26 Serle 2023-2024)

PARA ADOPTAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
PROPUESTAS Y ACTIVIDADES SUBVENCIONADAS CON FONDOS FEDERALES

(FEMA PA & HMGP) DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS; Y PARA
OTROS FINES RELACIONADOS.

POR CUANTO: La Ley 107-2020, segiin enmendada, conocida como “Cddigo Municipal
de Puerto Rico”, es una ley de avanzada que recoge y codifica las leyes
relacionadas a la administracion y el financiamiento municipal en una
sola ley y las atempera a la realidad que éstos enfrentan dia a dia.

POR CUANTO: El nuevo Cédigo, cuya estructura esta enmarcada en el funcionamiento
operacional de los municipios, provee una manera mas agil y efectiva
de ofrecimiento de servicios frente a la demanda continua de todos los
ciudadanos. La aprobacién de la Ley 107-2020, fue el resultado de
varios afios de arduo y ponderado trabajo que conté con la
participacidn de todos los sectores, pero con el Unico y exclusivo
propdsito de darle a los alcaldes y alcaldesas una herramienta Gtil y
efectiva para ofrecer soluciones a toda una gama de situaciones que
se presentan en los municipios, que, como entidades gubernamentales
de primera respuesta, estan obligados a brindar.

POR CUANTO: El 23 de octubre de 2017, el gobernador de turno Hon. Ricardo Rossell6
Nevares firmd la Orden Ejecutiva nimero 2017-65 en el cual ordend la
creacion de la Oficina Central de Recuperacién y Reconstruccion de
Puerto Rico en adelante OCRR, con el propdsito de (a) identificar,
procurar y administrar todos los recursos estatales, federales y/o

Teléfono: (787) 732-4700, Ext, 2453
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico, 00703
legislatura@aguasbuenaspr.org

Vllmnrm na Annas Anan=ll

:
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privados disponibles para la recuperacion de los eventos atmosféricos
de los dias 19 y 20 de septiembre de 2017.

La OCRR tiene entre otras facultades velar por el cumplimiento de las
mejores practicas y procesos adecuados en la administracion de los
recursos y fondos publicos locales y federales.

El 6 de noviembre de 2023, se recibid carta de la OCRR en el cual
solicita se desarrolle un reglamento especifico donde se incluyan
politicas y procedimientos para justificar costos, proporcionaron
politicas y procedimientos para supervisar los gastos reasignados en
anticipo, incluidos el plan y un calendario. Comunicar de manera
oportuna las necesidades de flujo de efectivo entre otros.

Este Reglamento se adopta en virtud de las disposiciones contenidas
en el inciso (c) del Articulo 1.018, faculta al Alcalde, como la maxima
autoridad de la Rama Ejecutiva del gobierno municipal, a promulgar y
publicar las reglas y reglamentos municipales.

La Ley 141-2019, conocida como “Ley de Transparencia vy
Procedimiento Expedito para el Acceso a la Informacién Publica” se
aprobd con el fin de fomentar una cultura inequivoca de apertura sobre
las gestiones del Gobierno. Con la aprobacién de dicha Ley, se
establecid una politica proactiva sobre rendicion de cuentas a la
ciudadania, con el fin de desalentar los actos de corrupcion o antiéticos
y promover la participacién ciudadana e instituir normas y principios
claros, agiles y econdmicos para el ejercicio pleno del derecho de
acceso a la informacién publica.

Con la aprobacidn de este Reglamento, el Municipio pretende cumplir
con las normas de transparencia y honestidad que caracteriza la
Administracion Municipal.

ORDENASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS
BUENAS, PUERTO RICO LO SIGUIENTE:

Se adopta el Reglamento sobre las "Politicas y Procedimientos para el
Manejo de Propuestas y Actividades Subvencionadas con Fondos
Federales (FEMA PA & HMGP)".

Toda Ordenanza, Resolucion o Acuerdo, que en todo o en parte
adviniere incompatible con la presente, queda por esta derogada hasta
donde exista tal incompatibilidad.
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SECCION 3RA:

SECCION 4TA:

SECCION 5TA:

Si cualquier palabra, inciso, oracidn, articulo o seccion u otra parte de
la presente Ordenanza fuere impugnada ante los Tribunales de Justicia
de Puerto Rico y fuera declarada inconstitucional o nula, tal sentencia
o determinacién judicial, no afectard, menoscabard o invalidara las
restantes disposiciones y partes de esta Ordenanza y su Reglamento.

Copia de esta Ordenanza y el Reglamento seras enviados a la Oficina
de la Secretaria Municipal y la Oficina Central de Recuperacién y
Reconstruccidn de Puerto Rico, mejor conocida como COR3.

Esta Ordenanza comenzard a regir inmediatamente después de la
aprobacién por parte de esta Legislatura Municipal y firmada por la
Alcaldesa del Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

APROBADO POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO
RICO, EL DIA 20 DE JUNIO DE 2024.

Jofod 1 eolin :

HON.'RAFAEL MEDINA LOPEZ SR. CA O A. RAMOS CORDERO
PRESIDENTE SECRETARIO
LEGISLATURA MUNICIPAL LEGISLATURA MUNICIPAL
APROBADA Y FIRMADA POR LA HONORABLE KARINA NIEVES SERRANO,
ALCALDESA DE AGUAS BUENAS, PU ICO, EL DIA ﬂDE JUNIO DE 2024.
KARINA N RRANO
SA
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CERTIFICACION

YO, CANDIDO A. RAMOS CORDERO, SECRETARIO DE LA LEGISLATURA
MUNICIPAL DE AGUAS BUENAS, PUERTO RICO, POR LA PRESENTE CERTIFICO:

Que la que antecede es el texto original de la Ordenanza Nimero 11, Serie 2023-2024,
aprobada por la Legislatura Municipal del Municipio Auténomo de Aguas Buenas, Puerto
Rico, en la 1®* Sesidn Ordinaria. La misma celebrada el 20 de junio de 2024.

VOTOS AFIRMATIVOS 13 VOTOS ABSTENIDOS Q0  VOTOS EN CONTRA 0

VOTOS AFIRMATIVOS:

1) Hon. Rafael Medina Lopez

2) Hon. Carmen N. Ortiz Medina
3) Hon. Aurea E. Rivera Coldn

4) Hon. José M. Sanchez Pérez

5) Hon. José Otafio Malavé

6) Hon. José Rosario Diaz

7) Hon. Miguel Resto Mejias

8) Hon. Miguel Valdés Morales

9) Hon. Edgardo Cotto Gémez
10) Hon. Griselle Hernandez Batalla
11) Hon. Antonio Reyes Montafiez
12) Hon. Sonia Luque Vézquez
13) Hon. Roberto Veldzquez Nieves

AUSENTES Y EXCUSADOS
1) Hon. Rubén A. Pérez Hernandez

CERTIFICO, que todos los Legisladores Municipales fueron debidamente citados para
la referida Sesidn, en la forma que determina la Ley.

Y PARA QUE AST CONSTE, expido la presente y hago estampar, el Sello Oficial del
Municipio Auténo Aguas Buenas, hoy 21 de junio de 2024.

Sr. Candi
Secretario
Legislatura Municipal

mos Cordero
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MUNICIPIO AUTONOMO DE AGUAS BUENAS

HON. KARINA NIEVES SERRANO
ALCALDESA

REGLAMENTO SOBRE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DE PROUESTAS Y ACTVIDADES SUBVENCIONES CON FONDOS FEDERALES

[ A S

(FEMA, PA & HMGP)
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Politicas y Procedimientos para el Manejo de Propuestas y Actividades Subvencionadas con
Fondos Federales (FEMA PA & HMGYP)

CAPITULO 1 - ALCANCE Y DEFINICIONES

Seccion 1: Titulo

Este Reglamento se conocerd como el “Reglamento para el Manejo de Propuestas y Actividades
Subvencionadas con Fondos Federales” (IFEMA PA& HMGP).

Seccién 2: Base Legal

Este Reglamento se adopta en virtud de la Ley Numero 107- del 14 de agosto de 2020, segin
enmendada, conocida como "Cédigo Municipal de Puerto Rico"y por mandato de las siguientes
regulaciones y/o guias aplicables en el manejo de fondos federales:

a) Title 2 of the Code f Federal Regulations;

b) FEMA PAPPG V3.1 and V4

¢) Public Assistance Alternative Procedures (Section 428) Guide for Permanent Work
(2-10-2020);

d) FEMA PDAT Manual (10-2021);

e) FEMA PDAT7 Contact Provisions Guide (06-2021);

f) COR3’s Disaster Recovery Federal Funds Management Guide (DRF FMG)
enmendado;

g) Cédigo Anticorrupcion para El Nuevo Puerto Rico (Ley 2-2018);

h) Ley de Etica Gubernamental;

i) Reglamento para la Administracion Municipal 2016;

j) Cédigo Municipal de Puerto Rico (Ley Ntim. 107 de 14 de agosto de 2020), segiin
enmendada

Seccion 2: Proposito

El propésito de este Reglamento es establecer normas y gufas administrativas dirigidas a promover
Ja eficiencia, la uniformidad y el buen gobierno municipal para el uso de fondos federales. Ademas,
proveeré sistemas y procedimientos basado en técnicas modernas de administracion publica y en
los principios de contabilidad generalmente aceptados, de manera que estos alcancen un mayor
grado de autonomia. Ademds, proveera guias para el manejo especifico de fondos federales en
4reas como; Cédigo de Etica, Prudencia en el uso de los fondos, Politicas para cumplimiento del
pareo de fondos y el uso de pareo en especie (In-Kind), politicas para la determinacion de costos
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elegibles, manejo y flujo de efectivo de fondos federales, uso de adelantos, manejo y capitalizacion
de la propiedad, periodo de ejecucién de proyectos y actividades y reportes.

Seccién 3: Aplicabilidad ¢ Interpretacion

Este Reglamento es aplicable a todos los fondos federales recibidos especialmente a los fondos
provenientes de la Agencia Federal para el Mancjo de Emergencias (FEMA) y a los que en lo
sucesivo fueren recibidos de cualquier otra agencia federal de acuerdo con las disposiciones de la
Constitucién de Puerto Rico, excepto en aquellas disposiciones que claramente expresen lo
contrario.

Sin embargo, no se aplicard en los casos en que alguna ley especial contenga disposiciones
contrarias a las aqui especificadas. De igual manera, serd obligatorio para los funcionarios y
empleados municipales cumplir con las reglas que en virtud de este Reglamento promulgue el
Alcalde, de acuerdo con las facultades que le imparte la Ley, siempre que no estén en conflicto
con cualquier otra ley, ordenanza o con este reglamento.

Seccion 4: Términos y Frases

El lenguaje de este reglamento se interpretara en la forma usual y ordinaria, con sujecién al
contexto donde se usa. Ademds, se adoptara el lenguaje inclusivo, por lo que donde se mencione
el género masculino, se entenderd que incluye el género femenino.

Seccion 5: Definiciones

A los fines de este reglamento, los siguientes términos y frases tendran los significados que a
continuacidn se expresan:

1. Actividad: Es un segmento de un programa o subprograma, que comprende
operaciones relacionadas que no tienen la magnitud de un programa o dos (2)
subprogramas.

2. Alcalde: Primer Ejecutivo del Gobierno Municipal.

3. Aiio Econémico o Fiseal: Periodo comprendido entre el primero de julio de cualquier
afio natural y el 30 de junio del afio natural siguiente, ambos inclusive.

4, Asignacién: Crédito autorizado por la Legislatura Municipal, por la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico o por el Gobierno Estatal y Federal, con el propdsito de
llevar a cabo una actividad especifica o lograr ciertos objetivos.

5. Auditor Externo: Contador Publico Autorizado o sociedad, con licencia del Gobierno
de Puerto Rico, de aqui en adelante ambos denominados la firma.

6. Auditor Interno: Funcionario Municipal encargado de asesorar al Alcalde en materia
de procedimientos fiscales y operacionales. Asiste en el mantenimiento de controles

Teléfono: (787) 732-4700, Ext. 2101
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico, 00703



efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los mismos y en
cumplimiento con las leyes, ordenanzas, resoluciones y reglamentos aplicables.

7. Caja Menuda: Suma de dinero en efectivo que se separa con el proposito de pagar
obligaciones minimas que ocurren con cierta frecuencia, para las cuales preparar una
orden, comprobante y cheque resultaria impréctico desde el punto de vista de tiempo y
costo.

8. Certificado de Elegibilidad: Certificacion expedida por la Administracion de
Servicios Generales a favor de un licitador, en la cual se acredita su cumplimiento con
los requisitos necesarios para pertenecer al Registro Unico de Licitadores de dicha
agencia.

9. Contrato: Pacto otorgado, mediante un negocio juridico en el que las partes se obligan

por escrito a dar alguna cosa, en hacer o dejar de hacer determinado acto, en relacion a

un objeto cierto, materia del contrato y en virtud de la causa que se establezca.

Cuenta: Combinacion de codigos, segiin el Esquema de Cuentas de OGP, utilizados

para registrar el presupuesto y las entradas contables del Sistema de Contabilidad

Financiero. Incluye el fondo, departamento, programa, subprograma, actividad y
cuenta.

10

11. Emergencia: Situacién, suceso o combinaciéon de circunstancias que ocasione

necesidades publicas inesperadas e imprevistas y requiera la accién inmediata del
Gobierno Municipal, por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad de los
ciudadanos, o por estar en peligro de suspenderse o afectarse el servicio piblico o la
propiedad municipal y que no pueda cumplirse el procedimiento ordinario de compras
y adquisiciones de bienes y servicios, con prontitud debido a la urgencia de la accion
que deba tomarse.
La emergencia puede ser causada por un caso fortuito o de fuerza mayor como un
desastre natural, accidente catastrofico o cualquier otra situacién o suceso que por razon
de sus ocurrencia inesperada e imprevista, impacto y magnitud, ponga en inminente
peligro la vida, salud, seguridad, tranquilidad o el bienestar de los ciudadanos, o se
afecten en forma notoria los servicios a la comunidad, proyectos o programas
municipales con fin publico.

12. Empleado Municipal: Persona que ocupe un puesto y empleo en el gobierno

municipal que no esté investido de parte de la soberania del gobierno municipal y

comprende los empleados regulares, irregulares, de confianza, empleados con

nombramientos transitorios y los que estan en periodo probatorio.

Encargado de la Propiedad Municipal: Serd el encargado de recibir, custodiar y

entregar la propiedad mueble e inmueble del municipio.

14. Entidades: Incluye la Oficina de COR3, los municipios, la Junta de Subastas
Municipal, las firmas de auditoria y/o auditores individuales externos.

15. Fianza de Ejecucién (Performance Bond): Garantia prestada por el licitador en una
Subasta, para asegurar el cumplimiento de la obligacién que pudiera contraer, mediante

13
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16.

¥

18.

19,

20.

21

22,

23.

24,

23

dinero o a través de compafifas fiadoras autorizadas legalmente a hacer negocios en
Puerto Rico.

Fianza de Licitacién (Bid Bond): Garantia provisional prestada por el licitador en una
Subasta, mediante dinero o a través de compaiifas fiadoras autorizadas legalmente a
hacer negocios en Puerto Rico, con el propésito de asegurar que habré de sostener la
oferta establecida en su pliego de proposicién, durante todo el proceso de la subasta y
la posible contratacion.

Firma: Comprende los auditores externos individuales, asi como compafifas de
auditores externos con licencia para ejercer la contabilidad ptiblica en Puerto Rico y
que cumplan con los requisitos de este Reglamento y la legislacion aplicable.

Fondo: Suma de dinero u otros recursos, separados con el proposito de llevar a cabo
una actividad especifica o lograr objetivos de acuerdo con leyes, reglamentos,
restricciones o limitaciones especiales y que constituyen una entidad fiscal y de
contabilidad independiente.

Fondo Especial: Es aquel ingreso que tiene un propdsito especifico, y no forma parte
del presupuesto funcional. En este fondo se contabiliza el producto de fuentes
especificas de ingresos, los cuales son legalmente restringidos para gastarse en un
proposito especifico. Incluye los Fondos Federales y las Resoluciones Conjuntas de la
Asamblea Legislativa.

Fondo General: Se compone de aquellos ingresos que dan base para la preparacion
del presupuesto operacional de los municipios. Se utiliza para contabilizar todos los
recursos financieros, excepto aquellos fondos especiales.

Fondos Publicos Municipales: Dinero o cualquier valor recibido que deben ser
depositados en la cuenta corriente o cualquier cuenta de banco de un municipio y por
los cuales el Director de Finanzas o su representante autorizado, tiene que responder
incluyendo los fondos en fideicomiso y depositos especiales.

Funcionario Municipal: Persona que ocupe un cargo publico electivo a nivel
municipal (Alcalde y Legisladores Municipales), el Secretario de la Legislatura
Municipal, los directores de las unidades administrativas de la Rama Ejecutiva
Municipal, entre otros.

GAAP (Generally Accepted Accounting Principies): Son los principios o estdndares
contables que se utilizan para estandarizar los procedimientos utilizados en la
contabilidad para la presentacion de informes financieros.

GASB (Govermental Accounting Standard Board): Gubernamental que establece
los principios de contabilidad gubernamental de recopilacién de informacion afin con
el registro de los activos intangibles.

Gasto Excesivo: Gasto por articulos, suministros o servicios cuyos precios cotizados
sean mayores que aquellos que normalmente se cotizan en el mercado en el momento
de la adquisicién o compra de los mismos o cuando exista un producto sustituto mas
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27

28

29,
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32
33,

34,

33,

36.
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38.

39

40

41,

barato e igualmente durable, que pueda servir para el mismo fin con igual resultado o
efectividad.

Gasto Extravagante: Gastos fuera de orden y de lo comun, contra razén, ley o
costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del momento.

Gasto Innecesario: Gasto por materiales o servicios que no son indispensables o

necesarios para que el municipio pueda desempefiar las funciones que por ley se le han
encomendado.

. IVU: Impuesto sobre Ventas y Usos.

Junta de Subastas (Junta) Junta constituida en cada municipio, con la responsabilidad
principal de adjudicar las subastas de compras de bienes y servicios del municipio.
Legislatura Municipal: Cuerpo con funciones legislativas sobre los asuntos
municipales.

Cédigo Municipal de Puerto Rico (Ley 107-2020 segiin enmendada): Esta Ley
sustituye la Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Licitador: Persona natural o juridica que presenta una oferta en una Subasta Publica.
Mayoria: Més de la mitad de los votos del nimero total de miembros de la Legislatura
Municipal o la Junta de Subasta segiin sea el caso.

Mayoria absoluta: La mitad mas uno del nimero total de los miembros que componen
Ja Legislatura Municipal. De existir vacantes, éstas no se consideran para efectos del
computo,

Municipio: Es la entidad juridica de gobierno local cuya finalidad es el bien comiin y
la atencion local y, dentro de este u en Demarcacion geografica con todos sus barrios
que tiene nombre particular y esté regida por un gobierno local compuesto de un Poder
Legislativo y un Poder Ejecutivo.

Nimero total de miembros (Miembros activos): Numero total de legisladores que
componen la Legislatura.

Obligacion: Un compromiso que esté representado por orden de compra, contrato o
documento similar pendiente de pago, que deberd estar firmado por el funcionario
autorizado para gravar las asignaciones en el municipio y que puede convertirse en el
futuro en deuda exigible.

Obra: Incluye cualquier trabajo de construccion, instalacion, alteracién, ampliacion,
mejora, reparacion, excavacion, conservacion o mantenimiento de cualquier estructura
o superficie.

Pagador Oficial: Funcionario o empleado municipal al cual se le han delegado las
funciones de efectuar aquellos desembolsos municipales que se le autoricen.

Orden de Cambio: Documento oficial que autoriza las modificaciones en las
adquisiciones, obras o servicios acordados en 6rdenes de compra o contratos.

Orden de Compra: Documento oficial emitido por el Municipio para solicitar
cualquier equipo, materiales, articulos, suministros, servicios u obra.
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42.

43

44,

45

46

47.

48

-

49

50.

ol

52.

53

54.

Orden Ejecutiva: Orden, directriz o mandato, emitida por el Alcalde, sobre asuntos
que la Ley le ha facultado a ejercer su discrecion, sin necesitar la autorizacion de la
Legislatura Municipal.

Ordenanza: Es una medida de la Legislatura Municipal, debidamente aprobada por el
Alcalde, cuyo asunto es de cardcter general o especifico con vigencia indefinida.

Plan de Accién Correctiva: Plan de trabajo que debe presentar el municipio objeto de
una auditoria y/o monitoria, donde especificara las medidas correctivas que ha tomado
o tomar4 a fin de cumplir con las recomendaciones hechas.

Pliego de Especificaciones: Conjunto de caracteristicas fisicas, funcionales y de
calidad de los articulos, materiales y equipo que se interesa adquirir o de las obras,
mejoras y servicios requeridos por el Municipio en una Subasta.

Pliego de Proposiciones: Oferta presentada por escrito, por un licitador en respuesta a
las especificaciones solicitadas por el Municipio en una Subasta, acompaiiada de los
documentos y certificaciones requeridas.

Precio Razonable: Precio regulado por el Departamento de Asuntos del Consumidor
o de no estar regulado, es el precio que de ordinario se paga por un bien o servicio en
el mercado.

Presidente de la Legislatura Municipal: Ejerce las funciones propias de jefe
administrativo de la Legislatura Municipal y en tal capacidad dirige y supervisa las
actividades y transacciones del cuerpo legislativo y de la secretaria de ésta.
Presupuesto: El plan de las operaciones de los distintos programas, el cual comprende
un estimado de los gastos propuestos para un periodo de tiempo determinado y los
recursos e ingresos estimados para financiarlos.

Presupuesto por Programas: Es un presupuesto en el cual los gastos estén basados
primordialmente en metas y programas de trabajo.

Proceso Presupuestario: Es el proceso que se sigue en la formulacion, justificacion,
aprobacién, ejecucion y fiscalizacion del presupuesto de las unidades administrativas
y programas municipales con sujecién a las directrices del Alcalde, a las leyes y
reglamentos vigentes y a la Legislatura Municipal.

Programa: Unidad de servicio dentro del municipio encargada de desarrollar
actividades y operaciones encaminadas a determinado objetivo.

Propiedad Inmueble: Comprende la tierra, los edificios y otras construcciones y
mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un inmueble de una
manera fija, de suelte que no pueda separarse del sin quebrantamiento de la materia o
deterioro del objeto.

Propiedad Mueble: Es aquella de relativa permanencia y valor que se puede
desprender del inmueble a que estuviere unida, sin menoscabo de su identidad y que
puede ser usada sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto.
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56.

&7,

58.

59

60.

61.

62.

63.

64.

Propiedad Municipal: Cualquier bien mueble o inmueble perteneciente al municipio
o de valor para el municipio. La propiedad puede ser adquirida mediante compra,
donacién, permuta, traspaso, cesion o por cualquier otro medio legal.

Quérum: Lo constituye la mayorfa del nimero total de Jos miembros que componen
la Junta de Subasta o Legislatura Municipal, seglin sea el caso.

Recaudador Auxiliar: Todo funcionario o empleado municipal designado para actuar
como ayudante o sustituto de un Recaudador Oficial.

Recaudador Oficial: Todo funcionario o empleado de un municipio al cual se le han
delegado funciones para cobrar y depositar los fondos piiblicos que se reciban y expedir
y fumar los recibos correspondientes.

Renglén: Desglose de cada bien, servicio u obra que se solicita en una subasta.
Resolucion: Toda legislacion aprobada por la Legislatura Municipal, que haya de
perder su vigencia al realizarse la obra o cumplirse la finalidad que se persigue con la
misma.

Single Audit (Auditoria Sencilla): Auditorfa de los estados financieros de las
entidades recipientes de subvenciones federales.

Single Audit Act: Ley Federal Num. 98-502, segin enmendada, aprobada el 4 de
octubre de 1984.

Subasta Ptiblica Municipal: Procedimiento formal de competencia, para la
adquisicién de bienes, obras y servicios, adjudicada por la Junta de Subastas Municipal,
cuyas cuantias estén establecidas por Ley.

Subprograma: Es una subdivisién de un programa. Tiene que ver basicamente con
objetivos menores, los que a su vez estan orientados hacia el logro de los objetivos més
amplios de los programas. 11 (67) SCF - Sistema de Contabilidad Financiero.
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CAPITULO II - PRESUPUESTO DE ASIGNACIONES ESPECIALLS

Seccion 1: Proceso Creacion Fondos Especiales

El Alcalde adoptard mediante orden ejecutiva el calendario de presupuesto para cada afio fiscal. Dicho
calendario desglosard las distintas ctapas de la confeccion del presupuesto en orden cronolégico,
designaré los funcionarios o empleados responsables de cada etapa y el término para cumplir con la
misma. La creacién de los fondos especiales regularmente se hace para proyectos o necesidades
particulares que no estan cubiertas por el presupuesto general. Estos fondos permiten que el Alcalde
tengan una mayor flexibilidad en la gestién de recursos para proyectos especificos y aseguran que el
dinero recaudado se utilice exclusivamente para el proposito para el cual fue asignado.

Seccién 2: Formato de Presentacion de las Asignaciones

La asignacion deberé estar presentado en una hoja de célculos electronicos conforme a las exigencias
de la Oficina de Gerencia y Presupuesto y entidades responsables de la otorgacién de los fondos, la
cual incluye el Presupuesto Recomendado, Presupuesto Actual y los Ingresos y Gastos Actuales.
Ademas, incluye el desglose por fondo, departamento, programa, subprograma, actividad y cuenta.
Dicho informe presenta una descripcion de la cuenta y totales por departamento.
1. Documentos Suplementarios
Todos los informes de Fondos Especiales presentados a la Oficina deberdn estar
certificados y firmados por el Director de Finanzas o por el funcionario encargado de
producirlo, incluyendo los siguientes:
a) Listado de obras y mejoras capitales pagaderas con el fondo especial;
b) Listado de contratos otorgados y/o a otorgarse;
¢) Todo documento que justifique las cuentas de ingresos, por ejemplo: multas,
ingresos eventuales, otros ingresos, intereses bancarios, ingresos en
inversiones, ingresos por servicios, arbitrios, etc;
d) Copia del "Statement of Revenue, Expenditure and Changes in Fund Balance
Governmental Funds", del informe més reciente de auditoria externa o "Single
Audit",
e) Certificacién del monto a contratar por concepto de seguros y fianzas.

2. Certificacién Negativa
Para cualquiera de los renglones anteriores en que el municipio no tenga incidencias
que reportar, deberd emitirse una certificacion negativa que asi lo haga constar. Dicha
certificacion deberd ser suscrita por el Director de Finanzas o por el funcionario encargado.

3. Plan de Trabajo

Para cada programa se definird y certificara la clientela, el problema o necesidad que
atiende, las metas, objetivos, las actividades que lo componen, el nimero y el costo de
las unidades por servicios.
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4. Aportaciones Federales y Legislativas
Las aportaciones provenientes del gobierno federal que se considerarén para efectos de

presupuesto, son aquellas cantidades que sean aprobadas y certificadas o que hayan
sido solicitadas y estén en espera de su aprobacion.

Las aportaciones legislativas serdn aquellas asignaciones especiales aprobadas por
Agencias Federales con un fin especifico. Estos ingresos serdn presentados a las
agencias reguladoras siguiendo el formato establecido una vez sean otorgados. Se
deber4 realizar los informes correspondientes que cubran el periodo del Iro de enero al
30 de junio y otro informe que cubra del 1ro de julio al 31 de diciembre del afio
correspondiente fiscal que requiera el fondo especial asignado.

Estas cantidades serén distribuidas por las agencias o instrumentalidades administren
los mismos y que su vigencia serd determinada por éstas.

Secccion 3: Distribucion y Autorizacion de Asignaciones

Fl Director de Finanzas no autorizara pagos en exceso, ni modificard en forma alguna la
distribucién de las asignaciones sin que medie una Orden Ejecutiva y una revision de
presupuesto, debidamente aprobada por el Alcalde, durante el curso del afio presupuestario.

Para realizar transferencias de crédito, para aumentar o disminuir el presupuesto que afecten
las cuentas de servicios personales (Salarios y Beneficios Marginales), es necesaria la
aprobacion de la Legislatura Municipal.

Si la revisién presupuestaria de la Asignacién Especial se trata de transferencia de créditos
entre cuentas, mediante Orden Ejecutiva, éstas deben ser informadas a la Legislatura Municipal
dentro de los cinco (5) dias luego de su aprobacién por el Alcalde.

Seccién 4: Apertura de Operaciones y Ejecucion del Presupuesto

1. En ningin caso las transacciones presupuestarias deberan reflejar atraso al llevarse a los
libros o al sistema de contabilidad financiero.

2. Bl Director de Finanzas deberd evidenciar toda transaccidén presupuestaria,
incluyendo las transferencias de fondos y los reajustes presupuestarios.

3. Elmunicipio debera conciliar mensualmente los balances de los registros manuales
contra los balances del sistema de contabilidad financiero. Conforme a ello, deberan
realizar los ajustes necesarios de detectar cualquier diferencia.

Secceion 5: Transferencias de Fondos entre Cuentas

1. Toda transferencia de fondos entre cuentas deberd estar sustentada por los siguientes
documentos:
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a. Orden Ejecutiva o Resolucion autorizando la transferencia;

b. Certificacion de sobrante;

c. Acuse de recibo de la copia de la Orden Ejecutiva enviada a la Legislatura

Municipal.

La certificacién de sobrante a ser emitida por el Director de Finanzas deberé detallar:

a. Total de fondos asignados originalmente a cada cuenta afectada;

b. Obligaciones giradas contra dichas cuentas;

¢. Total de desembolsos realizados con cargo a dichas cuentas;

d. Monto no obligado disponible para ser transferido.
La Orden Ejecutiva debera estar acompaiiada por la Certificaciéon de Sobrante y deberd
justificar la transferencia.
En el caso de las Ordenes Ejecutivas, el Secretario de la Legislatura Municipal tendrd cinco (5)
dias a partir de la fecha de recibo de la misma, para notificarla a las agencias pertinentes. al
Comisionado.
Las transferencias que afecten las partidas asignadas a la Legislatura Municipal, deben ser
aprobadas por la Legislatura Municipal mediante resolucién. Se enviard copia de dicha
resolucién al Director de Finanzas para el tramite correspondiente y a la Oficina.

Seccion 6: Intervencién del Presupuesto de la Asignacién Especial

1

El Director de Finanzas realizard revisiones trimestrales de la distribucion y gastos
presupuestarios, Como parte de dicha revision, el Director de Finanzas someteré el Informe de
Ingresos Estimados y Actuales, el Informe de Presupuesto, Gastos y Obligaciones y el Informe
de Revisiones de Presupuesto del Fondo Especial con sus hallazgos y observaciones al Alcalde,
al Auditor Interno y al Comisionado. Estos Informes serdn enviados a las entidades reguladoras
en una hoja de calculos electrénicos, texto o en formato digital Searchable (OCR), dentro de
los términos de dias calendarios después de finalizado el trimestre y al correo electrénico
designado por la agencia reguladora. Los mismos tienen que ser certificados como correctos
por el Director de Finanzas.

El Alcalde, el Director de Finanzas, el Auditor Interno o cualquier otro funcionario o empleado
municipal, tendré la responsabilidad de notificar a las entidades reguladoras, segiin requiere la
legislacién y reglamentacion aplicable, sobre cualquier irregularidad en el manejo de fondos que

sea detectada. El Alcalde informara, ademés, las medidas conectivas que habrén de implantarse
para corregir la situacion,

Seccidn 7: Cierre de los fondos

Al finalizar cada afio fiscal, el Director de Finanzas preparara y rendird un informe general a las
agencias, que contendra todas las operaciones de ingresos y egresos de los fondos especiales
recibidos, verificados durante el afio. En los casos en que se determine la existencia de sobregiros
en las cuentas, debern incluir una explicacién y un plan para cubrir los mismos con fondos propios
del sub recipiente. En este informe general se determinarén y fijaran los créditos a favor o en contra
del fondo especial al 30 de junio, las economias obtenidas y los recursos pendientes de recibir.

El informe acompaiiara los siguientes documentos:
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Informe de Ingresos Estimados y Actuales para todos los Fondos;

Informe Presupuesto, Gastos y Obligaciones para todos los Fondos;

Informe Detallado de Revisién de Presupuesto para todos los Fondos;

Estado de Situacion para todos los Fondos;

Informe de Ingresos y Gastos para todos los Fondos;

Conciliaciones Bancarias para todas las cuentas bancarias de todos los fondos.

S P g

CAPITULO I - DESEMBOLSOS MUNICIPALES
Seccion 1: Responsabilidad del Director de Finanzas

El Director de Finanzas sera el funcionario encargado de efectuar los pagos del municipio. No
obstante, por cuestiones de control, se delegara el tramite de los pagos en una unidad de pagaduria
o en un funcionario o empleado municipal adscrito a la Oficina de Finanzas. Dicha unidad de
pagaduria o el encargado de los pagos, segiin sea el caso, respondera al Director de Finanzas y
efectuara sus funciones a tono con lo establecido en este Reglamento. Ademas, debe haber una
separacion de funciones en el tramite de aprobacioén de un documento.

Los documentos que dan base a un pago deben originarse en las distintas unidades administrativas
del municipio y deben ser aprobados por los jefes de dichas unidades. Deberdn ser aprobados,
ademés, por el Alcalde o su representante autorizado, antes de referirse para pago a la Oficina de
Finanzas. Los Comprobantes de Desembolsos de la Legislatura Municipal serén aprobados por el
Presidente de la Legislatura o su representante autorizado.

Seccién 2: Procedimiento para las Ordenes de Compra

En las Ordenes de Compra, el orden de firmas es el siguiente: Jefe de Dependencia, Alcalde o
su representante autorizado y Director de Finanzas o su representante autorizado. Si la orden
de compra es producto de una Subasta Pablica, ésta se enviard una vez transcurrido el perfodo
de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacioén de la adjudicacion y luego de firmado
el contrato. Los municipios deberan obligar las asignaciones antes de efectuar las compras, con
el propésito de que haya balance disponible para cubrir los desembolsos, cuando los materiales
o equipo comprados se reciban o los servicios se rindan,

Los municipios no deberén obtener materiales, equipo o servicios sin la cotrespondiente orden
de compra, excepto en los casos mencionados en este Reglamento. Deberdn mantener un
control estricto de las 6rdenes de compra emitidas, los materiales recibidos y pendientes de
recibir y los pagos efectuados contra dichas ordenes. Para evitar duplicidad deberd tener
centralizado en una sola unidad, todo lo relacionado con las funciones de compra,

Antes de darle curso a cualquier orden para bienes y servicios, debera estar certificada por el
Director de Finanzas, o el funcionario responsable de certificar la disponibilidad de fondos.
Cuando dicho funcionario determine que no hay fondos disponibles para la adquisicion,
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rechazara la orden y asi lo har constar, excepto cuando se trate de una emergencia en cuyo
caso procedera segln se dispone en este Reglamento o por Ley.

(1) Recibo de la Mercancia

El Oficial Receptor de la mercancia cotejard cuidadosamente la misma y certificara en el
informe de recibo que la mercancia recibida concuerda con lo estipulado en el contrato del
suplidor y la orden de compra. El informe de recibo debidamente cumplimentado se enviard al
Director de Finanzas para el tramite de pago dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de
la mercancia. En los casos que la mercancia recibida no esté conforme a las condiciones
contractuales o la orden de compra, se notificaré la situacion inmediatamente al proveedor y
se tomaréan las medidas que se juzguen convenientes para los mejores intereses de la unidad
administrativa, considerando las disposiciones de este Reglamento y la Ley.

(2) Comprobantes de Desembolso

Los Comprobantes de Desembolsos de la rama ejecutiva municipal deberén ser firmados en el
siguiente orden: Encargado de Preintervencion, Director de Finanzas o su representante
autorizado, Alcalde o su representante autorizado y Pagador Oficial. Los Comprobantes de
Desembolsos de la Legislatura Municipal deberdn ser firmados en el siguiente orden:
Encargado de Preintervencién, Director de Finanzas o su representante autorizado, Presidente
de la Legislatura Municipal o su representante autorizado y Pagador Oficial.

Seccién 3: Registro de la Firma en el Banco

Serd deber del Alcalde o su representante autorizado, registrar la firma del Director de Finanzas
y su representante autorizado, en el banco designado como depositario de fondos publicos
donde éste tenga su cuenta corriente. Serd su deber, ademds, informar al banco cuando cese un
Director de Finanzas y se efectiie otro nombramiento y registrar su filma en el banco.

Seccién 4: Fianza Global

Todo funcionario o empleado municipal que intervenga en los procedimientos fiscales y
contables, debe estar incluido en la fianza global de empleados y funcionarios municipales, de
acuerdo a las normas establecidas.

Seccion 5: Contabilizacién de las Obligaciones

El Director de Finanzas o su representante autorizado, serd el responsable de que la
contabilizacién de las obligaciones y desembolsos se efectiien a través de los documentos
debidamente preparados por las unidades administrativas, los cuales serdn previamente
certificados para obligacién o pago por el jefe de dichas unidades o por sus representantes
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autorizados y aprobados por el Alcalde o su representante autorizado. Las obligaciones o
desembolsos serén para obligar o pagar servicios, suministros de materiales, reclamaciones u
otros conceptos que estuviesen autorizados por la Ley o por la reglamentacion vigente.

Seccion 6: Delegacion de Firma

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el Alcalde puede delegar su firma para la
cettificacion de los gastos que se autoricen para pago, en el funcionario que estime mds idéneo,
siempre y cuando las funciones de dicho funcionario no estén relacionadas a los procesos
fiscales. Dicha delegacién debe hacerse por escrito y firmada por el Alcalde. Un empleado o
funcionario no podra estar autorizado a firmar o comparecer en un mismo documento o en
documentos distintos, en dos o mds capacidades, si se trata de una misma adquisicién o
desembolso. Dicha prohibicién se extiende a los empleados o funcionarios que estén realizando
funciones interinamente, o por cualquier otra causa. Tampoco debe existir incompatibilidad
entre las funciones o deberes que normalmente desempefian.

Seccion 7: Legalidad y Exactitud de los Gastos

El Director de Finanzas, los funcionarios y empleados en que este delegue o cualquier
representante autorizado, serd responsable de la legalidad, exactitud, propiedad, necesidad y
correccion de todos los gastos que le sometan para pago por parte de las unidades
administrativas. Para verificar lo anterior, la Oficina de Finanzas pre intervendrd todos los

documentos de pago, antes de que el Director de Finanzas o cualquier representante autorizado,
autorice el pago de los mismos.

Seccidn §: Pre intervencion

La Unidad de Pre intervencién, mantendrd un registro de las firmas autorizadas en el municipio.
Verificard que los funcionarios que cettifican los documentos, estén autorizados en dicho
registro. Se verificar4, ademds, la correccién de los documentos en todas sus partes y que la
transaccion proceda a tono con la ley, ordenanza, resoluciones, contratos y reglamentacion
vigente. Una vez todo esté en orden, cettificard el documento como pre intervenido y se enviard
la Orden de Compra, el Comprobante de Desembolso, el Recibo y Factura para la aprobacion
del Director de Finanzas. El Director de Finanzas no aprobara para pago ningtin documento si
no esté cettificado como correcto por la unidad de pre intervencién o el encargado de la pre
intervencion.

Seccion 9: Registro de Cheques y Transferencias Electronicas

No podré efectuarse ningin pago sino estd respaldado por los comprobantes de pago
correspondientes. Se llevaré un registro de cheques en el que se anotarédn en orden numérico
correlativo todos los cheques emitidos diariamente. En el caso de cheques entregados
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personalmente, el pagador debe identificar a la persona a quien le hace la entrega y hacer
constar en el registro la fecha, el nombre y la firma de la persona que lo recibe.

Los municipios podrén adoptar otras formas de pago, tales como depésitos directos a cuentas
bancarias, tarjetas de débito y cualesquiera otras transferencias electronicas. No se hardn pagos
en efectivo, excepto el uso del fondo de caja menuda, autorizado por este Reglamento. Deberan
establecer las medidas de control y seguridad para garantizar la exactitud y correccién de los
desembolsos, manteniendo un registro de estos pagos con la misma informacion requerida para
el registro de los cheques.

Seccion 10: Procedimiento para Desembolsos

El Director de Finanzas no emitird pago alguno, hasta que el servicio que origina el desembolso
haya sido prestado o los materiales suministrados. Los comprobantes de pago se expedirdn a
favor de las personas que sean acreedores directos del municipio por prestar un servicio o
suministrar materiales. Se podran efectuar pagos parciales, cuando expresamente se autorice.
El Director de Finanzas efectuara el pago de compromisos municipales solamente cuando
exista crédito, no agotado o comprometido, en presupuesto o transferido legalmente y cuando
dicho gasto esté debidamente comprobado o justificado por los documentos que presente la
parte interesada.

No se efectuard pago de némina u otro servicio de cualquier persona contratada hasta tanto la
Unidad de Recursos Humanos certifique debidamente este desembolso.

Los municipios no tendran que pagar contribuciones de clase alguna, incluyendo el Impuesto
sobre Ventas y Usos (IVU), al Gobierno de Puerto Rico, confirme las disposiciones de la Ley
y los Reglamentos emitidos por el Departamento de Hacienda para regular el IVU. Para
acogerse a la exencion, los Municipios deben seguir el procedimiento dispuesto por dicha
reglamentacion y cualquier otra que pueda surgir.

Todos los desembolsos que efectiie el municipio se hardn directamente a las personas o
entidades que hayan prestado los servicios o suplido los suministros o materiales. El
Director de Finanzas serd responsable de realizar las gestiones para que el suplidor cobre
el cheque.

Todos los desembolsos municipales se efectuardn mediante cheques girados o
transferencias electrénicas contra la cuenta de banco correspondiente y debidamente
firmados por el Director de Finanzas o su representante autorizado. Podrén digitalizar los
documentos oficiales, incluyendo los cheques emitidos para pago por cualquier concepto.
El Director de Finanzas deber4 establecer un procedimiento escrito incluyendo controles
internos, para el procesamiento de los pagos mediante transferencias electronicas y la
digitalizacion de éstos.

En caso de que se expida un cheque a un acreedor o se expida o adeude un pago por
concepto de némina, vacaciones, entre otros, a un empleado o funcionario municipal que
haya fallecido dentro del mismo afio econémico en que se expidié el cheque sin haberlo
hecho efectivo, se procederé de la siguiente forma:
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a. Los herederos deberan presentar su peticion de pago al Director de Finanzas,
acompafiado del Acta de Defuncién del acreedor, empleado o funcionario
municipal fallecido, la Declaratoria de Herederos o en su defecto copia de
testamento certificado por un notario. El municipio emitiré el pago correspondiente
a favor de todos los miembros de la Sucesién y no desembolsard fondos algunos,
hasta tanto comparezcan y firmen cada uno de los herederos que consten en la
Declaratoria.

b. En caso de quicbra o insolvencia de la persona a quien se expidié el cheque, podra
endosarse a favor del sindico nombrado o conforme la orden emitida por el Tribunal.

¢. De haber una declaracién de incapacidad mental de heredero, se podrén hacer el endoso
a favor del tutor administrador nombrado judicialmente.

d. Si la persona a favor de quien se debe endosar el cheque, se hallase fucra de Puerto
Rico, se podra endosar a favor de su agente o apoderado mediante presentacion de un
poder debidamente notariado.

e. Si el cheque expedido es de un afio econémico anterior, el Director de Finanzas
proceder4 a expedir un nuevo cheque a favor del acreedor siguiendo el procedimiento
establecido en esta Seccion.

8. Se exceptia de expedir comprobantes de pago a favor de personas acreeclores directos, solo
cuando las sumas a pagarse por el municipio sean cedidas o traspasadas mediante un contrato
otorgado ante un notario ptiblico u otro funcionario autorizado para efectuar o reconocer
escrituras y certificados. El procedimiento a seguir en estos casos serd el siguiente:

a. Todo contrato de cesién de créditos debera contener la siguiente informacion:

1. Nombre completo y direccién exacta del cedente y el cesionario;

2. Fecha de efectividad del contrato de cesion;

3. Numero e importe de la orden de compra o contrato de servicios que
da origen a la cesion;

4. Indicara si la cesién es total o parcial. Si es parcial, indicard la
cantidad objeto de cesion. Antes de aceptar para registro el contrato,
el Director de Finanzas, o su representante autorizado, deberd
cotejar que el crédito que se ha cedido corresponde a una obligacion
legalmente contraida y que la cantidad cedida se encuentra
pendiente de pago.

b. La copia fiel de la escritura o documento auténtico traspasando el crédito, debera
archivarse junto al comprobante de pago que se expida. Los municipios, no
obstante, la cesién o traspaso, podrén retener de cualquiera de los pagos a
efectuarse, la cantidad que sea necesaria para cubrir cualquier deuda que el cedente
tuviera con el municipio al momento de la cesion o que haya contraido con
posterioridad a la misma.

¢. Cuando se formalice un contrato de cesion de créditos, copia certificada como fiel
y exacta del mismo, serd archivado en el municipio para la futura intervencion del
pago o pagos a efectuarse. En estos casos se emitirdn los comprobantes de pago a
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nombre del cesionario, haciendo referencia al nombre y direccién del cedente. El
Director de Finanzas llevara un control adecuado para evitar pagos en exceso de la
cantidad objeto de cesion.

d. Deben hacerse contrato de cesion de créditos separados para cada orden de compra
o contrato de servicios.

Seceion 11: Maquina para Firmar Cheques

Los cheques se expediran en orden correlativo y la numeracion debera estar impresa en los
mismos. Se debera conocer en todo momento el balance disponible en la cuenta bancaria
correspondiente. En aquellos casos en que el municipio posea una maquina para firmar
cheques, deberdn tomar las siguientes medidas de control interno en relacion con la firma
y emision de cheques:

1. Hacer una placa con la firma del Director de Finanzas, la cual seré custodiada por
éste en una caja de seguridad. A los fines de prevenir cualquier eventualidad que
sutja en caso de cese o muerte del Director de Finanzas, el Alcalde autorizara que
se registre la firma de un sustituto, que puede ser un empleado de esta unidad
administrativa. Se le har4 una placa con su firma, la cual se custodiard en una caja
fuerte. La persona que sustituya al Director de Finanzas, debe cambiar la
combinacién de la caja de seguridad. Esta autorizacion debe ser por escrito e indicar
la clase de cheques que firmard y la duracion de dicha autorizacion. Dicho
funcionario debe incluirse en el contrato de fianza global para empleados y
funcionarios municipales.

2. La Unidad de Pagaduria recibira diariamente del Director de Finanzas la llave de
la méquina de firmar cheques y la cantidad exacta de cheques que se utilizaran.

3. La Unidad de Pagaduria mantendrd un control efectivo de los cheques en blanco y
constancia escrita de los cheques firmados en la méaquina, asi como de los cheques
que resulten dafiados o inservibles.

4. La Unidad de Pagaduria, verificara con el contador o registro de la maquina que el
ntimero de cheques firmados coincida con el mimero de cheques entregados. De
resultar algin cheque inservible, se solicitard un nuevo cheque al Director de
Finanzas. El cheque inservible se devolveré al Director de Finanzas quien verificara
que el total de cheques entregados para firmar a méquina coincida con el total de
cheques firmados més los cheques inservibles devueltos.

Secci6n 12: Conciliaciones Bancarias ¢ Informe Mensual de Ingresos y Desembolsos
Las conciliaciones bancarias de cada cuenta bancaria que mantiene el municipio,
se tienen que realizar mensualmente en el Sistema de Contabilidad Financiero. Si
por alguna razén extraordinaria, estuvieran impedidos de utilizar el Sistema de
Contabilidad Financiero, las conciliaciones bancarias se realizaran en un modelo
en formato electrénico provisto por la Oficina.
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Ademés, se tiene que preparar mensualmente un Informe en el cual se reflejen las
operaciones de ingresos y desembolsos del mes y el balance de los fondos
debidamente conciliado con la conciliacién bancaria. El Director de Finanzas
delegaré la responsabilidad de realizar las conciliaciones bancarias y los Informes
Mensuales, en un empleado o funcionario del municipio que esté bajo su
supervision. Estos deben ser firmados por el empleado o funcionario que las
prepard y deben ser revisadas y firmadas por el Director de Finanzas.

Seccion 13: Archivo de Documentos

Los comprobantes, cheques cancelados y cualquier otro documento que justifique
un pago, deben ser archivados por el Director de Finanzas para ser intervenidos por
la Oficina del Contralor de Puerto Rico, segin los requerimientos sobre
conservacion de documentos fiscales del Departamento de Hacienda y las demas
agencias fiscalizadoras.

Seccién 14: Requisito de Factura

El Director de Finanzas no aprobar pagos que no estén acompafiadas de una

factura debidamente filmada y certificada por el acreedor que hubiera prestado los
servicios o servido los suministros. Las facturas deben incluir la siguiente
cettificacion: “Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningiin servidor pitblico
de entidad gubernamental es parte o tiene algin interés en las ganancias o
beneficios producto del contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener interés
en las ganancias o beneficios del contrato, ha mediado una dispensa previa. La
tinica consideracién para suministrar los bienes o servicios objelo del contrato ha
sido el pago acordado con el representante autorizado del municipio. El imporie

de esta factura es justo y correcto. Los servicios han sido prestados y no han sido
pagados”.

Seccién 15: Efectos Comprados Fuera de Puerto Rico
Cuando sea necesario pagar alguna factura por efectos comprados fuera de Puerto
Rico donde el acreedor no acepte cheques del municipio, el Director de Finanzas
efectuara el pago mediante cheque de gerente por el importe de dicha factura. El
cheque correspondiente debera contener la frase "Para adquirir un cheque a favor
de ___ enpago de su factura nim. ___"

Seccién 16: Sobregiros
El municipio no emitir4 pago alguno que tenga el efecto de sobregirar cualquier
fondo o cuenta municipal. El Director de Finanzas serd responsable de cualquier
sobregiro en los distintos fondos municipales.
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Seccién 17: Pagos de Salarios al Personal

1. Los pagos al personal municipal se efectuaran mediante néminas debidamente
preparadas por la unidad a cargo de personal y certificadas a la terminacion del
periodo proyectado para pago. La preparacion de las néminas se hara a base de los
expedientes y récords del empleado o funcionario que semanalmente en el
municipio, a tono con las disposiciones de este Reglamento.

El pago se realizard a favor de cada uno de los empleados o funcionarios por el
importe que figure en las néminas.

2. Se distribuirdn los cheques o talonarios en el caso de los pagos realizados mediante
depdsito directo a cuentas bancarias y cualquier otro método de pago, a los
empleados o funcionarios correspondientes. Al entregérseles los cheques o los
talonarios a estos empleados encargados de distribuirlos, se les exigird que firmen
por el total de cheques o talonarios recibidos. A los empleados regulares,
transitorios e irregulares, a los cuales se les pague mediante cheques, se les exigira
la fama de hoja de recibo correspondiente al cheque entregado.

3. Todos los documentos relacionados con el pago al personal irregular utilizados por

los encargados de las obras o servicios, serdn considerados como documentos
oficiales; los mismos se archivaran acompafiados de las néminas correspondientes
en la Oficina del Director(a) de Recursos Humanos.
En los municipios donde no exista inspector de Obras Publicas, debera certificar
las néminas del personal regular el funcionario o empleado municipal encargado
de la direccién inmediata de las obras, y de no intervenir directa o indirectamente
ningn funcionario o empleados del municipio, el director de la unidad
administrativa correspondiente seré el responsable de la exactitud de las néminas.

Seccion 18: Pago de Servicios Profesionales y Consultivos

1. El Alcalde, o su representante autorizado, tomard las providencias necesarias para
determinar que la persona contratada cumpla con los deberes y responsabilidades
estipuladas en el contrato.

2. El Director de Finanzas ordenaré los pagos por estos servicios de acuerdo con lo estipulado
en el contrato y luego de recibir la debida certificacion de las facturas que reflejen que los
servicios se rindieron, y que se prestaron durante la vigencia del contrato, segln los
términos del mismo y en forma aceptable. Las enmiendas, la resolucion y rescision de los

contratos se tramitardn, intervendran y distribuiran en igual forma que los contratos
originales.

Seccién 19: Pago por Compra de Materiales, Equipo y de todo Contrato de Obra
y Mejora Publica
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1. Antes de realizar cualquier pago a los contratistas por obras de construccion terminadas,
debe solicitar una certificacion del inspector de la obra en la cual se hard constar que la
misma estd completa y que ha cumplido con lo estipulado en el contrato.

2. Cuando en el contrato se establezca que se pueden efectuar pagos parciales no se efectuaran
los mismos sin obtener una certificacion del inspector de la obra en la cual se indique que
el valor del trabajo realizado a la fecha de pago no es menor que la cantidad a ser pagada
en esa fecha.

3. Al efectuar los pagos, cuando procedan, y si el contrato lo estipula, se hardn las retenciones
establecidas como garantia.

4, Los documentos de compra que envuelven la concesion de un descuento por pronto pago,
seran marcados con un sello que lea "descuento”, para que se le dé al caso la prioridad
necesaria y se evite la pérdida del mismo. En los casos que el comerciante reclame
reembolso del descuento, se efectuard una investigacion del caso. Si se amerita dicho
reembolso, se determinarén las causas de la pérdida del descuento y si la demora se debié
a descuido o negligencia de algtin funcionario o empleado, se exigirdn responsabilidades.

Seccién 20: Pago de Gastos de Representacion o de Relaciones Publicas

1. Los gastos de representacién o relaciones piblicas en y fuera de Puerto Rico estardn
reglamentados por el Alcalde. Los gastos por este concepto solo deben ser incurridos
cuando su proposito es de interés piblico.

2. El Director de Finanzas, antes de ordenar que se realice cualquier pago por este concepto,
verificard que las facturas recibidas estén debidamente certificadas por los empleados o
funcionarios municipales que estuvieron a cargo de llevar la actividad.

3. Cuando el Alcalde o a cualquier empleado o funcionario municipal se le autorice a realizar
un viaje al exterior y a incurrir en gastos de representacion, deberd someter a su regreso,
una liquidacién de los fondos anticipados segiin se indica en este Reglamento y dentro del
término requerido.

4, El Alcalde reglamentar el uso de tatjetas de crédito para el pago de gastos oficiales de
representacién y de relaciones publicas. El uso de tarjetas de crédito se regira por lo
siguiente:

a. Estara limitado al Alcalde y Presidente de la Legislatura Municipal.

b. Solo se utilizardn para el pago de los gastos de representacion y de relaciones
publicas que estén relacionados directamente con las funciones especificas del
municipio y que respondan al interés piiblico.

c. Esta prohibido el uso de la tarjeta de crédito para gastos personales. Tampoco se
podra utilizar la tatjeta para obtener adelantos en efectivo, excepto cuando se trate
de una emergencia o exista causa justificada debidamente documentado.

d. El Alcalde o el Presidente de la Legislatura Municipal firmaran las facturas por el
total constituido. El pago de propina no excederé del 15% de dicho total, salvo que
la entidad que preste los servicios tenga convenio con sus empleados que exija un
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por ciento mayor. Al recibir la factura, el Director de Finanzas verificaré que los
gastos incurridos estén justificados con los siguientes documentos:
1. Factura certificada y en duplicado del acreedor.
2. Relacién de las personas a quienes se agasajé o a quienes
oficialmente se autoriz6 a participar en Ja actividad.
3. Certificacion del Alcalde o Presidente de la Legislatura Municipal,
seglin sea el caso, explicando la naturaleza y necesidad de los gastos.

CAPITULO III - IRREGULARIDADES

Seccién 1: Instrucciones y Normas Especificas sobre Irregularidades y Desfalcos

1. Las reclamaciones contra las fianzas globales y los seguros se originan por
investigacién efectuada por el municipio, como resultado de una intervencion
de la Oficina del Contralor o cualquier otra entidad.

2. En los casos de irregularidades descubiertas por la Oficina del Contralor, serd

ésta la que determine la accion a seguir para informar la misma a los Secretarios
de Hacienda y de Justicia para que éstos procedan con el tramite
correspondiente.
El municipio ser4 responsable de notificar a la Oficina del Contralor las
irregularidades investigadas y los casos en que cualquiera de sus empleados o
funcionarios esté al descubierto en sus cuentas, ha dispuesto de fondos o bienes
puiblicos para fines no autorizados por Ley o que ha usado, destruido, dispuesto
o se ha beneficiado de fondos y bienes bajo el dominio, control y custodia del
municipio.

3. El Alcalde designaré a la persona responsable de realizar la investigacion en los
casos donde se descubra prucba o evidencia, o se sospeche de alguna
irregularidad.

4. La investigacion debe efectuarse dentro de los veinte (20) dias siguientes al
descubrimiento de la irregularidad. En dicha investigacion se debe determinar,
preliminarmente, si al cometerse la irregularidad, intervino alguna causa o
circunstancia fortuita o ajena a la voluntad de la persona responsable o
aparentemente responsable.

5. El Alcalde o su representante autorizado es responsable de tomar la
determinacién final en cuanto a si se cometié alguna falta, o hubo culpa o
negligencia por parte de alguno de sus empleados o funcionarios. Debe aplicar
de inmediato las medidas administrativas, para corregir la deficiencia que
propici6 la irregularidad conforme a las normas disciplinarias establecidas o a
las medidas de control interno.

6. Cuando el Alcalde o su representante autorizado, determine que en la
irregularidad investigada no se cometi6 alguna falta, culpa o negligencia, podra
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relevar al personal del pago o reembolso de los dineros o de la propiedad
publica siempre que la cuantia total no exceda de $5,000. En los casos donde
exceda dicha cantidad o que el resultado de la investigacion tienda a establecer
la comisién de un delito, se notificara al Secretario de Justicia, para que tome
las acciones que correspondan.

7. En los casos en que el Alcalde o su representante autorizado, determine que la
persona es responsable de la irregularidad, ordenara las acciones y sanciones
que procedan. Cuando el municipio no logre el cumplimiento de las acciones y
sanciones que imponga al personal responsable de la irregularidad, notificara el
hecho al Secretario de Justicia para que éste determine si procede imponer
alguna ofra sancion o instar accién judicial para asegurar el cumplimiento de la
misma, independientemente del importe de la irregularidad.

8. Alnotificar la irregularidad cometida al Contralor de Puerto Rico y en los casos
que proceda, al Secretario de Justicia, los municipios someteran los documentos
e informacidn que requiera la reglamentacion emitida por dichos funcionarios.
Las notificaciones se haran, aunque los fondos o bienes hayan sido o puedan
ser restituidos. En los casos que proceda notificar al Secretario de Justicia,
debera acompatfiar copia del expediente del caso.

9, El municipio notificara al ente privado o al Area de Seguros Piiblicos aquellos
casos en los cuales proceda reclamar a la fianza global. En los demas casos,
tales como accidentes o siniestros que afecten la propiedad, los municipios son
responsables de tramitar directamente, con asistencia del corredor de seguros,
las reclamaciones con la compafifa aseguradora, ain cuando el Secretario de
Hacienda les contrate los seguros.

Seccién 2: Denuncias de Fraude, Abuso, Despilfarro u otras Irregularidades

Reportar instancias de fraude, despilfarro o abuso de los fondos federales es una
responsabilidad de todos los involucrados en la recuperacién de Puerto Rico y evita
que dichos actos pongan en riesgo los fondos de recuperacién disponibles o
cuestionen nuestra capacidad para ayudar al pueblo de Puerto Rico que ha sido
afectado por los diferentes desastres naturales.

El método principal de denuncia es mediante el envio de un correo electrénico a las
Agencias concernientes, Comunicar esta informacion a través del mecanismo antes
mencionado garantizartd que la reclamaciéon reciba la atencion, revision,
seguimiento y accion pertinente, segiin sea necesario.

El objetivo del mecanismo del COR3 de denuncia de fraude, despilfarro y abuso,
es fomentar una cultura de denuncia para combatir posibles actos de fraude e

Teléfono: (787) 732-4700, Ext. 2101
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerto Rico, 00703



incumplimiento con las leyes, politicas y reglamentos federales, estatales y locales,
y es parte de del compromiso continuo de promover la transparencia en los
esfuerzos de recuperacién de Aguas Buenas y Puerto Rico.

Seccién 3: Instancias de Incumplimiento

Entre las condiciones que se pueden imponer al Sub recipiente se encuentre:

1.
2

Requerir pagos como reembolsos en vez de pagos por adelantado.
Detener el proceso de continuar a la proxima fase hasta que el recibo de
evidencia demuestre un rendimiento aceptable.

Requerir informes financieros adicionales y més detallados.

Requerir monitoreo adicional del proyecto.

Requeritle a la entidad no Federal que obtenga asistencia técnica o
gerencial.

Establecer aprobaciones adicionales.

Los Remedios a instancias de incumplimiento incluyen:

1,
2,

()]

Retener temporeramente los pagos en efectivo.

No autorizar/denegar todos o parte del costo de la actividad o accién
que no esté en cumplimiento.

Suspender o terminar la subvencién federal en su totalidad o
parcialmente.

Iniciar la suspension o procedimiento de exclusion.

Detener futuras subvenciones federales para proyectos o programas.
Tomar otros remedios que estén disponibles legalmente.

Ejemplo de Instancias de Incumplimiento

1.

@ D

80 B

8.
9,

Someter los Informes de Progreso Trimestral (IPT) fuera del término
establecido.

No celebrar procesos competitivos de licitacion.

Omitir las cldusulas federales requeridas en el contrato.

No remitir la documentacion requerida por COR3 y/o FEMA.

No realizar un anélisis de costo, de ser aplicable.

Incumplir con los requisitos de los programas de adelanto de fondos.
No contar con politicas y procedimientos de adquisicién de bienes y
servicio. '

Radicar un Informe de Auditoria fuera del término establecido.

No someter el Plan de Accién Correctiva en o antes de la fecha limite.

10. Incumplir con los requisitos federales sobre el manejo de equipo.
11. No vincular las evidencias de pago dentro de los 60 dias en DRS.
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Seccion 4: Informes
Los municipios deben someter al Secretario de Justicia, a la Oficina del Contralor,
a la agencia de seguros y al Area de Seguros Publicos del Departamento de
Hacienda, de ser necesario, copia de los informes que a continuacién se indican
para las acciones correspondientes:

1. Informe del Delito (informe policiaco) si la irregularidad hubiese sido
notificada, deberan hacerlo constar al rendir los demas informes.

2. Informe de Incendio del Servicio de Bomberos de Puerto Rico. Este
informe lo someteran en caso de que la irregularidad sea causada por
fuego.

3. Informes administrativos que surjan de las investigaciones que realice
el propio municipio o algin funcionario encargado de la investigacion
y la accidon administrativa que se tomd, si alguna.

Seccidn 5: Reporte de Progreso Trimestral (RPT)

;Qué informacién proporcionan los reportes de progreso trimestral?
1. Informacion actualizada sobre el progreso de los proyectos.
2. Gastos totales del proyecto.
3. Fecha de finalizacion proyectada.
4. Cualquier circunstancia que pueda retrasar el proyecto.
¢, Qué datos se incluyen en el informe?
1. Gastos Incurridos hasta la fecha de cierre del trimestre para cada
proyecto.
2. Costo final estimado para completar el alcance del trabajo aprobado
para cada proyecto.
3. Estado de la reclamacioén al seguro.
4, Fuentes externas de fondos para los proyectos, distintos a los fondos
provistos por el programa de Asistencia Publica.
5. Etapa del proyecto y porcentaje (%) de trabajo completado para cada
inventario de dafios.
6. Si el alcance del trabajo (analisis FODA) se completaré en el plazo de
gjecucion.
7. Circunstancias que podrian impedir o retrasar la realizacion del alcance
del trabajo (andlisis FODA) para cada proyecto.
Presentacion de los Reporte de Progreso Trimestral (RPT)
1. Debe completarse un RPT para todos los proyectos grandes, pequefios
y de Categoria Z que hayan sido cerrados por FEMA.
2. Deben presentarse un RPT por cada Hoja de Proyecto (PW)
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3. Los RPTs se completan y envian a través de la plataforma de DRS de
CORS3.

4, Los RPTs no pueden editarse ni enviarse luego de pasado su fecha
limite.
No someter los QPRs a tiempo puede dar lugar a:
1. Retencion de pagos.
2. Desaprobacion de costos.
3. Suspension o terminacién de subvenciones.
4. Cualquier otro recurso legalmente disponible.

Periodos trimestrales

Trimestre Periodo
1 1 de octubre al 31 de diciembre
2 1 de enero al 31 de marzo
3 1 de abril al 30 de junio
4 1 de julio al 30 de septiembre

Seccidn 6: Notificacion de Irregularidad

La notificacién de la irregularidad se hard por escrito, a las agencias pertinentes,
dentro de los términos dispuestos por Ley y por la reglamentacion adoptada.
Ademés, de la informacion que requiera cada entidad de gobierno, se someterd lo
siguiente: una breve descripcién de la misma o de las circunstancias que indican
pérdida de propiedad o fondos piblicos, cantidad aproximada envuelta, fecha en
que se cometié la irregularidad y fecha en que fue descubierta, nombre, puesto y
naturaleza de las funciones del empleado o funcionario responsable o
aparentemente responsable, fecha en que tomo posesion del puesto, fecha en que
cesé en su empleo, si ya no trabaja con el municipio y razén por lo cual ceso,
nombre de empleados o funcionarios que condujeron la investigacion.

Cuando se trate de irregularidades o pérdida en la propiedad municipal se
proceder4, ademds, con las instrucciones incluidas en el Capitulo sobre Custodia,
Control y Contabilidad de la Propiedad Municipal, de este Reglamento.

Seccion 7: Auditoria Unica

La ley de Auditoria Unica del Departamento de Justicia Federal tiene el propésito de
establecer uniformidad en las auditorias de los estados, gobiernos locales y organizaciones sin
fines de lucro, que utilizan fondos federales.
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Responsabilidades del Sub recipiente

1. Obtener y organizar la auditorfa.

2. Prepara estados financieros apropiados, incluyendo el calendario de gastos
de las subvenciones federales.

3. Dar seguimiento oportuno y tomar medidas correctivas sobre los hallazgos
de auditoria.

4, Brindar al auditor externos acceso al personal, cuentas, libros, registros y
cualquier otra informaciéon y documentacién de respaldo, segin sea
requerido.

El Cédigo de regulaciones Federales en la Subparte F del titulo 2 C.F.R. 200.501. establece
que los requisitos de auditorfa surgen cuando el sub recipiente gasta $750,000 o mas en
fondos federales durante su afio fiscal.

CAPITULO IV - CUSTODIA, CONTROL Y CONTABILIDAD DE LAPROPIEDAD
MUNICIPAL

Seccién 1: Sistema Computadorizado y Procedimientos de Propicdad
Todo procedimiento que se establezca para el control, cuidado, custodia y
contabilidad de la propiedad municipal, debe ser disefiado segiin se dispone en este
capitulo.

Secci6én 2: Responsabilidad
La custodia, cuidado, control y contabilidad de la propiedad municipal adquirida y
asignada para uso de la Rama Ejecutiva serd responsabilidad del Alcalde o su
representante autorizado. En el caso de propiedad asignada a la Rama Legislativa
serd responsabilidad del Presidente de la Legislatura Municipal o su representante
autorizado.

Seccién 3: Responsabilidad del Director de I'inanzas
El Alcalde delegard en el Director de Finanzas Municipal, la responsabilidad de
custodia, conservacién y uso de la propiedad municipal contra pérdida, dafio o uso
indebido. El Director de Finanzas ser4 responsable, ademas de la contabilidad, de
llevar y conservar los récords que reflejen todas las transacciones efectuadas
relacionadas con la propiedad. Deberdn mantener los récords adecuados que
demuestren el rendimiento del equipo adquirido mediante compra o arrendamiento,
con el fin de facilitar el trdmite de reclamaciones futuras.

Es necesatio, como norma de control interno, que las funciones de control y
contabilidad de la propiedad inherente a un Director de Finanzas, se mantengan
separadas de las funciones de recibir, entregar y custodiar la propiedad mueble e
inmueble del municipio.
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Seccién 4: Encargado de la Propiedad

El Alcalde nombraré, por recomendacion del Director de Finanzas, a un empleado
como Encargado de la Propiedad Municipal. Aquellos municipios, con un volumen
de propiedad considerable, podran nombrar Sub encargado de la Propiedad,
adscritos a las unidades administrativas, El director de la unidad administrativa
municipal, podra recomendar al empleado o funcionario que fungird como Sub
encargado de la Propiedad. Al nombrar un Sub encargado de la Propiedad, debe
tomarse en consideracion que la unidad administrativa esté bajo la supervision de
un funcionario municipal, directamente responsable al Alcalde y que la misma
tenga bajo su control un gran volumen de propiedad.

El director de cualquier unidad administrativa municipal, encargado del manejo de
la propiedad, serd responsable de tomar las medidas necesarias para conservar y
usar adecuadamente toda la propiedad sujeta a su jurisdiccién. Responderé por el
valor monetario de cualquier pérdida que sufra el municipio por el uso indebido o
no autorizado, sustraccién, deterioro, o cualquier otro dafio ocasionado a la misma,
debido a negligencia o falta de cuidado en el desempeifio de sus funciones.

Los Sub encargados de la Propiedad actuarén en coordinacién con el encargado de
la propiedad municipal y serdn responsables al jefe de su unidad administrativa
municipal del control y récords de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccion. Esta
responsabilidad conlleva la obligacién de mantener al dia los récords de la
propiedad a su cargo, ain cuando se encuentre bajo la posesion de otros
funcionarios y empleados dentro de los limites del municipio.

Seccién 5: Expediente

El Encargado y los Sub encargados de la Propiedad mantendrdn un expediente de
todas las operaciones relacionadas con las hojas de la propiedad tramitadas.

Seccion 6: Fianza

Los Encargados y los Sub encargados de la Propiedad estardn incluidos en la fianza
global de empleados y funcionarios municipales.

Seccion 7: Aleance de la Responsabilidad de los Encargados y Sub encargados
de la Propiedad
La responsabilidad del Encargado y Sub encargado de la Propiedad comenzara en
el instante en que reciba fisicamente la propiedad y no cesard hasta que cumpla con
lo siguiente:
1. En los casos de propiedad que ha de ser transferida a otra unidad
administrativa, hasta que el Encargado o Sub encargado de la Propiedad
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que ha de recibirla haya asumido formalmente responsabilidad sobre la
misma.

2. En casos de propiedad excedente o inservible, hasta que formalmente
se le autorice a disponer de ella, segiin se dispone en este Capitulo,

Seccion 8: Realizacion y Certificacién de Inventario
En casos de ausencia prolongada, sustitucion, renuncia o en otros casos
hasta tanto se determine el fiel cumplimiento de sus obligaciones y se le
releve oficialmente de su responsabilidad.

Seccion 9: Realizacion y Certificacién de Inventario

Cuando un Encargado o Sub encargado de la Propiedad cese en sus
funciones como tal, debera realizar y certificar un inventario de toda la
propiedad bajo su custodia y responsabilidad. De tratarse del Sub
encargado, el inventario deberd ser aprobado por el Encargado de la
Propiedad, el Director de Finanzas y el Alcalde.

En caso de cesar en sus funciones el Encargado de la Propiedad, el
inventario debera ser aprobado por el Director de Finanzas y el Alcalde.
Dicho inventario se mantendra en archivo para inspeccion de la Oficina o
cualquier entidad autorizada.

Seccién 10: Responsabilidades de los Encargados y Sub encargados de la Propiedad
El Encargado y Sub encargado de la Propiedad, responderan al Director de
Finanzas por el fiel cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento.

Seccién 11: Prohibicién de Uso Personal

Ninguna persona o entidad particular podré usar la propiedad municipal
para fines particulares, a menos que se haya arrendado o cedido la misma
mediante autorizacion de la Legislatura Municipal.

Seccién 12: Responsabilidad de los Funcionarios y Empleados Municipales que Asumen la
Custodia de la Propicdad Municipal
1. Todo funcionario o empleado municipal debera cuidar el equipo y toda
la propiedad piiblica bajo la custodia por la cual ha firmado su recibo de
propiedad, y serd responsable del valor en metalico de la misma por
cualquier pérdida o dafio ocasionado debido a negligencia o falta de
cuidado en el desempefio de sus funciones.
2. Ningin funcionamiento o empleado podré trasladar, transferir, prestar o
de otro modo disponer de propiedad puablica sin la autorizacion previa y
escrita del Director de Finanzas o su representante autorizado. En los
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casos de bienes raices o bienes inmuebles, deberd autorizarse por la
Legislatura Municipal.

3. Antes de cesar en su puesto o al empezar a disfrutar de licencia con paga

o sin sueldo, todo funcionario o empleado municipal deberd hacer
entrega, mediante recibo, al Encargado o Sub encargado de la
Propiedad, de toda la propiedad que tenga bajo su custodia directa. Este
deber4 examinarla cuidadosamente a los fines de determinar si estd
completa o si se ha violado disposiciones relativas al cuidado y
proteccion de la misma. Asimismo, cuando ocurra un cambio de
administracion, renuncia o separacion de un funcionario municipal,
debera tomarse un inventario identificado, clasificado y desglosado de
todas las propiedades, libros y documentos piiblicos que estén bajo la
custodia del funcionatio saliente.
Estos seran traspasados al funcionario entrante, debiéndose otorgar un
documento de recibo oficial, en el cual se identifique toda la propiedad
y documentos que fueron traspasados. El Encargado de la Propiedad
debera archivar el original de dicho documento en su Oficina para futuro
examinen por medio de las Oficinas Reguladoras.

4. El municipio no tramitar4 la némina de pago final por servicios ni hara
pagos por concepto de liquidacién de la licencia de vacaciones regulares
o de enfermedad a empleado o funcionario alguno, o a sus beneficiarios,
hasta tanto el Encargado o Sub encargado de la Propiedad de la Unidad
Administrativa correspondiente certifique que dicho funcionario o
empleado no adeuda propiedad alguna al municipio. Si se incluyera en
némina por error, se retendré el cheque hasta que el funcionario o
empleado haga entrega de la propiedad a su cargo o haya respondido
por el importe de la misma.

Seccion 13: Traspaso de Fondos, Propiedad, Libros y Documentos Puiblicos Cuando ocurra
un cambio de administracion '
Las propiedades, libros, y documentos que estén bajo la custodia del funcionario
saliente, deberan traspasarse mediante inventario, al funcionario entrante y
otorgarse un documento en el cual se haga constar todos los pormenores de dicho
traspaso. Se preparardn dos documentos en original del inventario, uno se archivara
en la Oficina del Alcalde para examen del Auditor Interno, Auditores de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico y esta Oficina, el otro documento original se archivara
en la Oficina de Propiedad.
Si se tratase de un funcionario de la Rama Legislativa Municipal, un documento
original del inventario se archivard en la Secretarfa de la Legislatura y el otro
documento original se archivard en la Oficina de Propiedad. Los municipios, se
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regirén por las disposiciones de los reglamentos, cartas o circulares que promulgue
la Oficina del Contralor y cualquier otra agencia o instrumentalidad de gobierno
estatal o federal, en lo relacionado con la conservacion de documentos de naturaleza
fiscal, necesarios para examen y comprobaci6n de cuentas y operaciones fiscales.
Las transferencias de fondos puiblicos se haran mediante comprobantes de jornal
los cuales llevaran a cabo conjuntamente el Director de Finanzas saliente -y el
Director de Finanzas entrante. Ambos funcionarios deberan firmar el documento
mediante el cual se haga dicho traspaso. Se prepararan dos documentos en original,
un documento original se archivara en la Oficina del Alcalde y el otro documento
original en la Oficina del Director de Finanzas, para examen de los Auditores de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico y de esta Oficina.

Scccion 14: Activos Fijos

Los activos fijos municipales se dividen en dos grupos:

1. Bienes inmuebles. Bienes raices, terrenos, construcciones incidentales,
edificios y mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un
inmueble de una manera fija, que no pueda separarse sin quebrantamiento de la
materia o deterioro del inmueble.

2. Bienes muebles. Maquinaria, mobiliario, equipo y animales. Esta propiedad
tiene una naturaleza relativamente permanente, es decir, que tiene una vida
normal de mas de dos (2) afios y est4 en capacidad de utilizarse repetidamente
sin cambiar de naturaleza o suftir deterioro. Los renglones de esta propiedad se
caracterizan por un costo de unidad que generalmente excede los cien ($100)
délares. Esta propiedad puede transportarse de un lugar a otro sin
quebrantamiento de la materia o deterioro de la propiedad.

Secci6n 15: Numeracion e Identificacion de la Propiedad

1. Se le asignara un nimero de unidad a toda propiedad municipal. El Encargado
o Sub encargado de la Propiedad, serd responsable de marcar la propiedad bajo
su control y de adherir o fijar dicho ntimero a cada unidad de la propiedad en
un sitio visible para facilitar su identificacién. La marca deberé ser legible,
permanente y que no desaparezca con el uso frecuente de la propiedad o con el
transcurso del tiempo.

2. El namero de identificacion de la propiedad deberd aparecer en cada bien
mueble, excepto en aquellos casos en que tal nimero pueda interferir con el uso
de la propiedad o en los casos de propiedad colectiva o grupal, o articulos u
objetos que por su diminuto tamafio o por no permitirlo el material de que estan
fabricados no puedan ser marcados.

3. Los aditamentos, accesorios y pertenencias de articulos principales se marcaran
con el mismo nGmero del articulo principal. No obstante, en el caso de
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computadoras y otro equipo similar, se podrd marcar con nimero diferente los
componentes individuales, si éstos pueden ser separados del ente principal, sin
perder su funcionalidad.

Antes de efectuarse pago alguno de propiedad adquirida por compra, el
Encargado de la Propiedad deberd asignar el nimero de unidad de dicha
propiedad en el documento de compra correspondiente.

Seccion 16: Récords de la Propiedad

1.

2

El Encargado de la Propiedad tendra control absoluto de los récords centrales
de la propiedad del municipio y respondera por ésta al Director de Finanzas,
Después de asignar el nimero de unidad a la propiedad adquirida y de registrar
dicho niimero en el documento de compra correspondiente, el Encargado de la
Propiedad preparara un récord de propiedad para registrar cada unidad, el cual
tendrd como minimo la informacién del formulario requerido. Dicho récord
debe contener, entre otras cosas, la siguiente informacion: niimero de unidad,
nombre y descripcion de la propiedad, costo o valor estimado a la fecha de
adquisicién, nombre y direccién del suplidor, marca, nimero de serie y
localizacion de la propiedad.

Toda propiedad inmueble adquirida por el municipio deberd inscribirse en el
Registro de la Propiedad del Gobierno de Puerto Rico. Ademds, el municipio
deber mantener un expediente para cada propiedad inmueble que adquiera, en
el cual incluya los documentos relacionados con las transacciones de cada
propiedad, tales como escrituras de compraventa, tasaciones, estudios de titulo,
gravamenes, entre otros.

Seccion 17: Valoracion

L

Para fines de inventario y control, la valoracion debera ser el monto real o valor
en el mercado de la propiedad, disponiéndose que la propiedad adquirida por el
municipio sin costo alguno, como en el caso de legados, donaciones,
confiscaciones de bienes embargos o aportaciones, se registraran por el valor
tasado al momento de la adquisicion.

La propiedad construida por el municipio se valorard a base de los costos
incluidos al completarse la misma. Estos costos incluyen los desembolsos
efectuados por concepto de materiales, equipo, mano de obra y cualquier otro
gasto en que se incluya. A los activos fijos restantes se les asignara un niunero
de unidad de propiedad y serdn registrados en la unidad administrativa
correspondiente; disponiéndose que lo anterior debe hacerse antes de cualquier
operacion, como en el caso de una transferencia, adicion, cuenta, entre otros.
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3. Debe cumplirse con las Regulaciones del GASB 34 o cualquier otra regulacion
aplicable, en cuanto al concepto de depreciacién y la tabla de vida util para las
diversas clases de propiedad.

Seceién 18: Articulos Colectivos
Se mantendrin registros centralizados de la propiedad para ciertos articulos
similares que tengan el nimero de unidad sobre una base colectiva o de grupo. Al

adquirirse estos articulos serdn tratados sobre la base de unidad con valores por
unidad.

Seccion 19: Adquisicion de Propiedad por Donaciones

1. Los municipios podran aceptar donaciones de propiedad, luego de determinar
si los mismos son de interés publico. El municipio no debe aceptar la propiedad
que se le ofrece si considera que no tiene uso inmediato o futuro para la misma,
a menos que se le permita o sea factible venderla con beneficio. El uso de dicha
propiedad esté limitado a los fines para los cuales fue donada. Cualquier otro
fin distinto a aquel para el cual fue donada deber4 tener el consentimiento previo
del donante.

2. La propiedad adquirida mediante donacion se tasard al momento de adquirirse
y se registrar4 en el inventario de los récords de propiedad, por su valor en el
mercado segiin la tasacién efectuada. De igual manera se le asignard y marcara
el ntimero de propiedad.

Seccién 20: Entrega de Propiedad a Funcionarios y Empleados

1. El Encargado o Sub encargado de la Propiedad, al entregar la propiedad
adquirida a la persona que hard uso de la misma, expedird un recibo de
propiedad mediante un documento, en el cual firmard el empleado o
funcionario. Los originales de los recibos firmados se mantendrén en un archivo
de recibos de propiedad en uso.

2. Los Encargados o Sub encargados de la Propiedad serdn responsables de
cualquier propiedad pérdida o hurtada, que no tenga nimero de propiedad.

Seccion 21: Transferencias de Propiedad
Las transferencias de propiedad dentro de una misma unidad administrativa,
ser4n aprobadas por el Encargado o Sub encargado de la Propiedad, segin
sea el caso. Las transferencias de propiedad entre mismas entidades
administrativas requeriran la aprobacién del Director de Finanzas o su
representante autorizado mediante un documento, con la informacion
requerida.
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Seccion 22: Disposicién de la Propiedad

1. Venta, permuta o arrendamiento de la propiedad:
Toda venta, permuta o arrendamiento de la propiedad mueble e inmueble se
efectuard después de recibir ofertas en subasta puiblica, excepto en los casos
dispuestos por Ley, mediante un documento, el cual tendrd como minimo
la informacioén del formulario. La venta de cualquier unidad de propiedad
mueble cuyo valor no exceda de mil ($1,000) délares, estard exenta del
requisito de subasta, siempre y cuando sea aprobada por la mayoria absoluta
del total de miembros de la Legislatura Municipal.

2. Propiedad Inservible:
El Director de Finanzas realizara una investigacion para determinar si la
propiedad que se solicita dar de baja se considera completamente inservible.
Luego proceders de la forma siguiente:

a) Preparard una certificacion donde hard constar que la propiedad
adherida es completamente inservible y que no ha podido ser
vendida. Ademas, debe indicar si la propiedad inservible tiene
componentes o accesorios servibles que pueden mantenerse en el
inventario y no ser decomisados.

b) Llenard los documentos, los cuales tendran como minimo la
informacion requerida. El detalle de la propiedad cuya disposicién
se desea, tal como aparece en el inventario anual con sus costos. Esta
debe estar clasificada por dependencias.

¢) No daré de baja de las cuentas e inventario anual, ninguna propiedad
que sea considerada inservible, hasta que un empleado o funcionario
designado por el Presidente de la Legislatura Municipal en
representacion del Cuerpo Legislativo y el Auditor Interno en
representacion del Cuerpo Ejecutivo, lo autoricen previo examen al
efecto.

d) Las personas designadas en el apartado anterior inspeccionardn la
propiedad relacionada en la solicitud de baja que se les haya
sometido y en caso de que la encontraran inservible, gestionarén la
destruccion inmediata de la misma ante su presencia.

¢) Se prepararé un acta donde se incluird toda la informacién necesaria
para verificar la destruccién de dicha propiedad como: descripcion
de la propiedad destruida; fecha, hora y lugar donde se llevé a cabo
la destruccién; nombre de los empleados y funcionarios en presencia
de quienes se¢ destruyd la propiedad; nombre de la persona que
destruy6 la propiedad, y el lugar donde se deposité la propiedad
destruida. El acta debe ser firmada por los funcionarios designados
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en el apartado (c) y por las personas que llevaron a cabo la
destruccion.

f) Una vez destruida la propiedad inservible, las personas indicadas en
el apartado nimero (c) llenaran los blancos correspondientes en la
solicitud de baja y firmardn la misma autorizando la baja de la
propiedad. Luego enviaran copia de la misma al Director de
Finanzas para que la haga efectiva en los registros, cuentas, e
inventario anual de la propiedad con la solicitud de baja aprobada se
incluiré el acta a que se hace referencia en el apartado (¢) anterior.

g) El Director de Finanzas enviard copia de la baja autorizada al
Alcalde y la Legislatura Municipal para su conocimiento, dentro de
los cinco (5) dias siguientes a su aprobacion.

h) El Director de Finanzas llevara en carpeta de hojas sueltas, en orden
cronolégico, los originales de los documentos relacionados con las
bajas autorizadas que se indican en los apartados (a), (€) y ().

i) El Director de Finanzas velara porque las cuentas de propiedad, los
inventarios anuales de la propiedad y los documentos sobre
propiedad inservible estén al dia y en condiciones de ser examinados
en cualquier momento por los auditores de la Oficina del Contralor,
esta Oficina y por cualquier otra autoridad competente.

Seccién 23: Disposicién de Propiedad Inservible Mediante Reciclaje

La disposicién de propiedad inservible mediante reciclaje, debe cumplir con todos los
procedimientos preliminares sefialados en la seccion anterior. Para disponer fisicamente de
la propiedad, el Auditor Interno y el representante del cuerpo legislativo, deben preparar
un Acta con la siguiente informacién:
1. Descripcion de la propiedad inservible a ser reciclada;
2. Fecha, hora y lugar donde se hace entrega de la propiedad;
3. Nombre de la compafifa contratada para realizar el reciclaje y los
representantes o empleados que reciben la propiedad;
4, Nombre de los funcionarios o empleados municipales que entregan la
propiedad.
El Acta debe estar firmada por todas las partes desighadas en los apartados (3) y (4) de esta seccion
y la compafifa contratada debe proveer una certificacion al efecto.

Seccion 24: Inventario Iisico Anual

1. Cada municipio deberd mantener un control adecuado de la propiedad mediante
inventarios fisicos periédicos. Los Encargados y Sub encargados de la Propiedad,
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tienen que realizar inventarios fisicos de la propiedad bajo su control en las distintas
unidades municipales anualmente, durante el mes de junio antes de finalizar el afio
fiscal. Como medida de control interno y segin la necesidad del municipio, podra
realizar inventarios fisicos adicionales trimestral o semestralmente. El inventario fisico
ser4 supervisado por un empleado ajeno al control de los registros de la propiedad.

El Encargado de la Propiedad, una vez tenga las listas de inventario de los Sub
encargados de la Propiedad, verificard que los mismos coincidan con los registros
centrales que se mantienen. De haber diferencias, efectuara las investigaciones de rigor
para fijar las responsabilidades correspondientes.

El Auditor Interno debera auditar los controles relacionados con la custodia, cuidado y
contabilidad de la propiedad mueble e inmueble.

Seccion 25: Propiedad Perdida

En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego, inundacion, robo,
huracan, terremoto u otro accidente anédlogo, el Encargado de la Propiedad asf lo hard
constar y lo notificara al Director de Finanzas. Este designard una persona para que
realice una investigacion, quien no podra ser la persona que tenfa a cargo la propiedad
perdida. Si la investigacion revela que la propiedad se perdié debido a fuerza mayor,
procedera a darla de baja de los registros y cuentas de propiedad. En caso de que dicha
propiedad esté asegurada, se procederd a hacer la reclamacién a la compafiia
aseguradora pertinente.

Si la pérdida ocurre debido a alguna irregularidad en el manejo de la propiedad por
algim empleado o funcionario o cuando se tenga sospecha razonable de que ha ocurrido
alguna irregularidad de esta naturaleza, se notificard al Director de Finanzas. El
Director de Finanzas designara una persona para que realice una investigacion, quien
no podra ser la persona que tenfa a cargo la propiedad perdida. Si la investigacion
confirma las sospechas, se notificara inmediatamente al Alcalde para que éste informe
al Secretario de Justicia.

Si el Secretario de Justicia exonera de responsabilidad al empleado o funcionario que
tenia la propiedad, el municipio dard de baja la propiedad perdida o desaparecida de
los registros y cuentas de la propiedad.

Si el Secretario de Justicia determina que hubo culpa, falta o negligencia de parte del
empleado o funcionario que tenfa bajo su custodia la propiedad municipal, dicho
empleado pagard el valor de la referida propiedad y se procederd a dar de baja la misma
de los registros y cuentas de propiedad.

Si el empleado o funcionario municipal no satisface el valor de la propiedad de su
propio recurso, se le descontard el mismo del sueldo. Se podran hacer descuentos
parciales, hasta satisfacer la totalidad de la deuda. En aquellos casos en que la persona
ya no trabaje para el municipio y que resulte imposible cobrar la deuda por otros
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medios, el municipio notificaré tal hecho a la aseguradora o al Secretario de Hacienda,

segun aplique, enviando copia de la determinacion del Secretario de Justicia para la
accion correspondiente,

Seccién 26: Control, Recibo y Custodia de Materiales, Suministros y Piezas de
Almacén
1. Las operaciones del almacén de materiales, suministros y piezas del municipio se regirdn
por los siguientes principios de control interno:

a. Las decisiones que se tomen para mantener determinados articulos en almacén,
estaran fundamentadas por estudios que demuestren su conveniencia, en té1minos
de economia, necesidad y eficiencia.

b. Se llevara un récord de inventario perpetuo que controle los materiales recibidos,
custodiados y despachados en el almacén. Este documento debe estar disponible
para inspeccion por las autoridades competentes.

c. En el almacén solo se recibiran aquellos materiales que estén respaldados por una
orden previa, emitida por una unidad administrativa ajena al almacén.

d. Los despachos de almacén sélo se hardn mediante requisiciones firmadas por la
persona autorizada de la unidad que vaya a usar los materiales y aprobadas por el
Director de Finanzas o su representante autorizado. Cualquier alteracion
aumentando las cantidades solicitadas deberd ser firmada por la persona que aprobd
el documento originalmente. Por el contrario, cualquier alteracién reduciendo las
mismas deber ser refrendada por el Encargado del Almacén.

e. ElDirector de Finanzas o su representante autorizado, hara inspecciones periddicas
a base de muestras, de las existencias fisicas de los materiales con miras al
inventario perpetuo. El Encargado del Almacén estara presente durante la torna de
inventario.

f. El Encargado del Almacén mantendrda en un archivo los originales de las
requisiciones del almacén debidamente firmadas por la persona que recibi6 la
mercancia.

g. El Encargado del Almacény el Director de Finanzas o su representante autorizado,
serdn las inicas personas que mantendrén en su poder copias de las llaves de dicho
almacén.

h. El Director de Finanzas o su representante autorizado, fijard las cantidades
méximas y minimas que deberd haber en existencia de cada articulo. Dichas
cantidades se determinardan de acuerdo a la naturaleza del articulo y a las
necesidades de las unidades que hacen uso de los mismos. La persona a cargo de
los récords de inventario perpetuo deberd informar al Director de Finanzas o a su
representante autorizado, cuando la existencia de un articulo alcance la cantidad
minima requerida, segtin reflejen los récords de inventario perpetuo. Asimismo,
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deber4 informar sobre aquellos articulos que sea mas conveniente no mantener en
el almacén.

2. Los informes de recibo de los articulos recibidos en el almacén deberén tramitarse cuanto
antes y se le dara prioridad a aquellos que comprendan descuentos en las condiciones de
pago.

3. Al momento de recibir la mercancia, el Encargado del Almacén contard la misma y
comparard con el conduce del suplidor. Ademés, efectuard un examen fisico de la
mercancia para detelminar su condicién antes de aceptar la misma.

4. El Encargado del Almacén mantendra un control fisico de todos los materiales a su cargo
y no permitird que ningun empleado o funcionario ajeno al almacén entre en contacto
directo con los mismos, a menos que ¢l esté presente.

5. Se efectuara un inventario fisico anualmente, durante el mes de junio antes de finalizar el
afto fiscal, de todos los materiales que se mantengan en el almacén. Como medida de
control interno, segin la necesidad del municipio, podra realizar inventarios fisicos
adicionales trimestral o semestralmente. Dicho inventario seré realizado por el Encargado
del Almacén y como cuestién de control interno, el control fisico sera supervisado por un
empleado ajeno al control de los materiales. Finalizado el inventario fisico, se cotejaré el
mismo contra el inventario perpetuo. Se investigard cualquier diferencia que sutja y
corresponderd al Director de Finanzas o su representante autorizado, tomar las medidas
necesarias para fijar responsabilidades.

6. El Auditor Interno sera responsable de auditar los controles sobre el recibo y la custodia de
materiales, suministros y piezas.

Seccion 27: Vehiculos de Motor

Los municipios deben reglamentar el uso y control de los vehiculos de motor. Dicho
Reglamento incluird los deberes y responsabilidades de los choferes. Se requerira
mantener expedientes para cada vehiculo y se estableceré la forma en que se trabajarén
las multas y accidentes que puedan surgir. Ademas, establecerd un registro diario de
movimiento de vehiculo, el cual incluird como minimo la siguiente informacion:
descripcién del vehiculo, nimero de unidad, departamento al que pertenece el vehiculo,
ntmero de tablilla, departamento a utilizar el vehiculo, gestién a realizar, destino, hora
de salida y regreso, millaje del vehiculo a la salida y regreso, total millaje recogido,
materiales obtenidos durante el viaje (litros de gasolina, aceite, costo) y condicién del
vehiculo o comentarios. Se notificara y entregara copia de dicho Reglamento a cada
chofer o empleado municipal que tenga entre sus funciones el uso o custodia de un

vehiculo municipal. Esto aplicara también a la maquinaria pesada perteneciente al
municipio.

Seccién 28: Manejo de Equipo
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Los Procedimientos para el manejo de equipo adquirido bajo subvenciones federales de
FEMA, deben cumplir los siguientes requisitos minimos (2 CFR 200.13)

1. Mantener récords/ expedientes del equipo y propiedad,

2. Realizar inventario fisico y reconciliar resultados con los récords;

3. Rotulacion del equipo;

4. Desarrollo de controles internos para salvaguardar el equipo de pérdida,

dafios y/o robo;
5. Politicas sobre la venta autorizada de equipo.

Inventario Fisico

El inventario fisico y la reconciliacion de equipo se deben realizar una vez cada dos afios
(2CFR 200.313 (d)) salvo su entidad esté regulada por una disposicion més restrictiva.
Ademas, deben contener la siguiente informacion:
1. Numero de serie o identificacion;
Descripcion del equipo;
Origen de los fondos;
Poseedor del titulo de la propiedad;
Fecha de adquisicién y su costo original,
Ubicacion del equipo;
Porcentaje de participacion federal;
Uso y condicién del equipo
Informacion sobre venta, disposicién y depreciacion, de ser aplicable.
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