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El Manual para el Monejo de Fondos Federales abarca el temo de los procesos fiscoles 
oplicables a los fondos federoles odministrodos por el Munlcipio. s e es toblecen las 
polilicas, procesos y requisitos a nivel federal, estotal y municipal loco/ opfrcob/es a lo 
odministraci6n de programas federales de/ Municipio de Comerfo. 

Politico Financiero 

1. Leyes y reglamentos aplfcabl'es 

Los requisitos o las directrices federoles para lo gesti6n finonciero hon side establecidos 
mediante vorias Circulares de lo Oficlno de Gerencia y Presupuesto federal !OMB). 
circulores y documentos normalivos del Tesoro. A ello se sumon los reglamentos y los leyes 
estotales (Puerto Rico), que proporcionon a los gobiernos locales uno guio y un sistemo 
uniforme de contabilidod y registros. 

En lo eloboroci6n de este documento se emplearon las siguientes leyes y reglomentos: 

• 2CFR200 
• C6dlgo Municipal 

El Director(ol de Finanzos tendro a su cargo lo supervision general de lo Secci6n de 
Gesti6n Anonciera del Manual de Politicos y Procedimientos, y trabojor6 estrechamente 
con las unidodes odmlnlstrotivas en todo lo referente o lo supervision, control y 
cumplimiento de todos los requisites finoncieros. 

2. Sistema confable y documentaci61il 
Es necesorio que los fondos federoles seon montenidos en reglstros contables con 
cuentas seporados que permiton lo f6cil identificaci6n de las fronsocciones de ingresos 
y gostos. El 2 CFR 200 requiere al Municipio: 

• Llevor un regislro confable que identifique correctomente lo fuente y el 
uso de los fondos proporcionodos poro las octividodes finonciados 

• Que los registros contobles indvyan intormoci6n referente al progromo 
• Que el sistemo financiero permito identificar las obligoclones, gastos y balances dispcnibles. 

Adem6s. lo reglomentocl6n obllgo al Municipio a utilizer los fondos exclusivomente para 
los fines outoriz.ados. Es por esto que la enlrodo odecuada al sisterno finonciero del 
Municipio y lo contobnidad en el mayor general ser6 el mejor metodo para sotisfocer 
este requisito. Lo contobilidod de londos es un meconismo de control que sepora los 
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recurses y oseguro que estos seen ulilizados exclusivomente para los fines previstos. 
Lo contobilidod fiscal del Municipio se opera con fondos contobles que poseen cuentos 
que se cornpenson entre si y en las que se registran los ingresos. goslos. posivos y 
octivos. Los fondos se crean o fin de llevor a cobo octividodes especificos o de logror 
ciertos objetivos conforme o lo ley, o que hoyan sido prescritos segun los principios de 
contobilidod generolmente oceptados. 

El Municipio y sus subrecipientes tienen que mantener regislros contobles que identitiquen 
cloromente la fuente y el uso de los fondos de los programas federates. Poro cumplir 
con este requisite. el sistemo confable debera incluir, como minimo, los siguientes 
elementos: 

• Lista de los nombfes de las cuentos y de los numeros asignados a coda uno de ellos. 
a Los nombres proporcionan uno descripci6n del tlpo de tronsocciones que 

seran registrodos en coda cuento (p. ej.. una cuento cuyo nombre es 
"nomino" indico que en ella se registror6n solomente oquellos tronsocciones 
relocionados a lo n6mino). 

a El numero de cuento es exigldo por el sistema financiero y es osignodo al 
nombre de una cuento para ogrupor cuentas similares. 

o Un plan confable generolmente lncluye las siguientes categories: 
• Activos; 
• Posivos; 
• Actives nelos/soldo del fondo; 
• lngresos: y 

• Gostos. 
• Resultados de n6mino: que documentan la n6mina y todos los gostos 

relacionodos con el pogo de los solarios y las obligaciones, distinguiendo entre las 
categories pore fines reglomentorios. 

• Moyor general: es un registro que resume. en orden cronol6gico, los octividodes 
y el estado finonciero de todos las cuentas del Municipio. Lo inlormoci6n se 
tronsliere al libro mayor general despues de que se reglstro en el diario odecuado. 
Debe hocerse uno referencio cruzada de las enlrodos hechos en el libro mayor 
general con el diorio correspondiente, a fin de lacilitor el seguimiento de todo 
tronsocci6n financiera. 

• Diorio de entradas de cajo: es un registro de lodes los fondos ordinaries y/o 
federales adminis1rodos. Debe incluir lo !echo en que se recibieron los fondos, lo 
canlidad recibido, lo fuente de los fondos, y las cuentos o las cuoles fueron 
fransferidos. 

• Diorio de desembolsos de efeclivo: se utilizo pore llevor un regislro de todos los 
cheques expedidos o de los desembolsos para cubrir los costos del progromo. 
Debe inctuir la fecha del pogo, el beneficiorio. el numero del cheque, lo contidod y 
lo cuento desde lo cuol se hizo el desembolso. 
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• Entrados de Joma!; documenta las expncociones y las contidodes relocionodas 
con ojustes a las cuentos del mayor. 

• Libre mayor de oc!ivos fijos o de registro de propiedades: es un listodo de lodes 
los octivos fijos odquiridos con fondos de los Progromas subvencionados. 

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

• Regislro detollado de octividodes: es un registro que permite llevar el control de 
lo contobilidad. Pora coda proyecto. es necesorio creor un libro mayor detollodo 
de los octividodes. En este registro se anoton todos las operaciones financieros 
que corresponden a un proyecto determlnodo. 

En general. lo operoci6n financiero de los fondos federoles comienzo desde el recibo 
de los fondos (Asignoci6n del Grant. ingresos de los progromos. etc.) y el uso en 
aclividodes elegibles. Coda tronsocci6n financiera relacionada con progromos 
federoles debe anotorse en los regislros contobles o lo brevedod posible. Poro ello, debe 
haber documentos originoles. archives y registros contobles. 

Los documentos origlnales deben incluir todoslos detalles de lo tronsocci6n. El Municipio 
debe estar en copocidad de documenter c6mo se est6 utillzando los fondos federoles 
recibidos. y hosta que punto se estan cumpliendo las objetivos segun lo es1ipulodo en los 
acuerdos de delegaci6n (Grant Agreement). La inlormoci6n incluida en documentos 
originales es necesoria para fines contables y se registra en el sistemo finonciero antes de 
ser orchivada. Hoy varies tipos de dacumentos originales y de registros que son 
necesorios para contobilizor debidamente las transacciones relacionados a programos 
federales. Estos documentos (en formoto original. incluyencto formoto electr6nico) 
incluyen. entre otros: 

• 6rdenes de compro 
• Contralos 
• Focturos y desembolsos de pogo 

El Deportamenlo de Finanzos creor6 registros contables seporodos pore los fondos del 
progromo. Este slstema seporor6 los expedientes. cumplir6 con todos los requisitos de 
documentoci6n y eliminar6 conftictos potenciales con los sislemas normoles de 
documentaci6n empleodos por el Municipio. las cuoles pueden reftejor un ono fiscal 
diferente o funciones contables por deportamento en vez de por octividod. 

En un esfuerzo por gorontizor que se realice un seguimiento o las presupuestos y a los 
gostos para coda octividad independientemente, el Municipio osignar6 un numero y un 
nombre de cuento dis1intos para coda octividad cosleado con fondos federoles en el 
mayor. Los cuentos deben, come mfnimo. estor seporodas para reflejor las octividodes 
individuales de coda octividod y para focilltar la conciliaci6n con el libro mayor del 
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Municipio y lo cvento boncaria. 

Los 6rdenes de compro y el registro de contratos deber6n detollor las obligaciones 
controidos y compororlos con las cuentas presupuestorios que se registron en el libro 
mayor general. Los 6rdenes de compro que se introducen ol sistemo pueden referirse o 
obligociones odquiridos o troves de controtos suscritos por lo Alcalde, o su representonte 
au1orizodo y pueden ser 6rdenes de compra registradas con los proveedores del 
Municipio que hoyon sido emitidas por cuolquiera de los deportomentos oulorizodos 
para giror fondos de las cuentos registrodos en el libro mayor. 

Como minima, el Municipio deber6 ceiiirse o los siguientes llneamientos y polfticas 
generoles de operaci6n: 

• Se deben registrar los gos1os odmlnistrotrvos a lo cuenla de "administroci6n" y 
no a los "delivery costs" del proyecto. 

• Los registros contables deben reHejor coda tronsocci6n indivldual. Cada 
foctura debe registrorse como un gosto. 

• Los regislros contobles deben ser respoldodos con lo documentaci6n original odecuodo. 
• Las facturos, las 6rdenes de compra, las recibos. las n6minos. los comprobantes 

de dep6sito. los cheques cancelados. los estodos de cuenta boncorios. etc .. 
deben ser orchivados para poder demostror c6rno se invirtieron los fondos. No se 
debe efectuor un pogo si no se tienen en mono las focturos o los recibos 
originales. 

• Los cargos al progromo que corresponden a los gostos de personal deben ser 
respoldodos con las hojos de asis1encio de coda empleodo. las cuoles deben 
indicor las horos lrobojadas en el proyec1o duronte coda periodo de pogo. 

• Los expedientes financieros deben conseNarse duronte seis (6) aiios o hober sido 
ouditodo por lo Oficino del Controlor de Puerto Rico. despues de concluidos las 
octividodes y segun oplique o coda progrorno federal. Ademos. se debe 
gorontizor el occeso o dichos regfstros a los funcionorios municipoles y o otros 
personos outorizadas (Controlor. ouditores. Tesoro). 
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Tarea: SistemoAnonciero 

l) Asegurese de que los fondos federales tengon registros contables 
separados. que incluyan los ingresos. gostos. desembolsos, poslvos. aclivos. 
obligociones y balances no comprometldos; 

2) Asegurese de que el sislemo finonciero del Municipio incluyo los documentos 
contobles del diario de entrados de coja, el diorio de desembolsos de efectivo, 
el libro mayor. el comprobante de diorio. el libro mayor de oclivos tijos ode 
gesli6n de propiedodes, los registros de efectivo. y un libro mayor delallodo de 
las octlvtdodes; y 

3) Asegurese de que el slstema finonciero del Municipio documente c6mo se est6n 
ulilizando los fondos federales, segun el acuerdo el "Grant Agreement" y el 2 
CFR200. 

Responsabllldad Director de Finonzos 
Cuando se lleva a lnicio del proyecto, duronte lo vida del proyecto 

c:abo 

3. Separaci6n de funciones 
El Departamento de Finonzos debe encargorse de inslituir y montener un sistemo de 
controles internos para resguordor lo integridad de los londos de subvenci6n. Haste 
donde sea posible, el sistemo empleodo debe disponer uno seporoci6n adecuodo de 
las funciones. de tol manero que ningun individuo tengo outoridod total sobre todas las 
runciones fiscoles. En oquellos coses en los que lo seporoci6n de las funclones no sea 
posible debido o limitociones de personal, la adminislroci6n deber6 osumir lo supervision 
de todos las octividodes a realizer. Como minima. el Municipio debe utilizer las siguientes 
pautos como guia para lo osignoci6n de responsobilidodes: 

• Ningun individuo tendr6 control absolute sobre lodes las loses de olguno 
transacci6n importonte. Es decir. lo mismo persona no puede outorizar los pogos, 
registrar las transocciones y firmor los cheques. 

• Lo contobilidod debe llevorse oporte de las actividodes, y del monejo y lo custodia de 
los octivos. 

• Los empleodos que no est6n encorgados de la gesti6n ode los registros de coja. 
o de finner cheques. ser6n los responsobles de conciliar y verificar 
peri6dicomente los soldos de cajo utilizondo los estodos de cuento boncarios. 

• Se estoblecer6n codenos cloros de responsobilidod. que deber6n ser observodos 
y ocotodas lo mos rigurosamente posible. 

• Los personos encorgados de lo n6mino no deben encargorse de gestionor los 
pages de los cheques correspondienles. 
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• Todo el personal encorgodo de las operociones financieras ser6 asegurado 
(bonding) de conformidod con la legisloci6n local. 

4. Control Presupuestario y Conciliaci6n bancaria de ingresos y 
gostos 

El Municipio tiene que estoblecer en su sistemo finonciero procedimientos poro 
comporar y controlor los gostos en re1oci6n con los presupuestos oprobados para coda 
una de las actividodes o llevarse a cobo con los fondos federoles. Los presupuestos de 
las octividades surgir6n del pion estroteglco donde se identificor6n las actividades 
oprobodos para llevorse a cobo por el Municipio. El Municipio deber6: 

• lncluir en sus reglstros contobles las contidades presupuestodos para las actividodes 
elegibles: 
Comparer peri6dicomente las obligociones y los gostos reoles o la fecha en 
relaci6n con las obllgociones y los gaslos oprobodos. 

• Informer sabre las desviociones del presupuesto y sollcltor outortzocl6n 
poro modilicor el presupuesto de las octividodes. 

Los presupuestos de las octividodes federales ser6n supervisados y controlados a nivel 
de los deportomentos. oficinos y subrecipientes; sin embargo, legolmente. los gostos no 
pueden exceder lo totolidad de las credilos asignodos o nivel municipal. Los contodores 
u oficioles de contabilidod de las unidodes odministrotivos del Munlclplo y de sus 
subrecipientes llevor6n o cobo. concntociones boncorias de los ingresos y los gaslos de 
los fondos de los programas. 

La conciliaci6n mensuol incluir6 el ingreso recibido por concepto de ingreso progromo y 
por cualquier otro generodo por los fondos de los progromos para que presente o la 
Agencio que delego los Fondos. 
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5. Ajustes presupuestarios 

Cuolquier ojuste presupuestorio que implique oumentor o disminuir lo canlidad 
presupuesloda de uno octividod federal es peimitido toda vez que se cumplon las 
siguientes condiciones: 

1. lo unidod odministrotiva reolice uno solicitud de revision de presupuesto. 
2. Se complete el tr6mite odminlstrotivo del Sistema finonciero del Municipio. 

Uno vez aprobodo lo enmiendo ser6 necesorio hocer los cambios en el sistemo 
finonciero del Municlpio. Pora efectuor los ojustes, se debe modificor las cuentos de 
gostos. ol iguol que los cuentos de ingresos y el mayor general del Sistema Financiero. 

Tarea: Ajustes Presupuestorios 

1) lo unidod odminislrotivo realice uno solicitud de revisi6n de presupueslo 
2) Se completo el tramite administralivo del sistemo financiero del Municipio. 

Responsablldad Toreo 1: Director de unidod odministrotivo o 
subrecipiente Toreo 2: Deportomento de Finonzos 

Cuando se lleva a Segun sea necesario 
cabo 
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6. Costos Administrativos 
Los costos odministrativos est6n regulados por la reglomentaci6n de coda programo 
rederal administrado. Sera responsabllldod del coordinador de coda actlvidad federal 
velor por el cumplimlento del requisite federal oplicoble y asegurar que su uso sea 
etegible. 

Costos de llevar a cabo activldades ("Activity Dellvery Costs") 

El Devor a cobo octividodes podr6 ser cargado directamente. siempre y cuondo la 
reglamentoci6n individual def programo lo permito. a lo octividod bojo el concepto de 
"Activity Delivery Cost''. Los costos corgodos bojo esto categoric no son considerados 
como gastos de administraci6n. Los "Delivery Costs" son aquellos castes directos y 
necesarios para Devor a cobo cuolquler octividad elegible de un progroma federal. Poro 
que el Municipio pueda cargar las "Delivery Costs". deben concurrir las siguientes 
requisites: 

1. Debe existir una actividod elegible; 
2. 8 servicio o gaslo de be ser para beneficlo y consecuci6n de las objetivos definidos 

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

gosto de proceso de evaluaci6n de elegib~idadl 
3. 8 costo debe ester directomenle relocionodo con lo oclividod. El pogo de lo 

renta del local donde se aevon a cabo lo evaluoci6n de los porticipontes. el pogo 
del equipo utilizodo para brindar servicio a los porticipontes. 

4. No puede tratorse de costos indlrectos, salvo que exista un pion de distribuci6n de 
costos vlgente y debidamente oprobodo por el Tesoro que incluya dicho costo. 
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Como todo gosto, los costos de "servicio" a las oclividodes est6n sujetos o los criterios 
de costos permisibles estoblecidos en el 2 CFR 200. El Municipio debe mantener y 
presentor documentaci6n que demuestre: 

• Que los costos son rozonobles: 
• Que los costos son elegibles; 
• Que los costos lncurridos se hayan producido duronte el periodo de vigencia lo actividod; 
• Que los gastos fueron pogodos en octividodes elegibles; 
• Que los gastos fueron aprobodos por las funcionarios autorizodos. 

Resulto evidente que no se pueden cargar indiscriminadomente costos de "delivery" a 
una aclividad. aun cuondo no existo un lope reglamentorio. Los principios de costos 
exigen uno relaci6n de proporci6n costo- beneficio que sea adecuada y juslifique la 
inversion. El gasto excesivo en servicios (delivery) afecta directomente lo copacidod del 
proyecto de cumplir con los criterios de beneficio publico: mientros mos dinero se gasla 
en "delivery" menos hoy. proporcionalmente hoblando. para gastos directas 
funcionoles u operocionoles de lo octividad elegible. lo que troe como resultado que 
sea mos oneroso cumplir las expectativos de beneficio publico. 

finalmente. lo rozonobilidod de los "Delivery Costs" depende de la naturoleza de lo 
actividad o realizarse. Por ejemplo, si lo octividod es definida como otorgaci6n de 
materiales para rehab~itaci6n para personas elegibles. los "Delivery Costs" relacionodos 
con dicha actividad serion consideroblemente menores comparodos con una 
actividad definida como mono de obra poro el programa de rehobilitaci6n de 
viviendas. 

Cuando se comparten gostos entre ac1ividades elegibles las mismos tienen que ser 
cargados tomando en consideraci6n el beneficlo que recibe coda aclividod. Por 
ejemplo: si un empleodo presto servicios o clientelo del programo de Amo de Uaves y a 
clientela de la activldad de rehabililoci6n se deber6 mantener una hojo de distribuci6n 
de tiempo y su salario y beneficios morglnoles ser6n dislribuidos de ocuerdo ol tiempo 
dedicado a cado octividod. 

Reglstro de Nomlnas de Ac:llvldades 

Los empleodos que sean utmzodos paro llevor o cabo cualquier actividad de los 
programos lederales deber6n cumplir con los requisites de registro de n6rninos 
estoblecidos par el 2 CFR 200. Es necesorio monlener las registros de n6mina. toles como 
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las hojos de osistencio de hororio de trobojo, de todo el personal del Municipio o 
subrecipiente que sea pagado en su totalidod o en parte con fondos del progromo 
federal. Los hojos de osistencio podr6n mantenerse manual o digitalmente. 

7. Requisitos uniformes de adminis1raci6n 
Todo progromo federal tiene que cumplir con los requisites unilormes de adminislraci6n 
correspondientes o lo odministraci6n y ejecuci6n del progroma contenidos en el 2 CfR 
200. 8 Municipio y los subrecipiente que pertenezcan a entldades de gobierno o a 
dependencies publicos deben solisfacer los siguientes requisites: 

o. Disposiclones especificas del 2 CFR 200. Este reglamento estoblece 
requisites uniformes para los sfstemas de administraci6n financiera. 
obligaciones y desembolse, lnforrnes. y expedientes de los fondos 
federales otorgodas al municipio. 

b. Subparle E de 2 CFR 200, (anteriormente la Circular A-87 de la OMB. 

"Principios de costos para gobiernos estotales, locales y tribales indfgenas") 
Esta circular establece las principios y las normos para determinor los castes 
permitidos of amporo de subvenclones federales. Adem6s, para los fondos 
del (CFLSFR) el Reporting and Compliance Guidance del Tesoro ("RCG") 
ofrece guia adicional. 

c. 2 CFR 25 - Use def nomero unico del Universal Identifier and System for 
Award Management (SAM). 

d. 2 CFR 170-Requisites de compensoci6n o funcionarios ejecutivos 
e. 31 CFR parte 20-Arnbiente Libre de Dragos 
f. 31 CFR parte 21- Cabnderos 
g. Uniform Relocation Assistance and Real Property Acquisitions Act of 1970 

(42 U.S.C.§§ 4601-4655) y 49 CFR 24. 

8. Principios para determinar 101 Elegibilidad de los cost0s incurridos 

El 2 CFR 200.40()-47 6 se establecen los siguientes principles y normas para determiner si 
ciertos costos especificos son permitidos al omporo de los programas federoles. El 
enfoque uniforme dispuesto en lo reglomentoci6n romenta 10 administraci6n adecuoda 
y lo eficiencio de los programas. Es de sumo importancio que el Municipio este en 
copocidod de demostror que lodes los fondos del progroma federales fueron ulilizodos 
para actividodes permitidas en cado programo federal. El personal fiscal def Munlcipio 
debe osegurarse que las octlvidades llevadas a cobo cumplon con lo requerido por lo 
reglomentocl6n federal aplicabfe. 
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9. Principios de los costos perrnitidos 
Poro que sea permltldo ol omporo de un Programa Federal. todo costo del progromo 
debe sotisfocer Ios siguientes criterios generoles: 

a. Debe ser necesorio y rozonoble para lo ejecuci6n y odministrocl6n del progromo: 
b. Ser odjudicoble al bajo las disposiciones de la reglomentoci6n del progroma. 
c. Debe ester pe1TJ1itido o no est or prohibido per lo reg!o interino. el 2 CFR 200 y 

los reglomentos eslotoles y/o locales: 
d. Debe cumplir con cualquier limitoci6n o exclusi6n im puesta por las leyes 

federoles. los terminos y condiciones del acuerdo de delegaci6n (Grant 
Agreement): 

e. Debe ser congruenle con las polllicos. los reglamentos y los 
procedimientos que se oplicon de monero uniforme o los fondos locoles 
y federoles def municipio. 

f. Cumple con los principios de contobilidod generolmente oceptados en Estados 
Uni dos; 

g. Debe ser el costo neto (esto quiere decir que. si se recibe un credilo. 
como un descuento o un ojuste de precios. este debe deducirse de los 
costos tolales cobrodos); y 

h. Debe ester debidomente documentodo. 
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El 2 CFR 200.420-476 contiene una lista "seleclo" de costos permitidos y no permitidos. 
Sin embargo, el hecho de que un tipo de costo no este incluido en dicho listo no significo 
que no este permitido. Por el controrio. debe relerirse a las directrices b6sicos poro 
determlnor si el coslo es permitido. 

Tarea: Cumplircon los principles de costos 

l) Verificor que todo sollcitud de pogo es necesaria para el luncionamiento 
del progroma federal oplicable; 

2) Certificor que las leyes o los reglomentos estotoles y locales autoricen el 
costo, y no que lo prohfbon: 

3) Asegurese de cumplir con cuolquier limitoci6n o exclusion impuesto por las 
!eyes federoles, y los terminos y condiciones del ocuerdo de delegaci6n; 

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

S) Asegurese de que el costo sea neto (esto quiere decir que. si se recibe un 
credito. como un descvento o vn ojuste de precios. este debe deducirse 
de los costos totoles cobrodos): y 

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

Toreos 1 -7: Cada posodebellevarse o caboen lassiguientes 
lases: 

ResponsabDldad Fose 1: Lo revision iniciol ser6 realizodo per la unidad 
odministrottvo o subrecipiente encorgodo de llevor a 
cargo lo actividad: 

Fase 2: Lo segvndo revision sero reolizodo por Deportomento de 
Finanzos. 

Cuando se lleva a 
cabo 

Desde el Primer Desembolso hasta el cierre del programa 

Aprobacl6n Director de lo Unidod Admlnlstrotivo correspondiente / Director 
de Rnonzos 
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1 O. Razonabilidad de los costos 
Toda transacci6n que sea costeada con rondos federales deber6 ser evaluoda para 
determinor que los costos son rozonables. El on61isis de los costos debe llevarse o cabo 
antes de que se incurran los costos cumpllendo con los crilerios que se mencionon o 
continuaci6n: 

Un costo es razonoble si, teniendo en cuento su noturalezo y su monto: 

o. No excede lo que uno persona prudente gastaria dados las 
circunstancias imperantes al memento en que se tom6 la decision de 
incurrir en dicho costo: 

b. Es congruente con los buenos pr6cticas comerciales; y 
c. Coincide con los precios de mercodo para bienes y servicios similares. 

B emilir una orden de compra o un contrato es certificor que los costos de los bienes y 
servicios adquiridos son rozonobles. Sero responsabilidod de coda unidad administrative 
el verificor lo rozonabilidad de las costos. 

11 . Sistema Financiero 
Segun el 2 CFR 200. el Municipio debe montener un sistema de monejo finonciero que 
montenga un control eficoz, osi como la responsabilidad de lodes los fondos, 
propiedades y otros actives, y que identifique la fuente y el uso de los fondos pore las 
octividades finonciadas con fondos lederales, incluyendo los documentaci6n e informes 
que: 

a. Asegvre que los costos son "rozonables. permilidos y asignables"; 
b. Asegure que el uso de los fondos no constitvyo una contravenci6n a las 

restricciones o prohibiciones que se imponen o lo asistencio federal (con 
el uso de los conlroles presupuestorios y los registros contables adecuados); 

c. Divulgue las resultados finoncieros precisos, completes y al dio. de 
conformidod con les requisites del Tesoro para la eloboroci6n de informes 
o, en el coso de los subrecipientes. con los requisites del Municipio para la 
eloboraci6n de informes. 
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En el coso del monejo de efectivo !Cash Management) los fondos rederoles no tendr6n 
que cumplir con los requisites estoblecidos por 2 CFR 200.305(bJl8)(9). 

Tar ea: Monlener un Sistema Financiero Adecuodo 

l) Verificar que todos los costos y los gostos de progromo seon 
"rozonobles. permitidos y odjudicobles .. : 

2) Verificor que el uso de los fondos no constituyo uno controvenci6n o las 
restricciones o prohibiciones que se imponen o la osistencia federal 
(pongo en practico controles presupuestorios y registros contobles 
odecuodos); 

3) Preporar los informes finoncieros exactos. completes.yo tiempo para 
eloboroci6n de los informes trimestroles 

Responsabllldad Tareos 1 -3: Director de Finonzos, Asesores 

Cuando se lleva a Oesde el primer desembolso hosta el cierre del progromo 
cabo 

Aprobaclon Director de Finonzos 
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12. Periodo de Desempeno 
De conformidod con el reglomento interino. el Municipio debe cumplir con ciertos 
requisites de puntvolidod en lo referente o la disposici6n de los fondos federoles. La 
punlualidod se refiere o lo ropidez con lo que el Municipio oblige y desembolso los 
fondos delegodos. 

13. lngresos del Programa 
Las octividodes costeodos con fondos federoles podrion generar ingresos del progroma 
segun lo define el 2 CFR 200.307. Enlre los octividodes que podrian generor ingresos se 
encuentran los prestamos otorgodos o comerciantes o o otros entldodes para prop6sitos 
elegibles, o financiamlento de infraestructvra joguo, olcontorillodo, etc.). 

El ingreso neto recibido por concepto del repogo de prestamos o que sea generado por 
cuolquier actividod se considerora come ingreso del progromo. En coso de prestomos 
tonto el principal come los intereses recibidos se consideron ingresos del programa y 
deber6n contobilizorse come fondos odicionales al Gront inicial y uliizarse bojo las reglos 
y condiciones del progromo. 

a. Recibo y Registro de! lngreso programa1 
El Municipio mantendr6 registros de todos los ingresos recibidos procedentes del 
progromo. El recaudador que recibo los ingresos del programo man1endr6 un 
Forrnulorio de Decloroci6n de lngresos del Progroma y regislraro las fondos o lo 
cuento de ingresos del Progromo. Al aceplar cheque coma pogo se cotejor6: 

• Que esten giro dos a nombre del Director de Finonzos y /o ol municipio. 
• Que la !echo del mismo no seo posterior o lo !echo que se recibe el pogo. 
• Que la contidod numerico yen letros coincidan. 
• Que el cheque este firmodo por el librodor. 
• Que se indique el nombre y direcci6n del banco o inslitvci6n que ho de pogar el 

valor. 
• Que cualquier cambio o lo !echo o contidad haya side iniciado por el librador. 

El recoudador envior6 uno copio del formulorio junta con uno copio del cheque 
ol Deportomento de Finonzas para ser depositodo en lo cuento del progromo 
estoblecida por el Municipio. El recibo y dep6sito de los lngresos del progromo se 
llevor6 a cobo en cumplimiento con el C6digo Municipal y los reglomentos 
locales. 
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El registro de lngresos del progromo deber6 incluir la siguiente informoci6n: 

1. Fuente del ingreso de! progromo: Numero y el nombre de lo actividad. 
informoci6n odicionol que focilite lo identificoci6n. coma, por ejemplo. el 
numero del prestomo o de lo oclividad que gener6 el ingreso; 

2. Manto y fecho de recibo: 
3. Fecho del dep6sito y direcci6n del depositorio; 

Lo reutilizacion del tngreso del progroma se llevor6 o cobo siguiendo los 
procedimlentos estoblecidos en este documento. 

Tarea: Recibo y Registro del lngreso Progromo 

1) Se recibe el ingreso programa y se registra contoblemente 
2) Se deposita en el ingreso en cuento bancorio 

Responsabllldad Toreo 1 - Recoudodor o Recoudodor 
Auxilior Toreo 2 - Director de Finonzas 

Cuando sa llevo a No mos torde de 24 horos desde el recibo del ingreso 
cabo 

Documento 
Registro de lngreso Progromo 
Formularios loccles del registro de cheques 

Aprobac!On Director de Finonzos 
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14. Controles infernos 
Los controles internos equivolen o lo cornbinaci6n de politicos. procedirnientos, 
responsob~idades del trabojo, personal. y los registros que generan lo rendici6n de 
cuentos en el sistema financiero del Municipio, y que solvoguordon el elective. las 
propiedades, y otros octivos. A troves de su sistemo de controles infernos, el Municipio se 
oseguroro de que: 

o. Los recurses sean utmzados pora los prop6sitos autorizodos y de rnanero que se 
cli\a o las !eyes, reglamentos y polfticos pertinentes: 

b. Se protejon los recurses poro evitor despiforro, mdos manejos o perdidas; y 
c. La informocl6n sobre la fuente, el monto y el uso de los rondos es confioble, seguro 

y actual. y que esto inlormaci6n se divulga en los informes y los registros 
apropiodos. 

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

d. Un organigromo que dlspone lo distribuci6n de las responsabilidades del 
personal a cargo de las operaciones finoncleros. 

e. Una descripci6n y los lineamientos escritos de los deberes de los miembros clove 
del personal que se encorgon de las operoclones financieras. 

f. Un manual de politicos y procedimientos contobles que inclvye: 

i. Quien es la outoridod especifica que puede oprobor las operaciones 
finoncieros y las pautos para el control de gostos: 

ii. Un sistemo de procedimientos escritos para registrar las transacciones y un plan contable 
ill. Uno separoci6n adecuodo de las funciones de modo que ningun individuo 

fenga outoridod obsoluto sobre una transacci6n finonciera de principio o fin. 
Es decir. uno persona no debe responsab~izarse de mos de una de las 
siguientes funciones: 

1 . Autorizor y ejecutor uno tronsocci6n. 
2. Registrar lo tronsacci6n. 
3. Custodior los actives irnplicados en lo transocci6n. 
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g. Politicos de controtoci6n de empleados que verifiquen que la capacidod y 

preporaci6n del personal son ocordes con las responsobilidades del trobojo. 
h. Control sobre octivos. cheques en blonco y documentos confidenciales poro que 

solo el personal outorizado tenga acceso o estos tipos de documentos. 
i. Concilioclones peri6dicas de los registros finoncieros con los octivos reoles y con 

las obligaciones (es decir, concDlaciones). En coso de que llegoro o hober 
discreponcios. es necesario adopter medidas correctivos para resolver tales 
discrepancies. 

j. Procesos escritos para determiner elegibilidod de actividodes 
k. Evoluoci6n reduodonte de procesos fiscoles (ej. "Revenue Loss") 

I. Hojos de cotejo para verificor que procedimientos y documentos municipoles 
cumplen con los requisites federoles 
m. Programa de monitorio de octividodes y procesos 

Tareas 

Persona Responsoble 

Retenci6n de 
Documentos 

Re$umen de Cumpllmlento 
Con!roles lnlemos 

1) Revlsl6n anual fiunio de coda oiio progrom6tico) de 
las politicos y procedimientos para asegurar que el 
personal adecuado esta autorizado para monejor las 
operaciones finoncieros, los registros de las 
tronsocciones, y que existe una seporoci6n 
odecuodo de los funciones para que ninguno 
persona tengo outoridod sabre uno tronsocci6n de 
principio a fin. 

2) Llevor a cobo monitories programolicos y liscoles 
Toreo 1; Director de finanzos y Consultores 
Externos Tarea 2: Consultores Externos 
Copies de hojos de cotejos y evoluoci6n de 
orocedimientos onuales Coples de monitorios 
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15. Auditorfas 

A. lipo de requisifos de ouditorio/Nivel de auditoria exlgido 

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

o. El tipo/nivel de lo ouditorio exigido por lo Guia Unilorme depende de lo contidod 
asistencio finonciero federal que fue invertida per uno orgonizoci6n en un oiio 
determinodo. 

b. El Municipio y los subrecipientes que gosten $750.000 o mos de fondos lederales en 
un oiio deben realizer uno ouditorlo conforme a lo dispuesto en lo Guia Uniforme. 
excepto cuondo eligen que se hogo uno audilorio especifica a un progromo. 

c. Uno ouditorio de programo es una ouditorio de un progromo federal. La ouditorio 
especifica a un progroma se outorizo cuondo el Municipio o el subrecipiente 
gosto los fondos bojo un solo programo federal. 

d. Uno ouditorio (mica (Single Audit) es aquella que incluye los estodos finoncieros de 
lo entidod y de las fondos federales correspondientes. 

e. Si el Munlcipio o el subrecipientes goston menos de $750.000 en fondos federoles, 
est6n exentos de los requisitos de ouditorio (mica per ese ono. 

B. Ambito de las auditories 

De conformidad con las normos de oudltoria del gobiemo. las auditories del 
municipio y los subrecipientes de fondos federoles deben ser reolizodos por un 
auditor independiente (contodor publico outorizodo) y deben ser llevodas a cobo 
de conlormidod con las eslipulociones de lo Guia Uniforms Especificomente. lo 
ouditorio cubrir6 Ires 6reos: 

• Eslodos tinoncieros: 
• Controles intemos; y 
• Cump1imiento de las leyes y reglomentos correspondientes. 

C. lnformes de auditorio 

Una vez hoyo terminodo lo oudilorio. debe preparorse un informe 
correspondiente. El lnforme de auditoria debe incluir por lo menos lo siguiente: 

• Uno opinion (o uno denegoci6n de opinion) sobre silos estodos finoncieros del 
Municiplo presenton de monero razonable. en todos las ospectos motenoles. 
lo posici6n financlero y los combios en la posici6n linonciera del Municipio en 
conformidod a los principios de contobiidad generalmenle aceplodos en las 
Estodos Unidos de Norteomerico, y o una opini6n (o una denegoci6n de 
oplnl6n) sabre si el detolle de goslos de las subvenciones federoles est6 
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presentodo de monero rozonoble en todos los ospectos mo1erioles con 
reloci6n o los estodos finoncieros considerodos en su con/unto: 

• El informe sobre control inferno relocionodo con los estodos finoncieros y los 
principales progromos. Este informe describiro el olconce de la prueba que se 
reoliz6 o los conlroles infernos y los resultodos de lo mismo y, de ser el coso. 
hace referencio o lo reloci6n de resultados yo los costos cuestionodos; 

• Un lnforme sabre el cumplimienlo de los leyes. reglomentos y los disposiciones 
de los controtos o de los acuerdos de la concesi6n. y el incumplimiento de 
leyes y reglomentos que tendrio un efecto significotivo en los estodos 
financieros. Este informe tombien debe incluir uno opinion {o uno denegoci6n 
de opinion) sobre si el Municipio o el subrecipiente cumplleron con las leyes. los 
reglomentos y las disposiciones estoblecidos en los controtos o en los ocuerdos 
de lo concesi6n que podrion tener un efecla directo y significotivo en los 
progromos principoles y. de ser el case. hoce referencia a lo reloci6n de 
resultodos y de costos cuestionodos; y 

• Uno reloci6n de los resultodos y de los costos cuestionodos que incluyo un 
resumen de los resultodos del auditor. de las hallazgos referentes o los estodos 
finoncieros que deben ser divulgodos de conformidod con los normas de 
auditories generalmente oceptodos del gobiemo. emitidos por lo Controlorio 
General de los Estodos Unidos. y los hollozgos y los costos cuestionados en las 
subvenciones federates. 

• Es necesorio finalizar lo ouditoria y envier el informe ol "Federal Audit 
Clearinghouse" en un plazo dentro de los 30 dios o lo !echo en que se 
recibieron los lnformes del auditor. o 9 meses despues de finolizodos el periodo 
de los eslodos financieros. 

• 8 Municipio o el subrecipiente tendr6 copies disponibles para que puedan ser 
revisodos por el publico. 

• Los copies de los informes de ouditorio deben guordorse en el archive par un 
minimo de seis ones desde lo fecho en que fueron enviados al 
"Clearinghouse" designodo por lo OMB. 

• El auditor conservar6 los documenlos de 1robajo y los informes por un minima 
de seis afios o lo !echo en que remili6 el/los informe(s) al Municipio o al 
subrecipiente. a menos que el auditor reciba uno notificaci6n por escrito de 
lo dependencia responsable de lo oudiloria. de la dependencia de 
supervision de oudilorias o de lo entidad mediodoro solicitondo que se 
extiendo el periado de retenci6n. 

D. Si ol cobo de seis ones quedon osuntos por resolver relacionodos con lo ouditorio. 
el Municipio o el subrecipiente debe envier al auditor uno solicitud por escrito 
para que extiendo el periodo de retenci6n. 
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E. Selecci6n/conlrotoci6n del auditor 

Cuando se este coordinando uno auditorfa, se debe cumplir con las requisites de 
competencia del 2 CFR200.3 17-326y de! 2 CFR 200.509.sin perjuiciode las normasde 
conlratac16n pore dichos serviclos contenidos en el C6digo Municipal. Toda vez 
que sea posib!e, para lo controtoci6n de servicios de auditoria el municipio y los 
subrecipiente deber6n esforzorse por em pie or: 

• Pequel'ios empresos: 
• Empresos propiedod de gr1..1pos mlnoritorios 
• Empresas de propledod de mujeres. 

El documento de solicitud de propuestas de servicios de ouditoria de describir los 
objetivos y el olcance de la aucfrtorio. Entre los foctores que se deben considerer 
para eva!uor coda propuesla se incluyen: 

• Receptivldod a la solicitud de propueslos; 
• Experiencio pertinente; 
• Disponibilidad de personal con preparaci6n profesfonales y copacidad tecnica: 
• Los result ados de las revisiones extemas del control de calidad ("peer review"); y 
• 8 precio. 

B costo de las auditories. estab!ecido segun !cs reglomentos co1Tespondientes. 
constituye un costo permitido bojo el progromo CSLFRF (ver FAQ, 19 de jullo de 2021 . 
Pregunto 10.5). Estes cargos pueden ser tratodos como costos directos o un costo 
indirecto asignado. segun sea establecldo de conformidad con las disposiciones 
co1Tespondientes sobre principios de costos. El costo de cualquier auditorio conforme 
a lo Guia Uniforme que no sea realizado segun lo establecido en dicha Circular ser6 
inodmisible. 

Adem6s. las entidodes que no pertenece al gobierno y que gaston menos de 
$750.000 de fondos federales por ano est6n exentas de ouditorio segun esto secci6n. 
Par lo tonto, si llegose a realizer uno oudltoria el costo ser6 inodmlsible. (Sin embargo, 
esto no impide que el Municipio corgue o las subvencicnes federoles el cosfo de 
auditories de alconce limllado para supe1Visar o sus subrecipientes, siempre y cuando 
el subreclpiente no tenga una solo auditorfa. Para efectos de esto secci6n, las 
audiforfas de alcance limitodo solo incluyen procedimientos acordodos que se 
llevor6n a cabo de conformidod con las normas generolmente oceptodos para 
auditorfos o las normas de cerlilicaci6n juromentodo ("ottestol icn") del Institute 
Americana de Contadores Publicos (AICPA. per sus siglos en Ingles). Estes servlcios son 
pagodas y coordinados par el Municipio y que se enfocon exclusivomenfe en los 
siguientes requisites de cumplimlento: octividodes permitidas o no permilidos; castes 
permitidos/principios de cosfos; eleglbilldad. coherencio en las cuentos. nivel de 
esfuerzo, destines de los fondos: divulgoci6n de lo informoci6n. 
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Resumen de Cumpllmlento 
CumpOmtento con Audllorfa Externa y Guia Unlfonn1t 

Toreos 1) Verificor que onvolmente se lleve a cobo lo 
avdilorio extemo (si oplico) y que cuolquier 
sefiolomlento sea atendido y cerrodo. 

2) Someter onuolmente la auditoria a lo ogencia que 
mos fondos otorgo al Municipio (Cognizant 
Agency). 

3) Verificor avditorias de subrecipientes poro oseguror 
que cuolquler senolomiento sea otendido y 
cerrodo. 

Persono Responsoble Tareos 1 y 3: Coordinador de lodos los 
orogromas federales del Municipio 

Toreo 2: Audilores Exlernos y Director de Finonzos 
Retenci6n de Copio de los auditories onuales 
Documentos 
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F. lnf01TT1aci6n a ser proporcionoda a los Subrecipientes 

Cuondo el Municipio otorgue fondo o entidodes sin fines de lucro o o lerceros que 
voyon a llevar o cobo funciones relocionodos al programa deber6 cumplir con lo 
sigulente: 

• lnclulr el nombre completo del Progromo, el ono de la delegaci6n, y el nombre de lo 
dependencio federal. 

• Orienter formolmente a los subrecipientes sobre cu61es son los requisites que 
deben cumplir conforme a las !eyes federales, los reglomentos. y las 
regulociones. y disposici6n de los controtos o de los acuerdos de concesi6n. 
adem6s de informarles sabre otros requisites suplemenlorios impuestos por el 
municipio. 

• Supervisor las oclividodes de los subrecipientes. para gorontizor que estan 
utilizondo los fondos de los progromas federoles para prop6sitos contorme a las 
leyes. los reglomentos y las dlsposiciones del acuerdo suscrilo. y de que se esten 
logrondo las metos de ejecuci6n. 

• Asegurese de que el subrecipiente que goste $750.000 o mos de concesiones 
federoles duronte el ai'io fiscal. hoya cump!ido con el requisite de oudiloria exigido 
por 2 CFR Subparte F pore el ono liscol. 

• Emilir uno decision de gerencia con respecto o Jos resultodos de lo ouditoria denlro 
de seis (6) meses despues de que recibo el informe de auditoria. Asegurorse de que 
el subrecipiente implemente rnedidas correclivas odecuodos y oportunos. 

• Requerir que coda subrecipiente permita el occeso o personal outorizodo del 
Municipio para reviser los expedientes. estodos linoncieros y otros documentos 
que debon ser evoluodos para cumplir con los requisites del progroma. 

G. Otros reglomentos locoles 

La operoci6n odminislrolivo del Munlcipio contiene tambien requisitos estoblecidos 
por leyes y reglomentos locales (estales y municipoles). lo ley requiere que el 
Municipio cumplo con los procedimientos locales estoblecidos por la Oficino del 
Controlor. el Departomento de Hociendo y otros dependencies regulodoros del 
estodo. Cuando se presenle un conflicto entre los reglomentos locales. estotales y 
federoles, se lmpondra aquel que sea mas restrictivo, segun este termino se uso en 
este documento. 
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16. Adquisici6n de Bienes y Servicios, 

El Municipio ho desorrollado lo siguiente polilica de odquisici6n de bienes y servicios la 
cual deber6 ser utilizodo para lodes las octividodes costeodos con londos federales. 
Los objetivos generoles de eslo secci6n son: 
a. Promoverun proceso bosodo en lo competencia libre y total obierto 
b. Pora proveer politicos uniformes de adquisici6n de blenes y servicios. 
c. Proveer los por6metros de cumplimiento aplicables al proceso de 

Adquisici6n de Bienes y Servicios. 

i. ReglamentosAplicables 

• 2 CFR Porte 200.318- Eslandares de Competencio Generales 
• 2 CFR Porte 200.319- Competencio 
• 2 CFR Porte 200.320- Metodos de Competencio 
• 2 CFR Porte 200.321- Controtoci6n con Pequenos Negocios. Negocios de 

Minorios, Empresas o Negocios de Mujeres y Areas Geogr6ficas de Alto Nivel 
de Desempleo. segun designodos por el Goblerno Federal 

• 2 CFR Porte 200.322 Preferencio de compros domeslicas 
• 2 CFR Porte 200.323- Competencia para Moterioles Reciclodos 
• 2 CFR. Porte 200.324-An61isis de Costos y Precios 
• 2 CFR. Porte 200.325- Evoluoci6n de la Agencia que delego los fondos o 

de la Agencio que poso los fondos 
• 2 CFR. Porte 200.326- Requisites de Fiam:os 
• 2 CFR. Porte 200.327- Clousulas de Controfos 
• C6digo Municipal 

Existe un reglomento complementario o lo Reglomentoci6n Federal: 

• Reglomento para la Adquisici6n y Compres del Municlpio Aut6nomo de Comerio 

11. Descripci6n de Cumplimiento 

El Municipio es considerodo una Entidod No Federal ("NFE". por sus siglos en inglesJ 
para prop6sito de cumplimiento con los requisitos de odquisici6n de Bienes y 
Servicios. A las NFE se les pelTT'lite utilizer las mismos polfticos y procedimientos locales 
para lo adquisici6n de bienes y servicios sujetos o que las mismas cumplon con lo 
establecido en la reglomentaci6n federal. Sin embargo, cuando existe un conflicto 
directo entre un estondor de odquislci6n federal y un estondor o regulaci6n de 
odquisici6n local. estolol, lo NFE debe aplicar el eslondar de odjudicoci6n mos 
restrictive. Dicho reglo tomblen aplico o los subrecipientes del Municipio. 
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ifi. Competencio 
Toda tronsocci6n de odquis1ci6n de bienes y servic1os tienen que oseguror y 
gorontizor uno competencio pleno y obierta conforme o los estandares de 2 C.F.R. § 
200.319. El Munlclpio considero que lo competencio "plena y obierto'" cuondo se 
sollciten publicomente propuestos y se permile que compiton todos los proponentes 
que eslen inleresodos en hacerto. Este requisito oplico tombien a las contratas por 
servicios profesionales y consulttvos. lncluyendo los servicios legales. La competencia 
pleno y obierta ofrece numerosos beneficios. coma oumenlor lo probobmdod de que 
los controtistas mas cualfficados esloblezcon precios rozonobles y oyudor a prevenir 
el fovoritismo, la confabuloci6n, el froude, el desperdicia y el obuso. 

Siluociooes Pcotlibidos Res1riclivos de Comoetencio 

Toda solicitud de propueslos prohibe la inclusi6n de dlsposiciones que restrinjon lo 
compelencio, tales coma: 

a. Requisitos irrazonobles; 
b. Experiencio innecesario o fianzas excesivos; 
c. Pr6cttcos no competitivas entre compai'\ios oliliadas: 
d. Contratos a consullores sin lievar a cobo competencio; 
e, Conflictosde inleres: 
!. ldenlificoci6n de morcas especificos en lo solicitud; 
g. Acciones Arbitrorios no estoblecidas en los procesos 

Una pr6ctica es que consultores o controtistos que preporen las 
especificociones tecnicas de proyectos o esten envuel1os en lo tronsocc i6n 
eslor6n prohibidos y excluidos de porticipoci6n. 

Preferencios geogralicqs orohibjdos 

En lodo proceso de compro gubernamental local exislen varies politicos de 
preferencto en las compros Se pueden mencionor las siguientes: Ley 14-2004, segun 
enmendada, "Ley para lo lnversl6n de lo lndustrio Puertorriquena"; Ley 129-2005, 
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segun enmendada "Ley de Reserves en las Compres del Gobierno del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico"; Ley 253-2006. "Ley de Controtos de Selecci6n Multiple en 
los Procesos de Compres"; y lo Ley 42-2018. segun enmendado. "Ley de Preferencio 
para Con!rotistos y Proveedores Locales de Construcci6n." 

Sin embargo, cvondo lo compra lo realize un municipio, utilizondo londos rederoles. 
lo regla general aplicable a todos las progromos federoles es que no pueden 
aplicorse las leyes de preferencios del estodo o del Municipio. Lo (mica excepci6n es 
cuondo lo ley del programa federal que provee los fondos lo permite, y en lo 
odqulslc16n servicios de arquitecturo e ingenierio (" A/E". por sus siglos en inglesJ. en 
los que se puede user uno preferencla geogr6fica (como el de lo Ley 42-2018) coma 
un ctiterio de evaluoci6n, sujeto o que aun as! existo suficlente competencia. 

Lo reglo general es lo siguiente: 

lo entidod no federal [en este caso. el Municipio] debe reanzor odqulslclones 
de una manera que prohiba el uso de prefefenclas geograftcas estatales, 
locales o trlbales lmpueslas por ley o administralivamente en lo evoluoci6n de 
ofertos o propuestos, excepto en oquellos cosos en los que las estotutos 
federales aplicobles exijon expresomente o requieron fomenter la prelerencio 
geogr6fico. Noda en esta secci6n reemplozo las leyes de licencios estotales. 
Al controtar servicios de arquitecturo e ingenierio l"A/E"). lo ubicoci6n 
geogrofico puede ser un cri1erio de selecci6n siempre y cuando que su 
utilizoci6n deje un numero odecuodo de empresos colificadas. dado la 
naturolezo y el tomono del proyecto. para competir por el contrato.• (Enfasis 
nues1ro). 

Lo siguiente listo son excepciones a lo prohibici6n por prelerencia geogr6fico; 

Controtos de Arqullectos e lngen!E!fos- Cuondo se con1rote para serviclos de 
arquitectura o de ingenierio. lo localizoci6n geogr61ico puede ser un criteria 
de selecci6n siempre que su solicitud deje un numero opropiado de firmas 
cualificodos. dodo lo noturoleza y el tamai'io del proyecto. para compelir por 
el contrato. Esta excepci6n solo opUca a los servicios que solo pueden dar por 
ley los ingenieros y arquitectos y no se extiende o otros servicios que pueden 
prestar los ingenieros y arquitectos o sus firmos pero que no solo los ingenieros 
y arquiteclos pueden ofrecer. 

leyes de Ucenclas Estalales- Noda en las Reglas Uniformes o en este 
documento obstoculiza las leyes de licencios por es1odos. 
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iv. Solicitudes de servicios y especificaciones de subasta 

Toda sotrcitud de servicios o subasta debe conlener unos especificaciones cloras 
que lengan como objetivo obtener los mejores bienes o servicios al manor precio. 
El tener especificaciones cloros gorontizor6 que el Municipio siempre obtengo los 
productos y servicios de calidad y que los mismos sean entregodos o completados 
a tiempo. Toda solicilud de propuestos o especificoci6n debe cumplir con los 
siguientes requisites: 

ll Descrlpclon claro- lo solicilud debe incorporor uno descripci6n cloro y precise 
de los requisites tecnicos de los materioles, productos y/o servicios a ser 
adquiridos 

2) Espaclflcaclones no reslrlcllvas- lo descripci6n de los requisites tecnlcos no 
debe contener corocteristicos que resmnja lo competencio 

3) Requlsffos cualllatlvos· la descripci6n de los requisites puede incluir una 
decloroci6n de lo noturolezo cuolitotivo del material. producto o servicio o ser 
odquirido y cuando seo necesorio, debe establecer oquellos carocterislicos 
esencioles minimos y est6ndores a los que debe ojustorse para satisfocer el 
uso previsto. El Municipio debe evitar las especificociones detallodos del 
producto si es posible. 

a. Nombre de marca· cuondo es lmpr6clico o no econ6mico escribir uno 
declaraci6n claro de los requisites de lo propiedod o servicio a ser 
odqulrido, el Municipio puede user lo descripci6n del nombre de morco 
como un medic para delinir lo ejecuci6n o cuolquier otro requisite de 
odjudicoci6n. 

b. Especlncocl6n de Prefarencta por E]ecuclon· utilizondo las especificociones 
de ejecuci6n. el Municipio debe describir lo que el producto podra hocer 
o lo que el servicio espera poder olcanzor, sin imponer requisites delollodos 
sobre c6mo llevor o cabo las toreos. 

4) Descripclon clara· lo solicitud debe incorporar uno descripci6n cloro y preciso 
de los requisites tecnicos de los moterioles, productos y/o servicios a ser 
odquiridos 

1 2CFR200.319 (b); "The Non-federal enlity must conduct procurements in o manner that prohibils 
!he use of stotvlorily ot admlnlstrotively imposed stole, local, or lribol geographical preferences In 
lhe evaluation of bids or proposals. except in those coses where applicable Federal statutes 
exprei.sly mandate or encourage geographic preference. Nolhing in this section preempts slate 
llcenslng lows. When contracting for architectural and engineering [A/El services, geographic 
locolion may be o selection criterion provided ifs application leaves on appropriate number of 
qualified fwms. given the natvre and size of 1he project. to compete for the contract." 
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5) Especttlcaclones no resfl'lctlvas- la descripci6n de los requisites tecnicos no 
debe contener corocteristicos que restrinja la competencia 

6) Requlsffos cuantallvos- la descripci6n de los requisites puede incluir una declaraci6n 
de lo noturoleza cualilolivo del material. produclo o servicio a ser adquirido y cuondo 
seo necesario. debe estoblecer aquellos caracteristicos esencioles minimas y 
est6ndores o los que debe ajustarse para satisfacer el uso previsto. B Municipio debe 
evitor las especilicociones detollodas del produclo si es posible. 

a. Nombre de marco- cuondo es impr6ctico o no econ6mico escribir uno 
decloroci6n cloro de los requisites de lo propiedod o servicio o ser 
odquirido. el Municipio puede user lo descripci6n del nombre de morco 
come un medic pora definir lo ejecuci6n o cualquier otro requisite de 
odjudicoci6n. 

b. Especlflcocl6n de Preferencla por E]ecucl6n- utilizondo las 
especificociones de ejecuci6n, el Municipio debe describir lo que el 
producto podr6 hocer o lo qua el sarvicio espero poder olconzor. sin 
imponer requisites detallados sobre c6mo llevor a cobo las toreos. 

71 Requlsltos- Lo solicitud debe identificor todos los requisilos que los solicitontes 
deben cumplir y todos los demos elementos que se utilizor6n para evoluor las 
olertas O propuestos. Si USO el metodo de adquisici6n O troves de propuestos 
compelitivos. el Municipio debe indicor si se reserve el derecho de odjudicor 
el conlrolo a un proveedor qua no sea el de manor precio. 

8) flnanclomlento Fede.-al- Lo solicitud debe reconocer el uso de fondos 
federoles poro el controto. 

9) Tlpo de Controto- Lo solicitud debe indicor el tipo de controto que se otorgor6 
y su duroci6n. 

10) Leyes fede.-oles, regulaclones, ordenes ejeeutlvas. y requlsltos del Tesoro que 
afecten el proceso de contrataclon- Lo solicitud debe informor o los posib!es 
controtistos que deber6n cumplir con todos los !eyes. regulocionas. 6rdenas 
ejecutivos y los requisitos de lo ogencio de finonciomiento federal oplicobles. 

11) Necesldad- Los procedimientos escritos son requeridos para eviler 
odquisici6n de objetos innecesorios o dup1icodos. 

12) Alqulle.- vs. Compro- Los procedimientos de odquisici6n deben garontizor 
que. cuondo correspondo, el Municipio reolice un onalisis de las olternotivos 

de orrendomienlo frente a com pro y cuolquier olro on61isis opropiodo pore 
determiner el enfoque mas econ6mico. 

131 Deserlpcl6n clara- lo solicitud debe incorporor uno descripci6n claro y precise 
de los requisites tecnicos de los moterioles, productos y/o servicios a ser 
odquiridos 
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14) EspeclRcaclones no reslflclfvas- la descripci6n de los requisites tecnicos no 
debe contener corocterislicos que restrinjo lo competencio 

15) Requlsltos cualltatlvos- lo descripci6n de los requisites puede incluir uno 
declaraci6n de lo naturolezo cuolitotivo de! material. producto o servicio a ser 
odquirldo y cuondo sea necesorio. debe establecer aquellos corocteristicos 
esencioles minimos y est6ndores a los que debe ojustorse para solisfocer el 
uso previsto. El Munlclplo debe evitor los especificociones delalladas del 
producto si es posible. 

a. Nombre de marca- cuondo es impr6c!ico o no econ6mico escribir uno 
decloroci6n cloro de los requisites de la propiedod o servicio a ser 
odquirido. el Municipio puede usorlo descripci6n del nombre de morca 
come un medic para definir lo ejecuci6n o cuolquier otro requisite de 
odjudicoci6n. 

b. Especlllcaclon de Preferencla por Ejecucl6n- utilizondo los 
especilicociones de ejecucion, el Municipio debe describir lo que el 
producto podr6 hocer o lo que el servicio espero poder olconzor, sin 
lmponer requisitos detollodos sobre c6mo llevar o cabo las toreos. 

16) Requisites- Lo solicitud debe iden!ificor todos los requisitos que los solicitontes 
deben cumptir y todos los demos elementos que se utilizoron poro evoluor las 
o!ertos o propuestas. Si USO el metodo de odquisici6n 0 troves de propueSIOS 
competilivos, el Municipio debe indicar si se reserva el derecho de odjudicor 
el controto o un proveedor que no sea el de menor precio. 

17) Flnanclamtento Federal- Lo solicitud debe reconocer el uso de fondos 
federoles para el controto. 

18) T!po de Conlfalo· Lo solicitud debe indicor el lipo de controto que se otorgor6 
y su duraci6n. 

19) leyes federoles. regulaclones, 6rdenes ejecullvos, y requls!tos del Tesoro que 
ofeeten el proceso de conlfotoclon- Lo solicitud debe informer a los posibles 
controtlstos que deberon cumplir con todos las !eyes. regulaciones, 6rdenes 
ejecutivos y los requisites de la ogencio de finonciomienlo federal oplicables. 

20) Necesldad- Los procedimientos escritos son requeridos para eviler 
odquisici6n de objetos innecesorios o duplicodos. 

21) Alquller vs. Compra- Los procedimientos de odquisici6n deben gorantizar 
que. cuondo correspondo. el Municipio realice un on61isis de las oltemativos 
de orrendomiento frente o compra y cuolquier otro onolisis opropiodo para 
delerminar el enfoque mos econ6mico. 

22) Metodos de controtaclon- los procedimientos de odquisici6n deben incluir 
los melodos de adqvisici6n que se utilizor6n, incluir uno descripcion de esos 
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metodos y los circunstoncios en que se ulilizor6n. Estos metodos tombien 
deben incluir uno descripci6n de c6mo y cu6ndo lo enlidod utmzor6 
odquisiciones conjunlas. agentes de cornpms y suministros federOles y estotoles. 

~ lnclustones recomendadas 

a. Reslrlcclones legales- Los procedimientos de adquisici6n y controloci6n 
deben incluir uno descripci6n de los reslricciones federales, eslatales, 
locales y tribales sobre las adquisiciones de lo NFE. 

b. Dlsposlclones contractuales de tarceros- Los procedimientos de 
conlratoci6n deben incluir las disposiciones requeridas de controtos de 
terceros requeridos para este tipo de controto contorrne a la ley federal, 
regulaci6n y orden ejecutiva. incluyendo los requisitos para coda 
controtista extienda los requisites oplicables a los subcontrolistos. 

c. Resoluct6n de problemas de contratacl6n- Los procedimientos de 
controtoci6n deben proporclonor procedimientos para resolver los 
problemas contractuoles y odminislrotivos que surjon de las odquisiciones. 
incluyendo lo evoluoci6n de lo luente, protestos. disputos y reclamos. o fin 
de cumplir con los requisilos de 2 C.F.R. § 200.318 (k). Dodo que losleyes en 
Puerto Rico no proveen para ello. el Municipio debe incorporar en sus 
procedlmientos un mecanismo para que los licitodores puedon cuestionor 
el onuncio. lo invitaci6n o las especificaciones de la odquisici6n y 
resolverlas antes de proseguir con el recibo. selecci6n y adjudicaci6n de 
olertas. 

v. Metodos de Competencia1 

Toda tronsocci6n de odquisici6n de bienes o servicios deber6 odquirirse con olgunos 
de los metodos estoblecidos en esto secci6n. El Municipio debe justificor el metodo 
que seleccione. Lo reglomentoci6n outorizo Ires melodos primaries que deben ser 
ulilizodos por el Municipio para odquirir bienes, obros o servicios con fondos 
federates. El siguiente diagramo muestra los melodos autorizodos por la 
reglamentaci6n federal: 
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I 
Procedimientosil 

lnformales I 
{200.320{a)) 

- Micro Compras 

- Gompras 
Pequei'ias 

2 CFR 200.320 

I 
I I 

Procedimientos Compras no 
Formales Competltlvas 

(200.320(a)) (200.320(c)) 

- Sabres Sell ados 

~ Pcropuestas 

El metodo de odquisici6n odecuodo es determinodo porvorios foe tores. incluyendo 
el tipo de bienes y servicios o serviclos requeridos. costo y requisite local y estatat. La 
aplicabiidod o requisites de procedimientos ser6n presentodos en esta Secci6n. 

I. Procedimientos lnformales 

Cuondo lo cantidad de un bien a ser adquirido no excede los par6metros 
establecidos por lo regfamentoc16n se podr6n utilizer los metodos lnformoles de 
odquisici6n de bienes y Servicios. Los melodos informoles tienen el objetivo de 
acelerar la adquisici6n de bienes o servicios y minimizer la cargo administrotivo. Los 
procedimientos informoles son dos: 

ii. Adquisiciones bajo Micro Compros 

Los procedimientos de micro compras comprenden un conjunto de los 
procedimientos de compras de bienes o servicios cuyo costo final ser6 menor 
o $3,000 (C6digo Municipal). 

• Competencia 
El Municipio puede odjudicor micro compros sin solicitor colizociones 
competitivas si se entiende que el precio es juslo y razonoble; y se 
de be distribuir equitotivamente entre proveedores colificodos 
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• Divisjones Prohibidos 
El Municipio no puede frogmentor compros m6s grondes con el prop6sito 
de que lo mismo cumplo con el umbrol de Micro compros. 

• Documentoci6n 
El Municipio debe documentar su determinaci6n que los precios son justos 
y rozonobles y que base utilizaron para llegar a dicho deterrninoci6n, pero 
no es necesorio que documente la roz6n usodo para lo selecclonar el 
proveedor. Si el Munlciplo solicila cotizociones y determine adquirir el bien 
o servicio o olguno que no sea el licitador mas bajo. entonces debe 
documentor lo roz6n para lo controtaci6n y siembre debe documentor su 
proceso de odjudicoci6n. 

• Responsobilidad 
El Municiplo solo puede odquirir bienes o servicios de oquellos 
controtistos que seen responsobles que poseon lo habilidod de llevar o 
cobo los terminos y condiciones estoblecidos en lo orden de compra o el 
controto. Pora las 1ransocciones de micro compros se Ilene que evaluar 
que lo entidod que vende el bien o servicios no esto desoforodo 
slgulendo los procesos esloblecidos en este documento. 

iii. Compres Pequenos {Adquisiciones por Solicitud de Cotizaciones) 

El procedimienlo de Solicitud de Cotizociones se ul~izo para compros o controtos 
moyores de $3.000 y haste $100, 000 para bienes y servicios o hasta $200.000 
poro confrotos de construcci6n o mejoras (C6digo Municipal) 

• Competencia 

El Munlclpio debe inviter o un numero odecuodo de proveedores a presentar 
ofertos. Lo que es un numero odecuodo depende de la cuanlia y de lo noturolezo 
del bien o servicio a conlrotarse. pero en nlngun coso puede ser menor de Ires 
(3). Los invitaciones pueden hoce<se dlrectomente. medionte anuncio pubtico o 
por ambos metodos de ocuerdo o como lo determine el Municipio. 

• Procedimiento 
La solicitud de cotizociones puede hocerse en forma de un 
requerimiento de propuestos informal de ocuerdo a lo reguloci6n 
odoptoda per el Municipio. 
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vi. Procedimientos Formales 

a. Sobres Sellados (Svbosto Formal) 

Condjcjones 

Esle metodo se utiliza siempre que el Municipio puedo preporor unos 
especificociones realistas, claras y completas del bien o servicio a adquirir, 
existan dos (2) o mos postores responsables potenciales en el mercado y el 
controto o otorgorse es por precio fijo y la odjudicocion se reolizor6 
principolmente o base de preclo. 

Procedlmlento 

La subasta debe ser anunciada publicamente segun requiere el Codigo 
Municipal e invitarse a un numero adecuodo de posibles proveedores 
responsables; el anuncio debe proveer1e a los inleresodos un tiempo razonable 
para presenter olertos. la rozonobmdod del tiempo depender6 de lo noturoleza 
y circunstancias del bien o servicio a controtar. pero en ningun caso ser6 menor 
de diez (10) dfas de anticipoci6n a la !echo de sumision de ofertos selladas. Lo 
aperture de lo subasta debe ser publica. B controto se odjudicora al postor 
responsable cuyo oferta haya sido lo mos bajo en precio o costos para el 
Municipio. 

b. Propuestos 

.!JJ.2 
Se utiliza el melodo de odquisici6n medionte el requerimiento fonnal de 
propuestos cuondo lo naturaleza. carocterislicas y circunstancias de lo 
controtoci6n no hogan viable el metodo de solicitud de ofertos en sobres 
sellodos. Estos circunstancias deben justificarse. 

Procedjmjepto 
El onuncio e invitociones se hocen como en las subastos formates con sobres 
sellados. Los especificociones y condiciones del procedirniento deben 
idenlificor claromente los criterios de evaluoci6n a utilizarse, su volor relotivo y 
los poses que se llevor6n a cabo en el proceso de selecci6n de propuesta. Lo 
odjudicaci6n se hor6 al pastor responsoble cuya propuesto es la m6s ventajosa 
para el Municlpio. considerando el precio y los factores identilicodos en la 
invitaci6n. 

Neqocioci6n 
El procedimiento fonnal de requerimiento de propuestos debe proveer para 
uno fose de negociaci6n de las ofertas originalmente presentados por los 
proponentes y para uno fose de presentoci6n de ofertos finales. (C6digo 
Municipal). 
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c. Solicitud de Cualificaciones (Servicios de lngenierio y Arquitecturo) 

Aoljcobilidod 
Este metodo solomente puede usorse para oquellos servicios que por ley solo 
pueden ofrecer ingenieros y orquilectos debidomenle licenciados. No puede 
usorse pore olros servicios. controrio o lo dispuesto en el C6digo Municipal. 

Pcocedimiento 
Este es un melodo de odquisici6n en dos foses. En lo primero se hace el anuncio 
y lo invitaci6n publicarnente como en lo subosto por sobres sellodos solicilondo 
que interesodos someton sus cuolificociones de ocuerdo con las necesidades 
y por6metros establecidos por el Municipio. En esto lose el criterlo de selecci6n 
no es el precio sino las cualificaciones del proponente. En uno segundo lase se 
negocio el precio con el proponente seleccionodo. si no se llego a un acuerdo 
se prosigue con el siguiente en rongo de ocuerdo con lo evoluoci6n del 
Municiplo. 

vii. Adquisiciones bajo Propuestas No Compefitivos 

Lo odjudicoci6n de contratos bojo propuestos no competitivos es un metodo 
oceptoble de adjudicoci6n bojo ciertos circunstancias, donde lo solicilud de uno 
propuesta ocurre solo de uno fuente o un numero limitodo de fuentes. 

Ap!icaci6n 
El Municipio puede user el metodo de contrntaci6n bojo propuestas no 
competitivos solo cuondo uno o mos de las siguientes circunstoncios oplicon: 

a. Cuondo los bienes o ser odquiridos tienen un valor menor a $3.500. 
b. Cuondo las servicios a ser adquiridos tienen un valor men or o $10.000. 
c. Una Fuente- el artfculo est6 disponible solo bojo uno ruente. 
d. Exlste una situaclon de exlgencla o emergencla Publfca 

i. Emergencio- situaci6n pellgroso e inesperodo que requiere 
occi6n inmediata o urgente poro otender lo necesldod de las 
personos. Envuelve tipicomente omenazos o lo vido. solud 
publico o seguridod. 

11. Exigencia- olgo que es necesorio en uno situoci6n porticulor que 
requiere o exige acci6n inmedioto. 

e. Aprobaclon del Departamento del Tesoro- El Tesoro outorizo las 
propuestos no competitivos en respuesta o uno solicitud escrito de 
porte del Munlcipio. 

f. Competencla lnadecuada- el Municipio determine que. luego de 
sollcilud a un numero de fuenles. lo competencio es inodecuado. El 
Municipio ha cumplido con los est6ndores de odjudlcoci6n y recibido 
una solo oferto o propuesto o ninguno respuesto o la solicitud y esto 
fuera del control del Municipio. 
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Los siguientes elementos de procedimientos oplican a Propuestas para 
Adfudicoci6n No Competitivo: 

Juslificacj6o y pocumentaci6n 
Cada proceso de ad]udicoci6n que este basado en Propueslos No Compelitivas 
o Compras de Emergencio debe eslar opoyada por uno juslificaci6n escrita. Esto 
juslificaci6n debe ser aprobada por escrito por director de Compres o lo persona 
con auloridad suficienle pora troosacclones de odquisiciones de bienes o 
servicios. Una planificoci6n pobre o !alto de planificoci6n no es juslificoci6n para 
emergencia o adjudicaciones de una solo fuente. La justificaci6n. que debe ser 
incluida en el expediente de la adjudicaci6n. debe incluir la siguiente 
informoci6n: 

1. Descripci6n de los requisites 
2. Historiol de compros anteriores y su natvrolezo (Compeiitivo vs. No Compeliliva) 
3. La excepci6n especilico de cualquiero de los 4 orticutos indicodos en el 2 CFR 

200.320 le) 
4. Memorial de las circunstancias unlcos que requiri6 la odjudicaci6n de 

Propuesta No Competilivo 
s. Descripci6n de los esfuerzos hechos para conseguir fuentes competilivas 

(onuncios publicados en peri6dico. publicaciones locales, llomados a 
suplidores. evidencio de solicitudes escfitas) 

6. Memorial de los esfuerzos que ser6n hechos en el luturo para promover la 
competencia como requisito 

7. Filma del Oliciol Contralonle 
s. Rozonobiidod de Precios-lo rozonabilidod de precios en todos los procedimientos 

de odjudicaci6n bosodos en Propuestas No Competltivas debe ser determinoda 
ol llevar a cabo un an61isis de precio o costo 

a. Cuolificociones del Controtisto y svs Deberes 
i. Responsabnldad- El Municipio debe odjudicorcontrotos solamente a 

proveedores de servicios respoosobles que puedon de ejecutar 
exitosamente bojo los lerminos y condiciones que fueron requeridos. 

ii. lntegrtdad- el contralista debe tener un record de integridod y etico 
satisfactorio. El Municipio debe evaluar si el contratista ha: 

• Cometido olgun fraude u ofenso criminal como motive de obteoer 
algun conlrato 

• Hoya violodo algun estatuto federal o estatal onlimonopolislicos 
• Cometido malversoci6n, robe, falsificaci6n o soborno 
• Cometido evosi6n conlributivo 
• Hoya provislo false teslimonio 
• Haya violado leyes contnoutivos federates 
• Reclbido olguno propiedad robado 
• Cometido olguno otra ofensa que represente falta de 

integridad comercial u honestidad empresarial 
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• Sido ocusodo por olguno de los ofensos mencionodos 
• Cometldo delincuencio en impuestos federoles o estatales 

m. Polltica Publlc:a- un controtisfo debe hober cumplido con las 
politicos publicas del gobiemo federal. estatol o local. lncluye. entre 
o1ros, con: 

• Leyes de lguoldod de Oportunidad y No Discriminoci6n 
• Los 5 posos afirmativos descritos en el 2 CFR§ 200.321 (b) 
• Leyes. reglomentos u 6rdenes ejecutivos relocionados a las 

escalas solorioles prevolecientes 

Iv. Hlstorlal de Desempeiio Prevlo· el controfisto debe evidenciar un 
recOtd de desempeflo salisloctorlo que debe incluic 

v. Recurses suftc:lenles- el contratisto de be tener personal y 
subcontrolistos con experiencia que estor6n rindiendo Jo bores en 
el controto 

vi. Experlenc:la prevfa-un contratisto puede demostror su experiencio si: 
• nene los sistemos de orgonizoci6n. contabilidod y controles 

operocionoles necesorios 
• Ho cumplldo con los requisites y estondores de mono de obro 
• Puede progromor su eslructuro presupuestario pore el proyecto 
• Segulr calendorios de 1rabojo, incluyendo Desorrollo del Proyecto 
• Comportamlento coopero tivo y compromlso con Jo salislacci6n 

del cliente 
• lnteres por alcanzor Jos intereses del d iente 
• Cumplir con los requisites de colidod 

vii. Capocldod Flnanc:lera- el cantrotisto debe tener recurses 
finoncieros odecuados para llevar a cobo el controto odjudicado 
o tener lo hobilidad de poder obtenetlos. 

viii. Dl.sponlbllldad de Recursos Tec:nlc:o5- un contratlsta debe lener o 
debe poder conseguir Jos recurses de construcci6n. producci6n. 
facilidades. equlpos y empleodos necesarios para realizer el 
trabajo. 

ix. Confllcto de lnleres Organlzoclonal- el Municipio tiene que exclulr a 
conlro1istos que hayan disenado especificociones o propueslos 
para competencio con el prop6silo de oseguror lo contraloci6n y 
eliminor lo ventoja competiliva 

x. Certlfic:ocl6n de c:oblldeo- el Municipio debe obtener una 
certificocl6n de cobildeo y sl oplico un ocuerdo de 
confidenciolidad de un posible con1rotista si el controto exceder6 
$100,000 antes de la adjudicaci6n el cantroto. 
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xi. Desaloro: El contratista debe ester en cumplimiento con el Estado 
(Good Standing) !onto para ejercer con el gobiemo estatal y de be 
demoslTor su registro. El Munlcipio tiene que velificar el estatus del 
contralisto en www.sam.gov. 

viii . Costo del Contrato y An61isis de Precio 

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

1) Anallils de Preclo- este anollsis es la revisi6n y evaluaci6n de los precios 
propuestos sin evoluor sus elementos de costos seporodos y el nivel de 
ganancio de presupuesto. 

a. Esta es la formo de an61isis usado cuando se odquieren orticulos 
comercioles o cuando se utilize la controtaci6n a troves de sobres 
sell ados. 

b. El Municipio es resp onsable de seleccionor y usar cualquler tecnica de 
An61isls de Costa que voyo a goranttzar un precio rozonable. Algunas 
de las maneros en las que el on6tisis se puede llevor a cabo incluye 
comparer las ofertos recibidas entre ellos; compror precios de previos 
adquisiciones o servlcios con ofertas actuales de las mismos bienes y 
servlcios: comparer olertas con lisles de precios publicodos. precios de 
mercodo, comporar otertos presenlados con eslimodos desarrollados 
independientemente par la entidod: y comparer ofertos con precios de 
bienes iguoles o simiares obtenidos o troves de estudios de mercado. 

2) Anallsls de Cosio- es lo revision y evaluoci6n de las elementos de costos 
separodos {torifo de hara de los seivicios. costos de gostos osociados al 
proyecto y/o servicios. costos de materioles, entre otros) y ganancias 
estimados en lo propuesta para determiner un costo de con1Tataci6n 
razonable y el uso de julcio al determiner c6mo los costos propuestos 
representon lo que debe incluir el contrato. siempre considerondo economic 
y eficlencla. 

a. Esta es la forma de an61isis usada para establecer la base de 
negociaci6n en los precios de contratoci6n cuando se usa el metodo 
de propuestos competitivas; cuando la competencia en sabres 
sellodos no era suliciente; cuando se hacen enmiendos a los controtos; 
y en cuolquier otro coso cuando el on61isls de precio reolizodo no 
cumple con razonobiidad. 

b. El Municipio es responsoble de seleccionar y utilizer cualquier tecnica 
de onalisis de costo que asegure el precio justo y razonable. Algunas 
de las maneras en los que el an61isis se puede llevor a cabo incluye 

39 



McN.JOI pore el monefOde fondos Federates 
MUnciplo de Comerio 

verificaci6n de los dotos de precios y evaluoci6n de los elementos de 
costos y comparaci6n de costos propuestos para elementos de costos 
individuales con costos previos incurridos y los estirnados 
independientes desarrollodos por lo enlidod. 

c. Esta es lo forma de an61isis usoda para establecer la base de 
negociocl6n en los precios de controtaci6n cuando se uso el metodo 
de propuestas competitivas: cuando la competencla en sobres 
sellodos no era suficlente; cuondo se hacen enrnlendas a los controtos; 
y en cualquier otro caso cuando el an6!isis de precio reolizado no 
cumple con razonabilidad. 

d. 8 Municipio es responsable de seleccionar y utilizer cualquier tecnico 
de an6lisis de costo que asegure el precio justo y razonable. Algunas 
de las maneras en las que el on61isis se puede llevar a cdbo incluye 
vertficaci6n de los dotos de precios y evoluaci6n de los elementos de 
costos y comparoci6n de costos propuestos para elementos de costos 
individuales con costos previos incurridos y los estlmodos 
independientes desorrollados por la entidad. 

ix. Desarrollo de Esfimados de Costos lndependientes 

El Municipio desorrollor6 un estimado de costos independiente para todo el trabajo 
contractual que se anlicipo que exceder6 el limite de micro compra ($3,000). El 
prop6sito del estimado del caste independiente es proporcionar una hen'omienta 
para determiner si el precio es razonable y a su vez. es valioso para ayudar a 
determiner si los liciladores hon entendido el alconce del trobajo to! come se 
describe. A continuaci6n, hoy modelos sabre c6mo se determinar6 este calculo: 

1) Debe ser independiente de cualquier posible proponenle o postor. Pueden ser 
preparados por el Municipio, otra persona con conocimiento o un estimador de 
costos de tercero. B estimado debe ser preparodo antes de que se reciban las 
ofertas o propuestas. 

2) Debe ser suficiente detollada para ser uti!; 

a} Los estimados para articulos toles como bienes pueden ser simplemente una 
cantidod estimodo. por ejemplo, uno pieza de equipo pesado para la cuol 
existe un mercado competitive puede tener un precio de "etiquela". Es 
suficiente que el estimado tenga el precio de compra sin mas detalles. 
Cuando el equipo se construye a la medido. el eslimado debe incluir mono 
de obra. materia!es. gastos generales y ganoncias para ayudar en el an61isis 
de lo razonabilidad del precio y la negociaci6n del contrato. 

bl Los estimados para los controtos de construcci6n deben ser lo 
suficientemente delallados come para permrrir uno evoluaci6n cuidodosa 
de las orertas. 
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c) Los estimados para los Servicios de Supervision de Construcci6n deben ser 
con el mismo detolle que las empresos a las qve se les pedir6 que bosen sus 
propvestos, por ejemplo, costo par servicios de pre-conslrucci6n. volar de lo 
Condlci6n General. precio por servicios. etc. 

x. Tipo de Contrato 

Lo solicitud de propuestos para odqvirir bienes o servicios debe estipulor el lipo de 
contrato se estor6 odjudicando. 

1) Preclos Fijos- Estoblece un precio fijo que se montiene inolterado sin importer 
los costos ocluales que el conlrotisto incvrro en Uevor o cabo las !areas 
acordodos. El riesgo de llevar a cobo el trabojo. en precio fijo. es llevodo por 
el contralista. Los controtos de precios fijos pueden inc luir ajusles en precios. 
incentives en precio o ambes. 

2) Reembolso de costos- los conlratos tipo reembolso de coslos provee el pogo 
de ciertos cestes incurrldos que hayan sido incluidos en el contralo. 
Generolmenle. proveen reembolso a controlislos de gastos que sean 
elegibles, odjudicobles. rozonables y octuales con un cargo previamente 
ocordodo. Exisle un limile en los gostos que el conlrolisto puede incurrir al 
memento de la odjudicacl6n de contrato, y este no puede excederse de las 
costos sin previo autorizoci6n de la entidad. Exislen muches vorfaclones de 
contratos de reembelso. entre ellos cuota fija de cos to. incenlivo de cuota de 
caste y cuoto de odjvdicoc\6n de costo. 

3) Controtos de Tiempo y Matanales 

a. Candlclones Precedentes- El Mvnicipio puede utilizer un conlroto de 
tiempo y materiales solo luego de la delerminaci6n qve ningun afro 
controto es opropiodo a cuando el controto incluye un lope en precios 
que el con1Totisto puede exceder bojo su propio riesgo. 

b. Supervision- los contratos de ttempo y moterioles no preveen incentives 
positives de ganonclos al contratisto par control de costo o eficiencia 
de trobo)o. Por esta raz6n Jo Reglo Uniforme la requiere lo Inclusion del 
precio tope del controto. La Regla tombien le requiere o lo enlidod que 
establezco vn alto nivel de supervision para obtener garontio que el 
contra tisto estor6 ulilizando metodos eficientes en el control de costos. 
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xi. Contrataci6n de Materiales Reciclados 

Confonne ol 2 CFR 200.323 y 40 CFR 247. cuando corresponda, las especlficaciones 
deber6n incluir requisites para el uso de materiales y productos reclclados. Las 
especificaciones deber6n exiglr, como minimo. que todas las respuestas a una 
solicitud incluyon una declaraci6n de contenido del producto que describe el 
porcentaje del contenido del artfculo que se reclama. 

l as especificociones deber6n respoldar las siguientes odquisiciones: Productos que 
contengan moterioles recuperados. indvyendo. pero no limit6ndose a oceites 
lubricantes, gomos usados, materiales para lnsoloci6n de edificios y moteriales 
provenientes de gomas usodos. 

xii. Fianzas 

En todo contrato de construcci6n mayor a $250,000, odem6s de lo retenc i6n de un 
d lez por ciento 1103) dlspuesta en el Articulo 2.014 del C6digo Munic ipal. los 
contratistas deberan presentar fianzos para garantizor: 1) La licitaci6n; 2) Ejecuci6n; y 
3) Jomales y Materiales. Los requlsilos reglamentarios de fianzas son los siguientes; 

1. Fionza de Licitaci6n (Bid Bond) Gorantizo el precio cotizodo. Equivolente cl 53 
del precio de licitaci6n. El Municipio debe mantener lo fionzo de licitaci6n 
haste que se hoya firmodo el controto y se hoyan obten'tdos las fionzos 
reque!idas por este. 

2. Fionza de Ejecvci6n (Performance Bond) Gorontizo la reolizoci6n del trabojo 
o la entrego del mismo de ocuerdo con lo establecido en el Conlrato u Orden 
de Compro. Equivalente al 1003 del monto del contrato. 

3. Fianza de Pogo de Jornol y Materioles (Payment Bond) Gorantiza que et 
proveedor pagor6 los solorios de los trabojodores y los moterioles. Equivalente 
al 1003 del monto del controto 

xiii. lgualdod de Oportunidad 

El Municipio debe tomor medidos apropiadas para osegurar que Pequenos 
Negocios. Empresos de Duenas Minoritarios. Empresos liderodas par Mujeres. y otros 
empresas desventojodo.s tengan suficientes oportunidades para participar en 
procesos de competencia para odquirir bienes y servicios con fond os federates. Una 
vez se asegure que cumple con todos las leyes y regulociones federoles y estolales. 
la en!idad puede establecer metes para la portlcipoci6n de las empresas antes 
menclonados e incluirlos en sus politicos y procedimientos del Progroma de Grant 
Federal. Las occiones ofinnotivas incluyen: 

1. Tomer occiones afirmativos para brindor oportunidad a negoc los de Minorias y de 
Mujeres. 
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2. lnclulr estos negocios en los listodos de licitodores y de donde se soliciton cotizociones. 
3. Establecer itinerorios flexibles de entrego de productos de monero tol que 

estos negocios puedon porticipor. 
4. Obtener de lo Small Business Administration o del Minority Business 

Development Agency las listos de negocios eleglbles. 
s. Requerir a contratislos de negocios de minorios o mujeres como subcontrotlstos. 

xiv. Preferencia par productos domesticos 

De conformidod con 2 CFR 200.322. el Municipio debe, cuondo sea oplicoble, y 
segun correspondo y en lo medido en que seo compatible con lo ley. en lo mayor 
medida posible. dor preferencio o lo compro. odquisici6n o uso de bienes. 
productos o moterioles producldos en los Estados Unidos (incluyendo. pero no 
limitodo a hierro. oluminio, ocero. cementa y otros productos monufocturodos). 
Poro este prop6slto: ( l) "Producido en los Estodos Unidos" significo. pore 
productos de hierro y acero. que todos los procesos de fobricoci6n. desde lo 
etopo de fusion iniciol hosto lo oplicoci6n de recubrimientos. ocurrieron en los 
Estodos Unidos. (2) "Productos monufocturodos" significa orticulos y moterloles de 
construcci6n compuestos total o porciolmente de metoles no ferrosos como el 
oluminio; pl6sticos y productos a base de polimeros como h.lberios de cloruro de 
polivinilo: ogregodos como el hormig6n; vidrio. incluido flbro 6ptico: y modera. 
Los requisites de esto secci6n deben lncluirse en todos los subcontralos y 6rdenes 
de compro de trabojo o productos bojo este controto. 

xv. Clausulas confroctuoles requeridas 
En lode controlo que otorgue. el Municipio inclulro los disposlciones y condiciones 
contractuoles requeridos en 2 CFR 200.327 y contenidas en el Apendice II de 2 
CFR 200. 

43 



# 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Monuol poro el monejo de Fondos Federoles 
Mun!ciplo de Comerio 

xvi. Tabla de Cumplimiento Requisitos 
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES • TABLA DE CUMPUMIENTO 

C6PIGO MUNICIPAL I Federal 

U rnbro!cs de Objeto del Cosio 
Metodo de 

All,,rnoliva odqvisicion 2 CfR 200 
Cosio 
Menor de $3,000 Todos Micro Solicilud de Sin compelencio si: (11 Se 

compro Colizoc!Ol'les dfslrtbuyen equilotivomente entre 
proveedores collflcodos: (21 Se 
pruebo de que preclo es 
razonoble. 

Uso de to~etos de compro. si 
regulados y documenlodos. 

Hoste $100.000 Brenes y servicios Solicitud de Requerimienla Na menos de tres [3) cottzaciones. 
CotizaciOl'les de pero circunstancias pueden 

Propuestos 
Informal 

requerlr m6s. 

Hos to $200.000 Construcci6n Solicitvd de Requerimiento No menos de tres 
Cotizociones de cotizociones. pero 

Propuestos circunstoncios pueden 
lnformol reauenrmas. 

Mayor de $100,000 Blenes y seNicios SUEXiStos por 
sobres 

Requerimlento 
de Propuestas 

selados Formal 
Mayor de $200.ooo Construcci6n Subastapor Requertmie<1to Debe justificorse que las 

sobres de Propvestos condiciones no son apropiodas 
sellodos Formal. ,.,oro ofertas sellados. 

Mayor de $100.000 Bienes, obras y Reqverimlento de Propuestos Es obligotorio lo negociaci6n 
seivicios Foimol !Request for antes de odjudicor. Lo 

profe~onoles y no Proposals. RFP) negocloct6n puede ser con 
profesionoles lodos los proponentes o solo los 

que cvolifiquen dentro de unos 
nnr6metros. 

No oplicable Servicios de Solfcitud de Cuolificociones Servicios de arqulteclura e 
orqviteclur [Request for Qualifications ingenierio que per fey solo 

oe [RFQJI pueden blinder personas con 
lr>genierio. licencio poro ello; y solo poro 

esos seivicios. No incluye ohos 
seivlclos que esos personos 
puedan ofrecer. Es obligotorio 
negacior morgen de ganancia, 
lo que exige que prevlomenle se 
hogo on¢llsls de costos. 
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17. Desaforo y suspension 

Los fondos federales otorgodos por el Tesoro de las Eslodos Unidos no deberon usorse 
directa o indirectamente pare empleor. adjudicor contratos o de monera alguna 
solicitor los servicios de cualquier controtisto o subrecipiente que se encuentre desoforo 
o suspendido para hocer negoclos con fondos federoles. Antes de firmor cualquier 
acuerdo linonclodo con londos federales (Progromo HOME. ESG. CDBG, CDBG-DR, 
CSLFRF, Y OTROSl el Municipio debe verilicar lo elegibilidod de todos los controtistos, 
subcontrotistas (inclusive los controtistos terciorios), consultores y subreclplentes en el 
sistemo System for Award Management pulsondo el enloce o continuaci6n 
httos:l/www.sam.gov. El documento im preso generodo por die ho sistemo de be mostror 
lo fecho de verificoci6n. y lo mismo debe ser previa tonic a lo ejecuci6n de! conlrolo 
escrito como ol inicio de la construcci6n para aquellos contratistos que porticlporon 
duronte el proceso de construccion. A continuoci6n. se muestra el proceso general para 
demostrar el cumplimiento 

' ~'"•-"\•Ir ,f I .. •, •1•~·1.l, 

j! ..... ' .1. ~· .. '•""'""''" 
I /l, ~·T~,,_;I ... , .... l.<-ttY. 

I • 

'• >r...!<:11•"1"'

f"~>·~ 

~ ; . ~\·~ 

'Ir.Pol~> J•ICh'\rll.~0'1't 
•"' "+Y< l'i" t\ '' •"•llt>' , ... bit 

' ' "'"'"''' . ' 
' , • ,,#_ _'._'1 
I • - ~·6. - . 

Una sancion de desoforo se do cuondo un individuo, orgonizocion o sus oliliodos son 
excluidos de lrobojor con cualquier ogencio federal del gobierno. Dependiendo de los 
resultodos de uno investigoci6n o procedimiento judicial. uno suspension puede 
desencodenor uno inhobilitoci6n. Dicho sitvaci6n es una de las sonciones de 
cumplimiento m6s graves y generolmente se impone por un periodo de Ires ofios. Sin 
em bar go. es posible imponerlo por un periodo mas Iorgo. si osi se determinoro necesorio 
poro proteger o los intereses publicos. 
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Los requisitos odminislrotivos uniforrnes del 2 CFR 200.213 prohibe ol Municipio otorgor un 
contrato o cuolquier persona u orgonizoci6n que ho sido declorodo desoforodo o 
suspendido, e de olguno manero excluldo dee hoyo side determinodo como ineleglble 
de porticipor en progromos federoles de osistencia. 

El Municipio tiene que verificar lo elegibilidod de coda entidod (contralisto, sub
controtisto. consulter. etc.). utilizondo el "Unique Entity ID" delo entidod y les nembres de 
los socios principoles y/o propietorlos de toles entidodes antes de establecer cuolquier 
ocuerdo o desembolso de fondos. Poro oquellos subrecipientes que son entidodes 
sin fines de lucro. deber6n verificor o las miembros de lo junta de directores con voz 
y voto, y el director ejecutivo o funcionorio ejecutivo en jefe. En lo que respecto o los 
negocios o corporociones, se deber6n verificor o los dueiios de los negocios y los 
occionistos de las corporociones que cuenten con el 51 por ciento o m6s de los votes. 

Poro verificor lo elegibilidod de uno entidod o individuo. personal odminislrotivo de los 
progromos federoles deben hocer lo busquedo en lo base de dotes del 
sistemo SAM. A continuacl6n, se presenton los poses del proceso poro lo verilicoci6n 
de elegibilidod de uno entidod o individuo: 

1. Visite https:/lwww.sam.gov y seleccione "Search Records" (Buscor registros). 

-~~ili=w ____ .... _. 
Homl' Sttt<JI "'"'\ f)C,,.$to"QI• •hip - --

JILSAM.GOV' 

r...oot.~ .....,_ 
~M1"'1Ml,o.P"I .. " .... -""' .... ·--...... _ 
~ ...... ~. 

llocllJ_,._p 
__ 
.... _ 
"<1...,lloM'M'~ .. ...,,,.,., --u:a,,,,,, .. ..,...._ ... _, -

llrtftK.ll1""'''11tltJ 

~"'°""""'''b"'_.,..~'lft.l 
•>U.llol'toHO°'fi'l"<""9"""· 

CJ --
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2. En lo cosmo de busquedo. enlre el "Unique Entity ID" o el nombre de lo 
entidod que est6 buscondo . 

..W.SAM.GOV" 

.... I -__ .. _···""_"'_>«<>_ .. _ ... _ • _ _.I <==1 
""*'°"""In .. _ 
""""' -

+ 

Lli~,~~<~.,.~~~·~-~·~~~~~·~tS> -a .... 
o_.. 

0 Select Criteria 
a-,.,., •. ,,..,_....,...,16bo'lfll 

3. Si lo entidod est6 registrada en el sistemo, us!ed obtendr6 un resultodo con el 
nombre de lo entidod, estotus y fecho de registro. 

c ....... w._ .... _.....,. __ _ .,._.._ . 

.II.I.SAM.GOV 

• 
CDl!!?.1"-''"'"'" 

.......... l ... , ) 

·~-- ......,_, 
.....-..c-.w~ .... (•Mtin 
WM,~--11/tol 

__ ... , ...... 

4. Si lo enlidod est6 excluido de hocer negocios el sistemo mostror6 el 
expediente indicando lo polabro "Exclusion". En este case se deber6 
contoctor a lo entidod o individuo para verificar el estotus de su exclusion. Si 
el contratisto o lo persona no puede proveerevidencio de que este octivo sin 
restricci6n el Municipio no podra otorgar el contrato. 
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5. En case de que lo compof\ia no es1e registrado en el sistema. o que su regislro 
sea privado entonces reclb!r6 un mensaje indicondo "No matches found". 
Favor de verificar con el confrotisto para que presente la certtncaci6n que 
debs obtener directamente de1 slstema SAM . 

.W.SAM.GOV" 

-·-
-
-a 
o-

+ CD ... _ .... ___ _ No ma.tches found 
-·~,__.,.~ ___ .. ,... __ 
L--. .. ~ 

6. lmprima y archive o guorde los resuHooos de su bUsquedo. 
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Anejo 1- Programa CDBG-DR 
Se odopton. medionte Ordenonzo, las siguienfes politicos estoblecidos por el 
Deportomento de lo Viviendo poro el Monejo de las Subvenciones Federates: 

;. Politica Antifroude, Gasto, Abuso o Malo Administroci6n (Anti-fraud. 
Waste. Abuse, or Mismanagement Policy} 

;. Politico de lnformoc16n de ldentificaci6n Personal. Confidenciolldod y NO 
Divulgoci6n {Personol ldentlfiable Information, Confidentiality, and: Nondisclosure 
Policy) 

,. Politico de Conflicto de lnteres y Guios de Conducto (Conflict o f. Interest 
and Standards of Conduct Policy) 

:.- Politico de Querellos de Ciudodonos {Cilizen1Complaints Policy) 

,. Polftico Viviendo Justo e lgualdod de Oportunidod (Fair Housing, ondi Equal Opportunity 
Policy) 

:.. Polltico de Acomodo Rozonoble {Reasonable Accommodation Policy) 

,. Pion de Acceso al Lenguoje para todos los Progromos CDBG-DR {Language 
Acces Pion For The All CDBG·DR Progromos {LAP) 

;. Politicos Secci6n 3 (Section 3 Policy) 

;. Politico de Minorios y Mujeres Duenas de Empreso de Negocios (Minority and 
Women· Owned Business Enterprise Policy (W/MBE Policy) 
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,. Politico de Acto de Dovis-Bacon y Relacionado (Davis-Bacon and Related Acts Policy) 

,. Pla n de Gulos de Asislencia en la Relocalizaci6n Uniforme y Anti-d esplozo 
Residencial y Asistencia de Relocolizaci6n (Uniform ·Relocation Asslsto nce 
Gulde & Residential Anti· Displacement and Relocation Assistance Pion) 

}> Directrices Transversal es (Cross-Cutting Guidelines) 
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Anejo 2- Polfticas Creadas aplicables al manejo de rondos 
Federal es 

Polf tlca de Seguridad y S.ol)JJ.d CO:CllllO(ltL:iiammll 
l. lntroducci6n 

Poro gorontizor condiciones de trcbojo seguros y soludobles lo Ley Num. 16 de 5 de ogosto de 1975 
segun enmendodo, conocido como "Ley de Seguridod y SO!ud en el Trobojo de Puerto Rico.'' cfispone 
que los potronos deber6n proveer o codo uno de sus empleodos un lugor de trobojo llbfe de rlesgos. 
Resulto nec:esorio estoblec:er en el Municipio de Comerio, normos opropiodos que estimulen los esfuerzos 
conjuntos de empleodos y funcionarios de reducir lesiones y enfermedodes que pudiesen surgir en sus 
areas de lrabajo. De es1o monero, el Municlpio gorontizo que sus estrucluros fisicas e instolociones 
cumplen con las requisi1os de las leyes que protegen lo solud y seguridad de las trobojodores. 
En virtud de las disposiciones legoles y reglomentorios onteriormente reseiiodos se estoblece lo siguiente 
politico. lo cuol tendr6 como flnalidad proveer el bieneslar general de los recursos humanos def 
Municipio y minimizer las perdidas econ6mlcos resultontes de leslones en el luger de trobajo. 

2. Base Legal 

Esto politico se creo en virtud de los siguienles disposiciones legales: 
l . Ley Federal de Seguri<:lod y Solud Ocupocionol de 1970, Pub. L. 91-596 OSHA Act 1970 29 CFR-1910 
2. Ley Num.16 de 5 de agosto de 1975. segun enmendodo, conocido como "Ley de Seguridod y 
Solud en el Trabojo de Puerto R'ico". 
3. Lo Ley N0mero 107 del 14 de ogosto de 2020, segun enmendado, conoclda como el "C6digo 
Municipal de Puerto Rico". 

3. Prop6sito 

Estoblecer las normos generoles que garonttcen condiciones de trobojo seguros y soludobles para todos 
los funcionorios y empleodos que loboren en los focilidodes fisicas del Municiplo de Comeno. 

4. Definiciones 

Los slguientes terminos utilizados en esto politico tienen el significado que o continuoci6n se expreso. Los 
polobros y frases en el genero moscullno inctuyen el genera femenino y et singular el plural. 

• Auloridod Nominodoro- 8 Alco.Ide del Municipio o su Representonte Autorizodo. 
• Correcci6n de Riesgo- 8iminoci6n de un riesgo de ocuerdo o las requisites estoblecidos per los 

leyes. reglomentos y normas oplicobles. 
• Director-Todo oquel funcionario nombrado o designodo porlo Auioridod Nomlnadoro. q1.1e dirige 

y supervlso uno unldod odminislralivo. 
• Empleado· Todos las recursos humonos. de correro o confionzo, tronsilorios. e irregulores que 

loboron para el Municipio de Comerio. 
• Municipio· Munic:ipio de Comerio. 
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• Oflcina- Oficina de Recursos Humanos del Municipio de Comerio. 
• Norma Federal Eslablecida- Toda Reglamentaci6n Federal promulgada al amporo de la Ley 

Federal de Seguridad y Solud Ocupaclonol de 1970. 
• Normas de Seguridod y Salud- Conjunto de condiciones y metodos edemas de los ortefactos y 

equlpos de protecci6n personal, razonoblemenle necesarios o apropiodos para rxoveer empleos 
y lugares de empleos seguros y saludobles. 

• Unidades Administrativas- Todos las facilidodes fisicas. bien seen interlores o exteriores donde 
temporero o perrnonentemente se lleven a cobo lobores rutinorios y ordinaries del Munlclpio de 
Comerio. 

5. Aplicabilidad 

Esto polifica oplicar6 a todo funcionorio o em plea do del Municipio de Comerio. 

6. Deberes de los ernpleados 

lodo funcionorio o empleodo del Municlplo deber6 cumpllr con las siguientes deberes y obligociones 
que a contlnuoci6n se disponen. 

• Cumplir con las norm as de solud y seguridod que se estabtezcon en sus unldades administrotivos. 
• Usery culdar el equipo de protecci6n personal que le suministre el Municlpio. 
• No podr6. salvo autorizaci6n de su supervisor inmediato. quitor. damnificar. destrvir, sustroer. o 

dejor de user cualquier ortelocto o equipo de protecci6n que le hoyo provislo el Municipio de 
Comerio para ejercer las funciones que requiere su puesto. 

• No podr6 pororse sabre las mesas de trabajo. escritorios, sill os o cajas. 
• No podr6 correr en las areas de trabojo. salvo en cosos de emergencio. la Auloridod 

Nominodoro o su discreci6n, sancionor6 al funclonorio o empleodo par el lncumplimiento de Jos 
deberes y obligaciones onteriormente estoblecidos. 

7. Deberes de los directores de Unidades Administrotivas 
• Coda Director. deber6 osegurorse que sus Unidades Administrotivos o Deportomentos se 

encuentren libre de riesgo o de condiciones que puedon causer daiios fisicos a los 
ernpleodos bojo su supervisi6n y demos empleodos que loboron en el Municiplo. 

• En las sltuoclones que los Directores identifiquen elementos de riesgos dentro de su Unidod 
Administrativo deber6n co!ocar r6tulos. carteles. seflales o cuolquier medic de oviso visible 
indicotivo del p€1ligro que representa el area donde se encuentro el aviso y deber6n efectuor 
las dmgencias correspondientes pore corregir o reporor el 6rea a lo instotoci6n ofectodo. 

• Los Oirectores. deber6n osegurorse que los empleodos bojo su supervisi6n ulilicen de forma 
adecuodo y correcta las equipos de seguridod que le son osignados. para ejercer las 
lunciones del puasfo. 

• Los Dlrectores no podran permitir, que empleados no aulorizados par la Oficino de Recursos 
Humonos hogan reporociones electricos o de equipos mec6nlcos en las unidodes 
odrninistrativas que estos dirigen. Ser6 responsobiidad del Director cuolquier dono corpatol 
que sulfa un ernpleado bojo su supervision par lo violoci6n de lo onteriormenle establecido. 
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8. lnspecciones 

• Con el prop6sito de evoluar el cumplimiento de los norrnos de seguridod y salud ocupoclonol 
estoblecidos en esto politico, lo Oftclno podr6 reolizor inspecciones, sin previo aviso. en todas 
las Unidodes Administrotivas del Municlpio. 

• Los inspecciones se efectuar6n durante las horos regulores de trabajo y su objetivo principal 
ser6 prevenir y osesorar a los Directores de posibles incumplimlenlos con los norrnos 
establecidos en este Reglomenta y demos leyes de seguridad y salud acupoclonol 
aplfcables. 

• El Director de lo Oficlno estor6 a cargo de lo ploniflcoci6n. coordinaci6n y supervision. de las 
inspecciooes de seguridod y solud ocupacional efecluados en fas Unidodes Adminisi ralivos 
del Municipia. osi como designor ol personal que estor6 o cargo de las mismos. 

• Los empleodos que efecruen fas inspecciones de seguridad y solud ocupacional podr6n 
enlrevistar a las empleados de coda Unidod Administrative objelo de inspecci6n. 

• Salvo que se dispongo lo contrario. el Director de lo Unidad Adminislrativo objeto de lo 
inspecci6n, o el empleada que este designe. podr6 porticipar del proceso de inspecci6n 
ffsico con el prop6sito de ayudar en lo mismo. 

• El Director de la Oficino someter6 un lnforrne preliminar al Director de lo Unldod Adminislrativa 
objeto de inspecci6n. indicondo los hollozgos de las inspecciones. Dicho lnlorrne ser6 referido 
al Alcalde para su conocimfento y occi6n correspondiente. 

• Todo Director de Unidad Adminlstrotivo deber6 notificar en un terrnino de treinto (30) dios o 
lo Auioridod Nominodora ya lo Oficino las medidos correctives efectuodas. 

• La Oficino mantendr6 en sus orchivos todos los expedientes relocionodos con las 
inspecciones de seguridad y sofud ocupocionol realizodos en los Unidades Administrotivos del 
Municipio. 

• Todo funcionorio o empleodo del Municipio que entiendo que existe una violoci6n o olguno 
norrno de seguridod y salud ocupocionol podr6 solicitor al Director de lo Oficino uno 
inspeccion en SU area de lrobojo. 

• Toda pelici6n de inspecci6n se hor6 por escrilo mediante el formulario que prepare lo 
Oficino. 

9. Educoci6n 

Todo empleodo designodo por el Director de la Oficina. para realizer inspecciones de seguridad y sofud 
ocupacional. deber6 tomor los adiestromfentos necesorios sabre metodos de lnspecci6n en las 6reas 
de seguridad y sotud ocupocional. 

lo. Normas de Salud y Seguridod 
Adem6s de los normas de sdud y seguridod ocupocional promulgados medlante legistaci6n federal y 
eslalal oplicobles al Munlcipto, deber6n obseNorse el cumpfimienlo estricto de los sigulenles normas. 

• Si las funciones y lobores osignadas lo requleren. todo empleado tendr6 que umzor las 
herromientos y equipos protectores de seguridod personal que le fueren asignodos tales como 
uniformes. galas. guontes. yelmos coretas. protectores de ofdos, cinturones, zopatos. coscos de 
seguridod y todos oquellos occesorios necesorios para su seguridod y proteccf6n. 
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• En lo medida que el espocio disponible en las Unidodes Admintstrotivos lo permiton, los equipos 
mos pesodos y los orchivos deberon cotocor;e contro los poredes o columnas. De ser posible. 
debera evitor;e el colocar orchivos cercanos a los medias de solido. 

• Los enchules y cableado. yo sea electrlco o telel6nico. no deberon salir de sus bases lnvadiendo 
el piso o los espacios por donde translta el personal de oficina. Queda excluldo de lo anterior, los 
cables y Io extensiones de eleclricldod de los equipos de limpieza. reporocl6n y mantenimiento 
cuondo los mismos se esten utllilondo. 

• Los recept6culos de diferentes voHojes deber6n identlficarse adecuadamente. 
• Las m6quinos de olicino tales como. pero sin limitor;e o. fotocopladoras, impresoros. 

computadoras, y equipas electricos de morcor documentas. no podron colocorse de monera 
que su eslructura solgo de los bordes de las mesas de trobojo. 

• Deber6n odherir;ele proteclores de ponto!las a los manitares de compulodoros que osi lo 
requieron. 

• Todos los escritorios y I o mesas de trabajo deberan monlener una distancio entre coda uno, no 
menor de 24 puJgodos. de acuerdo a lo necesidod de servicio y espocio disponible. 

• Los Unidodes Administrotivos que urnicen o olmocenen materioles o sustancias liquidos, 
montendr6n un lislodo de las productos de alto riesgo el cuol especificar6 para coda producto 
o materid su grado 16xico y el tiempo de exposici6n permilido o las mlsmos. 

• Los Unidades Adminislmlivos que utmcen o almacenen productos quimicos deber6n etlquetor 
dlchos productos. osi como los contenedores utilizodos para el olmocenoje y tronsportacion de 
estos, de manero que las empleodos con occeso o estos lengan conocimiento de lo el<istencio 
y posibles riesgos ol usor los mismos. 

• En lodes las Unidodes Administrativas se montendr6 un registro sabre exposicion de las 
empleodos a sustancias t6xicas. 

• Se colocar6 y mantendr6 en lugores prominentes de las Unidodes Admlnlstrativas un onuncio. 
oviso o r61ulo que comunique a los empleodos sus derechos y responsobilidades en relaci6n con 
las normas de seguridod y solvd en el 6rea de trabai<J. 

• Los funcionorios y empleodas municipoles no podr6n fvmor, ni consumir bebidos alcoh61icos en 
sus areas de trobojo. posillos. boi'los. salidos de emergencia y elevodores en ningOn memento. 

• Todas las Unidodes Administrotivos tendran un botiqufn de primeros oux~ios debidamente 
equipodo y certificodo. Ser6 deber de coda Director de las Untdades Adminislrolivas o las 
empleados que estos designen. revisor mensualmente el conlenido de dlcho boliquin. Pora este 
prop6sito se ulilizor6 el correspondiente formvlorio de Certiflcoci6n que proveera lo Oficina. 

• Toda acceso a escoleras. rompos y solldos de emergencies eslara debidomenle rotulado. 
• Toda escolero, rampas y solidas de emergencio deber6n lener pasomanos. 
• Ser6 responsabilidod de los Directores de Unidades Adminislrotivos o los funcionorios en quien 

estos defeguen, verificar dioriomente que las safidas de emergencio odyocenles o sus Unldodes 
Adminislrctivos esten cf1Sponibles en coses de emergencios. 

• Los Difectores de las Unidades Adminislralivas o las funclonorios en quien estos deleguen, 
revisor6n que la Duminoci6n y ventilod6n de las 6reas de lrcbajo seen adecuadas. Dicha revlsl6n 
se realizor6 peri6dicamente, pero el termino no exceder6 de novento (90) d fos entre la Ultimo y 
lo subsiguiente revision. Pora este prop6slto se utilizar6 el correspondiente formulorio de 
Certificocion que proveer6 lo Oficino. 
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• Toda averio relocionada con el suminlstro de electricldod o el sislemo de aire acondicionodo 
que puedo ofector la solud y seguridad de los em plea dos deber6 ser correglda inmediotamente. 
En situaciones de overias extremes y de no haber disponible otros metodos alternos de 
iluminaci6n o venhloci6n odecuodo. se podr6 suspender las lrobajos a discreci6n de lo Autoridod 
Nominadora o su representonte outorlzado siguiendo siernpre y cuando no se afecten los 
servicios b6sicos que ofrece el Munlcipio o la poblocl6n de Comerfo. 

• En la ocurrencio de huracanes. terrernotos. inundaclones u otros fen6menos noturates, ser6 
obtigatorio cumptir con et Pion de Emergencia establecido en et Municiplo. 

• Toda Unidad Admin!slrotivo deber6 tener extintores para combotir incendios o cualquier otro 
equipo utUizado en caso de incendio. Los extlntores deberan revisorse peri6dlcamente. El Director 
de cada Unidad Admlnistraliva deber6 designor o par lo menos Ires (31 empleodos de coda 
Unldad Adminislraliva para lomar tos adiestrarnientos correspondientes y saber utilizer los 
extintores en coses de emergencia. 

• Queda prohibido el uso de enseres eleclricos tales coma. pero sin limi1arse a, estufas, homillos, 
freldores electricos. cafeteras, homos de microondos, y tostodoras electrlcas en las 6reos de 
trobajo de las Unidades Administrotivos. A discrec16n de coda Director de Unidad Adminlstrafivo 
se podr6 estoblecer un 6rea excluslvo para el uso de estos artefactos siempre y cuondo no 
pongon en peligro lo solud y seguridod de los empleodos. 

• Toda Director de Unidod Administrottvo deber6 proveelles a sus empleodos coplo def Plan de 
Emergencio establecido en et Municipio. 

• Todos los materiales de oficino deber6n colocarse en lugares donde no constituyon liesgos totes 
coma orrnorios o espocios dedicodos al olmocenaje de equipos. Se prohibe et olmocenamiento 
de moterioles de oficinos sabre las escritorios o mesas de lrobojos. morcos de ventanos o 
escoteras de emergencias. 

• Toda !iqvido inflamoble o combustible deber6 guordorse en envoses de seguridod y colocorse 
en ormarios de metal. 

Polf tica de Comuntcaci.0111es; 

l . lntroducci6n 

La Oficina de Relaciones Pubticas fiene lo misi6n de lnformor o la ciudadanlo sabre las gestiones, 
oclividodes y planes del Alcalde y del Municipio medfonte uno divulgaci6n oportuno. cloro y veroz, a 
troves de los distintos medics de comunicacf6n disponibles. 

2. Funciones Especfficas 

Lo Oficina de Relociones PUblicos es responsoble de montener o to ciudadonio informodo con reloci6n 
a los asuntos municipoles. fncluyendo. pero no limitado o: proyectos. progromas. oclivldodes y servicios. 
entre otros osuntos. A esos finesse le osignon las siguientes funciones especificos: 

• Asesorar al Alcalde en el dlsei'lo, orgonizoci6n y desorrollo de servicios para mantener al 
publico informodo de los planes. proyeclos. programas. obros, servicios y actividodes 
municipal es. 

• Asesoror al Alcalde con reloci6n a las formalidades y reglos protocolores o observorse a 
troves de tos octividodes o que as!sto et mismo. 
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• Proveer asesoromiento a las oflcinas y departomentos municipales en cuanto a la 
preporoci6n de material de infomiaci6n pjblica, a fin de que todo producto o 
comunicoci6n que generen sea sencillo. veraz y f6cil de entender por la cludodanro. 

• Coordinar con las oficinos y departamentos municipoles la publicoci6n de las edictos y otros 
avisos requeridos parley, para oseguror que lo lnformoci6n incluido en las mismos sea Clora. 
compJeto y que puedo entenderto el ciudodano. 

• Organizer y celebror octividodes con la prensa local y del exlranjero. dirigidas a cumpUr lo 
politico publica de infomiara la cludodanla sabre lo farma en que se uson los fondos publicos 
y las gestiones que llevan a cobo las funcionarios municipoles poro el progreso y desarrollo 
del Municipio de Comerio. 

• Evaluor per\Micomente el desorrollo de nuevas tecrucas de comunicacl6n y proceder para 
preparer y canalizar infoonacl6n piblica. con mires a promo11er su odopci6n e 
implementoci6n poro mejoror los seNicios de tnformor a la prensa locot y del extronjero. 

• SeNir de enlace o coordinadoro entre Jo prenso escrita. radio y television local y del exterior. 

Munlcipio. el Alcalde y demos funcionorios: 

• Convocar, organizor y celebror conferencios de prensa. mesas de dlscusi6n con periodistos. 
reuniones y cuolquier olra aclividod similar y do~e publicidad a las aclividodes. gestiones y 
declsiones oficiales. tanlo del Alcalde coma de las directores de deportomentos y olicinas 
municipoles. 

• Preparer y distribuir o difundir malerial e inlomiaci6n relocionodo con osuntos oliciales. pora 
la divulgaci6n publica de las planes. proyectos, programas, obros. servicios y octividades 
municipales. 

• Dar el vista bUeno final de todo impreso, mensoje o material que neve lo fitma del Alcalde. 
• Mone)arlas comunicaciones de prenso. 
• Monitoreor dloriamente los medics de prensa escrita. radio, televisi6n e Internet. 
• Desorrollar las estrategios y los planes de comunlcociones del Municipio Aut6nomo de 

Comerio. 
• Orgonii::or y coordinar la progromact6n de octividodes publicas y ceremonies y octos oficiales 

del Alcalde y del Municipio. lncluyendo programos de invitaclones y peticiones de 
audiencias. 

• Celebror ceremonies oficioles y aclividades de reconocimienlo o lo ejecutorio o labor que 
realizon per;onolidades y agrupociones de ciudadonos o para homenajear visitontes 
distinguidos del exterior. a fin de estimular el desorrollo pleno de proyeclos que prornuevon 
los fines municipales. 

• Uevor de monera precise y orgonrzodo el colendario de todos los eventos pvblicos, actos y 
ceremonies oficioles. y dem6s compromises en que se hoya confirmado la osistencla o 
porticlpocion del Alcalde. 

• Aseguror que en las octtviclades llevodos o cobo par el Municipio se cumplon los regtas 
protocolores y solemnidodes que correspondon a la octividod que se tra te. 

• Evoluor lo porticipaci6n del Alcalde en las oclividodes publicos y oliciales y hacer 
recomendociones pertlnenles. 

• Ejercer cualquier otra funci6n que le asigne el Alcalde. compatible con su mision. 
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Politico para el Mane1o dell Ce::i:lbil~.o> 
l . Base Legal 

Esto polltica se crea en virtud de los focultodes conleridos al Municipio Aut6nomo de Comerio por el 
Artfculo 1.010 de la Ley 107-2020. segun enmendodo, conocido como "C6digo Municipal de Puerto 
Rico". Articulo 23.003. 

2. Prop6sito 

Establecer un registro de cobilderos (as) y entidades que reolizon gestiones de cobildeo, y sus 
representontes. ante el Municipio de Comeno. De esto forma. se promueve lo tronsparencio en el 
ejerclclo de cobildeo o los fines de evitor el uso de lnfluencios indebidas en lo toma de decisiones del 
Municipio de Comerio. Arliculo 23.004. 

3. Alconce y Aplicaci6n 

Esto politico es opticoble o toda persona natural o jundico que interese reoliz.or gestiones de cobildeo 
ante el Municipio Aut6nomo de Comerio. Articulo 23.005. 

4. Oefiniciones 
Para prop6sitos de esta po!ittco. las siguientes polobros. !roses y terminos tendr6n lo definici6n que 
se definen a continuaci6n: 

• Cabildero- Cualquier persona natural o juridico empleado o contratodo por un cliente poro 
representarlo en gesliones de cabildeo para el beneficio de este o cambio de olguno formo 
de compensoci6n. pogo o retribuci6n. independientemente de lo formo u origen del 
pogo o retribuci6n. incluyendo. pero sin limitorse o. profesionoles toles como obogodos(os), 
agencies de publicldod. economistas, consultores(as). firm as legoles. publlclstos y relacionistos 
publicos. entre otros. que se dedlquen. total o parcialmente. a la representoci6n de uno {1) o mos 
clientes en: (IJ lo preporoci6n. odopci6n. enmiendo o derogaci6n de cualquier ordenonza. 
reglamentoci6n. orden ejecutiva y orden odministrotivo. asi como cuolquier posici6n osumldo en el 
gobierno municipal que esloblece polftlco pubfico; (2) la preporaci6n y formulaci6n de legisloci6n: 
(3! lo odministrocl6n o ejecuci6n de cuolquier progromo o politico p(Jblico. lncluyendo. pero sin 
limttase a. lo negocioci6n. concesi6n o odministraci6n de cualquier controto para ofrecer o 
recibir bienes y/o servicios. prestomos y la obtenci6n de permlsos y/o licencios. asi coma lo 
lnlervenci6n en procesos de licltocl6n y adjudicoci6n de suboslos formoles o informoles: y/ 
o (4) cuolquier otro osunlo gubemomen!ol que lnfluyo o impocte lo formuloci6n, implontoci6n y 
ejecuci6n de politico publlco. No se consideroron cabilderos aquellos personos noturoles o 
jurfdlcos que reolicen gestiones de cobildeo sin recibir compensoci6n, pogo o relribuci6n per sus 
servicios. yo seo para odelontor uno cousa personal o en represen!oci6n de osociociones, 
entidodes. fundaciones o entidodes sin fines de lucro que promueven intereses comunitorios o 
que odelonton iniciativos en pro del bienestor comun. 

• Cliente- Cuolquier persona natural o juridico que emplee o controte los servicios de cualquier 
persona natural o juridica o combio de cuolquier tipo de compensoci6n. pogo o retribuci6n poro 
llevor o cobo esfuerzos de cobildeo o favor de uno persona natural o juridica en el Municipio 
Aut6nomo de Comerio. En estos cosos. el cobildero vendr6 obligado (a J proveer por escrito el 
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nombre de los integrcntes que contribuyen econ6micamente al sostenimiento y operacl6n de 
la coolici6n o osocloci6n. lo que constituir6 una informaci6n que ser6 lncluido en el Registro. 

• Gestianes de Cabildeo- Se refiere a oquellas comunicociones ve1boles o escritas. par cuolquler 
media, dirigidas a algun oficlol de lo Ramo Ejecutiva del Municipia y/o de las dependencies odscritos 
a la Oficina del(de la) Alcolde(so) y/o unidodes de opoyo gerenclol a agencies municipoles. 
reollzodas a nombre de otro persono natural o juridico con relaci6n o: (1 J la preparoci6n, odopci6n. 
enmiendo o derogoci6n de cuolquler ordenanza. reglamentaci6n. orden ejeculiva y orden 
administraliva. osf come cuolquier posici6n asumida en el gobiemo munfcfpol que estoblece politico 
pl'.lbllco; (21 la preparaci6n y formulocf6n de legisloci6n; (3} lo odministraci6n o ejecuci6n de 
cuolquier progroma o polittco publico. incluyendo. pero sin limitcrse a. la negoclacl6n. concesi6n a 
odministrocl6n de cuolquier cantrato para olrecer a recibir blenes y/o servicios. prestomos y lo 
obtenci6n de permisos y/o licencias. asi c01Tio lo intervenci6n en procesos de licitaci6n y 
odjudicocl6n de subostos romiales o inl 01TT1ales; y/o f4J cvatQ1.Jier otro asunto gubemamentOI que 
tnfluyo o impacte la formuloci6n. implantaci6n y ejecuci6n de politico publlco. No se considerar6 
como octo de cabftdeo oquenos comunicaci6n que: {l ) seon reolizados por cuolquier persona 
cuanda el prop6sito de lo comunicaci6n es recopilar lo informoci6n para la dirusi6n de noticios e 
informoci6n al publlco: {2) seen realiz.adas como porte de una expresi6n, discurso, articulo. 
publlcaci6n u afro material puesto a lo disposici6n del publlco en general o troves de cuolquier 
medic de difusi6n: (3) seen reolizados duronte lo participaci6n de un Camile Asesor y para beneficio 
de todos los integranles que lo componen; (4) sean reolizodos durante la participoci6n de uno 
persona natural o juridica camo deponente en uno vista publico o procedlmientos adjudicatJvos 
reollzodos per las agencies de conformldad con Jo Ley 38-2017, segun enmendodo, conocida como 
"Ley de Procedimiento Administrotivo Unlforme det Gobiemo de Puerto Rico": (SJ seon realizados por 
escrito camo respuesto o un requerimlento de informaci6n alicial : (6} seon reolizodas per 
representontes sindicales o unlones de lrabajadares(as) en beneficio de su matriculo; o (7) seon 
reallzadas pore promover o tramitar Jicencfos o permisos emitidos par Jo Roma Ejecutivc y/o los 
dependencies adscrilas a lo Oflcino del(de la} Alcalde(so). 

• Munic!plo-Se refiere al Municipio Aut6nomo de Camerio. 
• Persona juridico· lncluye corporaciones. corparaciones profesionoles. sociedades civiles y 

mercontites, sociedades espectoles, cooperotivas y cuolquler entidad definido camo fol en 
cualquier ley opllcoble. osociaciones. socledodes o corporociones de facto. incluyendo. pero sin 
limltorse a. aquellas que constituyan para estos fines un alter ego de lo persona juridico. afiliodos o 
subsidiaries de lo misma. 

• Persona noturol- Toda persona definldo como tol en cuolquier lay opllcoble y el C6digo Civil de 
Puerto Rico. Articulo 23.006. 

5. Regisfro de Cabilderos y Entidades que Realizan Gestiones de Cabildeo y Sus 
Representantes ante el Municipio de Comerio 

a. Creaci6n 

La Oficina de Audilorfo lnterno crear6 y montendra un registro en el que opareceran las 
personos noturcles y juridicas, y sus representontes. que llevon a cobo g estiones de 
cabildeo y su informoci6n. Esto Olicina estabtecera las medidas necesarias para dar 
acceso al publico en general al Registro que se creo medionte esta politico. 
principalmente. par los medias electr6nicas. 
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b. Requisito de lnscripci6n 

Toda persona noturol o juridica que voyo a realizer cuolquier gesti6n de cabOdeo ante lo Romo 
Ejecutivo del Municipio de Comerio y/o dependenclos odscrttes o lo Oficlno del (de la) Alcalde 
(so) y/o unidodes de opoyo gerenclal o agencies municipoles. deber6 reglstrarse en la 
Oficlno de Audltorio lnterno y someter lo lnformoci6n requerido, previo o realizer cuolquier 
gesll6n relocionode. En el coso de las personos juridicos con llnes de lucre. odem6s de 
estor oblfgados o registrorse, deber6n indicor los nombres de oquellos(os) 
representantes. occionistos, soclos(as). osociodos(as) o empleodos(os) contrctodos(os) para 
fungir come cabilderos(as) para terceros y el (Jos) nombre(s) del (de Jos) cllente(s) que 
represenle (n) o beneficie (en) en tel capacidod. 

c . Formulario 

El farmularto de regis1ro inc:luir6 lo siguiente informac:i6n: 
> Nombre. direcci6n fisico y postal. numero de telefono. correo electr6nico. 

dlrecc16n electr6nico, si olguno, y luger principal de negoclos de lo persona natural 
o juridico o reglstrorse y uno descripci6n general de su negocio o activldad; 

> Nombre y luger princlpal de negocios de coda clienle de lo persona natural o Juridico 
a registrarse para el cual se est6 efectuondo olgun esfuerzo o gesti6n relocionodo al 
cobRdeo; 

> Asunto especifico sabre el cual lo persona natural o )ur[dica regislTado represento o 
representaro a coda cliente como cobildero ante el Municipio de Comerio; 

> Nombre de coda representonte, occionisto, socio(a), osoclado(oJ, contratisto o 
empleado(aJ de lo persona natural o jvridica a regisfrarse; 

> ldentidod del (de lo) fvncionorlo(oJ que portlclpor6 o se espero q ue porticipe en los 
gesllones de cobildeo en representaci6n del cfiente : y 

> Si lo p~ona notural o juridico reanz6 alguno oportaci6n politic.a duronte el pasodo ciclo 
elec1oral al (a la) Alcalde [so). deber6 constar en el formulorio la fecho en la que 
realize el (los) donofivo[s) y lo(s) cuantia(s). De lo persona natural o jlRidico no haberreolizodo 
ninguna oportaci6n politico, osr lo hor6 constor. 

d. Procedimiento de lnscripci6n en el Registro 

Toda persona natural o jundica que se dedique o realizer gestiones de cob~deo y que interese 
llevorlas o cobo ante lo Romo Ejecutivo del Munlcipio y/o las dependencies odscti1as a la Oficino 
del (de lo) Alcaldes(as) y/o unldodes de opoyo gerenciol o ogenc:ios municipoles estor6n 
obligodos a inscribirse en el Reglstro. El procedimiento para lo inscripci6n es el siguiente: 
> Acudlr a la Oficina de Auditoria lnterna y completer el formulorio provisto para estos fines. 
> Una vez la Oficina de Auditorio lnterna determine que este formulorio estci debidamente 

cumplinentodo. expediro una certificoci6n mediante correo electr6nico. 
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e. Deber de Divulgar 

Al inicio del contocto con el(la) Alcolde(so) y/o cuolquier representonte. funcionano(o). 
emplecdo{o), controtista o osesor{o) del Municipio Aut6nomo de Comerio, lo persona natural o 
juridico regls!foda como cabildero(o) deber6 divulgorlo identidod del (de los) cliente(sl o cuyo 
nombre est6 realizando las gestiones de cobildeo. de manero que. dicho(o] representonte. 
funcionorio(o). em pl ea do (a), conlrotista o osesor(a) este adecuodomen!e opercibido{o) de lo 
gestion reolizodo. Lo persona registroda como cobildero deber6 notllicor a lo Oficina 
de Audilorfo lnterno cuolquier cambio ocurrido en lo informoci6n requerido en un termino de 
quince ( 15) dios loborobles, despues de ocurrido el cornbio. 

f. Acceso al Regislro 

Se podr6 acceder ol Registro a !roves de solicilud en lo Oficino de Audilorio Municipal. 

6. Proceso para el Cese de Funciones coma Cabildero 

Toda persona natural o juridico registrado como cob~dero que interese cesor sus funciones en tol 
copacidad. deber6 someter por escrito ante Oficino de Auditoria lntemo un documento ocredllativo 
de dicho intenci6n. para que esto Oficino procedo o osi hocer!o en un termlno de cinco (5) dios 
laborobles. despues de presentodo la solicitud. 20 Articulo 23.011. 

7. Prohibici6n 

Toda persona. natural o jurfdico. que se dedique a realizer gestiones de cab~deo deber6 observer uno 
conducta honroda e lntegra en el ejercicio de sus funciones. Por lo que. poro evitor el surgimienlo de 
un potencial posible de interes, ninguna persona natural o juridico podr6 ejercer labores como cobildero 
mientros tengo vigente un controlo con el Municipio Aut6nomo de Comerio. C6nsono con ello. odemas. 
se establece que ninguno persona natural o juridico que haya sido convicto o se hayo declorado 
culpable en el foro estotal o federal. o en cualquier jurisdicci6n de los Estados Unidos de America, de 
cualquiero de los slgulentes delitos podro realizer gesliones de cabildeo ni regislrarse como cabidero 
ante el Municipio: 

1. Apropiaci6n ~egal 
2. Aproplaci6n ilegal ogrovoda 
3. Froude 
4. Enriqvecimiento llicito 
5. Enriquecimiento injuslificado 
6. Aprovechamiento ilicito de trabajos o servicios publicos 
7. Negociaci6n incompatlble con el ejercicio del cargo p(Jblico 
8. lnte1Venci6n indebida en las operaciones gubemamentales o municipales 
9. Certificaciones folsos 
10.Sobomo 
11. Oferta de soborno 
12. lnfluencia indebida 
13. Malversoci6n de fondos publicos 
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14. Perjurio 
15. Preparoci6n de escri1os falsos 
16. Presentoci6n de escritos folsos 
•veose. Arliculos 181. 182. 202, 250, 251, 252. 253. 254. 258. 259, 260. 261. 264. 269. 286 22 y 287 de lo 
Ley 146-2012. segun enmendoda, conocldo come "C6digo Penal de Puerto 23 Rico". 

Esto listo no se entender6 come exhaustive e lnclulr6 convicciones per oquellos delites descritos en el 
Articulo 3.4 de la Ley 2-2018, segun enmendado. conocida come "C6digo Anlicorrupci6n para el Nuevo 
Puerto Rico". Entre estos delitos. se encuentron aquellos tipificodos por los Ar1iculos 4.2. 4.3 o 5.7 de la Ley 
1-2012. segun enmendoda, conocida como "Ley Org6nico de lo Oficino de Elica Gubemamentol"; delitos 
conlra el ejercicio del cargo publico o contra las fondos publicos contenldos en los Articulos 250 al 266 de 
lo Ley 146-2012. supra .. o en su tenlotivo: los delitos lipilicodos en la Ley 2-2018, supra.: delitos que impliquen 
deprovoci6n marol o que hoyon conllevodo lo destitvd6n de la pernmo en el servicio pubfico. en los 
lerminos dispvestos en el Articulo 6.8 de lo Ley 8-2017. segun enmendado, conoclda come "Ley para lo 
Administroci6n y Tromformoci6n de los Recurses Humanos en el Gobierno de Puerto Rico": y cuolquter otro 
delito o su tentotivo de lo mismo noturolezo. Articulo 23.012. 

1 . Base Legal 

Esto polltico se creo en eslricto cumplimiento con lo Ley Num. 141-2019 "Ley de Tronsporencia 
y Procedlmlento Expedite poro el Acceso o lo lnformaci6n Publica". 

2. Prop6sito 

8 prop6sito de esto politico es estoblecer las normas que regulen lo Ofgonizoci6n. plonificoci6n, 
dlrecci6n, control y olros actividodes administrotivas relocionodos con lo creoci6n, use. 
mantenimiento. protecci6n. conservaci6n. disposici6n y occesib~idod de doc umentos publicos en 
et Municipio de Comerio. 

3. Aplicabilidad 

Esto politico ser6 de oplicobilidod o toda persona que solicite oulorizoci6n pore obtener copies de 
documentos publicos. osr coma a lo odminis1roci6n. funcionorios y empleodos det Municipio de 
Comerio. induyendo al personal que presle servicios medionte contra lo. 

4. Definiciones 
Los siguientes terrninos usados en esto politico lienen el significodo que a continuaci6n se expreso: 

• Oflcloles de lnformoci6n- responsobles de recibir las solicitudes de informoci6n, tromitor 
las mismos y fociUtor el acceso o los documentos, dentro del termino esloblecido. 
Persono responsoble del control y lo adminislroci6n de documentos y de oquellos 
documentos orchivodos. Entre sus responsobilidades se encuenlron lo supervision de 
archives, su montenimtento y uso: monejo de expedientes; conservaci6n y disposici6n de 
documentos; monejo de equipo y material de orchivo. 
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• Documento Publico- Todo documento que se origine, conserve o recibo en cuolquier 
dependencio del Estodo Libre Asociado de Puerto Rico, de ocuerdo con la ley o en relaci6n 
con el monejo de asuntos publicos. Art. 1 {bl de lo Ley de Admlnistracl6n de Documentos 
Publicos de Puerto Rico. 3 L.P.R.A. sec. 1001 (b), segun enmendado. Toda documento que se 
hoga conserver permonente o temporalrnente coma prveba de las tronsacclones o par su 
valor legal. Art. 2 de dicho ley, 3 LP.R.A. sec. 1002. segun enmendodo. 

• Archiver- El orte de colocar y conserver en un mismo sub, debidamente clesificodo. !ado 
expediente, correspondencia, documentos u otros papeles. en forme tel que esten 
protegidos contra deterioro, destrucci6n o perdida. y que. a su vei, focilite su locolizoci6n y 
monejo. 

• Documento - Todo papal, libro. folleto. fotografio, fotocopia, pelfculo. d ibujo. piano. 
grobeci6n para perpetuor teslimonia. yo sea. en c inta mognetof6nico. cinta video
magnetof6nica. cualquier otro material leido por m6quina a cualquier material informative 
lndependiente de su foJTna o caracteristica fisico. 

• Docurnento Publico - Documento que se origina, conserve a recibe en cualquier orgonismo 
cubierto par legislaci6n estalol, contrato con dependencios federoles. y otras personos 
jurfdlcos donantes de fondos para beneficio de progromas publicos del pois y que se tengo 
que conserver permonenlemenle o temporeromente camo prvebo de los tronsocclones. 
Adern6s. por su utilidod adminislrotiva. valor legal. fiscal. cultural o informative. segun sea el 
caso o se fuese a destruir por no tener valor permanente ni ut~idad administrotivo, legot 
fiscal. cultural o informative. lnclulr6 !ado docurnento que expresamente asi se declare par 
cualquier ley vigente o que en el future se apruebe. 

• Expediente - Conjunto ardenodo de !ados los documenlos relocionodos a un asunto. 
pelici6n a reclornacl6n. 

5. Administracl6n de documentos 

Lo inlarmaci6n y documenloci6n que produce el munlcipio se presume publico y occesible a 
lodes personos por lguol. no obstante, la divulgoci6n de la inlormaci6n estor6 sujeta a las normas 
y excepciones aplicables y ser6 el Oficlol de lnformoci6n el responsoble de hacer curnplir este 
princlpio. La Ley 141 establece un procedimiento uniforme para obtener la informaci6n publico 
que se genere o custodie en las enlidodes gubernarnentoles. Poro ello, el eslatuto faculta o coda 
enlidad gubernamentol a designer Oficioles de lnformaci6n. quienes tendr6n lo responsabilidod 
de recibir las solicitudes de informaci6n. tromitor los rnismas y facilitor el occeso a los dacumentos. 
dentro del termino estoblecido. A su vez. en lo Olicina de Oocumentos Publicos, er Oficial de 
lnlormocl6n custadior6 y ser6 responsoble de conserver. montener y lacalizor los documentos 
publlcos def Munlclpio de Comeno. Ser6 responsable de recibir y envier correspondencio y, de 
archiver docurnentos activos e inoctivos. Velcro por la conservaci6n odecuodo de los 
documentos y per el rnanejo y control de los mismos. 
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6. Solicitud de documentos 

Los in1eresados en solicitor un requerimiento de inlormaci6n medionte lo Ley Num. 141-2019. 
conocldo come Ley de Transporencio y Procedlmlento Expedito para el Acceso o lo lnlormaci6n 
Publico (Ley de Tronsparencio). podr6n hacer uno salicitud escrito en lo Oficina de Asuntos Legal es. 
El Oficial de lnformaci6n. tendr6 lo responsabilidad de recibir los solicitudes de informacl6n. tramitar 
las mismas y facilltar el occeso a los dacumentos. dentro del termino establecldo. En lo solicitud 
de informaci6n confidenciol, deber6 exponerse por escrito el prop6sito para el cual se solicito 
d icho informoci6n e incluir6 una certificocl6n de que la informoci6n solicitado. de ser sumlnistrado. 
ser6 para el uso exdusivo del solicttante y no ser61ronsferido o revelada a otros personos para ser 
utilizada paro otro prop6sito no expuesto en la solicilud. Tada use de informocl6n confidencial 
deber6 ser perfinente al prop6sito para el cual se solicite y su uso. de autorizarse, estar6 dlsponible 
pero limitado a aquellas restricciones que imponga lo Oficina. No podr6 ser divulgodo el 
documento confidenciol o su contenido. ni utilizado para otros prop6sitos. 
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APROBAOO POR LA LEGISLATURA DEL MUNICIPIO AUT6NOMO DE 
COMER( 0 DEL GOBIERNO DE PUERTO RICO, HOY 12 DE MARZO DE 
2024. 

_____ ,_,,,~ ~-~-. 
HO . JUAN B. PAOILLA COSME 
PRESIDENTE 
LEGISLATURA MUNllCPAL 

SR. HERJ~EJl!Itl~INANOl:f. 
SECRETARIO 
LEGISLATURA MUNICIPAL 

APROBADO y FIRMADO POR EL HON. Jost A. SANTIAGO RIVERA, 
ALCALDE DEL MUNICIPIO AUTON6MO DE COMERfO, PUERTO RICO, 
EL 13 DE MARZO DE 2024 • 

. · ?-~-c/ 
EA. SANTIAGO RIVERA 

ALCALDE 
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