GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO
LEGISLATURA MUNICIPAL

ORDENANZA

Ordenanza NUmero 41 Serie: 2024-2025

{Proyecto NUm. 107)

Presentada por: Administraciéon

PARA ADOPTAR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LAS SUBVENCIONES
FEDERALES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y ORDENACION TERRITORIAL Y LA OFICINA
DE PROGRAMAS FEDERALES DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO; Y PARA OTROS
FINES RELACIONADOS.

Por Cuanto:

Por Cuanto:

Por Cuanto:

Por Cuanto:

La Ley NUm. 107-2020, segUn enmendada, conocida como Codigo
Municipal de Puerto Rico, establece en el Articulo 1.008, que los
municipios tendrdn los poderes naturales y cedidos que le
comrespondan, para ejercer las facultades inherentes a sus fines y
funciones. Ademds, el Articulo 1.018(c), dispone que, entre las
facultades, deberes y funciones del Alcalde, se encuenira el
promulgar y publicar las reglas y reglamentos municipales. De igual
forma, la Legislatura Municipal tendrd la facultad de aprobar
aquellas ordenanzas, resoluciones y reglamentos sobre asuntos y
materias de la competencia o jurisdiccion municipal, segun lo
establece en el Articulo 1.03%9 (m) de la referida la Ley.

Por ofro parte, el Arficulo 2.035 del Cédigo Municipal establece
que en aqguellos casos en los cuales el municipio se disponga a
adquirir servicios, materiales, equipo, comestibles, medicinas y
ofros suministros de igual o similar naturaleza u obra de
construccion o mejora publica cuyas fuentes de fondos provengan
de programas federaies, el municipio llevard a cabo el proceso de
adquisicién en cumplimiento con los pardmetros establecidos en
el 2 CFR 200 y la reglamentacién vigente. Disponiéndose, que el
municipio queda facultado a adoptar, mediante ordenanza o
resolucion al efecto, aquellas politicas, métodos de licitacion y
umbrales de adquisicién bajo la regulacién federal aplicable.

A tales efectos, el Reglamento Para la Administracién de las
Subvenciones Federales se ha desarrollado con la intencién de
uniformar los procesos de implementacion y los procedimientos
generales en la ejecucién de las actividades y transacciones
subvencionadas con fondos federales administrados en las
unidades administrativas del Municipio. Este reglamento describe
la reglamentacién vigente sobre los procesos y el ciclo de una
subvencion federal. Esto incluye desde habilitar los fondos,
desarrollar la estructura presupuestaria, contratacién, ejecucién,
facturacién, pagos, reembolsos, reportes financieros, reportes
programaticos, documentos de soporte, expedientes, la custodia
de la propiedad federal y los procesos de cierre ante las agencias
federales.

El Reglamento tiene el propédsito de orientar y describir la
reglamentacién federal aplicable, para una sana administracion
de los programas federales. Ademdas, proporcionar la informacién
suficiente para mantener un sistema financiero adecuado que se
adapte a las leyes y regulaciones aplicables, y a su vez, cumpla
con los principios de contabilidad generalmente aceptados. Sera
de aplicacidon a la Oficina de Planificacién y Ordenacién Territorial
y a la Oficina de Programas Federales del Municipio de Guaynabo,
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Seccién 1ra.:

Seccién 2da.:

Seccidén 3ra.:

asi como a los Departamentos u Oficinas del Municipio, que
interactlen con los fondos que se administran en estas dos oficinas.

Con el fin de cumplir con las leyes y regulaciones tanto locales
como federales, se hace necesario adoptar El Reglamento Para la
Administracion de las Subvenciones Federales de la Oficina de
Planificacién y Ordenaciéon Territorial y la Oficina de Programas
Federales del Municipio Auténomo de Guaynabo.

ORDENESE POR ESTA LEGISLATURA MUNICIPAL DE GUAYNABO,
PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

Adoptar el Reglamento Para la Administracion de las Subvenciones
Federales de la Oficina de Planificacion y Ordenacion Territorial y
la Oficina de Programas Federales del Municipio Auténomo de
Guaynabo, el cual forma parte de esta pieza legislativa como sien
ella estuviera transcrito.

Toda Ordenanza, Resolucidon, acuerdo o parte de los mismos que
estén en conflicto con las disposiciones de esta Ordenanza
quedan por la presente derogadas.

Esta Ordenanza comenzard a regirinmediatamente después de su
aprobacion y copia de la misma le serd enviada a la Oficina de
Servicios Legislativos (OSL) de la Asamblea Legislativa, segun lo
dispuesto en el Articulo 1.045(s) de la Ley NUmM.107-2020, segin
enmendada, a la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno
de Puerto Rico, asi como a toda aquella dependencia
gubernamental estatal y/o municipal pertinente, para su
conocimiento y accién correspondiente.

Aprobada por la Legislatura Municipal de Guaynabo, Puerto Rico, reunida en Sesién
Ordinaria el dia 15 de mayo de 2025.

Apropada por

sl o

i¥ Carlos Moldonodo Padilla Lﬁslon Amado Sorquello
Presidente Secretaria

el Hon. Edward A. O'Neil Rosa, Alcalde, el dia &Q{ de

de 2025.

¥ St

Edward A. O'Neill Rosa
Alcalde
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CERTIFICO, ademds, que la misma fue aprobada por la Legislatura Municipal, en la
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En testimonio de lo cual fimo la presente
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Secretaria
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CAPITULO | - ASPECTOS LEGALES

Este reglamento utiliza de referencia la reglamentacion local y federal con el objetivo de
informar sobre las regulaciones a los empleados que interactian en el manejo de fondos
federales y asi procurar el cumplimiento del Municipio de Guaynabo ante las Agencias

Federales.

Seccion 1: Titulo

El documento se titula “Reglamento para la Administracion de las Subvenciones
Federales”

Seccidn 2: Base Legal Local

Cdédigo Municipal de Puerto Rico - Ley 107-2020 Rev. 19 de abril de 2025

Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico -

Ley 38-2017.pdf
La Ley NUm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, conocida como "Ley

de Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico".

“Ley Orgénica de la Oficina de Etica Gubernamental de Puerto Rico” Ley Nim. 12 de
26 de marzo de 2019

Cdédigo Anticorrupcién para El Nuevo Puerto Rico (Ley 2-2018)

Ley de la Oficina del Contralor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico Ley NUm. 9

de 24 de Julio de 1952, segin enmendada
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Seccion 3: Base Legal Federal

La edicion anual del Codigo de Regulaciones Federales (CFR) es la codificacidn de las reglas
generales y permanentes publicadas en el Registro Federal por los Departamentos y
Agencias del Gobierno Federal.

Para administrar los fondos federales que recibe el Municipio de parte de las Agencias
Federales, utilizamos las diferentes guias y manuales por cada Programa, los reglamentos
municipales y la referencia del Codigo de Regulaciones Federales.

Para la reglamentacidén federal aplicables, referirse a los siguientes enlaces:

Code of Federal Regulations - https://www.ecfr.gov/

Requirements for Federal Awards.

2 CFR Part 200 (up to date as of 9-17-2024).pdf

CFR PART 200 - Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, And Audit

eCFR :: 2 CFR Chapter Il -- Office of Management and Budget Guidance

Title 2 Grants and Agreements Part / Section
Subtitle A Office of Management and Budget Guidance 1-299
for Grant and Agreements
Chapter Il Office of Management and Budget Guidance 200 -299
Part 200 Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, 200.0 -200.521
Audit Requirements for Federal Awards
Subpart A Acronyms and Definitions 200.0-200.1
Acronyms 200.0 -200.1
Subpart B General Provisions 200.100-200.113
Subpart C Pre-Federal Award Requirements and Content 200.200 —-200.216
Federal Awards
Subpart D Post Federal Award Requirements 200.300 —200.346
Subpart E Cost Principles 200.400 —200.476
Subpart F Audit Requirements 200.500 —200.521

e OMB Circular A-133: Audits of States,

Local

Governments and Non-Profit

Organization. Office of Federal Financial Management | OMB | The White House

e Civil Rights Act (1964)
e Fair Housing Act (1968)
e Section 504 of the Rehabilitation Act (1973)

2|Page




e Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended
The Americans with Disabilities Act | ADA.gov

Derechos de la Ley para Estadounidenses con Discapacidades (ADA) | USAGov

La Ley para Estadounidenses con Discapacidades, también conocida como “ley
ADA”, garantiza igualdad de oportunidades para todas las personas con
discapacidades. Las protecciones de la ADA cubren: empleos y lugares de
trabajo; transporte publico; vivienda; atencién médica; instalaciones y servicios
gubernamentales estatales y locales; servicios de telecomunicaciones, y mas.

Seccion 4: Proposito

e El propésito principal de este Reglamento es uniformar los procesos de
implementacién y los procedimientos generales en la ejecucién de actividades y
programas subvencionados con fondos federales en el Municipio Auténomo de
Guaynabo.

e Elobjetivo es reglamentar las actividades federales llevadas a cabo por el Municipio
de Guaynabo, tomando en consideracién las nuevas disposiciones federales
provistas por el CFR 200 - Uniform Administrative Requirements, Cost Principles,
And Audit Requirements For Federal Awards.

Seccion 5: Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable para la Oficina de Planificacion y Ordenacion Territorial;
asi como la Oficina de Programas Federales. Ademds, este Reglamento aplicara a los
Departamentos u otras Oficinas del Municipio, que interactien con los fondos que se
administren en estas dos oficinas.

Entiéndase como otros Departamentos: la Oficina del Alcalde, Oficina del Vicealcalde,
Oficina del Administrador, Division de Finanzas, Oficina de Presupuesto, Oficina de
Compras, Propiedad, Secretaria Municipal, Obras Publicas, Recursos Humanos y Auditoria
Interna, y cualquier otra Oficina que tenga la responsabilidad o requerimiento de
suministrar informacién o documentacién a las Agencia Locales y Federales.

Este documento tiene el propdsito de orientar y describe la reglamentacién federal
aplicable, para una sana administracion de los programas federales. Ademas, proporciona
la informacidn suficiente para mantener un sistema financiero adecuado que se adapte a
las leyes y regulaciones aplicables, y a su vez cumpla con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.
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Seccion 6: Assistance Listing Number

Los Numeros de Listado de Asistencia (ALN), anteriormente conocidos como Catalogo de
Asistencia Nacional Federal (CFDA), estan relacionados con programas, proyectos,
servicios y actividades federales que brindan asistencia o beneficios al publico
estadounidense. Generalmente estos numeros los podemos consultar en avisos de
solicitud de subvenciones federales y acuerdos cooperativos. Ademas, se puede encontrar
una lista completa de ALN en https://sam.gov/content/assistance-listings, que
reemplazé a cfda.gov.

Seccion 7: Reglamentacion Federal por Programa

Para cada Programa Federal se tomar en cuenta este Reglamento, y principalmente en la
ejecucidon de los programas asegurarse de utilizar las guias y reglamentacién que
corresponde a cada Programa para cumplir con los requerimientos de las Agencias
Federales.

Se incluye un listado de reglamentacién aplicable por Programa. Este listado se debe ser
utilizado como una referencia y no constituye una lista final ya que la misma esta sujeta a
las enmiendas que puedan tener las diferentes guias por programa, por decisiones
administrativas; y a los a cambios que puedan surgir en cuanto a la reglamentacion federal
aplicable.

CFDA
) NUMBER
PROGRAMA TITULO FEDERAL / REGLAMENTACION FEDERAL / GUIAS Anelctumon
Listings
Title 24 — Housing and Urban Development
https://www.ecfr.gov/current/title-24
24 CFR Part 570 — Community Development Block Grant
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-B/chapter-
V/subchapter-C/part-570#part-570
24 CFR Part 570.490 — Recordkeeping Requirements
CDBG https://www.ecfr.gov/current/title-24/section-570.490 14.218
24 CFR Part 91 — Consolidates Plan Revisions and Updates
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-91#part-91
24 CFR Part 58 - Environmental Review Procedures for Entities
Assuming Hud Environmental Responsibilities
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-58
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Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended

Section 504 of the Rehabilitation Act of 1973

Guias:

Financial Procedures CPD PROGRAMS (CDBG, AND HOME
PROGRAMS)

Procedimientos de Revision Ambiental

Plan de Participacién Ciudadana para el Plan Consolidado de
Vivienda y Desarrollo Comunal y Planes Anuales

Guia de Programa Numero 2 — Guia para Verificacion de
Exclusion de Contratistas o Proveedores en su Habilidad para
Trabajar con Fondos del Gobierno Federal (Fecha de
Adopcidn- 2019)

Guia De Programa Numero 4 — Guia Operacional Para El
Programa De Clinicas Visuales (Fecha de Adopcién — Version
2, 27 de septiembre de 2023)

Guia De Programa Numero 5 — Guia Operacional para el
Programa de Auxiliares en el Hogar (Fecha de Adopcion — 27
de septiembre de 2023)

Guia De Programa Numero 6 — Guia Operacional Para El
Programa CDBG-CV — Actividad para Asistir a los
Necesitados por COVID 19 - (Fecha de Adopcion —
Abril, 2020)

Guia de Programa Numero 11 - Guia de Procedimientos
Programa de Repavimentacion de Calles y Caminos
Municipales (Fecha De Adopciéon — 30 de septiembre de
2023)

Guia de Programa Numero 12 - Guia de Procedimientos
Programa de Construccién de Muros de Gaviones (Fecha De
Adopcion — 30 de septiembre de 2023)

Guia de Programa Numero 13 - Guia del Programa para la
Asistencia Financiera a Microempresarios (Fecha De
Adopcion — 26 de septiembre de 2023)
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CDBG-DR

Title 24 — Housing and Urban Development
Part 570 - Community Development Block Grant
Title | of the HCD Act, (42 U.S.C. § 5301 et seq.)

24 CFR Part 58 - Environmental Review Procedures for Entities
Assuming Hud Environmental Responsibilities
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-58

Ley Nacional de Politica Ambiental de 1969 (NEPA, por sus siglas en
inglés)

Se debe cumplir con todos los estatutos y reglamentacion aplicable
en las guias y politicas adoptadas del Programa CDBG-DR

Guias:
e Guias CDBG-DR - MRP

Programa para la Recuperacion Municipal - Recuperacién
Fondos CDBG-DR/MIT

e Guias CDBG-DR - CRP
https://recuperacion.pr.gov/download/revitalizacion-de-la-

ciudad/

e Guias CDBG-DR - NFM
https://recuperacion.pr.gov/pareo-de-partidas-no-

federales/

e Guias CDBG-DR—R3
https://recuperacion.pr.gov/r3/

e Guias: CDBG-DR — Infrastructure Mitigation Program (MIT)
https://recuperacion.pr.gov/en/competitive/

e Ordenanza Numero 2 Serie 2022-2023 — Para autorizar al
Alcalde del Municipio Auténomo de Guaynabo, o su
representante autorizado, a adoptar las politicas generales y
los procedimientos de los programas CDBG-DR

A. Politica Anti-Fraude, Desperdicio, Abuso o Malversacién
(AFWAM);

B. Politica sobre informacion de Identificacion Personal,
Confidencial y No Divulgacién (Pll);

C. Politica de Conflictos de Interés y Estandares de Conducta;
D. Politica sobre Presentacién de Quejas;

E. Politica de Equidad de Vivienda e Igualdad de Oportunidades
para los Programas CDBG-DR (FHEO);

14.218

6|Page




F. Politica de Acomodo Razonable;
G. Plan de Acceso al Idioma para todos los Programas CDBG-DR;
H. Politica sobre Seccion 3;
I. Politica sobre Negocios y Empresas Minoritaria & Negocios y
Empresas dirigidas por Mujeres (M/WBE Policy);
J. Politica sobre la Ley Davis-Bacon y las Leyes Relacionadas
(DBRA);
K. Guia de Asistencia Uniforme de Reubicacién y Plan de Anti-
desplazamiento Residencial y Asistencia para Reubicacién (Guia
URA & ADP);
L. Guias Intersectoriales (Cross Cutting);
M. Politica de Seguridad y Salud Ocupacional para todos los
Programas CDBG-DR (OS&H);
N. Auto certificaciones emitidas por el Departamento de la
Vivienda de Puerto Rico:
a. “Subrecipient Policies — Requirements Checklists and
Self-Certification”;
b. “Procurement Policies and procedures compliance
Self Certification.”

HOME

Title 24 — Housing and Urban Development
https://www.ecfr.gov/current/title-24

24 CFR Part 92- Home Investment Partnerships Program
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-92#part-92

24 CFR Part 91 — Consolidates Plan Revisions and Updates
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-91#part-91

24 CFR Part 58 - Environmental Review Procedures for Entities
Assuming Hud Environmental Responsibilities
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-58

Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended
Section 504 of the Rehabilitation Act of 1973
Fair Housing Act (1968)

Guias:

e Financial Procedures CPD PROGRAMS (CDBG, AND HOME
PROGRAMS)

e Procedimientos de Revision Ambiental

14.239
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e Plan de Participacién Ciudadana para el Plan Consolidado de
Vivienda y Desarrollo Comunal y Planes Anuales

e Guia de Programa Numero 1 — Estandares para la
Construccién y/o Rehabilitacion de Vivienda en Proyectos
con fondos del Departamento de la Vivienda y Desarrollo
Urbano del Gobierno de los E.U. (Fecha De Adopcion — 20 de
enero de 2020)

e Guia de Programa Numero 2 — Guia para Verificaciéon de
Exclusion de Contratistas o Proveedores en su Habilidad para
Trabajar con Fondos del Gobierno Federal (Fecha de
Adopcidén- 2019)

e Guia de Programa Numero 3 — Manual de Procedimiento
para Cumplimiento de la Proteccion de Pintura de Plomo en
Proyectos Subvencionados con Fondos del Gobierno Federal.
(Fecha - 2019)

e Guia de Programa Numero 7 — Home Program — Tenant
Based Rental Assistance Guide Applicable to Individuals and
Families Affected by The Coronavirus Pandemia Or Other
Emergency Situations Impacting The Jurisdiction (Fecha -
agosto, 2020; Enmienda 1, enero 2021)

e Guia de Programa Numero 8 — Guide to Income
Determination For The Implementation of Home Program
Activities (Fecha De Adopcidn — 14 de agosto, 2020)

e Guia de Programa Numero 9 - Guia Para El Programa De
Adquisicion Y Rehabilitacion De Viviendas Bajo Programa
Home (Fecha — agosto, 2020)

e Guia de Programa Numero 10 — Guia y Procedimiento
Operacional para el Programa de Adquisicion de Hogar
Propio (Fecha De Adopcién - 11 de mayo de 2021)

SECCION 8

Title 24 — Housing and Urban Development
https://www.ecfr.gov/current/title-24

e 24 CFR Part 5: General Program Requirements

e 24 CFR Part 8: Nondiscrimination

e 24 CFR 984: Self Sufficiency Program

e 24 CFR Part 906 Homeownership

e 24 CFR 985: Management Assessment Program (SEMAP)

14.871
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e 24 CFR5.233 EIV

e 24 CFR Subtitle A and Chapters|i, IV, V, VIII, IXand XX (Housing
Opportunity Through Modernization Act-HOTMA of 2016:
Initial Guidance)

Title 24 Chapter IX - Part 982 - Section 8 Tenant-Based Assistance:
Housing Choice Voucher Program -
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-B/chapter-1X/part-
982

Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended
Section 504 of the Rehabilitation Act of 1973
Guias:

e Administrative Plan, Municipality of Guaynabo RQQ16,
March 2023

Title 24 — Housing and Urban Development
https://www.ecfr.gov/current/title-24

Title 24 Chapter IX - Part 984 - Section 8 And Public Housing Family
Self-Sufficiency Program
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-B/chapter-1X/part-
984

PART 887 - Section 8 Housing Assistance Payments Programs—

FSs Family Self-Sufficiency Program 14.896
: : - itle- itle- -V rt-
EAMILY SELE- ggt;gs //www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-B/chapter /pa
Sg:;lg:::\jy ZCFR 982.54 - https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-
B/chapter-1X/part-982/subpart-B/section-982.54
Guias:
e Administrative Plan, Municipality of Guaynabo RQO016,
March 2023
Title 24 — Housing and Urban Development
https://www.ecfr.gov/current/title-24
24 CFR part 574 - Housing Opportunities for Persons with AIDS
HOPWA Frograr 14.241

eCFR :: 24 CFR Part 574 -- Housing Opportunities for Persons with
AIDS

e 24 CFR574.3- 574.660
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Part 5 General HUD Program Requirements; Waivers

24 CFR Part 91 — Consolidates Plan Revisions and Updates
https://www.ecfr.gov/current/title-24/subtitle-A/part-91#part-91

Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended

Guias:

e Manual Operacional del Programa-Actividad TBRA Versidn,
enero 2024

Puerto Rico Rural Development State Office

Puerto Rico | Rural Development (usda.gov)

7 CFR 1703
USDA https://www.ecfr.gov/current/title-7/subtitle-B/chapter-XVIl/part-
(UNITED STATES | 1703
DEPARMENT OF
AGRICULTURE) | 7 CFR 3570.62 10.766
COMMUNITY https://www.ecfr.gov/current/title-7/subtitle-B/chapter-XXXV/part-3570
FACILITIES LOANS | 7 CFR 1942.17(D)
AND GRANTS
https://www.rd.usda.gov/es/programs-services/community-
facilities/programa-de-subvenciones-y-prestamos-directos-para-
instalaciones-comunitarias
Programa Escuelas y Bibliotecas (E-Rate)
https://www.usac.org/e-rate/
https://www.usac.org/e-rate/resources/e-rate-productivity-center/
E-RATE El programa Escuelas y Bibliotecas (E-Rate) proporciona
FEDERAL financiacidn para servicios elegibles para escuelas y bibliotecas. 32.004
COMMUNICATION '
COMMISSION Las actividades elegibles lo son el acceso a Internet, los servicios de

telecomunicaciones y los equipos relacionados son elegibles para
descuentos.
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En resumen, estas son las etapas del Programa:

1. Proceso de licitacidon competitiva

2. Seleccionar un proveedor de servicios
3. Solicitud de descuentos

4. Revision de la solicitud

5. Iniciar los servicios aprobados

6. Paga por servicios con descuento - o -
Pagar servicios y facturar a USAC para reembolso

FEMA PROGRAMA
ASISTENCIA
PUBLICA

Robert T. Stafford Disaster Relief and
Emergency Assistance Act, as Amended (Stafford Act), Title 42 of the
United States Code (U.S.C.) § 5121 et seq.1

Title 44
Emergency Management and Assistance
https://www.ecfr.gov/current/title-44

Guias:

FEMA PAPPG
https://www.fema.gov/sites/default/files/documents/fema_pappg-
v4-updated-links policy 6-1-2020.pdf

PDAT

Procurement Disaster Assistance Team (PDAT) Field Manual -
Procurement Information for FEMA Award Recipients and
Subrecipients - October 2021

Home | FEMA.gov

https://recovery.pr.gov/en/document-library
COR3 Disaster Recovery Federal Funds Management Guide
CHAPTER #2, #4, #7, #8

e Manual Instructivo Proyectos de Emergencia
o Informe Asistencia Equipo Utilizado Cat. A (Modelo)
o Informe Asistencia Equipo Utilizado Cat. B (Modelo)

e Manual PRIDA, Agosto 2024

e Manual de Reembolsos y Adelantos Programa Asistencia
Publica

97.036
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Title 44
Emergency Management and Assistance
https://www.ecfr.gov/current/title-44

Guias:
FEMA PAPPG
https://www.fema.gov/sites/default/files/documents/fema pappg-
FEMA v4-updated-links policy 6-1-2020.pdf
HAZARD 97.039
MITIGATION GRANT PDAT
PROGRAM (HMGP) _ _ _
Procurement Disaster Assistance Team (PDAT) Field Manual -
Procurement Information for FEMA Award Recipients and
Subrecipients - October 2021
https://recovery.pr.gov/en/document-library
COR3 Disaster Recovery Federal Funds Management Guide
CHAPTER #2, #4, #7, #8
Title 49 Transportation
eCFR :: Title 49 of the CFR -- Transportation
Chapter VI Federal Transit Administration, Department of
Transportation 600 - 699
eCFR :: 49 CFR Chapter VI -- Federal Transit Administration,
Department of Transportation
Las circulares de la FTA brindan instrucciones a los subrecipientes
sobre como se administran las subvenciones de la FTA. Esta guia
proporciona orientacion sobre cuestiones especificas del programa,
los requisitos legales y reglamentarios.
FTA
FEDERAL TRANSIT | Los subrecipientes deben cumplir con todas las circulares después de 20.507

ADMINISTRATION

firmar el acuerdo de aceptacién de asistencia financiera federal.
Circulars | FTA (dot.gov)

Guias:
e Title VI Program - In Accordance with FTA Circular 4702.1B

e Title VI Complaint Procedure
o Guaynabo City Title VI/Ada Complaint Form

e Autonomous Municipality of Guaynabo (MAG) - Payment
Process

e Proceso de Requisicion — FTA (ECHO)
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Americans with Disabilities Act of 1990, As Amended
Reports and Complaints Procedures

Procedimientos para proveer Servicio Complementario
“Paratransit”
o Solicitud para el Servicio “Paratransit”

Facility Maintenance Plan

Preventive Maintenance Plan

Guaynabo Transit Fleet Preventive Maintenance Procedures
Procurement And Contract Administration Manual

Sistema de Transporte Colectivo - Manual Del Chofer
Operador

Reglamento del Programa de Pruebas para la Deteccion de
Sustancias Controladas y Consumo de Alcohol

Politica para Implementar la Reglamentacién de la
Administracion Federal de Transito Relacionada al Uso de
Drogas y Abuso del Alcohol

o Notificacion De Cumplimiento Ley Federal Sobre
Areas De Trabajo Libre De Drogas (“Federal Drug Free
Workplace Act 1988")

Public Transportation Agency Safety_ PTASP - Guaynabo
12-7-2022

DBE Policy Statement August 2024- Municipality of
Guaynabo DBE PROGRAM — 49 CFR PART 26

STIP / METROPOLITAN TRANSPORTATION PLANNING

23 CFR 450.308

23 CFR 450.218

23 US.C. 134

23 CFR part 420,
49 U.S.C. 5303 and
49 CFR Part 18
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Para buscar la reglamentacidon federal aplicable por cada Agencia Federales, vy
actualizaciones, favor referirse al enlace: https://www.ecfr.gov/

Seccion 8: Definiciones

+ Municipio de Guaynabo (MAG)- entidad responsable para el manejo de los fondos
federales como subrecipiente.

- Alcalde: El Alcalde es el puesto y funcionario de mayor jerarquia en el Municipio.

- Recipiente: Agencia encargada de administrar fondos federales y asignar
sunvenciones a los suprecipientes.

+ HUD - Agencia administradora de los fondos federales de Vivienda Federal HOME,
CDBG, SECCION 8, entre otros.

« FEMA — Agencia administradora de los fondos federales por desastre tales como:
Asistencia Publica, Asistencia Individual, Hazard Mitigation, entre otros.

- Departamento de la Vivienda de Puerto Rico: El Departamento de la Vivienda de
Puerto Rico (Vivienda) es el beneficiario directo de los fondos CDBG-DR de Puerto
Rico.

» Municipio de San Juan- Administradora de los fondos federales HOPWA que
anualmente recibe el Municipio de Guaynabo.

- Subrecipiente: Una entidad no federal que recibe una sub-adjudicacién de una
entidad intermediaria para llevar a cabo parte de un programa federal, pero no
incluye a una persona que es beneficiario de dicho programa. Un subrecipiente
también puede recibir otras adjudicaciones federales directamente de una agencia
adjudicadora federal.

- POC: Funcionario contacto autorizado por el Alcalde ante la Agencia Administradora
de los fondos — Director de Departamento.

+ FPOC: Principal Funcionario Financiero del Municipio - Director(a) de Finanzas

- Acuerdo de Subrecipiente: El Acuerdo de Subrecipiente (SRA, por sus siglas en

inglés) establece una relacidn contractual entre una Agencia Recipiente y un
subrecipiente.
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 Proveedor: Un contratista, suplidor, subrecipiente o licitador, segin corresponda, a
quien se le otorga y ejecuta un acuerdo escrito (contrato, acuerdo de subrecipiente
u orden de compra) con el MAG.

« Actividad: Una actividad es un proyecto especifico realizado y reportado por el MAG
para atender una necesidad.

« Plan de Accién: Una descripcién exhaustiva de los proyectos, que incluye las
actividades, los logros propuestos, las fuentes de financiamiento y los usuarios de los
fondos

+ Plan Anual HUD: Plan Anual en donde se detallan las actividades de la politica
publica, que sean elegibles y cénsonas al Plan Consolidado de 5 afios aprobado.

« CAPER: Informe que detalla los logros de las actividades financiadas dentro del afio
del programa y evalula el progreso del beneficiario en el cumplimiento de las metas
de un afio descritas en el Plan de Accidn Anual y las metas a largo plazo descritas en
el Plan Consolidado.

« Plan Consolidado HUD: Plan a 5 afios que detalla e informa a HUD el plan del
Municipio para el uso de los fondos federales asignados y las actividades que se
desean desarrollar.

« SEMAP: Informe requerido por HUD sobre el progreso y los aspectos de
cumplimientos programatico del programa Seccién 8.

- Certificacion de Fondos: Documento oficial que certifica la disponibilidad de fondos.

- Orden de Cambio: Enmienda al contrato relacionada con los costos de los bienes o
servicios y/o el periodo de ejecucidn.

+ Subvencién en Bloque para Desarrollo Comunitario — Recuperacién ante Desastres:
La Subvencion en Bloque para Desarrollo Comunitario — Recuperacion ante Desastres
(CDBG-DR, por sus siglas en inglés) es una subvencién federal para recuperacién ante
desastres a largo plazo, financiado por el Gobierno Federal.

- Acuerdo escrito: Un acuerdo legalmente vinculante entre El Municipio y un
proveedor, en forma de un contrato, orden de compra, acuerdo o memorando de
entendimiento.

15| Page




- Ordenes de Compra: Una orden de compra (PO, por sus siglas en inglés) es un
documento comercial emitido por la Oficina de Compras a un contratista, en el que
se indica el tipo, las cantidades y los precios acordados para productos o servicios.

Contrato: Un acuerdo escrito legalmente exigible entre el MAG y un proveedor o
contratista en el que se solicitan servicios y la parte contratada tiene que cumplir con
los términos, condiciones, cldusulas y enmiendas del acuerdo.

« Memorando de Entendimiento: Un Memorando de Entendimiento (MOU, por sus
siglas en inglés) es un acuerdo escrito entre las partes una para garantizar que los
fondos Federal se utilicen de acuerdo con los requisitos del programa.

- Contratista: Un proveedor o licitador, seglin corresponda, a quien se le adjudica y
ejecuta un contrato con el MAG.

+ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados: Los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP, por sus siglas en inglés) son una serie
comun de principios, normas y procedimientos de contabilidad adoptados por la
Comision de Bolsa y Valores de los Estados Unidos (SEC, por sus siglas en inglés) y
publicadas por la Junta de Normas de Contabilidad Financiera (FASB, por sus siglas en
inglés).

- Compaiiia de Administracién de Subvenciones: La Compafiia de Administracion de
Subvenciones (GM, por sus siglas en inglés) es la compaifiia contratada por Vivienda

para brindar apoyo a los subrecipientes en la implementacién del Programa CDBG-
DR.

- Pago Indebido: De acuerdo con la Ley de Informacién sobre Pagos Indebidos de
2002, este término se define como:

o Todo pago que no debid haberse realizado o que se hizo por la cantidad
incorrecta (incluidos los sobrepagos y los pagos insuficientes) de acuerdo
con los requisitos legales, contractuales, administrativos u otros
requisitos exigidos por ley; y

o Todo pago realizado a un recipiente no elegible, todo pago por un bien o
servicio no elegible, todo pago duplicado, todo pago por un bien o
servicio no recibido (excepto los pagos autorizados por ley) y todo pago
que no constituya un crédito por descuentos aplicables.

16| Page




- Pagina web de la Oficina del Contralor de Puerto Rico: El portal de internet para
buscar los contratos registrados con el Gobierno de Puerto Rico y sus enmiendas.

- Informe de Progreso Trimestral — Un Informe de Desempefio Trimestral (QPR, por
sus siglas en inglés) es un informe que el MAG envia a las agencias pertinentes a
través de las plataformas digitales de cada programa.

- Grants.gov: Plataforma para la busqueda de oportunidades de fondos federales y
radicacidn de propuesta al gobierno federal

- Login.gov: Pagina web que sirve para autentificar las cuentas y accesos a las
plataformas como SAM.GOV, GRANTS.GOV, entre otros.

- Sistema de Administracion de Adjudicaciones: El Sistema de Administracion de
Adjudicaciones (SAM, por sus siglas en inglés) es la pagina web oficial del Gobierno
de los Estados Unidos. El sistema se puede utilizar para inscribir o registrar a las
entidades interesadas en realizar negocios con el Gobierno de los Estados Unidos,
actualizar o renovar dicha inscripcidn, verificar el estado de una inscripcidén y buscar
los registros de inscripcidn y exclusidon de la entidad.

- IDIS- Plataforma utilizad para la administracién de los fondos CDBG y HOME.

- Plataforma HAPPY (Seccidn 8)- Aplicacion para el programa seccidn 8 que sirve para
agilizar los procesos, documentar los casos del programa y presentar estadistica de
los casos, listas de espera, etc.

- ASAP: Pagina web que varias agencias federales utilizan para canalizar los procesos
de reembolsos a los sub-recipientes de fondos federales.

- Yardi: Yardi Voyager es una plataforma integral en linea para manejar las
operaciones, la contabilidad y los informes. Vivienda utilizarad esta plataforma para
administrar las subvenciones de CDBG-DR

+DRS: es una plataforma integral en linea para manejar las operaciones, la
contabilidad y los informes trimestrales del Programa de Asistencia Publica ante
CORs3.

- SAP: Sistema de contabilidad utilizado por el MAG para sus operaciones financieras
y el manejo y contabilidad de los fondos locales y federales.
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Seccion 9: Siglas

« AFWAM: Anti-Fraud, Waste, Abuse, or Mismanagement Policy [Politica Anti-Fraude,
Desperdicio, Abuso o Malversacion]

« CDBG: Community Development Block Grant [Subvencién en Bloque para
Desarrollo Comunitario]

- CDBG-DR: Community Development Block Grant-Disaster Recovery [Subvencién en
Bloque para Desarrollo Comunitario — Recuperacién ante Desastres]

«CPD: Community Planning and Development [Planificacion y Desarrollo
Comunitario]

- DRGR: Disaster Recovery Grant Reporting System [Sistema de Rendicion de
Informes sobre Subvenciones para Recuperacién ante Desastres]

« EFT: Electronic Funds Transfer [Transferencia electrénica de fondos]
« FTE: Full-Time Equivalent [Equivalente a tiempo completo]

« GAAP: Generally Accepted Accounting Principles [Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados]

« G/L: General Ledger [Libro Mayor]

« HUD: United States Department of Housing and Urban
Development

- [Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano de los Estados Unidos]

« ICRP: Indirect Cost Rate Proposal [Propuesta de Tasa de Costo Indirecto]

« LDP: Limited Denial of Participation [Denegacién Limitada de Participacién]

+ LOCCS: Line of Credit Control System [Sistema de Control de Linea de Crédito]
« MAG: Municipio Auténomo de Guaynabo

« MOU: Memorandum of Understanding [Memorando de Entendimiento]

- 01G: Office of the Inspector General [Oficina del Inspector General]

« PO: Purchase Order [Orden de Compra]

« POC: Point of Contact [Punto de Contacto]
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« DVPR: Departamento de la Vivienda de Puerto Rico

« PRPHA: Puerto Rico Public Housing Administration [Administracion de la Vivienda
Publica de Puerto Rico]

« SRA: Subrecipient Agreement (Acuerdo de Subrecipiente)

+«SAM: System for Award Management [Sistema de Administracion de
Adjudicaciones]

+ SOP: Standard Operating Procedure [Procedimiento Operativo Estandar]
« QPR: Quarterly Performance Report [Informe de Desempefio Trimestral]
« FEMA: Agencia Federal para el Manejo de Emergencias

« COR3: Oficina Central de Recuperacion, Reconstruccion y Resiliencia

« PAPPG - Public Assistance Program and Policy Guide (FEMA)

« ALN - Assistance Listing Number

- CFDA - Catalogo de Asistencia Nacional Federal
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CAPITULO Il - CLASIFICACION Y ACEPTACION DE FONDOS

Seccidn 1: Introduccion

El Reglamento Para la Administracion de las Subvenciones Federales se ha desarrollado
con la intencién de uniformar los procesos de implementacién y los procedimientos
generales en la ejecucion de las actividades y transacciones subvencionadas con fondos
federales administrados en las unidades administrativas del Municipio.

Se describe la reglamentacién vigente sobre los procesos y el ciclo de una subvencidn
federal. Esto incluye desde habilitar los fondos, desarrollar la estructura
presupuestaria, contratacién, ejecucion, facturacion, pagos, reembolsos, reportes
financieros, reportes programaticos, documentos de soporte, expedientes, la custodia
de la propiedad federal y los procesos de cierre ante las agencias federales.

Por otro lado, se promueve que las actividades federales llevadas a cabo por el Municipio
de Guaynabo cumplan con las nuevas disposiciones federales provistas por el CFR 200 -

Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, And Audit Requirements For
Federal Awards.

Seccion 2: Clasificacion de los Programas Federales

4 ASIGNACION EN FORMULA : )
ASIGNACION POR DESASTRE
HUD
FEMA
CDBG 3
ASISTENCIA PUBLICA
HOME
HMGP
HOME (ARP)  RECURSOS EXTERNOS
COPS / FTA
USDA / ERATE / DOE
PROGRAMAS DE ALQUILER CDBG-DR
SECCION 8 CRP
EES NON-FEDERAL
K HOPWA MIT J

El diagrama arriba es ilustrativo y solo representa ejemplos en la clasificacion de los
diferentes programas federales del Municipio.
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Seccidn 3: Organigrama

Se incluye la estructura organizacional para gestién financiera y el control de los
fondos federales aplicables a este reglamento:

OFICINA DEL
ALCALDE
B  ALCALDE |
[ |
PLANIFICACION Y - .
ORDENACION .
TERRITORIAL |
!—‘ DIRECTOR (A) | | DIRECTOR (A) |
|
|
AREADE
| | CONTABILIDAD
FEMA | CDBG-DR E
| COORDINADOR | L COORDINADOR '
[ 1 |
SECCION 8 |
CDBG HOME HOPWA
FSS A |
M COORDINADOR | L COORDINADOR | L COORDINADOR | COORDINADOR

Seccidn 3: Clasificacion de los Programas Federales
Los fondos federales usualmente se clasifican en las siguientes categorias:

e Fondos en Férmula o en Bloque — son los fondos tradicionales que se asigna
anualmente por el Congreso y el Gobierno Federal en funcién a la poblacién,
indices de pobreza y criminalidad, entre otros parametros (CDBG, HOME,
SECCION 8, HOPWA, entre otros)

e Fondos de Recursos Externos — son los fondos que se asignan a través de
competencia y entrega de propuestas federales (Ej. USDA, COPS, ERATE, VOCA,
JAG, entre otros) La fuente principal para acceder a estos fondos es la
plataforma www.grants.gov, y su acceso a través de login.gov
https://apply07.grants.gov/apply/login.faces?userType=applicant&cleanSessio
n=1

e Fondos por Declaracion de Desastre del Gobierno Federal (FEMA, CDBG-DR)-
Estos fondos son producto de asignaciones por medio de declaracién de
desastre por el impacto o dafiados ocasionado por fendmenos naturales. (Ej.
Huracan, Terremoto, Tsunami, etc.)
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Seccidn 4: Aprobacién y Aceptacidn de las Subvenciones Federales

CICLO DE UNA SUBVENCION FEDERAL

Acuerdos Cooperativos
Certificaciones Requeridas
MOU (Si Aplica)

Desarrollar Estructura
Closeout / Auditorias Presupuestaria

Identificar Pareo (si aplica)

Ejecucion de Plan de Trabajo
Reembolsos/ Reportes J J

Financieros / Servicios (Actividad)
Programaticos Compra de Equipos
Monitorias Desarrollo de Obras
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CAPITULO IlI- POLITICA FINANCIERA PARA LOS PROGRAMAS FEDERALES
Seccion 1: Procedimientos y Documentacidon Contable

El Departamento de Finanzas mantiene registros contables separados para los fondos
federales. Este sistema separa los registros, cumple con todos los requisitos de
mantenimiento de registros requeridos y elimina posibles conflictos, el cual puede reflejar
un afno fiscal local diferente o funciones contables por departamento en lugar de por
actividad.

En un esfuerzo por garantizar que se realice un seguimiento de los presupuestos y gastos
de cada actividad independientemente de los programas federales, el Municipio asigna
un nimero de cuenta y un nombre separados para cada actividad o programa en su libro
mayor. Bajo cada Programa, se establecera una subcuenta separada para cada propiedad
gue subvencionada con fondos federales. El contador o personal asignado es responsable
de establecer los niUmeros de cuenta con el Departamento de Presupuesto del Municipio
y distribuirlos al personal apropiado para garantizar que los gastos se registren en los
numeros de cuenta correctos en el sistema de contabilidad financiera del Municipio.

En el sistema SAP se mantiene un Registro de Ordenes de Compra y Contratos que detalla
las obligaciones que se contraen a las cuentas presupuestarias que se ingresan en el libro
mayor. Las érdenes de compra que se ingresan pueden ser obligaciones mediante
contratos celebrados y firmados por el Alcalde (o su representante autorizado) u érdenes
de compra registradas con proveedores del Municipio iniciadas por cualquiera de los
departamentos autorizados a girar contra las cuentas creadas en el libro mayor.

El personal asignado al area de contabilidad del Departamento en coordinacién con la
Oficina de Finanzas Municipal es responsable de establecer y mantener un sistema de
controles internos para proteger la integridad de los fondos de la subvencion. En la mayor
medida posible, el sistema utilizado prevé una adecuada separacién de funciones de
modo que ningun individuo tenga autoridad sobre todas las funciones fiscales. Cuando la
separacion de funciones no sea posible debido a limitaciones de personal, la direccion
deberia asumir una funcién de supervisién de las funciones generales que se van a
realizar.

Como minimo, el Municipio utiliza lo siguiente como guia con respecto a la segregacion
de funciones:

e Ningun individuo tendra control total sobre todas las fases de cualquier transaccion
importante. Es decir, una misma persona no puede autorizar pagos, registrar
transacciones y firmar cheques.
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e Elmantenimiento de registros debe estar separado de las operaciones y del manejo
y custodia de los activos.

e Las conciliaciones y verificaciones periddicas de los saldos de efectivo con los
extractos bancarios deberdn ser realizadas por empleados que no manejen ni
registren efectivo, ni firmen cheques.

e Las lineas de responsabilidad se estableceran claramente y se respetardn lo mas
estrictamente posible.

e Las personas que preparan las nédminas no deben manipular los cheques de pago
relacionados.

e Todas las personas que manejen transacciones financieras deberan estar en
cumplimiento de las leyes locales y federales.

Seccidn 2: Sistema Contable y Documentacién

Se deben mantener registros contables separados para que todos los fondos federales se
distingan y se pueda identificar los ingresos y gastos efectivamente. La regulacién 2 CFR
200.302 (b) (3) establece que el sistema de gestidn financiera de cada entidad no federal
debe prever lo siguiente:

“Registros que identifiquen adecuadamente la fuente y aplicacion de fondos para
actividades financiadas con fondos federales. Estos registros deben contener informacién
relativa a adjudicaciones, autorizaciones, obligaciones, saldos no comprometidos, activos,
gastos, ingresos e intereses federales y estar respaldados por documentaciéon fuente”.

El Municipio deben tener registros contables que identifiquen suficientemente el origen
de los fondos federales. Para cumplir con este requisito, un sistema contable debe incluir
como minimo los siguientes elementos:

e C(lasificacidon de Cuentas: esta es una lista de nombres de cuentas y los nimeros
asignados a cada uno de los nombres de cuentas.

o Los nombres proporcionan una descripcion del tipo de transacciones que

se registraran en cada cuenta (por ejemplo, la cuenta titulada “efectivo”

indica que solo las transacciones que afectan el efectivo deben registrarse en
esa cuenta).
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o La mayoria de los programas de software de contabilidad requieren el
numero de cuenta y se asigna a un nombre de cuenta para agrupar tipos de
cuentas similares.

o Un plan de cuentas tipico generalmente incluira las siguientes categorias:

v' Assets;

v’ Liabilities

v" Net assets/fund balance
v' Revenues

v Expenses

Payroll Journal: un diario de nédmina documenta los gastos de némina y beneficios
relacionados con la nédmina sobre salarios y beneficios, incluida la distincion entre
categorias para fines regulatorios.

General Ledger: un libro mayor resume, en orden cronoldgico, la actividad y el
estado financiero de todas las cuentas de una organizacion. La informacion se
transfiere al libro mayor después de ingresarla en el diario correspondiente. Los
asientos transferidos al libro mayor general deben tener referencias cruzadas con
el diario correspondiente para permitir el seguimiento de cualquier transaccion
financiera.

Cash Receipt Journal: Este diario debe registrar el recibo de todos los fondos
aplicados a los programas federales. Debe incluir la fecha de recepcién, el monto
recibido, la fuente de los fondos y las cuentas a las que se transfirieron los fondos.

Cash Disbursement Journal: registrara todos los cheques o desembolsos emitidos
para el pago de los costos del programa, incluida la fecha de pago, el beneficiario,
el nimero de cheque, el monto y la cuenta desde la cual se realizé el desembolso.

Journal Voucher: Registra explicaciones y montos de ajustes a las cuentas del libro
mayor.

Fixed Asset or Property Management Ledger: una lista de todos los activos fijos
adquiridos con fondos federales.
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e (Cash Registers:: Registro de solicitudes de pago, cheques recibidos y saldo de
fondos federales.

e Detailed Activity Ledger: Registro para mantener el control contable. Se debe
establecer un libro de actividades detallado para cada proyecto. Todas las
transacciones financieras relacionadas con un proyecto en particular se registran
en este libro mayor.

En términos mas simples, las transacciones financieras federales implican recibir fondos
(como fondos de subvenciones, ingresos de programas, etc.) y gastar fondos en
actividades elegibles. Cada transaccidn financiera se debe registrarse en los registros
contables lo antes posible.

Los documentos originales deben proporcionar todos los detalles de la transaccion. El
Municipio debe documentar cédmo se utilizan los fondos federales, asi como también
como se cumplen sus objetivos programaticos, segun el Acuerdo de Subvencion.

La informacién contenida en los documentos es necesaria para fines contables y se
registra en uno de los libros de asiento original antes de ser archivado. Existen varios tipos
de documentos fuente y registros necesarios para contabilizar adecuadamente una
transaccion.

Estos documentos incluyen, entre otros (en formato original, incluido el formato
electrénico):

e Cotizaciones

e Ordenes de Compra

e Acuerdos Contractuales
e Facturas

e Comprobantes

e Pagos

e Otros Documentos de Referencia
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Secciéon 3: Interaccion entre las Oficinas de Planificacion, Oficina de Programas
Federales y el Departamento de Finanzas Municipales

El Area Financiera es parte fundamental para presentar de forma clara y detallada el uso
de los fondos federales asignado por las Agencias Federales al Municipio de Guaynabo.
Nuestra politica financiera es basada en la reglamentacion local, entiéndase, el Cédigo
Municipal, y los estatutos federales del CFR 200 que promueven la integracién de
controles internos, guias escritas sobre los procedimientos contables, la separacién de

funciones, manejo eficiente de los adelantos o reembolsos. (cash management), entre
otros.

Durante todo el contenido del reglamento se incluyen enlaces de la reglamentacién local,
entiéndase, el Cédigo Municipal; y de los estatutos federales del CFR 200 para referencia
de todo empleado del Municipio que directa o indirectamente participe e interactte en
los programas federales administrados por las Oficinas de Planificacidon y Ordenacidn, asi
como la Oficina de Programas Federales.

Seccidn 4: Desarrollo de Estructura Presupuestaria (Federal / Pareo)

Establecer un presupuesto forma parte de la planificacion y administracién de los
programas federales. En este proceso lo fundamental es determinar si el Municipio
cuenta con la disponibilidad de fondos para la ejecucién de los programas, y las
aportaciones locales (pareo de fondos) requeridas por los programas federales, segun
aplique.

El Municipio cuenta con procedimientos para comparar y controlar los gastos con los
presupuestos aprobados para las actividades federales.

En cuanto al area de presupuesto, el Municipio procura lo siguiente:

e Mantener en sus registros contables los montos presupuestados para actividades
elegibles

e Comparar periédicamente las obligaciones y gastos reales

e Informar desviaciones de los planes presupuestarios y programaticos

El Departamento de Planificacién y Ordenacién Territorial, asi como la Oficina de
Programas Federales deberan establecer el presupuesto anualmente para cada programa
federal, asi como de las propuestas que tiene ante su consideracién y en evaluacién para
el siguiente afo fiscal.
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Para la solicitud de un nuevo presupuesto se debera completar el formulario Notificacidn
y Aprobacidn del Presupuesto, que deberd a acompafiar con la documentacién y /o
presupuesto aprobado por la Agencia recipiente de los fondos. Esencialmente, los
documentos aprobados por las Agencias recipientes deben mostrar los totales de las
partidas aprobadas, la descripcién, las unidades, y los costos unitarios de cada item
aprobado.

Esta Notificacidn de Presupuesto serd evaluada por la Oficina de Presupuesto y se cotejara
las partidas aprobadas contra las partidas incluidas en la Notificacion de Presupuesto, los
costos permitidos y la vigencia del programa. El documento pasara por el procedimiento
local de aprobaciéon en cuanto firmas y aprobaciones correspondientes. Una vez
completado, la Oficina de Presupuesto debera remitir una copia para el Departamento
gue administra el programa federal.

En el caso de cambio al presupuesto, la Oficina de Presupuesto tendrd disponible el
formulario Transferencia de Crédito, el cual sera utilizado para modificar las partidas
presupuestarias que inicialmente fueron aprobadas. Cada Departamento se asegurard
que su personal revise estos cambios, que los mismos sean elegibles, que exista la
disponibilidad de fondos, y que el documento sea evaluado y autorizado por el Director
del Departamento. Esto incluye la presentacién y previa aprobacion de documentos
internos de la Agencia recipiente, autorizando los cambios solicitados, en caso de que
esto sea requerido.

Las certificaciones de fondos serdn requeridas para iniciar cualquier proceso de subasta
y/o contratacién para certificar la disponibilidad presupuestaria y la existencia presente
o futura de recursos suficientes para cubrir las obligaciones de una contratacién y para
cubrir la totalidad de un proyecto.

Antes de comenzar un afno fiscal la Oficina de Presupuesto envia a los Directores de
Departamento las instrucciones a seguir para el desarrollo y compilacién del presupuesto
total del Municipio. El Director(a) debe procurar seguir este procedimiento con el apoyo
de su personal administrativo.
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Seccion 4: Responsabilidad del Departamento que Administra los Fondos Federales

El Departamento de Planificacion y Ordenacion Territorial, asi como la Oficina de
Programas Federales deberd mantener un control sobre las asignaciones de fondos
federales recibidas por el Municipio que tenga bajo su administracién en estas Oficinas.

La comunicacién entre estas Oficinas y la Divisién de Finanzas es primordial para dar
continuidad al pago de facturas que son enviadas para el proceso de pre-intervencién y
eventual proceso de pago.

El Director de Departamento que administra los fondos federales y su personal designado

debe procurar:

Mantener una comunicacién efectiva con la Divisién de Finanzas y la Oficina de
Presupuesto con el objetivo de maximizar el uso de los fondos y lograr el
cumplimiento federal aplicable.

Distribuir e implementar las politicas y procedimientos a los empleados que
trabajan con fondos federales en los Departamentos de Planificacién y Programas
Federales.

Toda asignaciéon de programas federales debe ser primeramente consultada y
aceptada por el Alcalde, especialmente las que requieren pareo de fondos locales.
El Alcalde y/o Director del Departamento consultara con el Director de Finanzas y
Presupuesto la disponibilidad de fondos locales que requiera el Gobierno Federal.

En cuanto a se reciba y acepte una subvencién federal, se debe establecer un plan
de trabajo (los primeros 15 dias laborables) para habilitar el programa Federal
desde la perspectiva administrativa, y desarrollar el staff que trabajard
directamente con el Programa.

Consultar con la reglamentacion federal para transacciones que involucre el uso de
fondos federales:

o Lareglamentacién especifica del Programa Federal (ver tabla arriba)

o EICFR Part. 200—Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, And

Audit Requirements For Federal Awards

o §200.302 Financial Management

o §200.303 Internal controls

o §200.328 Financial reporting
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e Asignar al personal que trabajara el Area Financiera del Programa Federal.

e Asegurarse tener un presupuesto federal aprobado antes del registro o transaccién
federal por programa.

e Se debe procurar que las asignaciones federales se registren (dentro de 15 a 30
dias laborables) y que los fondos federales puedan ser identificadas por programa
y aflo programa para una debida segregacidén de cuentas, segun se describe en la
regulacién federal (§ 200.302 Financial Management)

e Revisar que el contenido de las facturas sea consistente a los costos permitidos de
los equipos y servicios que sean aprobados en el presupuesto.

e La revision de equipos y materiales recibidos (comparar que sea la solicitada y
documentarlo). Y completar la entrada de “Goods Receipt” en el sistema SAP

e Realizar las liberaciones en el Sistema SAP prontamente, luego de evaluar cada
transaccion.

e Certificar facturas que este bajo contrato en su Departamento, asegurandose que
los trabajos hayan sido completados, segin contratado, antes de enviarlo al
Departamento de Finanzas.

e Llas facturas recibidas deben ser entregas con la firma, el informe de labor
correspondiente e incluir el sello, bajo pena de nulidad:

“Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningtn servidor publico de la_Administracidon de
Municipal de Guaynabo es parte o tiene algin interés en las ganancias o beneficios producto del
contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto
del contrato ha mediado una dispensa previa. La Unica consideracién para suministrar los bienes o
servicios objeto del contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la agencia.

El importe de esta factura es justo y correcto. Los trabajos de construccién han sido realizados, y no
han sido pagados”

e Revisar que el equipo y materiales solicitados sean de acuerdo con el presupuesto
federal aprobado (costo elegible y permitido por la Agencia Federal)
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Mantener un inventario y custodia de los equipos adquiridos con fondos federales
durante su vida util y eventual proceso de disposicidn, utilizando la reglamentacién
local o federal mas restrictiva.

En el caso de contratos, el Departamento responsable de administralo es aquel en
donde se lleva a cabo a actividad o programa (ejemplo construccién de aceras y
cunetas, servicio a la comunidad, vales de alimento, reconstrucciéon de carreteras,
parque y edificios, entre otros).

El Director del Departamento que administre un contrato (subvencionado con
fondos de las Oficinas de Planificacién y Programas Federales) debe estar en
constante comunicacién con el Director y el personal de Oficinas de Planificacién y
Programas Federales, ya que tendrdn injerencia en aquellas clausulas que conlleve
un cumplimiento federal.

Asignar al personal que trabajara el Area Programatica del Programa Federal.

Estar en constante revisidn a través de la vigencia del programa de las actividades
y plan de trabajo programado por cada una de las subvenciones federales.
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Seccion 5: Sistema de Contabilidad (SAP)

El sistema de contabilidad SAP es utilizado por el Municipio de Guaynabo, tanto para
transacciones locales y federales.
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Este sistema de contabilidad tiene la capacidad de separar cuentas por programa y
facilitar la segregacion e identificacion de cuentas y permite un detalle preciso de las
asignaciones, pagos y balances, por cada programa federal, para la elaboracion de
informes financieros.

Como herramienta de trabajo, La_Guia del Usuario Manejo de Tracciones SAP/R3
proporciona un detalle del sistema de contabilidad con ilustraciones sobre como
interactuar en las diferentes funciones del sistema durante las etapas del ciclo de
contabilidad. Este documento se hace parte de este reglamento para referencia de los
directores y empleados municipales.

Este flujograma describe el proceso en SAP desde la creaciéon de una requisicion, las
liberaciones y el proceso de reconciliacién bancaria realizado por la Division de Finanzas
del Municipio.
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Seccidn 6: Responsabilidad de la Divisidon de Finanzas sobre los Programas Federales

El Departamento de Finanzas trabajara en coordinacion con el Departamento que
administra los fondos federales y estara en conocimiento para mantener un control sobre
las asignaciones de fondos federales recibidas por el Municipio de Guaynabo.

La comunicacién entre estas Oficinas que administran fondos federales y la Divisidon de
Finanzas debe ser constante para asegurar el cumplimiento fiscal y maximizar el uso de
los fondos de cada programa.

El Director de Departamento de Finanzas y su personal desighado debe procurar:

e Mantener una comunicacién efectiva con la Planificaciéon y Ordenacién Territorial,
y la Oficina de Programas Federales con el objetivo de maximizar el uso de los
fondos y promover el cumplimiento federal aplicable.

e Cumplir con la reglamentacion local provista en el “Cédigo Municipal de Puerto
Rico” Ley Num. 107 de 13 de agosto de 2020, segin enmendada.

e Consultar con la reglamentacién federal para transacciones que involucre el uso de
fondos federales:
o El CFR Part. 200—Uniform Administrative Requirements, Cost Principles,
And Audit Requirements For Federal Awards
o §200.302 Financial management
o §200.303 Internal controls
o §200.328 Financial reporting

e Distribuir e implementar las politicas y procedimientos a los empleados que
trabajan con fondos federales en el Departamento de Finanzas.

e Evaluar la documentacién financiera producto de transacciones federales en el
Municipio de Guaynabo.

e Corroborar que el contenido de las facturas sea consistente a los costos permitidos
de los equipos y servicios que sean aprobados en el presupuesto.

e Alertar de cualquier irregularidad que identifique en el proceso de pre-intervencién
y comunicarlo al Director del Departamento.
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e Promover siempre la separacién de funciones en el proceso para evitar apariencia
conflicto de intereses, abuso o fraude.

e Mantener o solicitar la creacion de cuentas de banco para los programas federales
asignados (que fueron aceptados por el Alcalde en funciones en ese momento).
Incluso cuentas de banco para pareo de fondos federales que sean requeridas por
las Agencias Federales.

e Proveer apoyo al Departamento en la documentacidn necesaria para completar los
informes trimestrales.

e Asignar personal para realizar las conciliaciones bancarias de los programas
federales ya sea en el Departamento correspondiente o en la Divisidén de Finanzas.

Seccidn 7: Descripciéon General del Proceso de Pago de la Divisién de Finanzas del MAG

En esta seccidn se describe el proceso de pago de los servicios y activos recibidos por el
Municipio. Toda transaccién debe contener la documentacién necesaria para que sean
procesadas y revisadas por el personal asignado asegurando la separacién de funciones,
promoviendo los controles internos y evitando las situaciones de conflicto de intereses.

El proceso de pago de las facturas, en términos generales, es el siguiente:

a. Una vez recibido el servicio, material, equipo o cualquier otro activo, el Director
solicitante de dicho activo o servicio lo certifica y elabora un “Goods Receipt” (GR)
en SAP.

b. Se adjunta una copia impresa del “Goods Receipt” a la factura y a la Orden de
Compra (PO) junto con todos los documentos de respaldo relacionados a la
transaccion.

c. Lacopiaimpresa del “Goods Receipt” junto con todos los documentos de respaldo
se envian al Departamento de Finanzas para iniciar el proceso de pago.

d. El Director del Departamento de Finanzas entrega el Comprobante de Pago a la
Division de Cuentas por Pagar en otro para subir el pago en SAP. En este paso se
hace una revisién preliminar antes de enviarlo a la pre-intervencion del pago. La
revision preliminar consiste en verificar que el método de pago (cheque o ACH),
tenga todos los documentos correspondientes disponibles y actualizados; coteja la
factura con el correspondiente recibo de servicio o activo (conduce); si es por
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servicio, que la factura incluya un detalle de las horas de servicio prestado junto
con un informe (si es necesario); y si se procede a realizar una retencion, este
departamento es responsable de ajustar el pago para fijar el monto neto a pagar.

Una vez que la divisién de Cuentas por Pagar haya terminado con el pago, ya esta
listo para ser trabajado por la division de Pre-intervencién. Aqui el Supervisor
asigna la revision de la transaccion para corroborar que el proceso de adquisiciones
cumple con las leyes locales y federales. Ademas, se prueba que el comprobante
de pago coincida con los montos con evidencia incluida para respaldar la
transaccion; se verifica que el pago fue autorizado; se examinar que el pago esté
bien sustentado, y que no se detecte incumplimiento ni objecién.

Si no se detecta objecidn, el pago se conduce para la autorizacién del Alcalde, y
luego por el Director de Finanzas (en ese orden), antes de enviarlo para su pago a
la Division de Pagaduria. Pero, si se detecta alguna objecién u observacion, el pago
se devuelve al Director que ha originado el comprobante para su correccion.

Una vez autorizado el pago por el Director de Finanzas, el Pagador procede con la
operacién de pago. Antes de registrar la transaccién ACH o preparar el cheque para
su emision, el Pagador consulta con el supervisor de la Division de Contabilidad
sobre la disponibilidad de efectivo en las cuentas bancarias correspondientes. Una
vez recibido el visto bueno se procede a la emision de los pagos.

Una vez realizado (entregado) el pago, el Pagador procede al archivo del
documento.
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CICLO DE FACTURACION Y PAGOS BAJO LOS PROGRAMAS FEDERALES

REQUISICION /
SOLICITUD DE
CONTRATO

PREINTERVENCION

APROBACION DEL
COMPBANTE

ORDEN DE COMPRA
/ CONTRATO

CUENTAS POR
PAGAR

VB DE ALCALDE Y
DIRECTOR DE

GOOD RECEIPT SAP
DIRECTOR

ENTREGA DE
COMPROBANTE DE
PAGO

PAGADURIA
EMISION DE PAGO

FACTURA /

FACTURA E
INFORME DE LABOR

CERTIFACION DE
FACTURA

REGISTRO DE
COMPROBANTE

APROBADO Y

FINANZAS ARCHIVO

Aqui se describe el proceso de pago de las facturas, el cual podria incluir algun
requerimiento adicional una funcién al programa federal que aplique. La particularidad
de cada fondo federal se describa en las guias de cada programa y la reglamentacién
federal aplicable a los mismos.

Seccidon 8: Controles Internos
2 CFR 200.303 (a); 2 CFR 200.303 (b); 2 CFR 200.303 (c); 2 CFR 200.303 (d); 2 CFR 200.303 (e)

Los controles internos son la combinacidn de politicas, procedimientos, responsabilidades
laborales, personal y registros que en conjunto crean responsabilidad en el sistema
financiero de una organizacién y salvaguardan su efectivo, propiedades y otros activos. A
través de su sistema de controles internos, el Municipio asegurara que:

e Los recursos se utilizan para fines autorizados y de manera consistente con las
leyes, regulaciones y politicas aplicables;

e Los recursos estan protegidos contra el desperdicio, la mala gestién o la pérdida; y

e Lainformacién sobre el origen, monto y uso de los fondos sea confiable, segura y
esté actualizada y que esta informaciéon se divulgue en los informes y registros
apropiados.
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Los elementos basicos del sistema de control interno del Municipio incluyen:

e Un organigrama que establezca las lineas de responsabilidad reales del personal
involucrado en las transacciones financieras.

e Definicion escrita y delimitacion de deberes entre el personal clave involucrado en
transacciones financieras.

e Un manual de politicas y procedimientos contables que incluye:

o Autoridad de aprobacién especifica para transacciones financieras vy
lineamientos para controlar los gastos;

o Un conjunto de procedimientos escritos para el registro de transacciones; y
un plan de cuentas.

o Adecuada separacién de funciones para que ningun individuo tenga
autoridad sobre una transaccién financiera de principio a fin. En otras
palabras, una persona no deberia tener responsabilidad por mds de una de
las siguientes funciones:

- Autorizacion para ejecutar una transaccion
- Registro de la transaccién
- Custodia de los activos involucrados en la transaccién

e Politicas de contratacidon que garanticen que las calificaciones del personal sean
proporcionales a las responsabilidades laborales.

e Control sobre activos, formularios en blanco y documentos confidenciales para que
este tipo de Documentos se limiten Unicamente al personal autorizado.

e Comparaciones periddicas de registros financieros con activos y pasivos reales (es
decir, conciliacién). En los casos en que se encuentren discrepancias, se deben
tomar medidas correctivas para resolver dichas discrepancias.

Ademas del cumplimiento local que provee el “Codigo Municipal de Puerto Rico” Ley
Nam. 107 de 13 de agosto de 2020, segiin enmendada.; el Municipio debe cumplir con
los estatutos federales que se describen a continuacién:

(a) Establecer y mantener un control interno efectivo sobre la adjudicacién federal que
proporcione una seguridad razonable de que el sub-recipiente estd administrando
la adjudicacién federal de conformidad con los estatutos y regulaciones federales y
los términos y condiciones de la adjudicacién federal.

(b) Cumplir con la Constitucién de los Estados Unidos, los estatutos y reglamentos
federales y los términos y condiciones de las subvenciones federales.

38| Page




(c) Evaluar y monitorear el cumplimiento con los estatutos, reglamentos y los términos
y condiciones de las adjudicaciones federales.

(d) Tomar medidas inmediatas cuando se identifiquen casos de incumplimiento,
incluido el incumplimiento identificado en los hallazgos de la auditoria.

(e) Tomar medidas razonables para salvaguardar la informacién de identificaciéon

personal protegida y otra informacién que la agencia adjudicadora federal o la
entidad intermediaria designe como confidencial.

Seccion 9: Requisitos de Reportes Financieros

(8 200.328 Financial reporting)

A menos que la OMB apruebe lo contrario, la agencia federal recipientes debe solicitar
solo los elementos de datos gubernamentales aprobados por la OMB para la recopilacién
de informacién financiera.

Esta informacién el Municipio de Guaynabo debe recopilarla en la frecuencia requerida
por los términos y condiciones de la adjudicacién federal, pero no menos frecuentemente
gue anualmente ni mas frecuentemente que trimestralmente, excepto en circunstancias
inusuales, por ejemplo, cuando sea necesario presentar informes mas frecuentes para el
desempefio efectivo. monitoreo de la adjudicacién federal o podria afectar

significativamente los resultados del programa, y preferiblemente en coordinacién con
los informes de desempefio.

La agencia federal adjudicadora debe utilizar recopilaciones de informacién comun
aprobadas por la OMB, segun corresponda, al proporcionar informaciéon de informes
financieros y de desempefio.

Seccidn 10: Gestion Financiera de los Fondos Federales
§ 200.302 Financial Management

La gran mayoria de la reglamentaciéon federal en cuanto a los temas financieros es
cénsona a la reglamentacion y leyes locales que rigen a los Municipios en Puerto Rico.

El Municipio de Guaynabo promueve que se cumpla con ambas reglamentaciones para
las transacciones subvencionadas con fondos federales. En el caso que la reglamentacién
federal sea mas restrictiva se debe tomar en cuenta para el cumplimiento aplicable a los
programas federales.
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De acuerdo con la reglamentacion federal los recipientes y sub-recipientes deben seguir
los siguientes estatutos provistos por el CFR 200.302.

a) Cada estado debe gastar y contabilizar la adjudicacién federal de acuerdo con las
leyes y procedimientos estatales para gastar y contabilizar los fondos propios del
estado. Ademas, los sistemas de gestidn financiera del estado y de otras entidades
no federales, incluidos los registros que documenten el cumplimiento de los
estatutos y reglamentos federales y los términos y condiciones de la adjudicacién
federal, deben ser suficientes para permitir la preparacion de los informes
requeridos por las normas generales y del programa. -términos y condiciones
especificos; y el seguimiento de los fondos hasta un nivel de gastos adecuado para
establecer que dichos fondos se han utilizado de acuerdo con los estatutos y
reglamentos federales y los términos y condiciones de la adjudicacién federal.
Véase también § 200.450.

(b) El sistema de gestidn financiera de cada entidad no federal (subrecipiente) debe
prever lo siguiente (ver también §§ 200.334, 200.335, 200.336 y 200.337):

(1) Identificacidn, en sus cuentas, de todas las subvenciones federales
recibidas y gastadas y los programas federales bajo los cuales se recibieron.
La identificacién del programa federal y de la adjudicacién federal debe
incluir, segun corresponda, el titulo y el nUmero de los Listados de Asistencia
(Assitance Listing Number), el numero y afio de identificacion de Ia
adjudicaciéon federal, el nombre de la agencia federal y el nombre de la
entidad intermediaria, si corresponde.

(2) Divulgacién precisa, actual y completa de los resultados financieros de
cada subvencién o programa federal de acuerdo con los requisitos de
informes establecidos en §§ 200.328 y 200.329.

(3) Registros que identifiquen adecuadamente la fuente y aplicacién de
fondos para actividades financiadas con fondos federales. Estos registros
deben contener informacion relativa a adjudicaciones, autorizaciones,
obligaciones financieras, saldos no comprometidos, activos, gastos, ingresos
e intereses federales y estar respaldados por documentacion fuente.

(4) Control efectivo y responsabilidad sobre todos los fondos, propiedades y
otros activos. La entidad no federal (sub-recipiente) debe salvaguardar
adecuadamente todos los activos y garantizar que se utilicen Unicamente
para fines autorizados. Véase § 200.303.
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(5) Comparacion de gastos con montos presupuestarios para cada
adjudicacién federal.

(6) Procedimientos escritos para implementar los requisitos de § 200.305.

(7) Procedimientos escritos para determinar la asignaciéon de costos de
acuerdo con la subparte E de esta parte y los términos y condiciones de la
adjudicacion federal.

Seccidn 11: Ley de Transparencia y Responsabilidad de Financiamiento Federal (FFATA)

Las regulaciones sobre FFATA exige que la informacion sobre las adjudicaciones federales
(asistencia financiera federal y gastos) se ponga a disposicién del publico a través de un
Unico sitio web que permita realizar busquedas. Las adjudicaciones federales incluyen
subvenciones, subvenciones secundarias, préstamos, adjudicaciones, acuerdos de
cooperacién y otras formas de asistencia financiera, asi como contratos, subcontratos,
ordenes de compra, 6rdenes de trabajo y érdenes de entrega. La legislacidon no exige la
inclusién de transacciones individuales inferiores a $25,000 o transacciones con tarjeta
de crédito antes del 1 de octubre de 2008. Basado en los requerimientos de FFATA, es
politica del Departamento presentar informacién sobre lo siguiente:

e Todas las nuevas adjudicaciones de asistencia (subvenciones y acuerdos de
cooperacion) superiores a $25,000 con una fecha de adjudicacién posterior al 1 de
octubre de 2010;

e Las sub-adjudicaciones inferiores a $25,000 modificadas posteriormente para ser
de $25,000 o mas se informaran una vez que se ejecuten las modificaciones para
cumplir con este umbral; y

e Se ha actualizado el Titulo 2 del Cédigo de Reglamentos Federales, aumentando el
requisito de presentacidn de informes para las subvenciones de $25,000 a $30,000.

Solo las subvenciones de $30,000 o mas requieren informes para las subvenciones
principales.

El personal responsable de cada programa federal debe revisar con su Agencia Recipiente
los requerimientos para asegurar el cumplimiento de esta regulacién en caso de ser
aplicable. Se incluye enlace para informacién relacionada: https://www.fsrs.gov/
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CAPITULO IV - CASH MANAGEMENT POLICY

2 CFR 200.305(B)(1); 44 CFR 206.120(d)(4); 2 CFR 200.501 (g)

Seccion 1: Politica General de “Cash Management”

Esta seccidn aborda las politicas, procedimientos y responsabilidades relacionadas al
manejo de efectivo (Cash Advance) de parte del Municipio.

La reglamentacion establece que los beneficiarios y subreceptores deben contar con
procedimientos para minimizar la cantidad de tiempo que transcurre entre la recepcién
de los fondos federales y el desembolso real de esos fondos. Este requisito tiene como
objetivo reducir los retiros innecesarios de fondos federales y minimizar el costo de
financiaciéon de los programas por parte del gobierno federal.

En general hay varios métodos generales disponibles para transferir fondos, segun el
fondo federal que aplique.

Método de reembolso: el método de reembolso implica una transferencia de
fondos de la subvencién al Municipio (o subreceptor) basado en los gastos reales
del Municipio antes de recibir los fondos federales.

Método de adelanto de efectivo: el método de adelanto de efectivo implica la
transferencia de fondos federales al Municipio (o subreceptor) para cumplir con las
obligaciones antes de que se hayan realizado los desembolsos reales en efectivo.

Método del capital de trabajo: al subreceptor se le adelanta efectivo para cubrir
sus desembolsos estimados durante un periodo inicial. Después del periodo inicial,
el subreceptor recibird efectivo a modo de reembolso. Este método se utiliza
cuando el subreceptor carece de capital de trabajo suficiente. Sin embargo, tenga
en cuenta que este método no se puede utilizar si el motivo para usarlo es la falta
de voluntad o la incapacidad del Municipio de proporcionar anticipos oportunos al
subreceptor para cumplir con el desembolso real en efectivo del subreceptor.

Si el Municipio utiliza el método de adelanto en efectivo. Los requisitos relativos a la
gestion de efectivo incluyen los siguientes:

Los destinatarios (y subreceptores) deben incluir informacién precisa en las
solicitudes de retiro. Los fondos retirados por error deben devolverse (esto incluye
los fondos retirados bajo el método de adelanto de efectivo donde el gasto de los
fondos se retrasa).
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o El desembolso de fondos debe ocurrir de manera oportuna. Si bien no existe un
periodo de tiempo explicito, la regla general es que el pago debe realizarse dentro
inmediatamente posterior al depdsito de los fondos federales.

e Silos anticipos de la subvencidn se colocan en una cuenta que devenga intereses,
los ingresos por intereses deben remitirse al Tesoro de los Estados Unidos. (Sin
embargo, el Municipio puede retener intereses de hasta $500 por afio para gastos
administrativos).

e Los ingresos del programa (distintos de los ingresos del programa depositados en
un fondo rotatorio) deben desembolsarse antes de retirar fondos adicionales del
Tesoro (o, en el caso de los subreceptores, del Municipio).

e Los ingresos del programa en un fondo rotatorio deben desembolsarse para la
actividad para la cual se establecié el fondo antes de que se realicen solicitudes
adicionales para nuevos fondos federales.

Cada programa que es administrado en las Oficina de Ordenacién y Planificacion y la
Oficina de Programas Federales tiene por escrito un proceso para los procesos de
reembolso o anticipo, y se describe las acciones que deben realizar el personal autorizado
a crear estas solicitudes, el requerimiento de una autorizacién de un personal gerencial
para iniciar una solicitud , el procedimiento para documentar las evidencias de gastos y el
proceso para recibir los fondos federales solicitados.
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CAPITULO V- PROGRAM INCOME

§ 200.307 Program Income
Seccion 1: Definicion y Tipos de Ingresos del Programa

De acuerdo con las actividades de los programas federales existen diferentes fuentes que
podrian generar ingresos al Programa. Estos fondos deben ser utilizados o reembolsados
dependiendo las directrices de la agencia y las guias generales para procesar este tipo de
ingreso. Generalmente hay un limite establecido para utilizar estos fondos
administrativamente.

El Municipio debe procurar y consultar anualmente con cada Agencia Federal los
procedimientos de devolucién de ingresos al programa y los métodos que utilizan para
canalizar las devoluciones de intereses generados en la cuenta de banco, segun aplique.

La reglamentacion federal define los ingresos del programa como:

a. Los ingresos del programa son ingresos brutos recibidos por el recipiente o sub-
recipiente y obtenidos Unicamente como resultado de la subvencién durante el
periodo de la subvencién.

b. Los ingresos del programa incluyen ingresos de cualquiera de los siguientes:

(1) Servicios realizados bajo una subvencion.

(2) Uso o alquiler de bienes muebles o inmuebles adquiridos, construidos o
administrados con fondos de subvencion.

(3) Pagos realizados por concesionarios o contratistas en virtud de un acuerdo
con la agencia o subconcesionario para proporcionar un servicio en apoyo
de los objetivos de la subvenciéon sobre bienes inmuebles adquiridos,
construidos o administrados con fondos de la subvencion.

(4) Venta de articulos producidos bajo una subvencion.

(5) Tarifas cobradas por la agencia por impartir o proporcionar educacién para
cazadores, educacion acuatica u otros cursos.

(6) Regalias y derechos de licencia por material protegido por derechos de autor,
patentes e invenciones desarrolladas como resultado de una subvencion.

(7) Venta de un producto de mineria, perforacién, silvicultura o agricultura
durante el periodo de una subvencién que apoye:

(i) Mineria, perforacion, silvicultura o agricultura; o

(ii) Adquisicidn del terreno en el que se desarrollaron estas actividades.
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c. Losingresos del programa no incluyen ninguno de los siguientes:

(1) Intereses sobre fondos de subvenciones, rebajas, créditos, descuentos o
reembolsos.

(2) Recibos de ventas retenidos por concesionarios o contratistas bajo un
acuerdo con la agencia para proporcionar un servicio en apoyo de los
objetivos de la subvencién sobre bienes inmuebles adquiridos, construidos
o administrados con fondos de la subvencion.

(3) Efectivo recibido por la agencia o por instructores voluntarios para cubrir
costos incidentales de educacidn para cazadores, educacién acuatica u otras
clases. Los costos incidentales son montos pequefios y normalmente no son
esenciales para la imparticidn de la capacitacién. Los materiales comprados
al costo por el estudiante, aparte de las tarifas del curso, son costos
incidentales.

(4) Acuerdos de agricultura o pastoreo cooperativos como se describe en
§ 80.98.

(5) Producto de la venta de bienes inmuebles, equipos o suministros.
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CAPITULO VI - RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
Seccidn 1: Reclutamiento de Empleados Subvencionados con Fondos Federales

o Expedientes —Si se subvenciona ndmina de empleados municipales con fondos
federales se debera documentar las horas de trabajo contacto por programay
las misma debe ser consistente a la distribucién federal de cada programa.

(Ej. 100% federal; 75% federal / 25% local; 80% federal / 20% local)

o Nomina— Cualquier costoy tiempo cobrado debe documentarse a través de los
medios apropiados (es decir, registros de némina, facturas, recibos, registros
de tiempo y asistencia, etc.). Se deben mantener registros de némina, como
tarjetas de tiempo, para todo el personal subvencionado con fondos federales.
La hoja de tiempo contendra columnas separadas para cada programa y
actividad en la que trabaja el miembro del personal y se deben ingresar
entradas diarias para el tiempo trabajado en cada programa y/o actividad. Las
hojas de horas deben estar firmadas por el empleado y su supervisor.

En aquellos casos en los que un trabajador no pueda ser localizado o se niegue
a firmar, el supervisor debe anotarlo en la hoja de tiempo. Cada administrador
de federales mantendra copias del registro de la nédmina del personal.

Se debe determinar si la ndmina de empleados subvencionados con fondos
federales es por reembolso o por adelanto, ya que puede variar este
mecanismo dependiendo el programa federal que aplique.

El personal asignado administrativamente debe estar en comunicacién con las
Oficinas de Recursos Humanos, Presupuesto y Nomina para asegurar la
continuidad de pago de estos empleados.

o “Allocations” (Distribucién de partidas de empleados subvencionados por
varios programas) - Se requiere que estos empleados completen su Hoja de
Informe (Timesheet), segln su distribucién de fondos vs horas trabajadas por
programas y utilizando los formularios provistos en la Oficina.

o Adiestramientos — Sera responsabilidad del Director fomentar la busqueda de
adiestramientos que identifique sean necesarios para el personal a su cargo.
De igual manera, se acepta las sugerencias de adiestramiento de parte de los
empleados, siempre y cuando no conflijan con los trabajos asignados y sean
necesarios para sus funciones o responsabilidades en el Municipio.
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Timesheets- Debido a que los empleados municipales podrian trabajar en
multiples actividades, la distribucidn de sus sueldos o salarios debera estar
respaldada por informes de actividad del personal (hojas de tiempo). Todos los
empleados subvencionados por fondos federales deben mantener registros
precisos del tiempo trabajado en cada programa o actividad y deben reflejar
todo el tiempo trabajado en sus hojas de horas. El tiempo debe registrarse en
las hojas de tiempo al menos diariamente.

Cualquier pregunta relacionada con el registro de tiempos debe dirigirse al
supervisor correspondiente. Los supervisores pueden “verificar al azar” las
hojas de horas de los empleados. Los empleados deben tener hojas de horas
disponibles para su inspeccién en todo momento. Se pueden realizar
correcciones a las hojas de tiempo hasta el final del periodo de pago. Las hojas
de tiempo sdélo pueden ser completadas por el empleado. Es prohibido en Ila

politica municipal que cualquier empleado prepare o altere la hoja de horas de
otro empleado.

Cada empleado debe firmar y fechar su propia hoja de horas para certificar la
exactitud del tiempo registrado. Si un empleado no esta disponible para firmar
su hoja de horas, el supervisor del empleado completard la hoja de horas y
firmara el documento en la seccidn de aprobacién del supervisor.

El empleado revisard la hoja de horas al regresar al trabajo, hara las
correcciones necesarias, firmard y fechard el documento y lo enviard para la
accion final. Este documento es requerido y fundamental para documentar los
trabajos de los empleados subvencionados con fondos federales y usualmente
son solicitados en monitorias para demostrar y sustentar los reembolsos
recibidos bajo el programa.

El personal designado por el Director tendrd los accesos necesarios para
completar los procesos de reembolsos de cada programa federal administrado
por la Oficina de Planificacion, y la Oficina de Programas Federales

(Algunas de estas plataformas los son: IDIS, ASAP, DRS, VENDORS CAFE, entre
otras)
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Seccidn 2: Contratos de Servicios Profesionales Subvencionados con Fondos Federales

Para la contratacion de servicios profesionales se tomarad en cuenta primeramente la
necesidad, la razonabilidad y que se determine que la funcidn o trabajo necesita el

peritaje que asi justifique la contratacion externa.

Una vez se determina la necesidad de contratacion de servicios profesionales, utilizando
fondos federales, se debe procurar que durante el proceso de seleccion existan estos

procesos antes, durante y después del contrato:

O 0O O o0 O o0 o0 o o o o o o o o o

Seccion 3:

El Municipio cuenta con un reglamento que establece las normas y procedimientos en
cuanto gestiones y gastos de viaje se refiere. La Ordenanza Numero 217 Serie 2009-2010,
que adopta el reglamento: Reglamento de Gastos de Representacion, Viaje y Equipaje
Pagaderos a los Empleados y Funcionarios que Realicen Gestiones Oficiales Dentro y
Fuera de los Limites Jurisdiccionales de Puerto Rico. Hacer referencia al documento para

Evaluacién de varias propuestas

Evaluacién por un minimo de 3 personas

Procesos de competencia de acuerdo con leyes locales y federales
Contenido de cldusulas federales

Busqueda de registro en SAM de la compaiiia seleccionada
Administracion del Contrato

Fiscalizacion de la Ejecucion del Contrato

Facturacion documentada y transparente

Entrega del detalle de informes de trabajo realizado en las facturas
Procesos de revisidn de facturas y certificacion de los trabajos completados
Certificacion de Nulidad

Pre-intervencién de Finanzas

Pagos de Facturas

Control Presupuestario

Facturacion al Programa Federal (Drawdown)

Conciliaciones Bancarias en la Divisidon de Finanzas

Politica de Viajes Subvencionado con Fondos Federales

seguir el procedimiento en cuanto a este tipo de transaccién en el Municipio.
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CAPITULO VIl — INFORMES FEDERALES
§ 200.328 Financial Reporting.

Seccion 1: Requisito de Informes Federales

El Municipio tiene la responsabilidad de preparar periédicamente los reportes requeridos
por las Agencias Federales. Los periodos de los reportes dependen del acuerdo de
subvencion de cada programa federal asignado y aceptado. Usualmente los reportes son
trimestrales y en ocasiones se podrian incluir un reporte anual.

Para el estricto cumplimiento, favor de referirse a las guias de cada programa para revisar
las fechas limite para entrega de reportes financieros y programaticos.

o Reportes Financieros (SF-425) — SF425-V1.0 form.pdf

Usualmente cada programa federal requiere la presentacién de informes
financieros, ya sea mensual, trimestral, y/o anualmente. Cada Agencia establece su
procedimiento de radicacién, su plataforma y su fecha limite de cumplimiento.

El Director de Planificacién y Ordenacién Territorial, asi como la Oficina de Asuntos
Federales establecerd el personal responsable de la radicacién de los informes
trimestrales. Los informes seran completados con la informacién recopilada por
personal responsable, apoyo de la Oficina de Finanzas y del sistema de contabilidad
SAP, asi como informacién y documentacién de las plataformas para el manejo de
subvenciones, segln aplique. El informe SF-425 se incluye en el Apéndice, como
parte de los formularios.

o Reportes de Progreso

Las agencias federales requieren que los sub-reciepiente reporten el progreso de
las actividades de cada programa federal aprobado. Cada programa tiene sus reglas
particulares, formularios y plataformas para cumplir esta accién y mantener el
cumplimiento federal.

El Director de Planificacidon y Ordenacién Territorial, asi como la Oficina de Asuntos
Federales establecera el personal responsable de la radicacién de los informes
trimestrales de progreso. Varios de estos ejemplos los son: SEMAP, INFORME
ANUAL DE PROGRESO HUD, INFORMES QPR (COR3), INFORMES MENSUALES
(CDBG-DR), MFR (FTA), entre otros.

El personal asignado mantendra un registro de estos informes, documentara el
cumplimiento de estos en comunicacidén a su Supervisor o Director(a) y enviara
evidencia a la Agencia Administradora de los fondos federales.
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CAPITULO VIl — AUDITORIAS EXTERNAS Y EVALUACIONES INTERNAS

§ 200.501 Audit Requirements

Seccion 1: Auditorias Externas

Los Recipientes y Sub-recipientes deben cumplir con los requisitos de 2 CFR 200.500-521

Algunos de los requisitos aplicables incluyen:

El tipo/nivel de auditoria requerido por la regulacién se basa en la cantidad de
asistencia financiera federal gastada por una organizacién en un afio determinado.

Las entidades no federales que gastan $750,000 o més en un afio en adjudicaciones
federales deben realizar una auditoria de acuerdo con 2 CFR 200.514-520, excepto
cuando eligen realizar una auditoria especifica del programa.

Una auditoria de programa es una auditoria de un programa federal. Se permite
una auditoria especifica del programa cuando el Municipio o el subreceptor gasta
asignaciones federales bajo un solo programa federal.

Una auditoria Unica es una auditoria que incluye tanto los estados financieros de
una entidad como sus adjudicaciones federales (de todos los programas federales
aplicables).

Sila Entidad No Federal gasta menos de $750,000 en adjudicaciones federales, esta
exenta de los requisitos de auditoria para ese afo; sin embargo, los registros deben
estar disponibles para su revisién o auditoria por parte de los funcionarios
correspondientes de la agencia federal, la entidad intermediaria y la Oficina de
Responsabilidad Gubernamental.

El alcance de las auditorias realizadas para el Municipio y los subreceptores de fondos
federales deben ser realizadas por un auditor independiente de acuerdo con las Normas
de Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas (GAGAS) y deben realizarse de
acuerdo con los requisitos establecidos por 2 CFR 200.514. En concreto, la auditoria
abarcara tres dareas:

Estados financieros;
Control interno; y
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
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El Municipio de Guaynabo anualmente recibe una cantidad sustancial de fondos federales
y por reglamentacién se establece que se debe cumplir con los requerimiento de
Auditoria Externa del CFR 200 (§ 200.501 Audit Requirements).

Los Directores de Finanzas, Auditoria y Programas Federales del Municipio debe procurar
el cumplimiento de la reglamentacién federal 200.501 Audit Requirements y tener en
cuenta la siguiente informacién:

e La Ley Federal Num. 98-502, Single Audit Act of 1984, aprobada el 19 de octubre
de 1984, tiene el propdsito de establecer consistencia y uniformidad en la auditoria
de los estados, gobiernos locales y organizaciones sin fines de lucro que utilizan
asistencia federal. Esta ley fue enmendada por la Ley Federal Num. 104-156 de 5
de julio de 1996, Single Audit Act Amendments de 1996 (31 U.S.C. sec. 7501).

e El Cédigo de Regulaciones (2 C.F.R. Part 200, Subpart F, Audit Requirements)
establece que las entidades que haya gastado $750,000 o mas en subvenciones
federales tienen la responsabilidad de presentar un estado financiero auditado
externo “Single Audit”. Esta Ley también exige que dichas entidades presenten su
paquete de informes de financieros (“Single Audit”) al Federal Audit Clearinghouse
(FAC) dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del informe de auditoria o 9 meses
a partir del cierre del afio fiscal de la entidad.

e El| Estado Financiero Auditado debera ser completado por un auditor externo
independiente de los estados financieros de la entidad no federal y del
cumplimiento de los requisitos del programa federal para los programas
identificados como importantes (major programs) para la auditoria.

Es responsabilidad del Director de Finanzas contratar oportunamente el servicio de
auditoria. Y debera coordinar con el Secretario Municipal para asegurar el cumplimiento
del Reglamento de adquisiciones aplicable. Al contratar servicios de auditoria, se deben
seguir las normas de adquisiciones (2 CFR 200.317-326). Siempre que sea posible al
adquirir servicios de auditoria, el Municipio y los subreceptores deberan hacer esfuerzos
positivos para utilizar:

e Pequefas empresas;
e Empresas propiedad de minorias; y
e Empresas comerciales de mujeres

Al solicitar propuestas de servicios de auditoria, se deben dejar claros los objetivos y el
alcance de la auditoria. Los factores por considerar al evaluar cada propuesta de servicios
de auditoria incluyen:
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e (Capacidad de respuesta a la solicitud de propuesta;

e Experiencia relevante;

e Disponibilidad de personal con calificaciones profesionales y habilidades técnicas;
e Los resultados de las revisiones de control de calidad externas;y

e Precio

El personal asignado en la Oficina de Planificacidon y Ordenacién Territorial, asi como en
la Oficina de Programas Federales, tendra la responsabilidad de proveer prontamente la
informacidn solicitada por los auditores externos, segun aplique.

Ademds, a peticion del Director, se identificard si bajo los fondos federales
administrativos existe la disponibilidad y posibilidad de aportacién a las partidas
necesarias para certificar las partidas del contrato de servicios profesionales de la firma
de contabilidad. Esta evaluacién para una posible aportacidon y determinacién de costo
elegible por programa estara sujeta a la aprobacién del Director.

Seccion 2: Evaluacion Interna

Las Agencias Federales promueven incorporar procesos para fortalecer los programas
federales del Municipio. En miras de identificar areas de oportunidad y eficiencia en el
manejo de los fondos federales, el Director de la Oficina de Auditoria establecera un plan
de monitoria interna para los programas federales de estas Oficinas. El Plan de Evaluacion
Interna lo establecerd a discrecién y evaluacion de los Programas entienda necesarios
evaluar para reforzar el cumplimiento ante las agencias federales.

La Oficina de Auditoria Interna en coordinacion a las Oficina de Planificacién y Ordenacion
Territorial, asi como en la Oficina de Programas Federales, participara de las siguientes
acciones:

e |Implementacién de un Plan de Monitoria Interna
e Participacion o Consultas en Monitorias de Agencia Locales y Federales
e Consultas sobre Planes de Accién Correctiva
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CAPITULO IX - USO DE EQUIPO Y PROPIEDAD FEDERAL
Property Standards200.310 — 200.316

Seccion 1: Custodia de Equipo

El Municipio Auténomo de Guaynabo tiene la responsabilidad de establecer los controles
adecuados para proteger la propiedad y los fondos publicos bajo su dominio, control o
custodia, y con ese propdsito se emitid la orden ejecutiva 2022-2023 (132) que oficializo
el Manual Sobre Uso, Control y Custodia de la Propiedad del Municipio.

En estos articulos del Manual mencionado se describen los deberes de los funcionarios

principales que son responsables del cuidado, la proteccién, la conservacién y el uso
adecuado de los bienes publicos:

e Articulo2-Baselegal 1

e Articulo 3 - Deberes y Obligaciones Generales del Director(a) del Finanzas,
Encargado(a) de la Propiedad y Director(a) de Unidad Administrativa Municipal

e Articulo 4 - Pérdidas de Propiedad; Prevencidn, Investigacién y Notificacidn

e Articulo 5 - Reclamaciones y Restitucién del Valor de la Pérdida

Cénsono a la reglamentacion local, que tiene la finalidad de proteger la propiedad,
mediante este documento (Reglamento para la Administracién de las Subvenciones
Federales) se instruye a las unidades administrativas y al personal del Municipio a que

ademas tome en consideracidn las regulaciones federales contenidas en el Property
Standards CFR 200.310 —200.316:

Title 2 Federal Financial Assistance Part / Section

Subtitle A Office of Management and Budget Guidance for Federal Financial
Assistance

Chapter Il  Office of Management and Budget Guidance

Part 200 Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and
Audit Requirements for Federal Awards

Subpart D Post Federal Award Requirements
Property Standards 200.310 - 200.316
§200.310 Insurance coverage.

§200.311 Real property.
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§ 200.312 Federally owned and exempt property.
§ 200.313 Equipment.

§200.314 Supplies.

§ 200.315 Intangible property.

§ 200.316 Property trust relationship.

Estas son algunas de las regulaciones a seguir en cuanto al uso, custodia y disposicién de
equipos adquiridos con fondos federales:

§ 200.313 Equipment

(a) Titulo - El titulo del equipo adquirido bajo la subvencién federal se transferira al
receptor o subreceptor al momento de la adquisicidén, sujeto a las condiciones de
esta seccion. Este titulo debe ser un titulo condicional a menos que una ley federal
autorice especificamente a la agencia federal a transferir el titulo al receptor o
subreceptor sin mas responsabilidad ante el Gobierno Federal (y la agencia federal
elija hacerlo). Un titulo condicional significa que el titulo claro es retenido por Ia
agencia federal hasta que se hayan cumplido las condiciones y requisitos
especificados en los términos y condiciones de una subvencién federal. El titulo del
equipo transferido a un receptor o subreceptor estd sujeto a las siguientes
condiciones:

1. Utilizar el equipo para los fines autorizados del proyecto durante el periodo
de desempefio o hasta que la propiedad ya no sea necesaria para los fines
del proyecto.

2. Mientras el equipo se esté utilizando para el propdsito originalmente
autorizado, el receptor o subreceptor no debe disponer ni gravar su titulo
ni otros intereses sin la aprobacién de la agencia federal o entidad
intermediaria.

3. Usarydisponer de la propiedad de acuerdo con los parrafos (b), (c) y (e) de
esta seccion.

(b) General - Un Estado debe usar, gestionar y disponer del equipo adquirido bajo una
subvencidn federal de acuerdo con las leyes y procedimientos estatales. Las Tribus
Indigenas deben usar, gestionar y disponer del equipo adquirido bajo una subvencion
federal de acuerdo con las leyes y procedimientos tribales. Si tales leyes vy
procedimientos no existen, las Tribus Indigenas deben seguir las orientaciones de esta
seccién. Otros receptores y subreceptores, incluidos los subreceptores de un Estado o
Tribu Indigena, deben seguir los parrafos (c) a (e) de esta seccidn.
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(c) Uso

4.

El receptor o subreceptor debe usar el equipo para el proyecto o programa para
el cual fue adquirido y durante el tiempo que sea necesario, ya sea que el proyecto
o programa continue siendo apoyado por la subvencién federal o no. El receptor
o subreceptor no debe gravar el equipo sin la aprobacién previa de la agencia
federal o entidad intermediaria. La agencia federal puede requerir la presentacion
de los formularios comunes aplicables para informar sobre el equipo. Cuando el
equipo ya no sea necesario para el proyecto o programa original, se puede utilizar
en otras actividades en el siguiente orden de prioridad:
(i) Actividades bajo otras subvenciones federales de la agencia federal
que financio el programa o proyecto original; luego
(ii)  Actividades bajo subvenciones federales de otras agencias federales.
Estas actividades incluyen equipos consolidados para sistemas de
tecnologia de la informacién.

Durante el tiempo que el equipo se esté utilizando en el proyecto o programa
para el cual fue adquirido, el receptor o subreceptor también debe poner el
equipo a disposicidn para su uso en otros programas o proyectos apoyados por el
Gobierno Federal, siempre que dicho uso no interfiera con el propdsito para el
cual fue originalmente adquirido. La primera preferencia para otro uso del equipo
debe darse a otros programas o proyectos apoyados por la agencia federal que
financidé el equipo. La segunda preferencia debe darse a programas o proyectos
bajo subvenciones federales de otras agencias federales. El uso para proyectos no
financiados con fondos federales también es permisible, siempre que dicho uso
no interfiera con el propésito para el cual fue originalmente adquirido. El receptor
o subreceptor debe considerar cobrar tarifas de uso segin corresponda.

No obstante, a lo indicado en el § 200.307 sobre generar ingresos del programa,
el receptor o subreceptor no debe usar el equipo adquirido con la subvencion
federal para proporcionar servicios por una tarifa inferior a la que una empresa
privada cobraria por servicios similares a menos que esté especificamente
autorizado por una ley federal. Esta restriccion es efectiva mientras el Gobierno
Federal retenga un interés en el equipo.

Al adquirir equipo de reemplazo, el receptor o subreceptor puede intercambiar o
vender el equipo y utilizar los ingresos para compensar el costo del equipo de
reemplazo.
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(d) Requisitos de gestidn - Independientemente de si el equipo se adquiere en parte o
en su totalidad bajo la subvencién federal, el receptor o subreceptor debe gestionar el
equipo (incluido el equipo de reemplazo) utilizando procedimientos que cumplan con
los siguientes requisitos:

1. Los registros de la propiedad deben incluir una descripcién de la propiedad, un
numero de serie u otro nimero de identificacidn, la fuente de financiacién de la
propiedad (incluido el FAIN), el titular del titulo, la fecha de adquisicién, el costo
de la propiedad, el porcentaje de contribucién de la agencia federal hacia la
compra original, la ubicacién, uso y condicion de la propiedad, y cualquier dato
de disposicidon, incluida la fecha de disposicién y el precio de venta de la
propiedad. El receptor y el subreceptor son responsables de mantener y
actualizar los registros de la propiedad cuando haya un cambio en el estado de la
propiedad.

2. Se debe realizar un inventario fisico de la propiedad y los resultados deben ser
reconciliados con los registros de la propiedad al menos una vez cada dos afios.

3. Debe existir un sistema de control para garantizar salvaguardias para prevenir la
pérdida, dafio o robo de la propiedad. Cualquier pérdida, dafio o robo del equipo
debe ser investigado. El receptor o subreceptor debe notificar a la agencia federal
o entidad intermediaria de cualquier pérdida, dafio o robo del equipo que
impacte el programa.

4. Deben existir procedimientos de mantenimiento regular para asegurar que la
propiedad esté en condiciones de funcionamiento adecuadas.

5. Sise autoriza o requiere que el receptor o subreceptor venda la propiedad, deben
existir procedimientos de venta adecuados para asegurar el mayor retorno
posible.

(e) Disposicion. Cuando el equipo adquirido bajo una subvencidn federal ya no sea
necesario para el proyecto, programa u otras actividades actual o anteriormente
apoyadas por una agencia federal, el receptor o subreceptor debe solicitar instrucciones
de disposicidon a la agencia federal o entidad intermediaria si asi lo requieren los
términos y condiciones de la subvencién federal. La disposicién del equipo se realizara
de la siguiente manera, de acuerdo con las instrucciones de disposicién de la agencia
federal o entidad intermediaria:
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1. Elequipo con un valor de mercado actual de $10,000 o menos (por unidad) puede
ser retenido, vendido o dispuesto de otra manera sin responsabilidad adicional
ante la agencia federal o entidad intermediaria.

2. Excepto como se establece en § 200.312(b), o si la agencia federal o entidad
intermediaria no proporciona las instrucciones de disposicidn solicitadas dentro
de los 120 dias, los elementos del equipo con un valor de mercado actual superior
a $10,000 (por unidad) pueden ser retenidos o vendidos por el receptor o
subreceptor. Sin embargo, la agencia federal tiene derecho a una cantidad
calculada multiplicando el porcentaje de contribucién de la agencia federal hacia
la compra original por el valor de mercado actual o los ingresos de la venta. Si el
equipo se vende, la agencia federal o entidad intermediaria puede permitir que
el receptor o subreceptor retenga, de la parte federal, $1,000 de los ingresos para
cubrir los gastos asociados con la venta y el manejo del equipo.

3. El receptor o subreceptor puede transferir el titulo de la propiedad al Gobierno
Federal o a un tercero elegible, siempre que el receptor o subreceptor tenga
derecho a una compensacién por su porcentaje atribuible del valor de mercado
actual de la propiedad.

4. Enlos casos en que un receptor o subreceptor no tome las acciones de disposicion
apropiadas, la agencia federal o entidad intermediaria puede ordenar al receptor
o subreceptor que tome las acciones de disposicion.

(f) Retencién de equipo. Cuando esté incluido en los términos y condiciones de la
subvencién federal, la agencia federal puede permitir que el receptor retenga el equipo
o autorizar a una entidad intermediaria a permitir que el subreceptor retenga el equipo,
sin ninguna obligacién adicional ante el Gobierno Federal
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Seccion 2: Informe de Equipo Adquirido con Fondos Federales

Para identificar adecuadamente los equipos adquiridos con fondos federales se creé el
formulario: Inventario de Equipo Adquirido con Fondos Federales, que estara disponible
para que cada Unidad Administrativa documenté la compra y custodia de los equipos
adquiridos producto de algin programa federal. Esta instruccion no cambia ningun
procedimiento ya establecido por la Oficina de Propiedad, sino que sera un mecanismo
adicional para que cada Unidad Administrativa tenga identificado su equipo adquirido con
fondos federales de una manera uniforme y que la informacion esté disponible y accesible
para monitorias de las Agencias Federales.

La Oficina de Propiedad llevara a cabo sus controles e inventarios como le exige la
reglamentacion local y buscard los mecanismos para identificar en sus sistemas digitales
todos los equipos fueron adquiridos con fondos federales, segin el departamento que
corresponda. Periddicamente la informacion debe ser corroborada en los procesos de
conciliacién de inventarios entre las Unidades Administrativas y la Oficina de Propiedad
para documentar tanto la localizacién como las condiciones actuales de cada equipo.

INVENTARIO DE EQUIPO ADQUIRIDO CON FONDOS FEDERALES
MUNICIPIO AUTONOMO DE GUAYNABO
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CAPITULO X —PROCESOS DE SUBASTA Y ADQUISICIONES FEDERALES
Procurement Standards 200.317 — 200.327

Seccion 1: Procesos de Subastas

El Articulo 2.035 de la Ley Num. 107-2020, segun enmendada, conocida como Cédigo
Municipal de Puerto Rico, dispone que el municipio establecer un reglamento que
incluira, entre otros asuntos, las condiciones y requisitos que solicite el municipio para la
adquisicion de los servicios, equipos y/o suministros necesarios.

El Municipio de Guaynabo adoptd por la facultad conferida en la Secciéon 10.001 de la Ley
Numero 81 de 30 de agosto de 1991, segin enmendada, y la Ordenanza Numero 1, Serie
2009-2010, aprobada el 6 de julio de 2009 por la Honorable Legislatura Municipal del
Municipio Auténomo de Guaynabo, conocido como Reglamento de Adquisiciones vy
Subastas del Municipio Auténomo de Guaynabo.

Para actualizar las disposiciones sobre la adquisicion de bienes y servicios no
profesionales y alinearlas al ordenamiento juridico vigente, el Municipio procedid a
derogar el Reglamento de Adquisiciones y Subastas del Municipio Auténomo de
Guaynabo, aprobado mediante la Ordenanza Num. 1, Serie 2009-2010, segun
enmendada, y adoptar el nuevo Reglamento de Adquisicién de Bienes y Servicios No
Profesionales del Municipio Auténomo de Guaynabo (Ordenanza Num. 32 Serie 2024-
2025), adaptando el reglamento a las necesidades juridicas y tecnolégicas actuales e
incluir las disposiciones que promuevan un procedimiento mas agil y efectivo.

Ademas, se utiliza la referencia del Cédigo Municipal: Capitulo V — Adquisicion de
Equipos, Suministros y Servicios:

e Articulo 2.035 — Subasta Publica, Solicitud de Propuestas y Solicitud de
Cualificaciones - Norma General (21 L.P.R.A. § 7211)

e Articulo 2.036 — Compras Excluidas de Subasta Publica (21 L.P.R.A. § 7212)

e Articulo 2.037 — Compra de Equipo Pesado Fuera de Puerto Rico

En aquellos casos en los cuales el Municipio se disponga a adquirir servicios, materiales,
equipo, comestibles, medicinas y otros suministros de igual o similar naturaleza u obra de
construccibn o mejora publica cuyas fuentes de fondos provengan de programas
federales, el Municipio llevara a cabo el proceso de adquisicién en cumplimiento con los
parametros establecidos en el 2 CFR 200. Disponiéndose que, en aquellos casos en que la
adquisicién se haga con fondos federales y el pareo de fondos municipales o estatales, se
utilizara el proceso de adquisicién aplicable que sea mas restrictivo.
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Seccidn 2: Compra de Equipo, Materiales y Servicios, bajo el Cédigo Municipal

Segun el Cédigo Municipal de Puerto Rico (Rev. 18 de febrero de 2025) excepto en los
casos que expresamente se disponga otra cosa, el municipio cumplird con el
procedimiento de subasta publica, cuando se trate de:

a)

d)

Las compras de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros suministros de

igual o similar naturaleza, uso o caracteristicas que excedan de cien mil (100,000)
délares.

Toda obra de construccidn o mejora publica por contrato que exceda de quinientos
mil (500,000) dolares. No obstante, en caso de una declaraciéon de emergencia,
realizada por el Alcalde o Alcaldesa de conformidad con esta Ley o por el
Gobernador de Puerto Rico o por el Presidente de los Estados Unidos, se exime del
requisito de subasta publica todo contrato que no exceda la cantidad limite de un
millén (1,000,000) de ddlares.

Cualquier venta o arrendamiento de propiedad mueble e inmueble, con excepcidn
a lo dispuesto en este Cédigo.

Solicitud de Propuestas y/o Solicitud de Propuestas Selladas, conocida en inglés
como Request for Proposal (RFP), este método de licitacién sera utilizado para
adquirir bienes, obras y servicios no profesionales que admite la negociacién entre
el oferente y el municipio, mientras se evalian las propuestas recibidas. El RFP
permite la compra negociada y confiere a los licitadores la oportunidad de revisary
modificar sus ofertas antes de la adjudicacion de la buena pro; el municipio podra
solicitar de los licitadores la presentacion de su mejor y final oferta.

Solicitud de Cualificaciones, conocida en inglés como, Request for Qualifications
(RFQ), este método de licitacién sera utilizado cuando se trate de la adquisicion de
bienes, obras o servicios especializados, que involucran asuntos altamente técnicos
y complejos, mediante el cual se solicita a proponentes potenciales que sometan
sus cualificaciones para participar en un proceso de licitacién mediante Solicitud de
Cualificaciones o RFQ. Este mecanismo consistird en un proceso dual; en la primera
fase, se cualificaran los proponentes; en la segunda fase, se adjudicara la propuesta.
La invitacidon correspondiente, asi como la evaluacion y la adjudicacién serd
realizada por la Junta de Subastas, sin importar el costo de los bienes, obras y
servicios especializados.
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Por otro lado, el Articulo 2.036 del Capitulo V del Cédigo Municipal de Puerto Rico, se
establece las condiciones para realizar las compras que podrian ser excluidas de subasta
publica. (pag. 95-97)

Ya que hay ciertas diferencias entre la reglamentacién local y federal, siempre se debe
revisar ambas y tomar en cuenta las regulaciones federales para asegurar el cumplimiento
ante las agencias locales y federales. En términos generales, el Cédigo Municipal establece
(pag. 95) establece que en aquellos casos en los cuales el municipio se disponga a adquirir
servicios, materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros suministros de igual o similar
naturaleza u obra de construcciéon o mejora publica cuyas fuentes de fondos provengan
de programas federales, el municipio llevard a cabo el proceso de adquisicién en
cumplimiento con los parametros establecidos en el 2 CFR 200 y la reglamentacidn
vigente. Disponiéndose, que el municipio queda facultado a adoptar, mediante
ordenanza o resolucidn al efecto, aquellas politicas, métodos de licitacion y umbrales de
adquisicion bajo la regulacién federal aplicable.

Seccion 3: Reglamentacion Federal en los Procesos de Compras, Adquisicion y Subastas

Aunque el Municipio cuenta con su reglamento interno de adquisiciones y usa la
referencia de legislacion local mediante el Cédigo Municipal; el Reglamento para La
Administracion de las Subvenciones Federales, instruye a los Directores de las unidades
administrativas y al personal del Municipio, que interactien en los procesos de subastas
que se subvenciones con fondos federales, a siempre tomar en consideracidon las
regulaciones federales contenidas en el Procurement Standards CFR 200.317 —200.327:

Title 2 Federal Financial Assistance  Part / Section

Subtitle A Office of Management and Budget Guidance for Federal Financial
Assistance

Chapter Il Office of Management and Budget Guidance

Part 200 Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit
Requirements for Federal Awards

Subpart D Post Federal Award Requirements
Procurement Standards 200.317 — 200.327
§ 200.317  Procurements by states.
§ 200.318 General procurement standards.
§ 200.319 Competition.

61| Page




§ 200.320 Methods of procurement to be followed.

§ 200.321  Contracting with small and minority businesses,
women's business enterprises, and labor surplus
area firms.

§ 200.322 Domestic preferences for procurements.
§ 200.323  Procurement of recovered materials.
§ 200.324  Contract cost and price.

§ 200.325 Federal awarding agency or pass-through entity
review.

§ 200.326  Bonding requirements.

§ 200.327  Contract provisions.

Segun el CFR 200 (§ 200.317 Procurements by States and Indian Tribes.) al realizar
transacciones de adquisicidn en virtud de una adjudicacién federal, un estado o una tribu
india deben seguir las mismas politicas y procedimientos que utiliza para adquisiciones
con fondos no federales. Si no existen dichas politicas y procedimientos, los estados y las
tribus indias deben seguir las normas de adquisicién de los §§ 200.318 a 200.327.

Ademas de sus propias politicas y procedimientos, un estado o una tribu india también
deben cumplir con las siguientes normas de adquisicion: §§ 200.321, 200.322, 200.323 y
200.327. Todos los demas receptores y subreceptores, incluidos los subreceptores de un

estado o una tribu india, deben seguir las normas de adquisicién de los §§ 200.318 a
200.327.

Por otro lado, luego de seleccionar el método de adquisicién y completar con el proceso
de seleccion con la transparencia y competencia que se requiere, durante etapa de la
redacciéon de los contratos con partidas de fondos federales, el Municipio se debe
asegurar de incluir el contenido de todas las cldusulas federales aplicables e informar a
los contratistas sobre estos requerimientos de ley.

De surgir dudas en algun proceso de subasta con partidas federales, La Oficina de
Secretaria Municipal y la Unidad Administrativa (responsable del fondo federal) deben
comunicarse y dialogarlo, y de ser necesario, consultarlo ante la Agencia Federal.
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Seccion 4: Simplified Acquisition Threshold (SAT)

El Simplified Acquisition Threshold (SAT) es un limite monetario establecido por el
gobierno de los Estados Unidos para simplificar y agilizar el proceso de adquisicién de
bienes y servicios. El propdsito del SAT es reducir los costos administrativos, mejorar las

oportunidades para pequefias empresas y promover la eficiencia y economia en la
contratacion.

Actualmente, el SAT mantiene un limite de $250,000. Este umbral de adquisiciones
simplificadas (SAT) es ajustado periédicamente para tener en cuenta la inflacién y otras
consideraciones econdmicas. Es importante destacar que, si en la compra o adquisicion
se utilizan fondos federales, se debe tomar en cuenta el limite en la regulacion federal
(Simplified Acquisition Threshold) para determinar si se requiere o no la celebracién de
una subasta formal.

Para la informacién mas actualizada, es recomendable consultar el Federal Acquisition
Regulation (FAR) y sus regulaciones antes de completar cada adquisicién utilizando
fondos federales. https://www.acquisition.gov/content/regulations

A continuacién, un resumen de cada tipo de adquisicion desde la perspectiva de la
regulacion federal:

e Micropurchase (Microcompra)
Monto: Generalmente hasta $10,000.
Procedimiento:

o Adquisicién directa sin competencia.
o Documentacion minima.
o No se requiere obtencién de cotizaciones formales.

Ejemplo: Comprar suministros de oficina, herramientas menores o servicios de
reparacion pequefios.

e Simplified Acquisition (Adquisicion Simplificada)
Monto: Hasta $250,000 (SAT), con excepciones para ciertos casos.
Procedimiento:

o Uso de procedimientos de adquisicién simplificados (SAP).
o Competencia informal con una o mas cotizaciones.

o Publicaciéon opcional en sitios de contrataciones publicas, dependiendo del
monto.
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Ejemplo: Contratacion de servicios de consultoria para un proyecto especifico,
adquisicion de equipos de oficina o servicios de mantenimiento.

e Formal Acquisition (Adquisicion Formal)
Monto: Excede el umbral SAT ($250,000).
Procedimiento:

o Requiere un proceso formal de licitacion.
o Publicaciéon obligatoria en el sitio de contrataciones del gobierno.
o Evaluacién detallada de ofertas y seleccidn de la propuesta mas adecuada.

Ejemplo: Construccion de infraestructuras, contratos de gran envergadura para
proyectos de Tl o adquisicién de vehiculos.

e Inadequate Competition (Competencia Inadecuada)

Descripcidn: Situaciones donde no hay suficiente competencia debido a la falta de
proveedores calificados o condiciones restrictivas.

Procedimiento:

o Justificacién adicional y aprobacién de autoridades superiores.
o Documentacidn que explique las razones de la competencia inadecuada.
o Posible necesidad de realizar estudios de mercado adicionales para justificar la
adquisicion.
Ejemplo: Contratacién de servicios especializados donde solo hay un proveedor
calificado, adquisicién de tecnologias Unicas o patentadas.
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Seccion 5: Costo y precio del contrato.

(a) El receptor o subreceptor debe realizar un analisis de costos o precios para cada
transaccion de contratacion, incluidas las modificaciones a los contratos, que
exceda el umbral de adquisicién simplificada. El método y el grado de anélisis por
realizar dependen de los hechos particulares de cada transaccién de contratacion.
Por ejemplo, el receptor o subreceptor deberd considerar los posibles impactos en
la fuerza laboral en su analisis si la transaccién de contrataciéon desplaza a
empleados del sector publico. Sin embargo, como punto de partida, el receptor o
subreceptor debe formular estimaciones independientes antes de recibir ofertas o
propuestas.

(b) Los costos o precios basados en costos estimados para contratos bajo la subvencion
federal son admisibles Unicamente en la medida en que los costos incurridos o las
estimaciones de costos incluidos en los precios negociados sean admisibles para el
receptor o subreceptor conforme a la subparte E de esta parte. El receptor o
subreceptor podra referirse a sus propios principios de costos, siempre y cuando
estos cumplan con la subparte E de esta parte.

(c) El receptor o subreceptor no debe utilizar los métodos de contratacién de "costo
mas un porcentaje del costo" ni "porcentaje de los costos de construccion”.
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CAPITULO XI — CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION Y EXPEDIENTES

2 CFR 200.303(e)
Seccidn 1: Confidencialidad de Informacién y Manejo de Expedientes

Para uniformar los procesos en el manejo de los expedientes, se desarrollé una politica
de “record keeping” y de confidencialidad (Personally Identifiable Information - PIl) con
guias generales sobre qué informacidn se considera sensitiva y cdmo manejar la
documentacién. El personal de cada Programa es responsable de revisar y asegurarse
cumplir con los requerimientos de cada Agencia en particular con el objetivo de mantener
al Municipio en cumplimiento en cuanto al manejo de expedientes y confidencialidad de
la informacién personal. Asi como incorporar medidas adicionales producto de cambios
prospectivos en la reglamentacion local y federal.

Seccidn 2: Custodia de Documentos (Post Award)

En cuanto al manejo y disposicién de documentos publicos, el Municipio Auténomo de
Guaynabo se rige localmente por las disposiciones establecidas en La Ley Num. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada, conocida como "Ley de Administracion de
Documentos Publicos de Puerto Rico", asi como por la reglamentacion federal aplicable.

Esta ley establece la politica publica sobre la administracion de los documentos publicos
de aplicacidon a la Rama Ejecutiva, incluidas las corporaciones publicas y los municipios, la
Rama Judicial, la Rama Legislativa y la Oficina del Contralor de Puerto Rico, define
documento como todo papel, libro, folleto, fotografia, pelicula, microforma, cinta
magnetofdnica, mapa, dibujo, plano, cinta magnética, disco, video cinta o cualquier otro
material leido por maquina y cualquier otro material informativo sin importar su forma o
caracteristicas fisicas. Incluye también los generados de forma electrénica, aunque nunca
sean impresos en papel u otro medio distinto al creado originalmente.

El Cédigo de Regulaciones Federales (CFR, por sus siglas en inglés), aplica a todos los
Subrecipientes y establece que los registros financieros, los documentos de apoyo, los
registros estadisticos y todos los demas registros de entidades no federales pertinentes a
una subvencién federal deben conservarse durante un periodo de tres (3) afios, a partir
de la fecha de presentacion del informe final de gastos o, para las subvenciones federales
que se renueven trimestralmente o anualmente, a partir de la fecha de presentacién del
informe financiero trimestral o anual, respectivamente, segin se informe a la agencia
federal que otorga la subvencidon o entidad conducto en el caso de un receptor
secundario. Excepciones pueden aplicar (2 C.F.R. § 200.334).
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El Reglamento NUum. 23 del Departamento de Hacienda, para la Conservacion de
Documentos de Naturaleza Fiscal o Necesarios para el Examen y Comprobaciéon de
Cuentas y Operaciones Fiscales aplica a todas las dependencias del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y sus Municipios. Este dispone, como regla general, que los originales de
los documentos fiscales se conserven por seis (6) afios o hasta realizada una intervencién
de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, lo que ocurra primero.

El Director (que administra el fondo federal) tomara en cuenta la reglamentacién federal
para determinar el tiempo de custodia de los documentos de cada programa
administrado por la Oficina de Planificacion y Ordenacion Territorial, asi como la Oficina
de Programas Federales; y realizara una comparacion para optar siempre por el periodo
mas restrictivo (de mayor tiempo) entre la reglamentacién local o federal.

CAPITULO XIlI - ANTI-FRAUDE, DESPERDICIO, ABUSO O MALVERSACION
Seccion 1: Fraude, Despilfarro y Abuso en el Uso y Manejo de Fondos Federales

El Municipio de Guaynabo como subrecipiente de fondos federales es responsable de
asegurar y garantizar que los fondos federales se utilicen en las actividades elegibles y
aprobadas por las Agencia Recipientes del Gobierno Federal. Para proteger la integridad
de los programas de subvenciones federales que administra el Municipio de Guaynabo,
facilitamos los enlaces de Agencias Locales y Federales para apoyar los esfuerzos de
transparencia en Puerto Rico y facilitar que se reporten los actos de fraude, despilfarro o
abuso relacionados al uso y manejo de fondos federales. Toda persona puede denunciar
cualquier acto de fraude, desperdicio, abuso o malversacién de fondos de recuperacién
en los siguientes enlaces:

e https://www.hud.gov/directory/800/800num3

« Queréllese - OFICINA DEL CONTRALOR (ocpr.gov.pr)

« Front Page | U.S. Department of Justice Office of the Inspector General

o Portal de Transparencia de COR3 (pr.gov)

« Transparencia — Municipio Autonomo de Guaynabo (guaynabocity.gov.pr)
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CAPITULO XIll - DISPOSICIONES FINALES
Seccion 1: Términos

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

Seccidn 2: Vigencia

Este Reglamento entrard en vigor inmediatamente a partir de la fecha de su
aprobacién.

Aprobado en Guaynabo, el dia \9 de m@an de 2025.

e T e

|
Hon. Edward O’Neill Rosa
Alcalde
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APPENDIX

Part 200 Uniform Administrative Requirements, Cost Principles, and Audit
Requirements for Federal Awards 200.0 — 200.521

Subpart A -- Acronyms and Definitions 200.0 — 200.1

Subpart B -- General Provisions 200.100 — 200.113

Subpart C -- Pre-Federal Award Requirements and Contents of Federal Awards
200.200 - 200.217

Subpart D -- Post Federal Award Requirements  200.300 —200.346

Subpart E -- Cost Principles 200.400-200.476

Subpart F -- Audit Requirements

Cédigo Municipal De Puerto Rico - Ley 107-2020_Rev. 19 de abril de 2025
Reglamento de Adquisicién de Bienes y Servicios No Profesionales del Municipio
Auténomo de Guaynabo (Ordenanza NUum. 32 Serie 2024-2025)

Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico - Ley
38-2017.Pdf

Politica Sobre Informacion De Identificacion Personal, Confidencial y No
Divulgacién

Guia Del Usuario Manual De Transacciones — SAP/R3

Notificacidon de Presupuesto

Hoja de Transferencia

Modelo Informe Trimestral Financiero SF-425

Formulario de Equipo Adquirido con Fondos Federales

Manual de Reembolsos y Adelantos Programa Asistencia Publica
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