ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR

OFICINA DE PRESUPUESTO Y GERENCIA

13 de diciembre de 1983

CARTA CIRCULAR NUM. G-54-84

A : Secretarios y Jefes de agencias que reciben
fondos federales mediante las Subvencilones
Englobadas '"Block Grants"

De : Luis S. Montanez &f -
Director

Asunto : Normas para la solicitud, manejo y uso de fondos
federales en Subvenciones Englobadas ('"Block
Grants'")

PROPOSITO

4

Establecer las guias, criterios y tramites que deben seguir las insti-
tuciones que reciben fondos federales en subvenciones consolidadas para la
solicitud y utilizacidén de estos fondos, de manera que &sta se realice en
la forma mds eficaz y correcta posible,

TRASFONDO

Las normas que contiene esta Circular reemplazan las dictadas por el
Gobierno Federal en la 0.M.B.-A-102 y la 0.M.B.-A-95, asi como las emiti-
das por esta Oficina en la Carta Circular NGm. G-53-83 del 3 de agosto
de 1982, la cual queda derogada. Estas normas complementan las promulgadas
por el Departamento de Hacienda para la contabilizacidn y el control de los
fondos federales que reciban las instituciones cuyos fondos estZn bajo la
custodia de dicho Departamento.

Esta Circular se emite en virtud de:

a. La Ley PGblica Nim. 97-35 (Omnibus Budget Reconciliation
Act 1981) que delega en los estados la responsabilidad de
la administracidn de los fondos federales en subvenciones
englobadas ('block grants') concedidos en virtud de la
misma. La reglamentacidn federal establece que las Cartas
Circulares 0.M.B.-A-102; 0.M.B.-A-87; y 0.M.B.-A-95 (que
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rigen el manejo de las subvenciones federales para. programas
categdricos), no aplican a los '"block grants'. Aunque la
reglamentacidn provee para que los estados continien utili-
zando las instrucciones de las Cartas Circulares referidas,
también propicia que &stos promulguen nuevas normas y/o
utilicen legislacidn o reglamentacidn estatal para regir los
aspectos administrativos y fiscales de estos fondos.

b. La Ley 147 del 18 de junio de 1980 (Ley Orgénica de la Oficina
de Presupuesto y Gerencia) que le asigna a esta Oficina 1la
responsabilidad de asesorar al Gobernador, a la Asamblea Legis-
lativa y a los organismos gubernamentales sobre la utilizacidn
mas efectiva de los fondos pliblicos (federales y estatales)
para alcanzar los objetivos programidticos; velar por la ejecu-
cidén y administracidn adecuada de los presupuestos en los orga-
nismos piiblicos; evaluar los programas y actividades de &stos;
y requerir informes de progreso para dar seguimiento a la
ejecucidn y desarrollo de los programas. (Articulo 3-A; 3-B-2-e;
3-B-2-1i).

c. La Orden Ejecutiva 3341-A del 15 de abril de 1977 que crea eéen
la Oficina de Presupuesto y Gerencia una unidad de Control y
Seguimiento de Programas con Fondos Federales, entre otras
cosas, para examinar y evaluar todas las peticiones de ayuda
federal remitidas por los distintos organismos gubernamentales;
y establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo el
seguimiento adecuado de las peticiones de fondos federales.

POLITICA

Asegurar que se establezcan sistemas adecuados y eficaces para la solicitud
de los fondos en subvenciones englobadas y que las funciones administrativas y
fiscales de estos fondos se desarrollen eficiente y econdmicamente y en concor-
dancia con los requerimientos federales yestatales.

APLICABILIDAD Y RESPONSABILIDAD

Las normas se aplicardn a las agencias administradoras e instituciones
participantes que reciben fondos federales en subvenciones englobadas.

Las agencias administradoras velardn por la adecuada y eficaz implantacidn
de estas normas, y por el cumplimiento cabal de las funciones y responsabili-
dades que por medio de esta Circular han sido delegadas por el Gobernador de
Puerto Rico.

INTERRELACION CON OTRAS LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS

Los poderes y responsabilidades conferidos por esta Circular seran adicio-
nales y complementarios a los que actualmente tengan conferidos los organismos
gubernamentales o no gubernamentales a quienes aplican, o que en adelante se
les confieran, excepto en aquellos casos en que dichas normas conflijan o



contradigan aquellas establecidas por cualquier ley, reglamento o norma federal
o estatal, asf como por los té&rminos estipulados en un ''grant agreement'. En
caso de que esta situacidn surja o que la norma no se pueda aplicar en toda su
amplitud o haya dudas sobre su aplicacidn, debe entenderse que lo establecido
por el Gobierno Federal imperard sobre lo establecido por el Gobierno Estatal
o, de no existir la norma federal, la institucidn afectada deberd comunicarse
con la Oficina de Presupuesto y Gerencia, quien, conjuntamente con el organismo
central a cargo de la funcidn en cuestidm, determinard la accidn a seguir.

Si una norma o su aplicacidn a cualquier circunstancia, fuere declarada
nula, su nulidad no afectard, perjudicard o invalidar@ otras normas que pueden
mantenerse en vigor sin necesidad de recurrir a la norma anulada.

Las disposiciones de estas normas no deben interpretarse como una autori-
zacidn para la construccidn de cualquier obra, o para incurrir en cualquier
deuda o en otra obligacifn de naturaleza econdmica, o en otra obligacidn no
autorizada por ley, o por reglamentos o norma federal o estatal. Tampoco
deben interpretarse estas normas para prescindir de la aprobacidn correspon-
diente de acuerdo con las disposiciones de ley y reglamento existentes.

NORMAS :

Véase desde Apéndice B al Apéndice O que siguen.

Anexos
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APENDICE A

DEFINICION DE TERMINOS DE APLICACION GENERAL

"Agencia Administradora"

"Afio Econbmico Federal"

"Afio de propuesta'

1 . 2 -
Aportacidn en subvenciones
englobadas o consolidadas"

"Fondos presupuestarios"

"Institucidn"

"Institucidn participante"

"Municipio"

"Organismo Central

Organismo gubernamental designado por el
Gobernador de Puerto Rico para administrar
y distribuir entre las instituciones parti-
cipantes, fondos federales en subvenciones
englobadas ('block grants'').

Afio fiscal; periodo de 12 meses conmsecuti-
vos, comprendido entre el lro. de octubre
de un afio natural y el 30 de septiembre
del afio siguiente.

Periodo de 12 meses consecutivos para los
cuales se otorgan y durante los cuales se
reciben fondos provenientes de un "block
grant" para desarrollar actividades, pro-
yectos o programas a tenor con los objetivos
del mismo.

("Block grant"), Aportaciones en bloque;
fondo o ayuda econdmica que recibe una
agencia administradora estatal directamente
de un organismo federal para el desarrollo
de aquellos programas que fueron fusionados
en uno solo por el Gobierno Federal.

Ingresos de una institucidn que provienen de
asignaciones especiales por ley o por asigna-
ciones federales o estatales o de otras fuen-
tes. legalmente autorizadas para la institucidn
respectiva.

Se refiere a cualquier organismo gubernamental
o no gubernamental,. agencia administradora o
institucidn participante.

Organismo gubernamental o no. gubernamental o
municipio que recibe fondos provenientes de
un "block grant' para desarrollar proyectos
o programas conforme a los objetivos del
mismo.

Gobierno local de Puerto Rico compuesto por
el poder ejecutivo y legislativo de cada
pueblo de la Isla.

Organismo de la Rama Ejecutiva que establece
normas de aplicacidn general para regir el
desarrollo de ciertas funciones en otros orga-
nismos del Gobierno, tales como el Departamento



10. "Sobrantes de asignacidn de
fondos federales"

2 -

de Hacienda, Oficina de Presupuesto y Geren-
cia, Oficina Central de Administracidn de
Personal y Administracidon de Servicios Gene-
rales.

Balance de fondos federales que al llegar

la fecha en que termina el afio propuesto 0O
la fecha de cancelacién o conclusidn de la
ayuda federal, no han sido gastados ni debi-
damente obligados o comprometidos o solici-
tados al Gobierno Federal, segiin sea la
situacién en que apliquen.



APENDICE B
NORMAS GENERALES DE APLICABILIDAD A TODOS LOS TEMAS

Las agencias administradoras serdn responsables de distribuir entre las
instituciones participantes, los fondos federales asignados mediante sub-
venciones englobadas, conforme a lo establecido en la propia ley del "block
grant' y sus reglamentos.

Toda institucidn debe administrar los fondos federales en forma justa,
eficaz y econdmica, en armonia con los propdsitos y objetivos del programa
para el cual se otorgan los fondos.

Los gastos administrativos y operacionales de un programa o proyecto sub-
vencionado con fondos federales, se efectuardn conforme a los por cientos
establecidos y autorizados por la ley propia del "block grant" y por los
reglamentos federales aplicables.

Toda agencia administradora debe dictar las normas y/o procedimientos espe-
cificos para guiar a las instituciones participantes a cumplir con las
normas establecidas que le sean aplicables.

Las agenc1as administradoras deben dar seguimiento, asi. como ofrecer orien-
tacidn y asistencia técnica a las instituciones participantes que lo solici~-
ten, para asegurar que se cumpla con los requisitos establecidos en la ley
propia del "grant" y con otras leyes y reglamentos federales; con las leyes
y reglamentos estatales y municipales que le sean aplicables; y con estas
normas.

Cualquier transaccidn que se orlglne en una institucibn participante que
requiera la aprobacifn, autorizacidn y/o instrucciones especificas del
Gobierno Federal se canalizard a trav@s de la agencia administradora. Des-
pués de realizadas las gestlones con el Gobierno Federal, le indicarid a la
institucibn participante la accidn a seguir conforme a lo seflalado por dicho
Gobierno.

Las instituciones participantes no podran realizar ningln tipo de transaccidn
que conlleve cambios en el presupuesto, y/o en el plan de trabajo esbozado en

'la propuesta aprobada por la agencia federal que provee los fondos, sin la

previa autorizacidn de la agencia administradora correspondiente, excepto en
los casos en que &sta le haya delegado por escrito a la institucidn partici-
pante, la autoridad para efectuar ajustes al plan financiero o programatico.
(Véase normas de esta circular en el tema de Revisidn al Plan Financiero
aprobado por el Gobierno Federal en el Apéndice F).

Toda institucidn gubernamental contratante debe cumplir con lo establecido en
el Reglamento Nim. 8 emitido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico el
17 de enero de 1983: 'Reglamento sobre Registro de Contratos Gubernamentales
por los Departamentos, Agencias, Instrumentalidades y Municipios del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y envio de copia de los mismos a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico"



APENDICE C

NORMAS PARA LA PREPARACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS DE
FONDOS FEDERALES A RECIBIRSE MEDIANTE SUBVENCIONES CONSOLIDADAS

La Oficina de Presupuesto y Gerencia evaluard y analizard las propuestas

de fondos federales a recibirse mediante subvenciones consolidadas, con el
propdsito de asesorar al Gobernador sobre la distribucidn de los fondos
provenientes de los "block grants'" y observar si &stos estadn enmarcados
dentro de las prioridades del Gobierno y de los programas y prioridades de
las agencias administradoras a cargo de los proyectos, su interrelacidn con
los programas, la encomienda legal de la agencia, y la relacidon de los pro-
yectos con las unidades de trabajo que desarrollardn los mismos.

Las agencias administradoras someterdn la propuesta acompafiada de una copia
del formulario "Resumen de Propuesta', simult@neamente, a la Oficina de
Presupuesto y Gerencia y a la Junta de Planificacidn, 30 dias antes de la
fecha de radicacidn en el Gobierno Federal.

Previo al envio de la propuesta, las agencias administradoras deben asegu-
rarse de que toda agencia participante que interese obtener fondos federales
en subvenciones consolidadas, para la cual se requiere pareo de fondos, ten-
gan aprobados con anterioridad los recursos necesarios para dicha solicitud.
Favor de referirse a la parte del Pareo de Fondos en esta misma Carta Circu-
lar, en la cual se detalla la informacidn que se requiere.

Las agencias administradoras preparardn sus propuestas segin los requisitos
de la legislacidn federal que autoriza la subvencidn consolidada; de cual-
quier otra reglamentacidn federal aplicable; y de aquellos requisitos estata-
les establecidos que tambi&n son de aplicacidn.

Cada agencia administradora es responsable del cumplimiento de los requisitos
federales especificos requeridos en la ley que crea el '"block grant" que
administra. La propuesta constard de una certificacidn firmada por el jefe
de la agencia indicando que se cumplid con todas las garantias ('"assurances')
requeridas en la ley que crea el "block grant'.

La Oficina de Presupuesto y Gerencia podrd celebrar vistas administrativas,
cuando asi lo estime conveniente, con el propdsito de aclarar dudas sobre la
distribucidn de los fondos.

Si la Oficina de Presupuesto y Gerencia estima necesario algn cambio o revi-
sidén a la propuesta, una vez concluido el proceso de evaluacidén y de la
celebracidn de las vistas administrativas, harid las gestiones pertinentes

con la agencia administradora para la revisidn de la misma.

Una vez concluido el proceso de evaluacidn de la propuesta, la Oficina de
Presupuesto y Gerencia someterd sus comentarios a la Junta de Planificacidnm,
quien finalmente enviarid la propuesta para la aprobacidn y firma del
Gobernador.

Las agencias administradoras estableceran los mecanismos necesarios para
obtener la informacifén de las agencias y de los organismos participantes en
la preparacidn de las propuestas.



10.
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Con el propbsito de uniformar la preparacidn de las propuestas y para ase-
gurar que &stas contengan la informacidn necesaria para conducir el andlisis
correspondiente, y para facilitar la preparacién del Plan de Accidn o de
Trabajo que conlleva la misma, la Cficina de Presupuesto y Gerencia ofrece
las guias siguientes:

I. Aspectos Generales

A.

B.

C.

D.

Nombre de la subvencidn consolidada y base legal

Agencia Federal y niimero del cat@logo del programa
federal

Agencias o instituciones estatales participantes

Perfodo de vigencia de la propuesta

II. Requisitos especificos de la subvencidn consolidada

ITI.  Plan de Accidn

A,

Explique en forma precisa todos los aspectos de esta parte
y cuantifique en aquellos casos en que sea posible.

1.

2.

Exposicidn del Plan que se va a seguir:

Incluya el titulo y descripcidn del proyecto.

Objetivos y metas de la propuesta. Cuantifique hasta
donde sea posible y establezca el tiempo necesario para
su realizacidn.

Exposicidn del problema que se intenta resolver. Dentro
de este tema ofrezca un enfoque integral de la propuesta
vy su interrelacidn con los programas, la encomienda legal
de la Agencia y la relacidén del proyecto que se va a
realizar con el programa o la unidad de trabajo que lo

va a desarrollar.

Justificacidn del Plan de Accidn. Incluya estadisticas
que evidencien el problema.

Alcance de la propuesta
- - -
- area geografica a servirse
- clientela y sus caracteristicas
- otra informacidn que se estime pertinente
Indique la metodologia a utilizarse

- actividades a llevarse a cabo para desarrollar el plan
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- cbmo se van a desarrollar esas actividades
7. Logros obtenidos
— si los fondos solicitados son para un proyecto
de continuacidn, indicar los logros obtenidos al
presente.
B. Recursos Humanos
Incluya una relacidén de los puestos necesarios para
realizar el proyecto los cuales se sufragardn con los fon-
dos, v el costo estimado de los mismos. Para este propdsito
se puede utilizar el formulario '"Relacidn de Puestos de
Fondos Federales" (NP-SFF-4).

C. Plan de Costo y Financiamiento

Indique el costo del proyecto que se propone llevar a
cabo y como se financiaria.

1. Origen de los fondos solicitados
a. total de fondos solicitados
1) fondos federales
2) fondos estatales ﬁecesarios para pareo
a) agencia administradora
- en efectivo
- en género
b) agencias participantes
- en efectivo
~ en género
3) costos indirectos

a) distribuya estos costos indirectos por
agencia participante

4) costos de auditoria a realizarse
2. Criterios y métodos para la distribucidn de los fondos
- indicar cBmo esos criterios estin enmarcados.dentro

de la politica pfiblica y en las prioridades progra-
maticas,
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Las Agencias Administradoras someterdn conjuntamente
con la propuesta, y para efectos de la Oficina de
Presupuesto y Gerencia, un desglose de. los fondos
para gastos de funcionamiento, y para proyectos de
mejoras permanentes, cuando los hubiere. Para dichos
propdsitos se incluyen los formularios siguientes:

— OPG-13 "Presupuesto Solicitado para Gastos de
Funcionamiento por Partidas de Asignacidn para
Subvenciones Consolidadas "Block Grants';

- OPG-14 "Programa de Asignaciones e Inversiones
de Mejoras Permanentes para Subvenciones Conso-
lidadas '"Block Grants'.

Indique, si aplican las clausulas de permisibilidad
para las transferencias de fondos entre una subvencidn
y otra. Si aplica, indique qué por ciento se autoriza
transferir.



PAREO DE FONDOS

APENDICE D

Para efectos de este tema, los siguientes términos se usaran con la acepcidn

que se indica:

a) '"Fondos Estatales de Pareo"

b) '"Pareo en efectivo"

c) '"Pareo en especie o en
género" ("In Kind'")

d) "Aportacién en subvenciones
englobadas o consolidadas"

La cantidad de fondos estatales
requeridos por la ley del "block
grant'" y/o por reglamento federal
para poder obtener la aportaciodn
federal que se autoriza.

Cantidad de dinero en efectivo
que aporta el Gobierno Estatal
para recibir la aportacidn
federal.

Representa el valor de cualquier
contribucidén (exceptuando aquella
en efectivo), que provenga de las
agencias administradoras e insti-
tuciones participantes como aporta-
cidén a un programa subvencionado
con fondos federales.

(""Block grants') fondo o ayuda
econdmica que recibe una agencia
administradora estatal directamente
de un organismo federal, para el
desarrollo de aquellos programas
que fueron fusionados en uno solo
por el Gobierno Federal.

Toda institucidn gubernamental que reciba fondos del Gobierno Estatal y que
interese obtener fondos federales en subvenciones englobadas que requieran
pareo de fondos, someterd a la Oficina de Presupuesto y Gerencia, conjuntamente
con la peticidon presupuestaria, una solicitud de pareo de fondos sobre la
cantidad a solicitar, previo al visto bueno de la agencia administradora. Con
esta solicitud se debe incluir una justificacidon del uso que se dara a los fondos
a parearse, un desglose por partida y una relacidon de puestos. Ademds, la
agencia administradora debe enviar una copia de la ley o seccidn que indique
especificamente el por ciento (%) de pareo que requiere el programa; un desglose
de la distribucidon de fondos por institucidn participante; y la cantidad de
fondos a parearse por cada una de dichas instituciones participantes, si aplica.
La agencia administradora, antes de someter la solicitud de fondos rara pareq,
debe calcular correctamente la cantidad de fondos a parearse, conforme al por
ciento (%) dispuesto por la Ley del '"Block Grant'.

Toda institucidn gubernamental que reciba fondos del Gobierno Estatal con el
propdsito de parear fondos federales y requiera recursos adicionales a los
asignados para un afio fiscal en el Presupuesto Estatal, deberi reprogramar sus
propios fondos o hacer economias, para cubrir los mismos. FEn los casos en

que una institucidn participante sea la que requiera la reprogramacidn de
fondos, acordard con la agencia administradora, el vpor ciento (%) de pareo que




8.

[y

debe aportar, a base del total de fondos que solicite al Gobierno Federal, y
luego someter a la Oficina de Presupuesto y Gerencia los documentos que
afecten el presupuesto estatal de la institucidn, para su aprobacidn.

Las agencias administradoras no podran comprometer en forma alguna al
Gobierno de Puerto Rico sin la previa autorizacidn de la Oficina de
Presupuesto y Gerencia, en negociaciones con el Gobierno Federal para el
pareo de fondos, ni para el pago de cantidades que excedan a las asigna-
ciones y/o los fondos ya autorizados. - La agencia administradora procedera

a incluir los fondos pareados en la propuesta federal una vez que la Oficina
de Presupuesto y Gerencia apruebe la cantidad a parearse para la institucidn
que lo hubiera solicitado o si ya ha sido aprobado con anterioridad &l uso

de sus economias en el presupuesto estatal, para cubrir la cantidad necesaria
de pareo requerido.

La propiedad adquirida con fondos federales no se considerarda pareo en especie
o género ("in-kind'"), excepto en aquellos casos en que por legislacidén federal,
reglamentacidn o por las normas establecidas para la propiedad en esta
circular, se disponga lo contrario.

La agencia administradora requerirda a las instituciones participantes que,
conjuntamente con la propuesta, sometan evidencia o prueba de que cuentan con
los recursos econdmicos o de otro tipo necesarios para cumplir con el pareo
requerido por la ley del "Block Grant'". Las instituciones participantes que
distribuyen fondos a otras instituciones, deberan gestionar con las mismas
la obtencidon de un documento o certificacidn acreditiva de los recursos que
poseen.

La institucidn podra considerar como pareo de fondos:

a) Los gastos que no sean sufragados con fondos federales, los que
se incurren en el desarrollo del proyecto o en el programa
federal y que se consideren como costos del mismo, ya sean en
efectivo o en especie ("in-kind'"). (No todos los gastos son de
caracter monetario, como por ejemplo, depreciacidn y cargos
por el uso de edificios y equipo).

b) Contribuciones o donaciones que.provengan de otras instituciones
pliblicas o privadas, o de individuos, para financiar los gastos
del proyecto o programa federal.

c) Los gastos del proyecto o programa relacionados con servicios,
propiedad mueble o inmueble, o por el uso de ellos, independien-
temente de que estos gastos sean sufragados por donaciones o
contribuciones hechas por instituciones piblicas o privadas.

Toda contribucién, sea en efectivo o en especie ("in-kind'"), podra ser conside-
rada como pareo de fondos de una institucifn, siempre y cuando se cumpla con
los siguientes requisitos:

a) Que exista un documento que evidencie dicha contribucidn en pareo
por parte de la institucidn.

b) Que se considere como una contribucidn para otros programas
federales.




c) Que la contribucidn sea necesaria e indispensable para el logro
de los objetivos del programa.

d) Que no sea sufragada por el Gobierno Federal, a través de algin
programa auspiciado por &ste, a menos que se establezca lo
contrario en el reglamento a que esti sujeto el mismo.

. . - X . o o - -
e) Que la asignacidén correspondiente para esta contribucidn est@
aprobada en el presupuesto de la institucidn concernida.

f) Que la asignacidn sea por los tipos de cargos y por el wvalor de
los mismos, de acuerdo a lo establecido en esta circular bajo el
tema de Principios de Costo, en el Apéndice H.

9. Los recursos que en virtud de un "block grant" se generen en una institucibn
y que se consideren como ingresos del programa, de acuerdo a la definicidn
de este concepto, no podran utilizarse para pareo de fondos.




APENDICE E

ADMINISTRACION FINANCIERA DE LOS FONDOS

Los organismos gubernamentales a quienes le son de aplicabilidad las disposi-
ciones de la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico y los reglamentos
y circulares emitidos por el Departamento de Hacienda, deben regirse por las
mismas y cumplir, ademds, con las normas para la administracidén fiscal de los
fondos federales.

Los municipios y los organismos gubernamentales que no se rigen por la Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, asi como los organismos
no-gubernamentales, utilizaran sistemas de contabilidad y finanzas estable-
cidos internamente a base de las leyes y los reglamentos que les aplique, y
cumplirdn con estas mormas y con las establecidas por el Departamento de
Hacienda a esos fines. Deben asegurarse de que los mismos proveen lo
siguiente:

a) Un sistema financiero que revele en forma clara y precisa el
estado de las cuentas y que permita la preparacidon de los
informes financieros requeridos por el Gobierno Estatal y
Federal.

b) Documentos, registros, autorizaciones, comprobantes, libros,
etc., que permitan identificar adecuadamente la fuente y el
uso de los fondos en las actividades para las cuales fueron
otorgados los mismos.

c) Controles adecuados en los procedimientos para incurrir en
gastos y pagar los mismos, para la contabilizacidn de todos los
fondos, para recibir y depositar fondos y para controlar y
contabilizar la propiedad y otros activos, a los fines de que
se impida o dificulte la comisidon de irregularidades y que se
fijen responsabilidades por la violacidn de las mismas.

d) Controles eficaces en el uso de los fondos para que se utilicen
en los propdsitos autorizados.

e) Un sistema financiero adecuado que facilite la comparacidn
periddica entre los desembolsos y las cantidades presupuestadas
para cada subvencidn, de modo que le permita a las instituciones
participantes y a las agencias administradoras tener conoci-
miento del movimiento y del uso de fondos, cuando lo soliciten.

f) Libros de contabilidad que estén bien sustentados por documentacidn.

El ejecutivo de la institucidn o sus representantes autorizados seran responsa-
bles de la legalidad, exactitud, propiedad, necesidad y correccidon de todos

los gastos en que se incurran y de la autorizacién para el pago de los mismos,
y también de producir y someter todos los informes acreditativos de esos gastos
dentro del término de tiempo establecido.

La agencia administradora requerird de las agencias participantes y éstas a
su vez someteran a la Oficina de Presupuesto y Gerencia, aquellos informes
que le sean requeridos conforme a lo establecido en el tema de Seguimiento
del Desarrollo de Programas o Proyectos de esta Circular en el Apéndice N.
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Toda agencia administradora preparara y sometera un informe anual al Gobierno
Federal sobre el desarrollo de los programas subvencionados con fondos fede-
rales. El contenido de dichos informes serad elaborado a través de conversa-
ciones y de consultas sostenidas entre el Gobierno Federal y la agencia
administradora, segiin lo especifica la ley o reglas de los "Block Grants'".

La agencia administradora podrd requerir a las instituciones participantes,
de considerarlo necesario, un informe del estado de caja a los fines de
realizar una evaluacidn peribdica de la peticién de fondos y el uso de &stos,
para hacer ajustes correspondientes al plan financiero y gestionar con el
Gobierno Federal las autorizaciones requeridas, si aplican.

En igual forma las agencias administradoras podran requerir a las insti-
tuciones participantes, de considerarlo necesario, un informe con las
proyecciones de gastos para el afio de propuesta. De requerirse el mismo, se
sometera no mas tarde de 15 dias antes del comienzo del afio de propuesta.

La agencia administradora debe gestionar con el Gobierno Federal la autoriza-
cién correspondiente para el adelanto de fondos que sean necesarios para un
mes determinado. En el caso de que la institucidn participante necesite un
adelanto de fondos para un mes determinado, debe someter a la agencia admi-
nistradora una solicitud y justificacién explicando la razdn del adelanto.
Una vez la agencia administradora reciba dicha solicitud, evaluarda, anali-
zara y determinara la accidén a seguir con relacidn a la misma.

La agencia administradora le requerird a las instituciones participantes

que realicen la utilizacidn efectiva y correcta de los fondos federales para
evitar tener sobrantes de asignacidn de esos fondos al finalizar el ano de
propuestat/. Si una institucidén tiene sobrantes al cerrar el afio de
propuesta:

a) La agencia administradora determinarda la accidn a seguir de
acuerdo a lo establecido en la ley y reglas del 'block grant'.
En el caso en que el sobrante sea de una institucidn partici-
pante, &sta notificarda a la agencia administradora, quien le
orientari sobre la accidén a seguir.

b) Si la ley y/o reglas del "block grant" requiere alguna autorizacidn
federal para poder retener o utilizar el mismo en el afo de
propuesta, la agencia administradora debe efectuar el tramite
correspondiente con la agencia federal que otorga los fondos.
Previo a realizarse este tramite, la agencia administradora debe
contar con la informacidn concreta sobre el monto del sobrante
y el uso que se le dara al mismo.

En los casos en que el Gobierno Federal requiera a la agencia administradora
la devolucidn de fondos federales, dicha agencia debe efectuar los tramites
correspondientes con las instituciones participantes para llevar a cabo la
devolucidn de dichos fondos cuando aplique, y/o con los organismos centrales
concernidos.

Los sobrantes de asignacién de fondos federales, en este caso, representan
aquellos balances de fondos federales que al llegar la fecha de terminacidn del
afio de propuesta del "block grant", no han sido gastados ni debidamente obligados
o comprometidos o solicitados al Gobierno Federal.




APENDICE F

REVISION AL PLAN FINANCIERO APROBADO
POR EL GOBIERNO FEDERAL

Fn las normas expuestas se establecen las gulas que deben seguir las agencias
administradoras y las instituciones participantes para informar las desviaciones
al plan financiero aprobado por el Gobierno Federal y para solicitar la aproba-
cion de los cambios a dicho plan. El plan financiero se refiere al presupuesto o
a la expresidn financiera del "grant' aprobado por el Gobierno Federal, incluyendo

los fondos federales y estatales, para llevar a cabo los propdsitos del "grant'.

1.

La institucidn que cuente con los reglamentos y manuales emitidos por
la agencia cesionista federal para administrar los ''block grants", se
regira por lo que establecen los mismos y por estas normas para
efectuar cualquier cambio al plan financiero aprobado por el Gobierno
Federal.

La institucidn que no cuente con los reglamentos ni manuales federales
que establezcan normas para solicitar o efectuar cambios al plan finan-
ciero, debe solicitar cambios al plan financiero, con la justificacién
adecuada, cuando alguna situacidon extraordinaria motive el ajuste al
mismo por:

a) Cambios en el alcance u objetivo del programa o proyecto
en desarrollo.

b) Necesidad de fondos adicionales para completar el
programa o proyecto.

c¢) Transferencia de cantidades presupuestadas como costos
indirectos, para absorber los aumentos de costos
directos, especialmente en los casos en que se requiera
la aprobacion del Gobierno Federal.

d) Transferencia de fondos entre programas o 'block grants'.

e) Transferencia de fondos entre los siguientes dos tipos
de proyectos: construccifn, y no construccidn.

Toda agencia administradora evaluara, analizarid y determinard, si procede,
la. aprobacidn de las solicitudes radicadas por las instituciones parti-
cipantes, para efectuar ajustes al plan financiero, excepto en los casos
sefialados en la Norma Nim. 4 que sigue.

En los casos donde los cambios al presupuesto requieran la aproba-
cidn del Gobierno Federal, de acuerdo a la ley y/o reglamento del
"block grant', y si la agencia administradora encuentra justificadas las
razones para el ajuste al mismo, dicha agencia haria los tramites perti-
nentes con la agencia federal correspondiente.

La agencia administradora debe obtener la autorizacidn de la Oficina
de Presupuesto y Gerencia, previo a solicitar la aprobacidén al Gobiermno
Federal, de ser necesario, para todo cambio al plan financiero o.progra-

mitico que surja por una modificacidn al alcance u objetivo del programa

o proyecto en desarrollo.
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Los ajustes al presupuesto por transferencia de fondos entre
"block grants', cuando sea autorizado por su propia ley, podran
originarse por la agencia administradora, la cual deberad obtener
la aprobacidn de la Oficina de Presupuesto y Gerencia, previo a
solicitar la aprobacidn al Gobierno .Federal, de ser necesario. En
el caso de que la decisidn de la transferencia de fondos entre
"block grants" surja de la Oficina de Presupuesto y Gerencia, tal
determinacidon le seria informada a la agencia administradora para
que solicite la aprobacion del Gobierno Federal, de ser necesaria.

La agencia administradora podra delegar en las instituciones participantes
la autoridad para efectuar ajustes al presupuesto por efectos de transfe-
rencia entre partidas, excepto en los casos de partidas destinadas a
construcciodn.

Las instituciones gubernamentales cuyos fondos estdn bajo la custodia
del Departamento de Hacienda, que tengan que hacer ajustes al plan
financiero, se guiaran por lo siguiente:

a) Fn los casos donde la agencia administradora retenga la
autoridad para aprobar los cambios al plan, la institucidn
participante someterid a la misma, la solicitud de ajuste
al presupuesto con la justificacion adecuada. La agencia
administradora evaluard dicha solicitud y de encontrar
razones justificadas, y luego de aprobado el cambio por el
Gobierno Federal y la Oficina de Presupuesto y Gerencia,
cuando aplique, le notificari por escrito el resultado a
la institucidn participante para que proceda a realizar los
tramites pertinentes con los organismos centrales del
Gobierno.

b) En los casos donde la agencia administradora haya delegado
en las instituciones participantes la autoridad para efectuar
cambios al presupuesto, las mismas no tendran que someter los
documentos a la agencia administradora y procederan a realizar
los tramites correspondientes con los organismos centrales del
Gobierno.

c) En los casos donde el ajuste al presupuesto se origine en la
agencia administradora, &sta deberd referir los documentos
correspondientes a los organismos centrales del Gobierno.

En los casos (a), (b) y (c) anteriores, las instituciones
radicaran los documentos correspondientes en la Oficina de
Presupuesto y Gerencia y en el Departamento de Hacienda para
llevar a cabo el ajuste y la contabilizacidn de los fondos.

Al someter los documentos a estos organismos para las tran-
sacciones de cambio al presupuesto, la institucidn debe
incluir evidencia de que dicha transaccidén fue aprobada por
la agencia administradora y por el Gobierno Federal, cuando
aplique.
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Los municipios y los organismos gubernamentales que no tienen sus
fondos bajo la custodia del Departamento de Hacienda, asi como los
organismos no-gubernamentales, deben someter a la agencia adminis-
tradora, con la justificacidn adecuada, aquellos cambios al presu-
puesto para los cuales se requiera la aprobacidn y la intervencidn
de la misma. Dicha agencia administradora evaluard y analizari la
solicitud. De encontrar razones justificadas, y luego de aprobado
el cambio por el Gobierno Federal, cuando aplique, la agencia admi-
nistradora debe hacer los tramites correspondientes con la Oficina
de Presupuesto y Gerencia y el Departamento de Hacienda para el
ajuste y contabilizacidn de los fondos, de ser necesario. Ademis,
en estos casos debe enviarse a estos organismos evidencia de la
aprobacion del Gobierno Federal, cuando aplique.

La agencia administradora velard para que los cambios que se soli-
citen al presupuesto o al plan financiero, estén enmarcados dentro
de las prioridades y objetivos programidticos del Gobierno de
Puerto Rico. Adem3s, velarid para que los cambios al presupuesto
se hagan de acuerdo a lo autorizado por el Gobierno Federal en el
"Omnibus Budget Reconciliation Act of 1981" y en armonia con las
disposiciones especificas que establece la ley propia y el regla-
mento del "grant''.




A APENDICE G

INGRESOS DEL PROGRAMA

Por ingreso del programa se entenderd que es el ingreso bruto devengado por
una institucidn y que se obtiene como parte de actividades o transacciones
en proyectos o programas desarrollados con fondos federales en subvenciones
englobadas. Este ingreso puede ser derivado de, pero no limitado a:
estipendio por acceso a areas de estacionamiento, uso o alquiler de faci-
lidades o equipo, venta de propiedad mueble e inmueble, cuotas por servi-
cios, multas, derechos de patentes por inventos, derechos de publicacidn,
impuestos, tarifas por licencias, etc.

Cuando la institucidn participante tenga duda en cuanto a la aplicaciodn
de este término, consultarid con la agencia administradora, quien determinarid
la accidn a tomar; y si &sta alin tiene duda, consultard con la agencia
federal cesionista o con la Oficina de Presupuesto y Gerencia. Si se
consulta con la agencia federal, se enviari copia del documento con la con-
testacidn de dicha agencia o, si la consulta es mediante comunicacidn verbal,
se informara sobre la misma.

No se consideraran como ingresos del programa aquellos ingresos provenientes
de intereses ganados por fondos federales depositados en cuentas bancarias,
excepto cuando la ley o reglamento federal lo autorice. Estos intereses
deben reembolsarse por la agencia administradora a la agencia. federal que
provee los fondos a través del Departamento de Hacienda, excepto en aquellos
casos en que se haya acordado con el Gobierno Federal: (a) el reembolso
directo de estos fondos por parte de la institucidn participante; o

(b) retenerse por la institucidn.

Los ingresos provenientes de la venta de propiedad se consideraran ingresos
del programa de acuerdo a lo indicado mds adelante en el tema de Administracidn
y Control de Propiedad en el Apéndice J.

Toda institucidn que obtenga o interese obtener ingresos por tarifas, cuotas,
multas o por cualquier otro concepto cuya accidn estd relacionada con un
programa o proyecto subvencionado con fondos federales, debe asegurarse de
lo siguiente:

a) que. esta accidn est€@ autorizada por la ley y/o reglamento del
propio '"block grant''; y

b) que los conceptos por los cuales se obtienen dichos ingresos
estén en armonia con la politica, propdsitos y filosofia de
la ley y/o reglamento del "block grant".

Las instituciones podran considerar como ingresos del programa los ingresos
obtenidos por. derechos de inventor o de autor que resulten durante el desa-
rrollo de un programa subvencionado con fondos federales, excepto cuando se
establezca lo contrario por el Gobierno Federal en el 'grant agreement" o
por la agencia administradora, o cuando por efectos de un contrato previa-
mente establecido entre las partes envueltas, se disponga lo contrario.

El ingreso obtenido por cualquier institucibn durante el aflo econdmico federal
para el cual est& vigente el fondo en subvencidn englobada, y que se considere
como ingreso del programa:
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a) Debera ser utilizado para el logro de los objetivos que persigue el
programa para el cual se otorgd originalmente el fondo del '"grant'.

b) No podrd utilizarse para financiar la parte no sufragada con fondos
federales (pareo).

c¢) Deberia ser utilizado, a discresidn de la agencia administradora,
para:

1) aumentar los fondos destinados al programa o proyecto
federal; o

2) reducirle esa cantidad al costo totaldél programa para
obtener su costo neto, con el propdsito de que la agencia
federal pueda determinar a base del costo neto la cantidad
a aportar.

d) Deberia ser retenido por la institucidn participante, excepto en los
casos que la ley y/o reglamento federal disponga lo contrario, y la
agencia administradora asi lo informe a la institucidn participante.

Cuando la institucidn participante retenga los ingresos,
notificara el monto total de éstos a la agencia administradora
para que determine el uso de dichos ingresos, guiandose por lo
senalado en la letra (c) anterior.

e) Debera ser utilizado, mientras sea posible, previo a que se soliciten
fondos adicionales del "block grant'.

Toda institucidn que obtenga ingresos del programa esta obligada a: establecer
los controles gerenciales adecuados en los sistemas para la recaudacidn y
desembolso de los mismos; mantenerlos debidamente contabilizados; y mantener
archivados los documentos relacionados con las transacciones que se efectien
con estos ingresos, conforme al periodo prescrito en los reglamentos federales
vy en las normas incluidas en el tema de Administracidn de Documentos Piblicos
de esta Circular que aparece en el Apéndice K.

Los organismos gubernamentales a quienes le son aplicables las disposiciones
de la Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico y los reglamentos y las
circulares emitidas por el Departamento de Hacienda, deben regirse por las
mismas y, ademas, cumplir con estas normas para efectos de recibo, control,
contabilidad, etc. de los ingresos del programa. Los ingresos del programa
generados por estos organismos ingresaran en un fondo o cuenta especial en el

‘Departamento de Hacienda,

Los municipios y los organismos gubernamentales que no se rigen por la Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico ni por la reglamentacidn y circulares
del Departamento de Hacienda, asf como los organismos no-gubernamentales
podran utilizar sus propios sistemas para efectos del recibo, control, con-
tabilidad, etc. de los ingresos del programa, siguiendo las leyes, reglamentos
y/o procedimientos que les aplique, pero deben asegurarse de que los mismos
cumplen con los principios basicos de contabilidad generalmente aceptados y
que tienen los controles gerenciales necesarios para una administracidn sana
de estos ingresos.




APENDICE H

PRINCIPIOS DE COSTO

1. Para efectos de este tema, los siguientes términos se usaran con la acep-
cidn que se indica:

a) "Carta Circular A-87" - Se refiere a la Carta Circular promulgada
en julio de 1974 por la agencia federal conocida como Oficina de
Gerencia y Presupuesto, para establecer principios y estandares uni-
formes de costo aplicables a subvenciones y contratos con gobiernos
locales y/o estatales, a los fines de determinar la admisibilidad
(allowability) de los gastos. Esta Carta Circular enumera los cos—
tos admisibles y establece los mecanismos y procedimientos para su
identificacidn y revisidon. Ademds, clasifica los costos en tres

renglones b3sicos:
~ costos admisibles (allowable)

- costos admisibles con aprobacidn de la agencia federal que
provee los fondos

- costos no admisibles (unallowable)

b) "Costo admisible" - Aquel gasto que reiine las siguientes caracte-
risticas:

- estar relacionado con la subvencidn;

— ser razonable; y

- ser necesario para una administracidn eficiente y para el
desarrollo de la subvencidn o contrato en cuestidn.

c) "Costo total de la subvencidn federal" - costo compuesto por la
sumatoria de los costos admisibles:

- directos; e
- indirectos

d) "Costo directo" - Aquel que beneficia y puede identificarse directa-
mente con el programa para el cual se recibe el fondo federal en
subvencidn englobada.

e) "Costo indirecto" - Aquel que beneficia la subvencidn federal, pero
que no necesariamente tenga que identificarse con la misma, ya que
puede beneficiar, a la vez, otra (s) actividad (es) que se desarrolle
por la institucidn que reciba los fondos federales en subvenciones

englobadas.

2. Con el propdsito de reclamar costos indirectos y de negociarlos, todas las
instituciones aplicaran la Carta Circular A-87 en su totalidad. A tales
fines, se seguira el siguiente tramite:




a)

b)

Toda agencia administradora determinarad el total, el por ciento y

la procedencia de los costos indirectos que le reembolsaran a las
instituciones participantes, excepto cuando por ley, reglamento o
norma federal se disponga otra forma para realizar tal determinacidn
o se estipule lo contrario.

Toda agencia administradora analizarda las solicitudes que a tal
efecto radiquen las instituciones participantes y acordard con &stas,
mediante negociacidn, el reembolso por costos indirectos admisibles

a efectuarse con cargo a la subvencidn englobada que aplique.

3. Para la determinacidn de los costos admisibles, las instituciones se guia-
ran por lo siguiente: ‘

a)

b)

c)

d)

Los organismos estatales que se rigen por la Ley de Contabilidad del
Gobierno de Puerto Rico deben tomar como referencia continua dicha
ley y el indice de materias, reglamentos, circulares y manuales emi-
tidos por el Departamento de Hacienda.

Los organismos gubernamentales, que no se rigen por la Ley de Conta-
bilidad del Gobierno de Puerto Rico, y las instituciones privadas
utilizaran las disposiciones fiscales y contables segin se indiquen
en su base legal (leyes o articulos de incorporacidn), y en reglamen-
tos, normas, manuales y/o procedimientos internos.

Los municipios se regiran por la Ley Municipal y por los reglamentos,
normas, manuales y/o procedimientos internos.

Toda agencia administradora analizard lss propuestas de las institu-
ciones participantes y determinard cudles costos seran admisibles
para cargarse a la subvencidn consolidada que aplique.




APENDICE I

CIERRE DE PROGRAMAS

1. Para efectos de este tema, los términos se usaran con la acepcidén que

se indica a continuacidn:

"Cierre de Programa'

"Fecha de conclusion"

"Cancelacidn de la
ayuda federal"

"Suspensidon"

"Sobrantes de asignacidn
de fondos federales"

Proceso que se seguird por las insti-
tuciones que reciben fondos federales

en subvenciones englobadas, para fina-
lizar todas las acciones administrativas,
fiscales y toda la labor que conlleve

el desarrollo de los programas O Pro-—
yectos del "block grant', independiente-
mente de que sea por conclusidn, por
cancelacidn o por suspensidon de fondos
federales.

Fecha en que se finaliza todo el trabajo
en desarrollo con fondos federales en
subvenciones englobadas o fecha en que,
de acuerdo a lo establecido en el docu-
mento de aprobacidon de la propuesta o

en el documento suplementario o enmen-—
datorio, finaliza la ayuda federal.

Terminacidn de la asistencia federal, en
su totalidad o en parte, con anterioridad
a.la fecha de conclusidn por: '

a) terminacidn parcial o total de
los fondos por aquellas razones
que indique el Gobierno Federal,

b) terminacidn de la subvencidn
federal por acuerdo mutuo entre
los Gobiernos, y

¢) terminacidn definitiva de los
fondos por legislacidn federal.

Suspensidn temporera de la ayuda federal
hasta que la institucidn que reciba los
fondos instrumente la accidn correctiva
que exija el Gobierno Federal o la agencia
administradora o la institucidn del Go-
bierno Estatal que tenga la autoridad
delegada a tales efectos; o hasta que se
determine la fecha de terminacidn del
"erant'.

Representan aquellos balances de fondos
federales que al llegar a la fecha de
cancelacidén o de conclusidn de una sub-
vencién federal, no han sido gastados ni
debidamente obligados o comprometidos.
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La agencia administradora solicitarad al Gobierno Federal que se le
adelante cualquier reembolso por concepto de gastos permitidos e incu-
rridos, antes de que se proceda con la conclusidn o cancelacidn del

"slock grant'.

La agencia administradora se comunicara con el Gobierno Federal para los
arreglos necesarios en los casos.en que, al cierre de programas, haya
sobrantes de asignacidn de fondos federales—/y dicha agencia no esté
autorizada a retenerlos. Cuando sea necesario reembolsar fondos al
Cobierno Federal, la agencia administradora efectuard los tramites
correspondientes con las instituciones participantes que le aplique,

y/o con las agencias centralés concernidas para requerirle la devolu-
cidn de los sobrantes de asignacidn de fondos federales.

Fn los casos en que los fondos del "block grant' concluyan o se cancelen,
la agencia administradora 1levard a cabo las gestiones pertinentes con
el Cobierno Federal, con el propdsito de llegar a cualquier acuerdo nece-
sario relacionado con las propiedades adquiridas, en su totalidad o en
parte con fondos federales, o para llegar a un acuerdo con respecto a los
sobrantes de asignaciones de fondos federales, o para la devolucidn de

fondos por uso incorrecto, O para determinar los gastos que se comparti-
rén con el Gobierno Federal.

Fn los casos en que se concluya o cancele la subvencidon federal, la agen-
cia administradora requerird de las instituciones participantes un informe
que incluya todas las transacciones financieras y un recuento de la eje-
cucidn de los programas. La agencia administradora rendira los informes
requeridos por el Gobierno Federal.

Cuando se concluya o cancele la ayuda federal, la agencia administradora
se orientara con la agencia federal sobre los tradmites que se seguiran en

el proceso de cierre de programas Y, cuando sea necesario,. guiard la accidn
de las instituciones participantes a tales efectos.

la agencia administradora podra suspender, en todo o en parte, los fondos
federales en subvenciones englobadas a que tenga derecho una institucidn
participante si, probado el hecho, &sta no cumple con las disposiciones
de ley y del reglamento del "block grant"; si no cumple con los términos
y condiciones de la propuesta; si hace uso incorrecto de los fondos; si
esti financieramente inestable; o si emplean sistemas de gerencia que no
cumplen con estdndares y con normas aqui establecidos, etc.

En aquellos casos en que la agencia administradora entienda que la si-
tuacién o anomalfia identificada sea de tal magnitud que requiera la inter-
vencidn inmediata del Gobierno Federal, dicha agencia administradora, en
conversacidn con la agencia federal, determinard la accidn a seguir.

lj Fn este caso se refiere a aquellos balances de fondos federales que al

llegar a la fecha de cancelacidn o conclusidn no han sido gastados ni
debidamente obligados o comprometidos.
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Fn los casos anteriormente citados la agencia administradora le infor-

mard a la institucidn participante, inmediatamente y por escrito, sobre
la suspensidn y retencidn de dichos fondos hasta tanto se corrija la situa-

. - o - .. - - - - . -
cidn que da margen a tal accidn. Le notificara las anomalias identificadas
y le indicard el periodo de tiempo necesario para corregir las mismas.
Durante este término, la agencia administradora dard seguimiento a la labor
de mejoramiento de la institucidn correspondiente.

La agencia administradora referira copia de esta notificacidn a la Ofi-
cina de Presupuesto y Gerencia, al Departamento de Hacienda y a la agencia
federal que concede los fondos, y luego notificard a estos mismos organismos
sobre la correccidn de la falla una vez realizada y sobre la liberacidn de
la suspensidn de fondos.

Si dentro del término fijado, la institucidn participante no ha instrumen-
tado las medidas correctivas necesarias, la agencia administradora, en con-
versacidn con el Gobierno Federal, determinarid la accidén a seguir y lo noti-
ficarad a la institucidn participante correspondiente, al Departamento de
Hacienda y a la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

La Oficina de Presupuesto y Gerencia podrd, por aquellas razones justificadas
y comprobadas por intervenciones efectuadas, suspender en todo o en parte,

los fondos federales en subvenciones englobadas a que tiene derecho la agencia
administradora, y dar3d seguimiento para que dicha agencia corrija las anomalias
que originaron la suspensién de fondos en el término de tiempo fijado por la
referida Oficina. En el caso de que la Oficina de Presupuesto y Gerencia
determine que se suspendan los fondos a una institucidén participante, se noti-
ficara a la agencia administradora para que tome la accidn correspondiente,
incluyendo el seguimiento para la correccidén de la anomalia que ha dado mar-
gen a la suspensidn.

En cualquier caso, la Oficina de Presupuesto y Gerencia notificara sobre
la suspensidn al Departamento de Hacienda y al Gobierno Federal, y luego
deberd notificarles la correccidn de la falla y la liberacidn de la suspensidn
temporera de fondos.

En los casos en que el Gobierno Federal suspenda la ayuda federal, en todo o

en parte, la agencia administradora notificard a la Oficina de Presupuesto y
Gerencia y al Departamento de Hacienda tal decisidon. Ademds, debe tramitar

y acordar con el Gobierno Federal los pagos que éste realizarid a la misma por
aquellos costos apropiados y necesarios en que la agencia administradora y/o
las instituciones participantes deban razonablemente incurrir durante el periodo
de tiempo que dure la suspensidn de los fondos.

En los casos en que la suspensidn de fondos se efectlie por el Gobierno
Estatal, el tramite para el pago de estos costos se gestionard con el Gobierno
Federal, la Oficina de Presupuesto y Gerencia y el Departamento de Hacienda.

Las agencias administradoras deben, por razdén de cancelacidén o conclusion de
fondos federales, preparar un inventario fisico de todas las propiedades o

equipos adquiridos con estos fondos durante el desarrollo del programa o
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proyecto, e identificar aquellos cuyo' titulo de propiedad recae en el
Gobierno Federal. Para la preparacidon de este inventario, la agencia
administradora se basara en el total de la propiedad en existencia.

La agencia administradora o institucidn que tenga el registro control
de la propiedad adquirida con los fondos del '"block grant'" debe comparar
los resultados de todo inventario fisico contra ese registro para deter-
minar si existe alguna irregularidad, con el propdsito de tomar la accidn
correspondiente.

La agencia administradora determinarid el tramite correspondiente para
disponer de la propiedad (sea por venta, transferencia a otras agencias o
programas, etc.) guiidndose por lo establecido en esta circular en el tema
de "Administracidn y Control de la Propiedad", y le indicard a las insti-
tuciones participantes las acciones a tomar, cuando sea. pertinente, y luego
de-acordada la accidn con el Gobierno Federal, de ser necesario.

Las agencias administradoras y las instituciones participantes se haran
responsables de que toda la propiedad adquirida y de la que no se haya
dispuesto, se mantenga en lugar seguro para evitar la apropiacidn indebida
de la misma durante cualquier perIodo de suspensidn de fondos, o cuando se
tenga conocimiento de la conclusidn o cancelacidén de fondos federales.
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APENDICE J

ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA PROPIEDAD

1/
A. DEFINICIONES

1. '"Bien"

2. '"Bien fungible

3. "Encargado de
Propiedad"

4, MInventario fisico"

5. '"Inventario
perpetuo"

6. '"Propiedad"

7. "Propiedad
corporal"

8. '"Propiedad
excedente"

9. '"Propiedad
incorporal

Productos, materiales, equipo, maqui-
naria. La palabra es aplicable, en
general, a todo lo que pueda constituir
riqueza o fortuna.

Propiedad que se consume al ser usada.

Es aquel funcionario o empleado a quien
se le designa como delegado de la pro-
piedad de una institucidn.

Examen fisico parcial o total de la
propiedad en existencia, a determinada
fecha.

Sistema mediante el cual se lleva regis-
tro, en tarjeta o libro, de la entrada de
lo adquirido y de la salida (mediante
despacho, en el caso del almacén; o
mediante baja, en el caso de propiedad)
para determinar las existencias en cual-
quier fecha sin necesidad de practicar
un.inventario fisico.

Significa todos los bienes muebles o
inmuebles de relativa permanencia, adqui-
ridos por una institucidn que recibe
fondos federales en subvenciones englo-
badas, o que puedan adquirirse en el
futuro por compra, donacidn, por cesidn,
o por otro medio.

Toda propiedad con existencia fisica;
propiedad tangible.

Propiedad mueble bajo la jurisdiccidn de
una institucidén que recibe fondos federa-
les en subvenciones englobadas, que se

haya dado de baja por no ser de utilidad
debido a su deterioro fisico, o porque no
se requiera para el desarrollo de activi-
dades del "block grant'", o porque se haya
relevado a la institucidn de su custodia.

Propiedad que se concibe sblo por el enten-
dimiento y no tiene existencia fisica,
tales como: derechos hereditarios, servi-
dumbre, obligaciones, etc.

1/ Véase en Anexo I en este tema, tabla con equivalencias de té&rminos para la
clasificacidn de la propiedad del Gobierno Federal y la del Gobierno de P. R.



10. '"Propiedad
inmueble" .

11. '"Propiedad mueble"

12. '"Materiales"

13. "Equipo"

B. NORMAS ESPECIFICAS

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

Propiedad de relativa permanencia y valor,
susceptible a moverse de un . punto a.otro

por si o por fuerza o persona sin menos—

cabo de la cosa inmueble a que pueda estar
unido, y que pueda ser usada sin quebranta-
miento de la materia o deterioro del objeto.
Puede ser fungible o no; corporal o '
incorporal. Entre -otras, puede

incluirse, pero no limitarse a: medicinas,
comida; equipo de oficina; equipo y mate-
riales de construccidn; muebles; animales;
medios de transportacidn terrestre, mari-
tima y aérea; equipo y maquinaria de imprenta
o de reproduccidn; equipo y maquinaria re-
lacionados con el procedimiento de informa-
cidén electrdnica; equipo y materiales
escolares, médicos y cualquier otro equipo;
maquinaria o materiales necesarios para

el funcionamiento de la instituciodn.

Quedan especialmente excluidos de esta
propiedad, a pesar de ser bienes muebles,

los materiales de oficina y las piezas por
constituir éstos otra clase importante de %
propiedad.

Efectos, enseres o piezas, que ordinaria-
mente tienen corta vida, que al usarse
pierden su identidad o forman parte inte-
grante de otra propiedad; que su valor es
relativamente bajo y no pueden considerarse

como equipo o propiedad inmueble.

Articulos que constituyen bienes de una

naturaleza relativamente permanente, es

decir, que tienen una vida normal de mas
de 5 afios y estan en capacidad de usarse
repetidamente sin cambiar de naturaleza.
Adem3ds, el equipo se caracteriza por un

costo de unidad relativamente alto, que

generalmente excede los $50.

1. Las instituciones gubernamentales cuyos fondos estan bajo la custodia
del Departamento de Hacienda y los municipios, se regiran por lo dispuesto
por el Departamento de Hacienda para el control, contabilidad, custodia,
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cuidado, proteccidn, conservacidn, uso y disposicién de la propiedad,
y ademds, cumplirdn con las normas generales aqui establecidas.

En el caso de pérdida, dafioc o hurto de la propiedad, estas insti-
tuciones a través de la agencia administradora, notificaran inmedia-
tamente al Departamento de Justicia o a la agencia federal correspon-
diente (si &sta retiene el titulo de la propiedad afectada), para que
determinen la accidn a seguir.

Los organismos gubernamentales que no se rigen por las normas del
Departamento de Hacienda para la administracidn y control de la pro-
piedad asi como los organismos no-gubernamentales que adquieran
propiedad con fondos federales, en su totalidad o en parte, podran
utilizar los sistemas establecidos a tenor con las leyes y reglamentos
que les aplique. Ademads, deben cumplir con las normas generales
bajo este tema y con los requisitos siguientes:

a) Llevar correcta .y adecuadamente, y mantener al dfa, los regis-
tros de la propiedad de modo que faciliten la revisidn del
inventario perpetuo y la realizacidn de exd@menes o auditorias
de la misma en cualquier momento.

Estos registros deben proveer:
- descripcidn de la propiedad

- informacidn sobre la disposicidn de la propiedad,
cuando aplique, incluyendo, fecha, precio de venta
o método utilizado para determinar el valor de la
propiedad en el mercado, o baja por efecto de pér-
dida, transferencia, 'trade-in', etc.

- nimero de la propiedad indicada por el fabricante,
si aplica, nimero de propiedad asignado por la
institucidn y cualquier otro niimero que la identi-
fique.

- origen de los fondos con los cuales se adquirid
la propiedad.

- en quién recae el titulo de propiedad: si en el
Gobierno Estatal o.Federal

- fecha de adquisicidn o recibo de la propiedad

- por ciento de la participacidn federal en el
costo de la propiedad

- costo de adquisicidn

- localizacidn de la propiedad, uso que se le da y
condiciones fisicas de &sta
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b) Identificar claramente la propiedad cuyo titulo lo retiene el
Gobierno Federal.

¢) Realizar anualmente un inventario fisico de la propiedad adqui-
rida, total o parcialmente, con fondos federales. Los resultados
de este inventario deben. compararse con el récord de inventario
perpetuo de la referida propiedad. Toda institucidn estd obligada
a mantener al dia este récord. Cualquier diferencia se investi-
gard y se tomaradn las medidas necesarias para evitar que vuelva
a ocurrir.

En los casos de instituciones participantes, &stas enviaran
copia de dicho inventario. fisico a la agencia administradora,
quien analizard el mismo para determinar si existe alguna irregu-
laridad. En caso afirmativo, debe investigarse la situacidn y
tomarse las medidas necesarias para corregirlas.

d) Registrar, controlar, contabilizar y rotular la propiedad con
una clasificacidn adecuada y uniforme. El sistema para identi-
ficar la propiedad debe basarse en una numeracidn permanente
para cada bien mueble ordenada sucesivamente.

e) Establecer procedimientos adecuados. para el mantenimiento de la
propiedad con el fin de preservarla en buenas condiciones.

f) Establecer procedimientos adecuados para la disposicidn de la
propiedad en caso de venta, para la libre competencia de intere-
sados en la misma.

g) Mantener mecanismos adecuados en la custodia y seguridad de la
propiedad para prevenir la pérdida, dafio. o hurto de la misma y
para asignar responsabilidades en caso de que los hubiere.

Cuando haya pérdida, dafio o hurto de la propiedad, la institu-—
cidn a cargo de dicha propiedad debe hacer la investigaciodn
pertinente. En caso de que la situacidn surja en una institucidn
participante, copia . del informe de la investigacidn efectuada, se
enviaria a la agencia administradora para que determine la accidn
a seguir.

De considerarse necesario, la agencia administradora podra
efectuar investigacidn del caso. Si del andlisis del informe
radicado por la institucidn.participante y/o de la investigacidn
practicada por la agencia administradora se desprende que el dafo,
hurto o pérdida de la propiedad no fue justificada, se procedera
conforme a la norma nimero 3 de las Normas Generales de este tema
de Administracidn y Control de la Propiedad.

Si la propiedad pertenece al Gobierno Federal, se notificara
inmediatamente a la agencia federal correspondiente, a través de
la agencia administradora, para determinar la accidn a seguir.
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NORMAS GENERALES:

1..

El titulo de toda propiedad adquirida por una institucidn para el
desarrollo de un programa o proyecto federal, cuyo costo sea sufra-
gado total o parcialmente con fondos federales en subvenciones
englobadas, lo retendra el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico a través de la agencia administradora, excepto cuando
el Gobierno Federal determine lo contrario. 7Para efectos de esta
propiedad, la institucidn que tiene la misma serd responsable de
la contabilidad, del control, de la seguridad, de mejoras, de la
custodia, pago de licencias, patentes, seguro, arbitrios, cuando
sean necesarios, etc. La institucidn que distribuye los fondos
del "block grant' debe llevar para esta propiedad un registro con-
trol central.

Cuando la agencia federal cesionista determine retener el titulo
de la propiedad adquirida con fondos federales para alguna institu-
cidn, dicha propiedad estaria sujeta a las normas que a esos efectos
emita la agencia federal.

El jefe de la institucidn serd responsable de la custodia, contabi-
lidad, proteccidn, conservacidn, control, cuidado, uso y disposicidn
adecuada de toda propiedad que se adquiera con fondos federales, en
su totalidad o en parte, para lo cual designara al Encargado de Pro-
piedad, quien serd responsable ante el jefe de la institucidn, de
cumplir con estas normas y con la ley, reglas y/o normas federales
que apliquen.

La institucidén responsable responderd por el valor de cualquier
propiedad en caso de pérdida, hurto, deterioro indebido o irrazona-
ble o no justificado por falta de cuido, o por el uso impropio o no
autorizado.

Ninguna institucidn participante podra disponer de, o realizar tran-
saccidén alguna con la propiedad adquirida con fondos federales sin
solicitar la previa autorizacidn-a la.agencia administradora. En
los casos de cierre de programa, la institucidén participante debe
seguir las instrucciones de la agencia administradora y &sta debe
regirse por lo establecido en las normas del tema de Cierre de Pro-
gramas, que aparece en el Apéndice I.

La propiedad que una institucidn adquiera con fondos federales asigna-
dos a un programa, o que le sea donada o transferida por otra insti-
tucidn que también la haya adquirido con fondos federales, no se podra
considerar como pareo en especie o en género ("In-Kind"), excepto
cuando la agencia federal cesionista de los fondos, autorice lo
contrario.

Toda institucidn participante debe informar, de inmediato a la agencia
administradora sobre inventos o cualquier articulo patentizable y/o
sobre el derecho de autor sobre las mismas, que se produzcan durante
el desarrollo de programas subvencionados con fondos federales. La
agencia administradora determinard la accidn a seguir con respecto a




la disposicidn de los mismos, a menos que exista un contrato previa-
mente formalizado entre las partes envueltas, que establezca lo
contrario.

Toda institucidn utilizard la propiedad adquirida, total o parcial-
mente con fondos federales, para el programa o proyecto para el cual
se adquirid, mientras sea de utilidad para el desarrollo del mismo y
aunque se cancelen o concluyan los fondos federales. De lo contrario,
se procedera conforme a la norma niimero 8 que sigue.

Cuando la institucidn participante determine que la propiedad adquirida,
total o parcialmente con fondos federales, ya no es de utilidad para

el desarrollo del programa o proyecto para la cual se adquirid, lo
informara inmediatamente a la agencia administradora para que decida,

y determine sobre la disposicidn de la misma. A estos fines, la agencia
administradora se guiard por el reglamento federal aplicable al "block
grant" si este caso se contempla en el mismo. De lo contrario se
orientara por lo siguiente:

Si la propiedad fue adquirida totalmente con fondos federales, la
agencia administradora determinard la accidn a seguir respecto a dicha
propiedad, conforme al orden de prioridades siguiente:

a) Utilizar la propiedad en programas o proyectos auspiciados
por la misma agencia federal que otorgd los fondos para la
adquisicidn de la propiedad.

b) Utilizar la propiedad en otros programas o proyectos auspi-
ciados por otras agencias federales.

c¢) Utilizar la propiedad en programas o proyectos estatales no
auspiciados con fondos federales y cuyos objetivos sean simi-
lares o compatibles con el (los) programa (s) federal para
el cual la propiedad fue adquirida.

d) Vender propiedad

En el caso de que la propiedad se declare excedente y se
determine utilizarla conforme a lo senialado en la letra (c)
anterior, la agencia administradora la transferirada a la Admi-
nistracion de Servicios Generales para que . proceda a tenor con
la Ley Nim. 28 de 26 de marzo de 1979.

Si la propiedad fue adquirida parcialmente con fondos federales,
la agencia administradora autorizard la disposicidn de la propiedad
mediante venta.

En cualquier caso que se decida la venta de la propiedad, si
la institucidn que tiene la propiedad interesa retener la misma,
la agencia administradora podrid pasarle el titulo de propiedad,
si no lo retiene el Gobierno Federal. De pasarle el titulo de
propiedad a la institucidn participante, la misma debe compensar
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a la agencia administradora, conforme al valor de la propiedad

en el mercado, y por la cantidad equivalente al 7% de la aporta-

cidén que en fondos federales dicha agencia administradora hiciera

cuando originalmente fue adquirida. Esta cantidad se considerara
ingresos del programa de la agencia administradora.

Las instituciones a cargo de la propiedad que se pondr3a a la venta,
deben efectuar los tramites de venta siguiendo los procedimientos
adecuados establecidos a esos efectos. Las instituciones que se
rigen por las normas y los procedimientos de la Administracidn de
Servicios Generales seguirdn el tramite de venta establecido por esta
Administracion.

En caso de que la institucidn participante sea la que realice
el tramite de venta, la agencia administradora compensarad la misma,
con una cantidad razonable, por leos gastos incurridos en dichos
tramites. ‘

La institucidn participante reembolsaria a la agencia adminis-
tradora, con respecto al monto de la venta, la cantidad equivalente
al por ciento de la aportacidn (en fondos federales) del costo de
la propiedad cuando fue originalmente adquirida, menos la cantidad
razonable acordada previamente, como compensacidn por los tramites
de venta. La agencia administradora retendri esta cantidad como
ingreso del programa.

Los ingresos provenientes de la venta de la propiedad adquirida total
o parcialmente con fondos federales, si la venta estd autorizada por
la agencia administradora y/o por el Gobierno Federal, se consideraran
ingresos del programa siempre y cuando el motivo de la venta de la
propiedad no se deba a razones de cierre de programa.

En el caso en que los ingresos obtenidos por la venta de la
propiedad se consideren como ingresos del programa, la institucidn
utilizara los mismos conforme a las normas indicadas en el tema
de Ingresos del Programa de esta Circular en el Apéndice G.

Cuando la venta ‘de la propiedad se requiera por razdn de cierre
de programa, la institucidn procederi conforme a lo indicado en
el Tema de Cierre de Programa de esta Circular en el Apéndice I.

Toda propiedad poseida o adquirida con fondos federales bajo la juris-
diccidn de las instituciones, debe ser administrada y utilizada para
beneficio del programa federal y por ende del Pueblo de Puerto Rico,
con sujecidon a las limitaciones que impongan las leyes y los reglamen-—
tos federales y estatales. Queda prohibido, por lo tanto, el uso
no-oficial de bienes adquiridos con fondos federales, es decir, no

podran ser utilizados privadamente ni para otros fines que no sean
los del programa federal para los cuales fueron adquiridos, a menos
que exista autorizacidon de la agencia administradera o del Gobierno
Federal, cuando aplique.
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En el caso de que la agencia administradora tenga evidencia
de que una institucidn participante haga uso no-oficial de la
propiedad, dicha agencia podrad tomar la accidn siguiente:

a) requerirle la entrega de la propiedad si fue adquirida
totalmente con fondos federales; o

b) requerirle la devolucidn, con respecto al valor de la
propiedad en el mercado, de la cantidad equivalente al
7 de la aportacidn que en fondos federales la agencia
administradora hiciera cuando originalmente adquirid
la propiedad.



Equivalencia entre la clasificacidn de Propiedad
de’ "obierno Federal y la del Gobierno de P.R.

ANEXO 1
del APENDICE J

Clasificacidn de propiedad del Gobierno Federal

Equivalencia con la clasificacidn Estatal

1. Propiedad Real

Comprende terrenos, mejoras a terrenos, estructuras
P = . . :
fisicas, ademis de cualquier meJora1?dher1da al suelo,
excluyendo equipo o miquina mdvil.

1. Propiedad Inmueble

Comprende la tierra, edificios y otras construc-
ciones y mejoras adheridas al suelo, asi como todo
lo que estd unido a un inmueble de una manera fija
de suerte que no pueda separarse de &1, sin quebran-
tamiento de la materia o deterioro del objeto. 2/

2. Propiedad Personal

Incluye cualquier tipo de propiedad, excepto la
propiedad real (inmueble). Esta consiste en: 1/

a) Propiedad Tangible

Toda propiedad con existencia fisica (dos
tipos): 1/

ED Propiedad Personal no-perecedera:

Toda propiedad tangible con un
periodo de duracidn de mds de un afio
y costo de adquisicidn es de* ¢300.00
¢olares o mds por unidad.

é) Propiedad Personal perecedera:

Aquella propiedad tangible cuyo periodo
de duracidn es de menos de un afio y su
costo de adquisicidn es menor de $300.00

délares por unidad.

b) Propiedad No-Tangible

Incluye toda propiedad sin existencia fisica,
tales como patentes, invenciones o publicaciones,
etc. 1/

2. Propiedad Mueble

Es aquella propiedad de relativa permanencia y
vaolor que se pueda transportar de un punto a otro
sin menoscabo de la propiedad inmueble a que estu-
viere unida y que puede ser usada sin quebrantamiento
de la materia, o deterioro del objeto, como la maqui-
naria, los muebles, equipo de oficina y animales.
Quedan especificamente excluidos de &sta clase de
propiedad los materiales, suministros y piezas, que
constituye por si otra clase importante de propiedad
gubernamental. 2/

a) Propiedad Corporal

Toda propiedad con existencia fisica
(dos tipos):3/

g} Propiedad Corporal no fungible:

Es aquella propiedad que no se
consume al ser uso de ella.

%) Propiedad Corporal fungible

Toda propiedad, que por su natura-
leza, al hacer uso de eila, se consume. 3/

b) Propiedad Incorporal

Son aquellos casos que no se manifiestan a los
sentidos (sin existencia fisica) y cuya existencia
sblo se concibe por el entendimiento, tales como
derechos hereditarios, las servidumbre y obliga-
ciones. 3/

3. Propiedad Excedente

Se refiere a propiedad bajo el control de cualquier
agencia federal, que haya sido dada de bajo. por no ser
de mds utilidad o se haya relevado a la agencia parti-
cipante de su custodia. 1/

3. Propiedad Excedente 2/

Aquella propiedad mueble bajo la jurisdiccidn dg
cualquier agencia, que no se requiera para la de?lda
transaccidn de sus asuntos o no tiene ninguna uti-
lidad por su deterioro fisico.

F

Propiedad exenta

Es toda aquella propiedad personal tangible (mueble)
adquirida total o parcialmente con fondos federales, y
cuyo titulo de propiedad el Gobierno Federal haya cedido
a la institucidn participante. 1/

1/ Carta Circular A-102

2/ Reglamento Ndm. 11, Control y Contabilidad de la Propiedad.:

3/ Clasificacién de los Bienes
Seccidn 1021 - 1029
Titulo 31 de L.P.R.A.




APENDICE K

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

1. Toda agencia administradora e institucidn participante estd obligada a
retener, custodiar y conservar, por un periodo minimo de cinco afios, todo
registro, libro o cualquier documento de naturaleza administrativa, legal,
fiscal, cultural o informativo relacionado con las actividades o transac-—
ciones de programas sufragados total o parcialmente con fondos federales.
Las instituciones contratantes o subcontratantes, deben requerir de los
contratistas, la conservacidon y retencidn, por un término no menor de cinco
afios, de todos los registros o documentos relacionados con los servicios
contratados.

Este periodo de retencidn, podria variar por alguna de las siguientes
razones:

a) Si al finalizar el periodo de cinco afios no se hubiera efectuado
intervencidn alguna que cubra el desarrollo de actividades o
transacciones fiscales del programa o proyecto.

b) Cuando surja cualquier litigio, reclamacidn o auditoria y no se
haya resuelto, antes de expirar estos cinco afios. ‘

c) Cuando se disponga lo contrario por el reglamento que rige el
Programa de Administracidn de Documentos Piblicos en la institu-
cidn, en virtud de la Ley NGm. 5 de 8 de diciembre de 1955, segin
enmendada, asi como los suplementos al Reglamento 23 emitidos por
el Departamento de Hacienda para documentos fiscales.

d) En el caso de los documentos relacionados con la propiedad cuyo
titulo recae en el Gobierno Federal, el periodo de retencidn de
los documentos relativos a la misma, dependerad de las instruccio-
nes especificas que dicte la agencia federal cesionista.

2. El periodo de cinco. afios de conservacién de los documentos relacionados con
los "block grants'", comenzard a partir de la fecha en que:

. . . . ; : ; .. .

a) La institucidn rinda a la agencia administradora o a la agencia
federal cesionista, el informe anual sobre el estado financiero
de los fondos.

b) La institucidn rinda el Gltimo informe sobre el desarrollo de
actividades y uso de los fondos federales, en el caso en que haya
cierre de programas porque concluyan o se cancelen los fondos.

c) La institucidn disponga del equipo, o lo reemplace o lo transfiera
a otra institucidn.

d) Finalice la vigencia de un contrato, se hagan todos los pagos
correspondientes relacionados con el mismo y se termine con todos
los aspectos relativos al contrato que hubieran quedado pendientes.




e) Finalice el afio de propuesta en el cual se recauden los ingresos
del programa.

En los casos en que el Gobierno Federal requiera la transferencia de deter-
minados documentos para su custodia, por considerar que el valor de los
mismos requiere un periodo largo de retencidn, la agencia administradora
determinard con la agencia participante cudles de estos documentos deben
retenerse, debido al continuo uso de &stos para el manejo de los asuntos
del "block grant", y para evitar la duplicacidn de copias de documentos.
Ademds, la agencia administradora coordinard con el Gobierno Federal la
autorizacidn para retener los mismos.

Toda institucidn mantendrd todos los documentos, libros, papeles y regis-
tros adecuadamente archivados, de modo que permita en cualquier momento
localizar con facilidad los mismos para la preparacidn de inventarios,
informes financieros o para llevar a cabo cualquier auditoria, revisiodn

o comprobacidn de cuentas y operaciones por parte de las siguientes enti-
dades y/o funcionarios: el Contralor General Federal o Estatal, la agencia
federal cesionista o por cualquier representante autorizado por éstos, asi
como por firmas de auditores independientes contratadas para estos propd-
sitos por el Gobierno Federal o Estatal o-por. funcionarios de &stos.

Todo 'documento relacionado con fondos federales o que surja de la adminis-
tracién de dichos fondos, no debe ser destruido sin autorizacidn expresa
de la ley y reglamentos del "block grant" y sin que el jefe de la institu-
cidén lo haya determinado previamente en virtud de la Ley Nim. 5 de 8 de
diciembre de 1955, segiin enmendada, y los reglamentos emitidos en virtud
de esta Ley, considerando la aprobacidn o instruccién del Gobierno Federal,
si procede.

Todos los organismos gubernamentales y los municipios, para la determina-
cién del tiempo de conservacidén de documentos de utilidad administrativa,
legal, cultural o informativa, se regiran por estas normas y por lo esta-
blecido en el reglamento que rige la administracidon del Programa de Admi-
nistracidén de Documentos Péblicos en cada institucidn, en virtud de la Ley
Ném. 5 de 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada y los reglamentos dictados
de acuerdo a esta Ley. El periodo de conservacidn de documentos de natura-
leza fiscal o documentos necesarios para el examen y comprobacidn de tran-
sacciones y operaciones fiscales, se establecerid en virtud de lo dispuesto
por el Departamento de Hacienda mediante el Reglamento 23.




APENDICE L

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS NO-PROFESIONALES

A. DEFINICIONES

1. "Acto de apertura"

2. '"Bienes"

3. "Condiciones"

4. "Equipo"

5. "Especificaciones"

6. '"Fianza de cumplimiento

de contrato"

7. "Fianza para pago de
p pag
jornales"
8. "Garantia de
licitacidn"

Actividad en la que se procede a abrir,
en presencia de los asistentes intere-
sados en la subasta, cada uno de los
sobres de ofertas presentados.

Productos, materiales, equipo, maquinaria,
etc. La palabra es aplicable, en general,
a todo lo que puede constituir riqueza

o fortuna.

Términos bajo los cuales se interesa que
se entregue el suministro o bien, o se
preste el servicio solicitado.

Articulos que constituyen bienes de una
naturaleza relativamente permanente, es
decir, que tienen una vida normal de mis
de cinco anos y pueden usarse repetida-
mente sin cambiar de naturaleza o sufrir
deterioro. Ademds, el equipo se carac-
teriza por un costo de unidad relativa-
mente alto, que generalmente excede $50.

Conjunto de caracteristicas funcionales,
de estética y de calidad de los bienes,
obras o servicios no-profesionales
solicitados.

("performance bond'") Respaldo del licitador
con el cual le asegura a la institucidn el
fiel cumplimiento de los términos del con-
trato. Puede prestarse mediante seguro,
cheque certificado u otro instrumento
negociable aceptado por la institucidn.

("payment bond'") Depdsito efectuado por el
contratista para asegurar el salario reque-
rido por ley, de toda persona que trabaje
con éste o que le supla materiales, bajo
los términos y tiempo que dure el contrato
formalizado entre el contratista y la
institucidn participante.

Respaldo provisional que prestara un lici-
tador con el propdsito de asegurarle a la
institucién que habra de mantener su oferta
durante todo el procedimiento de la subasta.
Puede prestarse mediante seguro, cheque cer-
tificado u otro instrumento negociable acep-
tado por la institucidn.




10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

"Licitador"

"Materiales"

”Obra”

"Pliego de subasta"

"Registro de cotizaciones'

"Servicios no-profesionales'’

"Subasta"

"Suministro"

1

2 -

Toda persona natural o juridica que inte-
rese participar o participe en subastas,
presentando una proposicidén u oferta para
suministrar bienes, obras o servicios

no profesionales a una institucidn.

Efectos, enseres o piezas que ordinaria-
mente tienen corta vida, que al usarse
pierdan su identidad o pasan a formar
parte integrante de otra propiedad, que

su valor es relativamente bajo y que no
puede considerarse como equipo o propiedad
inmueble.

Cualquier trabajo de construccién, recons-
truccidén, alteracidén, ampliacidn, mejora,
reparacidn, conservacidon o mantenimiento

de cualquier estructura, sin limitarse a
edificaciones, que corresponden a funciones
prescritas por ley.

Grupo de documentos que se entregan a los
licitadores interesados en ofrecer ofertas
para una subasta, en los cuales se expresa
todo lo que se interesa adquirir, para
facilitar la preparacidén de las ofertas.

Documento que contiene el resumen de ofertas
de licitadores.

Servicios no personales en cuya prestacidn
entran factores adicionales al factor
humano.

Medio por el cual se requiere al mayor ni-
mero de licitadores que relnan los requi-
sitos establecidos. por la institucidn,

que ofrezcan precios y términos, conforme
a las especificaciones y condiciones soli-
citadas, a los fines de obtener mejores
bienes, suministros y servicios, a los
mejores precios y condiciones.

Cualquier equipo, impreso, material o
articulo de cualquier clase y descripcidn.




B.

NORMAS ESPECIEICAS

1.

Los organismos gubernamentales que se rigen por la ley, reglamentos y
normas de adquisicidn de la Administracidn de Servicios Generales
deben cumplir con los procedimientos de compra, atencidn de querellas,
etc., establecidos por esta Administracidn y con las normas generales
aqui estipuladas.

Los municipios, los organismos gubernamentales que no se rigen por

los reglamentos de adquisicidn de la Administracidn de Servicios Gene-
rales, y los organismos no-gubernamentales podrdn utilizar los proce-
dimientos de adquisicidn que tengan en vigor a tenor con la ley y
reglamentos que le sean aplicables. Estos deben asegurarse que
mediante dichos procedimientos cumplirin, como minimo, con las normas
generales bajo este tema y con los requerimientos procesales basicos
siguientes:

a. E1 tramite de adquisicidn deberid efectuarse sdlo por el Oficial
Comprador designado y autorizado en la institucidn por el eje-
cutivo de &sta. Este Oficial Comprador no podrd recibir nada
de lo adquirido con fondos federales para la institucidn, ni
podrad firmar el Informe de Recibo e Inspeccidn.

b. Iniciar el tradmite de adquisicidn con la hoja de requisicidn
debidamente llena y firmada por la persona autorizada. Esta
hoja de requisicidn debe contener una descripcidn detallada
de lo que se solicita adquirir; especificaciones que permitan
establecer competencia entre varios suplidores o marcas; tér-
minos de entrega; los servicios esenciales requeridos; condicio-
nes que se interesa que cumplan; y si se solicita alguna garan-
tfa del suplidor, indicar sus términos basicos, etc.

c. Llevar control adecuado del uso de los fondos federales para
adquisicidn.

d. Velar por la tramitacidn adecuada de los documentos relacionados
con el trdmite de adquisicidn, asi como mantener y custodiar el
expediente de cada adquisicidn con todos los documentos que
evidencien el proceso seguido, incluyendo, pero no limitado a:
la requisicidn; resumen de cotizaciones; orden de compra o
contrato; informe de garantia y fianza, cuando aplique; aviso
de adjudicacidn; copia de factura comprobante; copia de Informe
de Recibo e Inspeccidn; y base para la determinacidn del costo
o precio.

e. Efectuar tramite de adquisicidn mediante competencia, solici-
tando ofertas de precios o cotizaciones a varias firmas o com-
paiias comerciales o contratistas (exceptuando los casos que
mis adelante se especifican), mediante el tramite de subasta
informal o formal, dependiendo de la cuantia envuelta. Para
estos tipos de adquisicidn se establecen mas adelante, los
aspectos normativos aplicables.
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Indicar en la solicitud de oferta: especificaciones de lo que
se interesa adquirir o del servicio que se desea que se preste,
incluyendo caracteristicas minimas esenciales funcionales, de
calidad, etc., que lo identifiquen; 1los requisitos que debe
cumplir el suplidor; y las condiciones bajo las cuales se
interesa que se entregue o se preste el servicio solicitado.

Asegurar que a todo licitador se le exijan los mismos requisi-
tos, términos y condiciones para licitar, evitando asi el
discrimen y el favoritismo.

Seleccionar aquel licitador que en igualdad de términos y condi-
ciones, al comparar propuestas, ofrezca el precio mads bajo y que
tenga la mayor habilidad potencial de cumplir con las especifi-
caciones y condiciones establecidas en la solicitud de oferta.
En la evaluacién de la oferta del licitador se debera considerar,
entre otros aspectos: costo; cumplimiento cabal de los términos
indicados en la solicitud de oferta; integridad y reputacidn
comercial y pericia del licitador; experiencia probada de la
institucidn que demuestre habilidad del licitador para cumplir
con términos indicados en la solicitud de oferta; y los recursos
técnicos y fiscales del licitador.

Considerar en la evaluacidn de las ofertas, las especificaciones
y condiciones indicadas a todos los licitadores y no aquéllas que
pudieran o debieran haberse solicitado.

Rechazar ofertas sometidas por suplidores, cuando se considere
necesario para proteger los intereses del Gobierno, entre otras
razones, porque el licitador carece de responsabilidad; su

oferta es irrazonable; la naturaleza, calidad o descripcidn de
los suministros o servicios no-profesionales no cumplen con los
términos, condiciones y especificaciones de la subasta; etc.
Ademds, podran cancelar subastas u Ordenes de compra en protec-
cidn del interés p{iblico, cuando haya circunstancias extraordina-
rias y justificaci®n adecuada.

Notificar, con prontitud, al licitador agraciado y a los restan-
tes licitadores sobre la adjudicacidn de la subasta.

Enviar a la institucidn estatal que le distribuye los fondos
federales, copia del contrato u. orden de compra y del Informe
de Recibo e Inspeccidn de toda propiedad o equipo adquirido, en
su totalidad o en parte, con fondos federales.

Exigir y asegurar que el licitador cumpla real y eficazmente
con los requisitos necesarios para validar la contratacidn, y
tratar de que a un mismo licitador no se le exija en varias
ocasiones, el cumplimiento de iguales requisitos de forma, du-
rante un mismo periodo.

Exigir la prestacidn de garantias, fianzas y seguros que se
requieran de acuerdo al bien, obra o servicio a adquirirse o
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prestarse de acuerdo a lo indicado mds adelante en la norma
Nim. 9 de la Parte C de este tema para asegurar el cumplimiento
de la responsabilidad del contratista, de ser necesario.

Fn los casos donde se requieran seguros, &stos deben ser
provistos por compafiias debidamente reconocidas por el Estado

Libre Asociado para realizar operaciones en Puerto Rico.

Tipos de Compras

Para la adquisicidn se utilizard, ademds de los procedimientos
anteriormente sefialados, lo siguiente:

1) Subasta Informal

a) Se procederd a adquirir bienes o servicios no-
profesionales hasta $10,000 u obras de construccidn
y mejoras pliblicas hasta $40,000, mediante el proce-
dimiento de subasta informal, excepto en los casos en
que apliquen los procedimientos especiales de mercado
abierto.

b) Para cada una de las compras se requeriran, por lo
menos, tres cotizaciones las cuales deberdn incluirse
en el registro de cotizaciones.

c) En las compras mediante subasta informal que excedan
$5,000, debe haber constancia de las ofertas recibi-
das y de la notificacidn correspondiente a los licita-
dores sobre el suplidor agraciado.

2) Subasta Formal

a) Se procederd a adquirir mediante subasta formal, todo
bien, servicio u obra que exceda los limites estable-
cidos para subasta informal, excepto en el caso en
que se aplique algln procedimiento especial de mercado
abierto.

b) Para cada una de estas compras se solicitaradn ofertas
mediante anuncio de subasta. Se someterd@n pliegos de
subasta a los licitadores interesados.

¢) El anuncio de subasta se hard con suficiente tiempo
de anticipacidn a la celebracidn de la misma en un
periddico de circulacidn general en el Pais.,

d) Dos o mads licitadores deben estar dispuestos a parti-
cipar y competir en la subasta en igualdad de condicio-
nes.

e) Los licitadores sometera@n sus propuestas en sobre se-
1lado e identificadas con el nimero de la subasta,
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f) Todas las propuestas sometidas por los licitadores
en sobre sellado, se abriran piiblicamente en la
fecha, sitio y hora sefialada para llevar a cabo
la apertura de la subasta.

g) En el pliego de subasta se proveerd una descripcidn
completa, adecuada y especifica de lo que se inte-
resa adquirir.

h) Cuando se haya especificado al licitador, en la eva-
luacidn para determinar cuil oferta incluye el menor
precio, se considerardn: descuentos; costos de
transportacidn; costos de instalacidn, etc.

i) Cuando dos o mids licitadores hicieren oferta idénticas
en especificaciones, condiciones y precios, se soli-
citardn nuevos precios a los licitadores empatados.

j) Se rechazardn todas las propuestas de un licitador
si se comprueba que ha sometido mas de una, usando
nombres diferentes., |

3) Mercado Abierto o Compra sin Subasta

a) La compra sin subasta debe reducirse al minimo posible.
En los casos en que sea necesario se podrin tramitar
compras mediante procedimientos especiales sin compe-
tencia entre licitadores, es decir, sin subasta, si se
considera conveniente a los mejores intereses del pro-
grama y para el desarrollo de los objetivos del mismo, ;
independientemente de la cuantia envuelta y si se da
una de las circunstancias siguientes:

(1) Se requiere la entrega inmediata del suministro
o servicio no-profesional, debido a una emergen-
cia.

En aquellas compras consideradas de emergen-
cia seri necesario justificar la alegada emergen-
cia, explicando las razones que comprueben la
misma y las razones por las cuales debe obviarse
el requisito de subasta.

(2) Existe un solo suplidor o fuente de abasto.

(3) Hay incumplimiento de contrato y continfia la
necesidad de adquirir el bien, obra o servicio
no-profesional.

(4) Existe autorizacidn previa de la agencia federal
y/o agencia administradora del '"block grant"
para adquirir el bien, obra o servicio mediante
tramite sin competencia.
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(5) Después de requerir varias cotizaciones de
diferentes fuentes, se determina que la compe-
tencia es inadecuada.

(6) Despu€s de requerir cotizaciones, un solo supli-
dor interesado ofrece oferta para la subasta,
o0 no se presenta ninguna oferta y estid en peli-
gro de perderse la oportunidad para adquirir
los suministros o servicios no-profesionales
necesarios.

(7) Si la compra se realiza directamente al Gobierno
Federal, Estatal, Municipal o a otros gobiernos
extranjeros o entidades de fines no pecuniarios.

(8) Los precios estén regulados en virtud de ley, o
por reglamentos o decretos establecidos por una
autoridad gubernamental competente.

(9) Los suministros a adquirirse sean de naturaleza
especializada.

(10) Se desee comprar cierto tipo o marca en particular,

por el buen servicio rendido en la institucidn y
por la economia envuelta al mantener uniformidad
en unidades miltiples; o por la superioridad en

el tipo, calidad de servicio que se obtendrd en

la unidad a adquirirse y en su conservacidn,

basandose en experiencia probada de la institucidnm.

b) En los casos de compras sin subasta (mercado abierto) se

hari constar en el resumen de oferta, en forma detallada,
las razones por las cuales se hace desviacidn de la norma

de compra por subasta.

NORMAS GENERALES

1.

Toda agencia administradora e institucidn participante realizard trami-
tes de adquisicidn de bienes, obras, o servicios no-profesionales en
forma justa, eficiente, efectiva y econdmica. Las agencias se asegu-

- - . .. - . - g - -
raran que todo tramite de adquisicidn o contratacidn esté& en armonia
con los propbsitos y objetivos del programa para el cual se cred el
"block grant'. Al efectuar dichos tramites, las agencias se regiran
por estas normas y por las disposiciones legales, normas, reglamentos
y procedimientos existentes y que regulen esta actividad en la insti-
tucidn respectiva, en los casos en que aplique.

Toda institucidn, cumpliri con las restricciones y limitaciones
que le impone la ley del "block grant", relativas a la adquisicidn de
equipo, terrenos, facilidades fisicas, construccidn, etc. En aquellos
casos, en que la ley del '"block grant' disponga que las instituciones
que consideren necesario para el desarrollo de los programas, se les
exima de las restricciones legales de adquisicidn impuestas, podran
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solicitar del Gobierno Federal dispensas a dichas restricciones. En
estos casos se procederd como sigue:

a.

Toda agencia administradora e institucidn participante, al extender cual-
quier contrato sufragado con fondos federales o al emitir una orden de
compra para adquisicidn de obra, bien o servicio no-profesional, serd

Solicitud de dispensa conjuntamente con el plan de accidn

o propuesta. A estos fines, deben cumplirse con las normas
establecidas en el tema de Preparacidn y Evaluacidn de Pro-
puestas de esta Circular en el Apéndice C.

Solicitud de dispensa durante el desarrollo del plan de
accidn o propuesta.

iy

2)

Si es una institucidén participante la que interesa la
dispensa de la ley, debe someter a la agencia administra-
dora una solicitud y justificacidn explicando las circuns-
tancias extraordinarias que motiven se le exima de las
restricciones legales impuestas. La agencia adminstradora
evaluaria y analizard dicha solicitud y de encontrar razones
que la justifiquen, tramitard con el Gobierno Federal la
solicitud para su aprobacidn.

Si es la agencia administradora la que interesa la dispensa
de la ley, debe tramitar con el Gobierno Federal la solici-
tud para que se le exima de las restricciones de la ley del

"block grant'.

En los casos seflalados anteriormente en la letra (b

)

por conllevar revisidn al plan financiero, la agencia admi-

nistradora procederid conforme a lo establecido en esta

Circular en el tema de Revisidn al Plan Financiero aprobado

por el Gobierno Federal en el Apéndice F.

responsable de:

a.

Cumplir y velar por que se cumplan los términos, condiciones
especificaciones convenidas en el contrato o en la orden de
compra.

Cumplir y velar por que se cumplan las normas de adquisicidn
establecidas en esta Circular.

Formalizar contratos que cubran, en forma clara y completa,

y

todo lo relativo a las disposiciones contractuales que se indi-

can mas adelante en la norma nimero 8 de este tema.

Toda institucidn que lleve a cabo trdmites de adquisicidn de obras,
bienes o servicios no-profesionales sufragados con fondos federales en
subvenciones englobadas, atenderd, excepto las agencias del Gobierno que
se rigen por la Administracidn de Servicios Generales, cualquier plantea-

miento o querella que surja en relacidn con cualquier aspecto del proceso
de adquisicidén mediante subasta, que cubre desde el inicio hasta la adqui-
sicidén del bien o la entrega de la obra o el servicio obtenido de un

suplidor o contratista.

Los casos de violaciones a leyes o reglamentos
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deben referirse al organismo gubernamental con jurisdiccidn en el
caso, cuando aplique.

Toda agencia administradora o institucidn que distribuya fondos
federales a otra(s), debe establecer procedimientos de revisidn de
las decisiones tomadas por las agencias participantes que no se rigen
por la Administracidn de. Servicios Generales, en los casos de quere-
llas, planteamientos o apelaciones relacionadas con el trimite de
subasta sometidas por suplidores o contratistas. Los procedimientos
se limitaran a:

a. Atender solicitudes luego de haberse agotado los remedios admi-
nistrativos a nivel de la institucidn participante.

b. Atender violaciones a disposiciones legales o reglamentarias
estatales o federales a los fines de tomar la decisidn corres-
pondiente para salvaguardar los intereses del Gobierno, que
puede conllevar el referimiento del caso al organismo guberna-
mental con jurisdiccidn en el mismo.

Las solicitudes de atencidn. de querellas, planteamientos o
apelaciones deberdn efectuarse dentro de un periodo no mayor
de siete (7) dias después de la accidn de la agencia que da
margen a la misma.

Las agencias administradoras e instituciones participantes deben pro-
veer, en igualdad de condiciones dentro del marco de la libre compe-
tencia, la oportunidad a los comerciantes de negocios pequefios para
que se beneficien de la compra, contratos y subastas que aquellas
lleven a cabo. Dichas instituciones estableceradn las medidas necesa-
rias para fomentar la participacidn de estos negocios pequenios en las
transacciones comerciales que han de realizar.

En todas las transacciones de adquisicidn las instituciones se asegu-
rardn que las mismas se realicen correctamente, garantizando al m&ximo
la libre competencia a todos los licitadores o suplidores interesados.
Bajo ninguna circunstancia se tratard de restringir o eliminar la
libre competencia imponiendo entre otros:

a. requisitos irrazonables a las firmas o compaffas para poder
competir o cualificar, como por ejemplo, que sean compafiias
multinacionales;

b. préacticas no competitivas entre compafifas;
c. intereses conflictivos organizacionales;

d. cierto tipo o marca de equipo en particular, excepto en aquellos
casos en que la compra sea para adquirir algin aditamento o una
unidad adicional andloga al equipo ya comprado, por ser necesario
para el uso de la propiedad y de acuerdo a los propdsitos de su
original adquisicifn, o porque resulte mds econdmico, o porque
facilite servicios de reparacidn, etc.; y

e. requisitos innecesarios de garantia, fianza o experiencia.
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6. En los casos de contratos para proyectos u obras de construccidn 1
las instituciones deben calcular los costos mediante andlisis, tomando
en consideracidn el costo de materiales, mano de obra, etc., mas cual-
quier modificacidn al contrato que conlleve costos adicionales. Cual-
quier construccidn que genere gastos para la preparacidén de planos,
diseflo y costos de ingenieria como parte del proyecto total, el costo
razonable por estos tres conceptos se determinarad considerando la
complejidad, costo total del proyecto y otros elementos relevantes.
A estos fines se podrd considerar aquella informacidn sobre costos
razonables que provea el Colegio de Ingenieros u otros organismos
gubernamentales o privados.

En los casos de propiedad mueble no fungible (para efectos del
Gobierno Federal es la propiedad permanente personal, la cual excluye
la tierra, las edificaciones y las mejoras de éstas) el costo de adqui-
sicidn se refiere al costo de la unidad incluyendo el costo de modifi-
caciones, mejoras, aditamentos, accesorios o aparatos auxiliares nece-
sarios para que la propiedad pueda usarse de acuerdo a los propbsitos
originales. Otros cargos tales como el de instalacidn, trasportacidnm,
contribuciones y seguros de proteccidn durante acarreo, se pueden
incluir o excluir del costo de la unidad de adquisicidén dependiendo de
la préctica normal de la institucidn que lo adquiere y de si fue espe-
cificado en la solicitud de oferta.

7. Los contratos para la ejecucidn de obras y mejoras no se suscribirén
hasta tanto el contratista evidencie el pago de la pdliza correspon-
diente al Fondo del Seguro del Estado y haga entrega de la fianza pres-—
tada para el pago de jornales y materiales a utilizarse en la obra, asi
como de cualquier otra garantia exigida para asegurar el fiel cumpli-
miento del contrato.

8. Disposiciones Contractuales

a. Las agencias administradoras y las instituciones participantes
deben asegurarse de que los contratos de adquisicidn contendrin
clausulas, que cubran, entre otros, los aspectos siguientes:

1) Los remedios administrativos, contractuales o legales a
que estard sujeto el contratista, en casos de violacidn o
incumplimiento de los t&rminos del contrato.

2) Relacidn detallada de: 1la forma y manera en que se ha de
llevar a cabo la obra de mejora o ha de prestarse el servi-
cio; fecha exacta, y la forma y manera en que se requiere
la entrega del bien comprado o del servicio a prestarse;
condiciones bajo las cuales el contrato puede darse por
terminado ya sea por incumplimiento del mismo o por circuns-
tancias ajenas a la voluntad del contratista; especifica-
ciones del suministro o bien que se interesa que se entregue
o del servicio que se preste.

3) Los contratos en exceso de $10,000 délares deben contener
clidusulas requiriendo al contratista el cumplimiento de las

1/ E1 concepto de proyectos u obras de construccién incluird, pero no sera limitado a: reparaciones, reconstrucciones,

ampliaciones, mejoras, nuevas construcciones y estudios preliminares en etapas de planos o perspectivas.
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disposiciones de la Orden Ejecutiva Federal NGm. 11246
conocida como "Equal Employment Opportunity', y conforme
a los reglamentos del Departamento del Trabajo Federal.

4) Todos los contratos de construccidn o mejoras de facili-
dades deben contener cldusulas que requieran al contra-
tista cumplir con las disposiciones de las leyes federales
siguientes:

a) '"Copeland, Anti-Kickback Act'" (18-USC-874), segilin lo
establecen los reglamentos del Departamento del
Trabajo Federal. Esta ley prohibe a los contratistas,
retener u obligar a un trabajador a ceder parte de la
compensacidn a que tiene derecho por su labor.

b) '"Davis-Bacon Act' (40-USC-276a), complementadas con
los reglamentos del Departamento del Trabajo Federal,
que trata sobre el salario minimo que debe pagarse a
los obreros y mecdnicos de la construccidn. Esta ley
se aplicarfia a construcciones que excedan la cantidad
de $2,000.

c¢) '"Contract Work Hours and Safety Standars Act"
© (40-USC-330), complementada con los reglamentos del
Departamento del Trabajo Federal, que establece la
jornada regular y extra de trabajo, computo de sala-
rios, y los estdndares de seguridad que deben preva-
lecer en cualquier obra de construccidn. Esta ley
aplicaria a las construcciones que excedan de $2,500
en las cuales se emplean mecdnicos y obreros.

5) En las subastas de construccidn de obras plblicas se harid
constar que el licitador, y asi debe &ste certificarlo,
conoce las "Condiciones Generales para la Contratacidn de
Obras P@blicas y Otros Documentos Relacionados" 1/ aproba-
das el 27 de octubre de 1976, las cuales forman Eérte de
todo contrato o acuerdo formalizado por el Gobierno en
estos tipos de trabajos.

6) En los casos de contratos que envuelvan servicios de inves-—
tigacidn, desarrollo experimental o exploracidn, las
instituciones incluirdn una cldusula indicando quién
(Gobierno Federal, Estatal, autor, inventor, etc.) se
reserva los derechos de patentes o publicacidn sobre
cualquier descubrimiento o invento que surja como resul-
tado de los servicios prestados bajo contratacidn.

7) Todos los contratos deben incluir una disposicidn especi-
ficando, que tanto la agencia administradora estatal y los
organismos centrales del Gobierno del Estado Libre Asociado
como la agencia cesionista federal y el Contralor General
de los Estados Unidos o sus representantes autorizados, ten-
dran acceso a cualquier libro, documento, etc. relacionado

1/ Emitidas por el Departamento de Transportacién y Obras Plblicas.
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directamente con los contratos, con el propbsito de auditar
o examinar los mismos.

8) Las instituciones contratantes deberd@n incluir cliusulas
en los contratos, cuando la naturaleza del caso lo requiera,
que cubran aspectos relativos a los reglamentos o leyes
federales que tienen que ver con ''Clean Water Act"
(33 USC-1368) v con el "Environmental Protection Agency
(EPA) Regulations'" (40 CFR Part 15), las cuales prohiben
el uso de ciertas facilidades segin lo establece la EPA.

En adici®n, las agencias velaran para que los contra-
tistas cumplan con el plan de conservacidn de energia de
acuerdo a la ley federal "Energy Policy and Comservation
Act". (PL 94-143).

b. Las agencias administradoras podran solicitar a la Oficina de
Presupuesto y Gerencia, con la justificacidn correspondiente,
que se le exima de alguna de las condiciones o requisitos de
contratos sefialados anteriormente, de considerar que existen
circunstancias extraordinarias que motiven tal solicitud.

9. Requisitos de Garantia y Fianzas

a. Toda institucidn, al efectuar cualquier trZmite de adquisicidn
mediante subasta que conlleve la presentacidn de garantia y/o
fianzas por parte del licitador, deberid asegurarse en todo
momento de que los intereses del Gobierno estan adecuadamente
protegidos.

b. Al efectuar subastas por cantidades menores de $100,000 las
instituciones determinardn la garantia'y fianza que debe reque-
rirse a los licitadores, guidndose por lo siguiente:

1) La institucidn gubernamental que se rige por los reglamen-
tos y procedimientos de adquisicidn de la Administracidn de
Servicios Generales cumplird con lo establecido en el
reglamento de esta Administracidn a esos efectos y segln
el asunto de la subasta.

2) Los municipios e instituciones gubernamentales que no se
rigen por los reglamentos ni los procedimientos de la Admi-
nistracidn de Servicios Generales, asi como las instituciones
no-gubernamentales, aplicar@n los reglamentos, normas y pro-
cedimientos que regularmente utilizan para fijar las garantias
de licitacidn y fianzas de cumplimiento de contrato (perform-
ance bond) y, en caso que aplique, exigiran una fianza para
el pago de jornales y materiales (payment bond), asegurando
en todo caso que los intereses del Gobierno estan adecuada-
mente protegidos.

Independientemente del asunto de la subasta, la institu-
cidn deberd cumplir con los requisitos minimos, asegurindose
de que:
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a) la garantia de licitacidn que se determine no serd
menor de 57 del total de la subasta; y que

b) en el caso de contratos o sub-contratos para cons-
truccidn y mejoras pGblicas se requerird no menos
de 507 del total del contrato o sub-contrato.

c. En el caso de los municipios, en todo contrato de construccidn
o mejora pliblica se proveerd para la retencidn de un 107% de
cada pago parcial hasta que la obra se termine, la inspeccidn
sea aceptada por el municipio y hasta tanto el contratista
evidencie que estid relevado de toda obligacidn como patrono.=

d. En todo contrato que se exceda de $100,000 independientemente
del asunto de la subasta, la institucidn determinard la garantia
vy fianzas correspondientes, aseguradndose de que se cumpla con
los requisitos siguientes:

1) 1la garantia de licitacidn que se le impondrd a los licita-
dores que compiten en la subasta serd no menor de 5% del
precio de la subasta; y

2) al adjudicar la subasta y formalizar el contrato, se le
requerird al licitador agraciado prestar una fianza de
cumplimiento de contrato ('"Performance Bond"), y en los
casos que aplique, una fianza para pago de jornales y
materiales (''Payment Bond") cada una por una cantidad
equivalente al cien por ciento (1007%) del valor del
contrato.

e. Toda garantia de licitacidn y fianzas de cumplimiento y pago de
jornales se prestard en una de las formas siguientes:

- cheques certificados
— giros postales
- certificados de ahorro

- fianzas de seguros (''Bid Bond") expedidos por las
compafiias de seguros .autorizadas a hacer negocios
en Puerto Ricoj; o

- mediante cualquier otro instrumento negociable aceptado
por la institucidn.

f. Las garantias de licitacidn presentadas por los licitadores no
agraciados, les ser@n devueltas a sus legitimos duefios después
de notificarse la adjudicacidn de la subasta. Solamente en los
casos en que se haya impugnado la adjudicacidn, se retendrid la
del postor agraciado y la del impugnante, hasta que se formalice
el contrato.

1/ Disposicién de la Ley Nim. 146 del 18 de junio de 1980.
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Cuando se cancela alguna subasta, o no proceda la adjudicacidn
de la subasta o el otorgamiento del contrato, se devolverdn
todas las garantias.

El licitador agraciado podrd retirar su garantia de licitaci®dn
si pasados 15 dias desde la fecha en que se le notificd la
adjudicacidn a su favor, no se ha otorgado el contrato, excepto
en los casos en que medie una impugnacidn de la subasta.

La institucidn podrd ejecutar la garantia si transcurridos 10
dias de haberse citado al licitador agraciado, &ste no compare-
ciere para otorgar el contrato. Se ejecutard para que dicho
licitador responda por el exceso a lo cotizado por el licitador
a quien se le adjudique en segunda instancia.

10. (Cddigo de Etica

a.

Toda institucidn que realice tramites de adquisicidn de obra,
bienes y servicios sufragados con fondos federales en subvencio-
nes englobadas, establecerd guias para regir la conducta de los
funcionarios, empleados y agentes que intervengan en los mismos
y ademds, impondrid sanciones o medidas disciplinarias por viola-
ciones a las mismas. Estas guias proveer@n para que:

1) Ninguno de los funcionarios, empleados o agentes participe
en estos tramites, especialmente en la seleccidn del licita-
dor y en la supervisidn del cumplimiento de un contrato, si
hay conflicto de intereses real o aparente. Este conflicto
podrfa surgir cuando los siguientes relacionados puedan
tener intereses financieros o de otra indole respecto a la
firma, compania o licitador seleccionado:

- los funcionarios, empleados o agentes de la institucidn
- cualquier miembro de su familia inmediata
- sus padres

- una organizacidn que emplee a cualquiera de los arriba
indicados

2) Ninguno de los sefialados, a sabiendas o maliciosamente,
admita o pase por alto informacidn fraudulenta o engafiosa.

3) Ninguno de los indicados anteriormente ejerza influencia
alguna para que se adjudique una orden de compra o un con-
trato a determinado licitador,

4) Ninguno de dichos funcionarios, empleado o agentes preste o
solicite dinero o préstamo, o acepte regalos, favores o

cualquier cosa de valor monetario de parte de suplidor alguno

que estuviere proveyendo o interesado en proveer suministros
v/o servicios no-profesionales a la institucidn.




APENDICE M

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Los organismos gubernamentales que se rigen por la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico y por los procedimientos, reglamentos y
normas que dicta la Oficina Central de Administracidn de Personal (OCAP),
sean Administradores Individuales o no, deben cumplir con estas regula-
ciones y con las disposiciones federales, aplicables a la administracidn
del personal requerido para desarrollar programas o proyectos sufragados
con fondos federales. :

Los organismos gubernamentales que no se rigen por esta ley ni por lo es-
tablecido por OCAP, asi como los municipios y organismos no-gubernamentales,
podran utilizar sus propios sistemas de personal establecidos, a tenor con.
las leyes, reglamentos y/o procedimientos que les aplique. Ademds de cum-
plir con estas normas y con aquellas disposiciones legales y reglamenta-
ciones federales aplicables, deben cumplir con los requisitos minimos
siguientes:

- Publicar las oportunidades de empleo, con el propbsito de atraer
el mayor niimero de aspirantes.

- Garantizar que los aspirantes compitan en igualdad de condiciones
y sin discrimen por razones ajenas al mérito.

- Equidad en el proceso de seleccidn
~ Igual paga por igual trabajo

- Asegurarse de que el candidato a empleo reline las cualificaciones nece-
sarias para ocupar el puesto que se interesa cubrir.

Toda institucidn, al reclutar personal para ocupar puestos en programas Su-
fragados con fondos federales, orientard a la persona sobre todos los aspec-
tos relacionados con, pero no limitado a: tipo de nombramiento, duracidn

del nombramiento, beneficios marginales y procedencia de los fondos para

el pago de su sueldo.

Las instituciones no-gubernamentales, al reclutar personal, cumpliradn con
las disposiciones de las leyes y con las normas de salario minimo estatal
o federal aplicables.

Para la contratacidn de servicios profesionales y consultivos, los organis-—
mos gubernamenitales que se rigen por las. normas que dicta el Departamento

de Hacienda, la Oficina de Presupuesto y Gerencia, y la Oficina Central

de Administracidn de Personal, se guiardn por las disposiciones de las cartas
circulares que a:esos efectos emitan.estos organismos centrales del Gobierno.

Las restantes instituciones que desarrollen programas o proyectos con
fondos federales en subvenciones englobadas velardn para que las normas y
procedimientos que guian la contratacidon de este tipo de personal, pro-
picien el uso necesario, correcto y adecuado de los fondos y el logro de
una sana administracidn.




APENDICE N

NORMAS PARA EL SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
0 PROYECTOS LLEVADOS A CABO CON SUBVENCIONES CONSOLIDADAS

La Oficina de Presupuesto y Gerencia dara seguimiento a las agencias admi-
nistradoras sobre el desarrollo de los programas o proyectos para asegurarse de
que se cumple con los objetivos y metas, en té&rminos programaticos y fis-
cales, seglin lo acordado en la propuesta aprobada.

Las agencias administradoras daran seguimiento al desarrollo de los programas
o proyectos llevados a cabo por las instituciones participantes, para ase-
gurarse de que se cumple con lo establecido en la propuesta aprobada.
Las agencias administradoras someterdn a la Oficina de Presupuesto y Gerencia
un informe semestral sobre el desarrollo de los programas o proyectos. El
informe a someterse debera contener la informacidén siguiente:

a. nombre de la agencia administradora;

nombre de la subvencidn consolidada;

periodo de vigencia de la subvencidn

programa o proyecto; y

periodo . de tiempo que cubre el informe.

b. Resultados logrados durante el desarrollo de los programas o proyec-—
tos y una comparacidn de dichos resultados con las metas, objetivos
y actividades .que originalmente se establecieron en la propuesta
aprobada. (Las metas deben ser cuantificadas hasta donde sea posible
y se debe establecer el tiempo .necesario para su realizacidn).

c. Desviaciones, problemas o.condiciones adversas que afectan la habi-
lidad para alcanzar los. objetivos y metas de las subvenciones conso-
lidadas y la ejecucidn de las mismas en el tiempo fijado.

Esto se acompafara con una explicacidn de las acciones tomadas o
contempladas para corregir cualquier desviacidn, y se indicara
cualquier necesidad de ayuda federal o estatal para resolver la
situacidn.

d. Desglose de:

- desembolsos .y obligaciones acumuladas hasta el semestre anterior
al que se informa;

- desembolso y obligaciones incurridas durante el semestre que
se informa; y

- balance de fondos disponibles para el restante periodo de vigen-
cia de la subvencidn consolidada.



La informacidn debe ser presentada tal y como figura en la propuesta
aprobada. Esto es, por programa, proyecto, subprograma y objetos

de gasto. Si existiesen desviaciones entre el .gasto incurrido y la
proyeccidon de gastos en la propuesta, se explicard la razon por la
que &sto ocurre.

e. Mejoras Permanentes

municipio, nombre y descripcidn breve de cada proyecto;

— costo total de cada proyecto a la fecha que se emite el informe,
desglosado por origen de recursos;

- inversidn total acumulada en cada proyecto hasta el semestre
anterior al que se informa;

- inversidn total incurrida en cada proyecto en el semestre que
se informa, desglosada por origen de recursos; y

- status de cada proyecto .y observaciones al respecto.

Para facilitar el envio de la informacidn se incluyen los siguientes
formularios:

- OPG-15 "Informe Semestral de Seguimiento para la Evaluacidn de
los Programas Financiados con Fondos Provenientes de Subven-
ciones Consolidadas'". ('"Block Grants').

- OPG-16 "Informe Semestral de Desembolsos y Obligaciones por
Partida de Asignacidn para Subvenciones Consolidadas".
("Block Grants").

- OPG-17 "Informe Semestral de Seguimiento de Desembolsos. y Obli-
gaciones. por Partidas de Asignacidn con cargo a sobrantes de
Asignacidn (Carry-Over) en Subvenciones Consolidadas''.

- OPG-18 "Informe Semestral de Seguimiento de Mejoras Permanentes
para Subvenciones. Consolidadas".

Las agencias administradoras rendiran a las entidades. federales correspon-
dientes, aquellos informes que le son requeridos mediante ley o reglamen-—
tacidn federal que sean aplicables a las Subvenciones Consolidadas que
administran. Copia de dichos informes seran sometidos a la Oficina de
Presupuesto y Gerencia y enviados simultaneamente a las entidades federales.
Los mismos estaran disponibles a la ciudadania o agencias piblicas en caso
de que éstas lo requieran.

El personal técnico y directivo de la Oficina de Presupuesto y Gerencia se
comunicara con las agencias administradoras, mediante visitas o llamadas
telefdonicas en caso de que sea necesario, para ampliar y clarificar la
informacidn que sometan las agencias a través de los informes de seguimiento.




APENDICE O

NORMAS PARA LAS AUDITORIAS DE PROGRAMAS O PROYECTOS
DESARROLLADOS CON LAS SUBVENCIONES ENGLOBADAS

1. Las agencias administradoras de las subvenciones consolidadas ('"block grants')
son responsables de que se lleven a cabo auditorias financieras y de cumpli-
miento sobre el uso de los fondos aprobados.

2. Los requisitos de estas auditorfas estdn contenidos en la legislacidn que
autoriza cada subvenci®n consolidada en particular y/o en la reglamentacidn
que les aplica. Estos requisitos pueden variar de una subvencidn a otra,
pero aplican a todas las subvenciones las disposiciones que se incluyen a
continuacion:

a. Las auditorfas que se realicen seran de tipo financiero y de
cumplimiento.

b. Las auditorfas seran realizadas por firmas de auditores inde-
pendientes, con una frecuencia anual o bianual, segin lo
establecido en la legislacidn y reglamentacidn aplicable a cada
subvencidn consolidada en particular.

c. Las auditorfas serdn realizadas en armonia con los principios de
contabilidad generalmente aceptados, de acuerdo con las Normas de
Auditorfa de Organizaciones, Programas, Actividades y Funciones
Gubernamentales de la Contralorfa de los Estados Unidos de Norte-
américa 1/ y de conformidad con los requisitos de cumplimiento
dictados por la Oficina Federal de Gerencia y Presupuesto.

3. Las agencias administradoras tienen la alternativa de efectuar las auditorias
de la forma siguiente:

. P ; .~ .
a. Una auditoria individual para cdda subvencién consolidada.

b. Una auditorfa que incluya a dos o mas de las subvenciones
consolidadas bajo su responsabilidad.

c. Una auditoria seglin lo establecido en el Apéndice P (Single
Audit Concept) de la Carta Circular A-102 de la Oficina
Federal de Gerencia y Presupuesto.

4. Las agencias administradoras serdn responsables de determinar si llevan a cabo
tanto sus propias auditorias como las de las agencias participantes, o si
delegan en esta Gltimas la realizaci®n de sus respectivas auditorias. Ademis,
deberdn determinar quién cubriri el costo de las auditorias. Esta asunto debe
ser estipulado como parte del contrato entre ambos organismos.

5. Las agencias administradoras prepararan los planes de auditorias para sus res-
pectivas subvenciones consolidadas, los cuales serdn sometidos a la Oficina de
Presupuesto y Gerencia, la que a su vez, enviari los mismos al organismo federal
correspondiente,

1/ "Standards for Audits of Govermmental Organization, Programs,
Activities and Functions (Yellow Book)'.
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Para facilitar a los organismos locales cumplir con este requisito,
la Oficina de Presupuesto y Gerencia ha preparado un Plan Modelo para las
auditorias de fondos federales concedidos mediante subvenciones consolidadas
("block grants"). E1 mismo contiene los requisitos de las auditorias y las
guias para la contratacidn de los servicios de auditoria y para la prepara-
cion de los informes. Se incluye como anejo el mencionado Plan Modelo.

El Contralor General de los Estados Unidos y las agencias federales podran
llevar a cabo auditorfas y las investigaciones que consideren convenientes,
con el propdsito de evaluar si los gastos de los fondos otorgados mediante
subvenciones consolidadas se realizan en armonia con las leyes y reglamentos
aplicables.

Las firmas de auditores que realizan las auditorfias son responsables de enviar
copia del informe de dicha auditoria a los organismos pertinentes del Gobierno
Federal, dentro del periodo de tiempo que se estipula a cada subvencidn conso-
lidada. Copia del informe de auditorfa serd enviado a la Oficina de Presupuesto
y Gerencia. Si se requiere, las agencia administradora hari accesible la copia
del informe al sector legislativo y a la inspeccidn, en aquellos casos que lo
dispone la ley o el reglamento aplicable.
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