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CAPITULO I — ALCANCE Y DEFINICIONES

Seccion 1: Titulo

Este Reglamento se conocera como el *'Reglamento para la Administracion

Municipal de 2016"".

Seccibn 2: Base Legal

Este Reglamento se adopta en virtud del Capitulo 19 de la Ley Ndmero 81-
1991, segun enmendada, conocida como **Ley de Municipios Auténomos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico de 1991"" y por mandato de la Seccién 3.2 de la Ley
NUmero 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como *‘Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico".

Seccién 3: Proposito

El proposito de este Reglamento es establecer normas y guias administrativas
dirigidas a promover la eficiencia, la uniformidad y un buen gobierno municipal.
Ademas, proveera a los municipios sistemas y procedimientos basado en técnicas
modernas de administracion pablica y en los principios de contabilidad generalmente

aceptados, de manera que estos alcancen un mayor grado de autonomia.

Seccién 4: Aplicabilidad e Interpretacion

Este Reglamento es aplicable a todos los municipios de Puerto Rico y a los
que en lo sucesivo fueren creados de acuerdo con las disposiciones de la Constitucion

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, excepto en aquellas disposiciones que



claramente expresen lo contrario. Sin embargo, no se aplicara en los casos en que
alguna ley especial contenga disposiciones contrarias a las aqui especificadas.

La Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales seré responsable de la
interpretacion y aplicacion de este Reglamento y se interpretara liberalmente,
considerando siempre que su fin es velar por la sana administracion publica y la
agilizacion de los servicios a los ciudadanos. Toda carta o circular promulgada o
aprobada por esta Oficina, en virtud de los poderes que la Ley le confiere, tendré la
misma fuerza legal que las disposiciones de este Reglamento y su cumplimiento sera
obligatorio para todos los funcionarios y empleados municipales.

De igual manera, serd obligatorio para los funcionarios y empleados
municipales cumplir con las reglas que en virtud de este Reglamento promulgue el
Alcalde, de acuerdo con las facultades que le imparte la Ley, siempre que no estén en

conflicto con cualquier otra ley, ordenanza o con este Reglamento.

Seccién 5: Términos y Frases

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

femenino.

Seccion 6: Definiciones

A los fines de este Reglamento, los siguientes términos y frases tendran los
significados que a continuacion se expresan:
Q) Actividad - Es un segmento de un programa o subprograma, que comprende

operaciones relacionadas que no tienen la magnitud de un programa o



2
3)

(4)

©)

(6)

()

(8)

subprograma.
Alcalde - Primer Ejecutivo del Gobierno Municipal.

Afio Econdmico o Fiscal - Periodo comprendido entre el primero de julio de

cualquier afio natural y el 30 de junio del afio natural siguiente, ambos
inclusive.

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

Auditor Externo - Contador Publico Autorizado o sociedad con licencia del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, [de aqui en adelante ambos

denominados firma].

Auditor Interno - Funcionario Municipal encargado de asesorar al Alcalde en
materia de procedimientos fiscales y operacionales.  Asiste en el
mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y
eficiencia de los mismos y en cumplimiento con las leyes, ordenanzas,
resoluciones y reglamentos aplicables.

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

Certificado de Elegibilidad - Certificacion expedida por la Administracion de

Servicios Generales a favor de un licitador, en la cual se acredita su

cumplimiento con los requisitos necesarios para pertenecer al Registro Unico



©)
(10)

11)

(12)

de Licitadores de dicha agencia.

Comisionado - Comisionado de Asuntos Municipales.

Contrato - Pacto otorgado, mediante un negocio juridico en el que las partes
se obligan por escrito a dar alguna cosa, en hacer o dejar de hacer determinado
acto, en relacion a un objeto cierto, materia del contrato y en virtud de la causa
que se establezca.

Cuenta - Combinacion de cddigos, segun el Esquema de Cuentas de la
OCAM, utilizados para registrar el presupuesto y las entradas contables del
Sistema de Contabilidad Financiero. Incluye el fondo, departamento,
programa, subprograma, actividad y cuenta.

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

programas municipales con fin publico.



(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

Empleado Municipal - Persona que ocupe un puesto y empleo en el gobierno

municipal que no esté investido de parte de la soberania del gobierno
municipal y comprende los empleados regulares, irregulares, de confianza,
empleados con nombramientos transitorios y los que estan en periodo
probatorio.

Encargado de la Propiedad Municipal - Seré el encargado de recibir, custodiar

y entregar la propiedad mueble e inmueble del municipio.

Entidades - Incluye la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales, los
municipios, la Junta de Subastas Municipal, las firmas de auditoria y/o
auditores individuales externos.

Fianza de Ejecucién (“Performance Bond”) — Garantia prestada por el

licitador en una Subasta, para asegurar el cumplimento de la obligacion que
pudiera contraer, mediante dinero o a través de compafiias fiadoras
autorizadas legalmente a hacer negocios en Puerto Rico.

Fianza de Licitacion (“Bid Bond”) — Garantia provisional prestada por el

licitador en una Subasta, mediante dinero o a través de compafiias fiadoras
autorizadas legalmente a hacer negocios en Puerto Rico, con el propésito de
asegurar que habra de sostener la oferta establecida en su pliego de
proposicion, durante todo el proceso de la subasta y la posible contratacion.

Firma - Comprende los auditores externos individuales asi como compafiias
de auditores externos con licencia para ejercer la contabilidad publica en
Puerto Rico, que cumplan con los requisitos de este Reglamento y la

legislacion aplicable.



(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

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

Fondo Especial - Es aquel ingreso que tiene un propdsito especifico, y no

forma parte del presupuesto funcional. En este fondo se contabiliza el
producto de fuentes especificas de ingresos, los cuales son legalmente
restringidos para gastarse en un propdsito especifico. Incluye los Fondos
Federales y las Resoluciones Conjuntas de la Asamblea Legislativa.

Fondo General - Se compone de aquellos ingresos que dan base para la

preparacion del presupuesto operacional de los municipios. Se utiliza para
contabilizar todos los recursos financieros, excepto aquellos fondos
especiales.

Fondos Publicos Municipales - Dineros o cualquier valor recibido que deban

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

Funcionario Municipal - Persona que ocupe un cargo publico electivo a nivel

municipal (Alcalde y Legisladores Municipales), el Secretario de la
Legislatura Municipal, los directores de las unidades administrativas de la
Rama Ejecutiva Municipal, entre otros.

GAAP - "Generally Accepted Accounting Principles” (Principios de



(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

Contabilidad Generalmente Aceptados)
GASB - "Governmental Accounting Standard Board” (Junta de Normas de
Contabilidad Gubernamental)

Gasto Excesivo - Gasto por articulos, suministros o servicios cuyos precios

cotizados sean mayores que aquellos que normalmente se cotizan en el
mercado en el momento de la adquisicion o compra de los mismos o cuando
exista un producto sustituto méas barato e igualmente durable, que pueda servir
para el mismo fin con igual resultado o efectividad.

Gasto Extravagante - Gastos fuera de orden y de lo comun, contra razén, ley

0 costumbre, que no se ajuste a las normas de utilidad y austeridad del

momento.

Gasto Innecesario - Gasto por materiales o servicios que no son indispensables
0 necesarios para que el municipio pueda desempefiar las funciones que por
ley se le han encomendado.

IVU - Impuesto sobre Ventas y Usos.

Junta de Subastas (Junta) - Junta constituida en cada municipio, con la

responsabilidad principal de adjudicar las subastas de compras de bienes y
servicios del municipio.

Legislatura Municipal - Cuerpo con funciones legislativas sobre los asuntos

municipales.
Ley - Significard la Ley Num. 81-1991, segun enmendada, conocida como
"Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de

1991".



(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

(39)

(40)

(41)

Licitador — Persona natural o juridica que presenta una oferta en una Subasta.
Municipio - Demarcacion geogréafica con todos sus barrios que tiene nombre
particular y esta regida por un gobierno local compuesto de un Poder
Legislativo y un Poder Ejecutivo.

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

Obra - Incluye cualquier trabajo de construccion, instalacion, alteracion,
ampliacion, mejora, reparacion, excavacion, conservaciéon o mantenimiento
de cualquier estructura o superficie.

Oficial Pagador Especial - Funcionario o empleado municipal al cual se le han

delegado las funciones de efectuar aquellos desembolsos municipales que se
le autoricen.
Oficina - significara la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.

Orden de Cambio — Documento oficial que autoriza las modificaciones en las

adquisiciones, obras o servicios acordados en 6rdenes de compra o contratos.

Orden de Compra — Documento oficial emitido por el Municipio para solicitar

cualquier equipo, materiales, articulos, suministros, servicios u obra.

Orden Ejecutiva - Orden, directriz o mandato, emitida por el Alcalde, sobre

asuntos que la Ley le ha facultado a ejercer su discrecion, sin necesitar la
autorizacion de la Legislatura Municipal. También es conocida como una

Resolucion del Alcalde.



(42)

(43)

(44)

(45)

(46)

(47)

(48)

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

Plan de Accion Correctiva - Plan de trabajo que debe presentar el municipio

objeto de una auditoria y/o monitoria, donde especificard las medidas
correctivas que ha tomado o tomaré a fin de cumplir con las recomendaciones
hechas.

Pliego de Especificaciones - Conjunto de caracteristicas fisicas, funcionales y

de calidad de los articulos, materiales y equipo que se interesa adquirir o de
las obras, mejoras y servicios requeridos por el Municipio en una Subasta.

Pliego de Proposiciones - Oferta presentada por escrito, por un licitador en

respuesta a las especificaciones solicitadas por el Municipio en una Subasta,
acompaiada de los documentos y certificaciones requeridas.

Precio Razonable - Precio regulado por el Departamento de Asuntos del

Consumidor o de no estar regulado, es el precio que de ordinario se paga por
un bien o servicio en el mercado.

Presidente de la Legislatura Municipal - Ejerce las funciones propias de jefe

administrativo de la Legislatura Municipal y en tal capacidad dirige y
supervisa las actividades y transacciones del cuerpo legislativo y de la
secretaria de ésta.

Presupuesto - El plan de las operaciones de los distintos programas, el cual
comprende un estimado de los gastos propuestos para un periodo de tiempo

determinado y los recursos e ingresos estimados para financiarlos.



(49)

(50)

(51)

(52)

(53)

(54)

(55)

(56)

Presupuesto por Programas - Es un presupuesto en el cual los gastos estan

basados primordialmente en metas y programas de trabajo.

Proceso Presupuestario - Es el proceso que se sigue en la formulacion,

justificacion, aprobacion, ejecucion y fiscalizacion del presupuesto de las
unidades administrativas y programas municipales con sujecién a las
directrices del Alcalde, a las leyes y reglamentos vigentes y a la Legislatura
Municipal.

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

Propiedad Inmueble - Comprende la tierra, los edificios y otras construcciones

y mejoras adheridas al suelo, asi como todo lo que esté unido a un inmueble
de una manera fija, de suerte que no pueda separarse de él sin quebrantamiento
de la materia o deterioro del objeto.

Propiedad Mueble - Es aquella de relativa permanencia y valor que se puede

desprender del inmueble a que estuviere unida, sin menoscabo de su identidad
y que puede ser usada sin quebrantamiento de la materia o deterioro del objeto.

Propiedad Municipal - Cualquier bien mueble o inmueble perteneciente al, o

de valor al municipio adquirido mediante compra, donacion, permuta,
traspaso, cesion o por cualquier otro medio legal.

Recaudador Auxiliar - Todo funcionario o empleado municipal designado

para actuar como ayudante o sustituto de un Recaudador Oficial.

Recaudador Oficial - Todo funcionario o0 empleado de un municipio al cual se

le han delegado funciones para cobrar y depositar los fondos publicos que se

10



(57)

(58)

(59)

(60)

(61)

(62)

(63)

(64)

(65)

(66)

(67)

reciban y expedir y firmar los recibos correspondientes.

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

“Single Audit” (Auditoria Sencilla) — Auditoria de los estados financieros de

las entidades recipientes de subvenciones federales.

“Single Audit Act” - Ley Federal Num. 98-502, segin enmendada, aprobada

el 4 de octubre de 1984,

Subasta Publica Municipal (Subasta) - Procedimiento formal de competencia,

para la adquisicion de bienes, obras y servicios, adjudicada por la Junta de
Subastas Municipal, cuyas cuantias estén establecidas por Ley.

Subprograma - Es una subdivision de un programa. Tiene que ver
basicamente con objetivos menores, los que a su vez estan orientados hacia el
logro de los objetivos mas amplios de los programas.

SCF — Sistema de Contabilidad Financiero.

NUmero total de miembros (Miembros activos) — nimero total de legisladores
que componen la Legislatura, menos las plazas vacantes, de existir.

Quérum - lo constituye la mayoria del nimero total de los miembros que
componen la entidad o Junta.

Mayoria — mas de la mitad de los votos del numero total de miembros.
Mayoria absoluta - la mitad méas uno del nimero total de los miembros que

componen la Legislatura Municipal. De existir vacantes, éstas no se
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consideran para efectos del computo.

Seccibn 7: Envio Electréonico de Documentos

Los informes y documentos que deben ser remitidos al Comisionado por
requisito de Ley o por este Reglamento, deberan ser enviados mediante un método
de almacenamiento electronico o por correo electrénico, excepto en los casos que el
Comisionado establezca lo contrario. La Oficina establecera las normas sobre el envio
y el almacenamiento electronico, segun la informacion solicitada. Se podra eximir de

este requisito, a solicitud del municipio y por causa justificada.

CAPITULO 11 - PRESUPUESTO MUNICIPAL

Seccién 1: Proceso Presupuestario

El Alcalde adoptara mediante orden ejecutiva el calendario de presupuesto
para cada afo fiscal.

Dicho calendario desglosara las distintas etapas de la confeccion del
presupuesto en orden cronoldgico, designara los funcionarios o empleados
responsables de cada etapa y el término para cumplir con la misma. Como minimo,
el calendario debera incluir las etapas segun se detallan en el Apéndice | de este

Reglamento y cumplir con los términos alli sefialados.

Seccibn 2: Formato de Presentacion del Presupuesto Preliminar

El presupuesto preliminar debera estar presentado en una hoja de calculos
electronicos disefiada por la OCAM, la cual incluye el Presupuesto Recomendado,

Presupuesto Actual y los Ingresos y Gastos Actuales. Ademas, incluye el desglose

12



por fondo, departamento, programa, sub-programa, actividad y cuenta. Dicho informe

presenta una descripcion de la cuenta y totales por departamento.

1) Documentos Suplementarios

Todos los informes de presupuesto presentados a la Oficina deberan

estar certificados y firmados por el Director de Finanzas o por el funcionario

encargado de producirlo, incluyendo los siguientes:

a)

9)

Listado de sueldos, presentado en una hoja de calculos electronicos
disefiada por la OCAM que detalla categoria del puesto, departamento,
programa, sub-programa, actividad, titulo del puesto, cantidad de
empleados, meses, sueldo mensual y anual, y beneficios marginales
tales como: Sistema de Retiro, Seguro Social, Plan Médico, Bono de
Navidad y Bono de Verano;

Listado de obras y mejoras capitales pagaderas con el fondo general,
Listado de contratos otorgados y/o a otorgarse;

Listado de Sentencias;

Listado de Donaciones (Cantidad por cada Entidad sin fines de lucro
y el total presupuestado para indigentes y emergencia);

Listado de derechos, arbitrios, impuestos, cargos y tarifas que
impongan por ordenanza;

Todo documento que justifique las cuentas de ingresos, por ejemplo:
multas, ingresos eventuales, otros ingresos, intereses bancarios,

ingresos en inversiones, ingresos por servicios, arbitrios, etc;

13



h) Listado de ingresos por concepto de contratos de arrendamiento de
locales;

) Copia del “Statement of Revenue, Expenditure and Changes in Fund
Balance Governmental Funds”, del informe mas reciente de auditoria
externa o “Single Audit”.

)i Certificacion del monto a contratar por concepto de seguros y fianzas.

2 Certificacion Negativa

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

(3) Plan de Trabajo

Para cada programa se definird y certificara la clientela, el problema o
necesidad que atiende, las metas, objetivos, las actividades que lo componen,

el nimero y el costo de las unidades por servicios.

Seccién 3: Estimado de Ingresos

Los estimados de ingresos deberdn clasificarse por fondos y fuentes de
ingreso, siguiendo el esquema de cuentas uniforme establecido por el Comisionado.

El Director de Finanzas sometera al Alcalde o funcionario encargado de la
preparacion del proyecto de presupuesto, los siguientes estimados de ingresos del afio
a presupuestarse:

1) Impuestos, licencias, permisos, ingresos, servicios, multas, confiscaciones

y otros ingresos locales
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)

Los estimados que comprenden los ingresos locales estaran basados
en la experiencia de cobros de afios anteriores. Sin embargo, para aquellos
conceptos de ingresos menos recurrentes, ademas de la base antes sefialada, el
municipio analizard otros factores tales como tendencias o predicciones
econdmicas y estimados departamentales de ingresos provenientes de
servicios rendidos, de manera que se obtenga una cifra confiable a incluirse
en el presupuesto. Dichos célculos seran examinados por el Comisionado.

Debera tenerse especial cuidado al preparar los célculos de recursos
para no sobreestimar las cantidades correspondientes a ingresos locales, de
manera que no resultaren las asignaciones en exceso de los recursos
disponibles y asi evitar un déficit al cierre del afio fiscal.

Los ingresos basados en impuestos locales incluiran patentes, intereses
y recargos por demoras en el pago de patentes y el IVU, entre otros. En el
caso de las patentes, IVU y Licencias y Permisos Miscelaneos, la cantidad que
se incluird en el presupuesto, no debe exceder los ingresos certificados en el
informe mas reciente de auditoria externa (Single Audit).

Contribucion sobre la propiedad e ingresos intergubernamentales

Los estimados de ingreso por concepto de la contribucion sobre la
propiedad, Fondo de Equiparacién y Loteria seran los que informe el Director
Ejecutivo del Centro de Recaudaciones de Ingresos Municipales. Los
ingresos a recibirse como compensaciones o aportaciones del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, compensaciones en lugar de impuestos

pagados por las corporaciones publicas, aportaciones para fideicomisos,
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3)

Seccién 4:

aportaciones federales, bono navidefio, y cualesquiera otra aportacion, seran
los que informe el Secretario de Hacienda, las corporaciones publicas o la
agencia que administre la distribucion de tales fondos.

Si por algun motivo estos estimados no estuviesen disponibles a
tiempo para la preparacion del presupuesto, deberan utilizarse los estimados
del afo fiscal corriente.

Aportaciones Federales y Legislativas

Las aportaciones provenientes del gobierno federal que se
consideraran para efectos de presupuesto, son aquellas cantidades que sean
aprobadas y certificadas o que hayan sido solicitadas y estén en espera de su
aprobacion.

Las aportaciones legislativas seran aquellas Resoluciones aprobadas
por la Asamblea Legislativa con un fin especifico. Estos ingresos seran
presentados al Comisionado siguiendo el formato establecido una vez sean
otorgados. Para su presentacion se debe referir al Apéndice Il de este
Reglamento y realizar un Informe que cubra el periodo del 1ro de enero al 30
de junio y otro informe que cubra del 1ro de julio al 31 de diciembre del afio
correspondiente.

Estas cantidades serdn distribuidas por las agencias o
instrumentalidades que administren los mismos y que su vigencia sera

determinada por éstas.

Estimado de Gastos

Las distintas unidades administrativas municipales prepararan un
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Seccién 5:

@)

@)

®3)

Seccibn 6:

1)

programa de trabajo y el calculo de los estimados de gastos para el afio
presupuestado. Hasta donde sea posible, se ofrecera una descripcion del plan
de trabajo a llevarse a cabo para el afio fiscal entrante con los estimados
solicitados, indicAndose las metas propuestas y la cantidad de trabajo o
servicio que se espera rendir.

El estimado de gastos deberd incluir todas las sentencias dictadas por
los Tribunales de Justicia, que seran pagadas con fondos del afio para el cual

se presenta el presupuesto.

Distribucion y Autorizacion de Asignaciones

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

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

Si la revision presupuestaria se trata de transferencia de créditos entre cuentas,
mediante Orden Ejecutiva, éstas deben ser informadas a la Legislatura

Municipal dentro de los cinco (5) dias luego de su aprobacion por el Alcalde.

Apertura de Operaciones y Ejecucion del Presupuesto

En ningun caso las transacciones presupuestarias deberan reflejar atraso al

llevarse a los libros o al sistema de contabilidad financiero.
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2

3)

Seccién 7:

@)

@)

3)

El Director de Finanzas debera evidenciar toda transaccion presupuestaria,
incluyendo las transferencias de fondos y los reajustes presupuestarios.

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

diferencia.

Transferencias de Fondos entre Cuentas

Toda transferencia de fondos entre cuentas debera estar sustentada por los

siguientes documentos:

a) Orden Ejecutiva o Resolucién autorizando la transferencia;
b) Certificacion de sobrante;
c) Acuse de recibo de la copia de la Orden Ejecutiva enviada a la

Legislatura Municipal.
La certificacion de sobrante a ser emitida por el Director de Finanzas debera
detallar:
1) total de fondos asignados originalmente a cada cuenta afectada;
2 obligaciones giradas contra dichas cuentas;
(3) total de desembolsos realizados con cargo a dichas cuentas;
4) monto no obligado disponible para ser transferido.
La Orden Ejecutiva debera estar acompafiada por la Certificacion de Sobrante

y debera justificar la transferencia.
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(4)

©)

Seccién 8:

En el caso de las Ordenes Ejecutivas, el Secretario de la Legislatura Municipal
tendra cinco (5) dias a partir de la fecha de recibo de la misma, para notificarla
al Comisionado.

Las transferencias que afecten las partidas asignadas a la Legislatura
Municipal, deben ser aprobadas por la Legislatura Municipal mediante
resolucidn. Se enviaré copia de dicha resolucién al Director de Finanzas para

el trdmite correspondiente y a la Oficina.

Reajuste Presupuestario

Mediante los reajustes presupuestarios, el municipio puede aumentar o

disminuir los fondos en las cuentas existentes o crear nuevas cuentas de gastos. Al

realizar el reajuste debera enmendar tanto las cuentas de gastos como las de ingresos

municipales, excepto en el caso de sobrantes de saldo en caja.

(1) Sobrantes de saldos en caja al 30 de junio de

Si el Director de Finanzas determina, luego de cerrado el presupuesto
del afio anterior y evaluada las operaciones municipales, que existen sobrantes
de saldos en caja, la suma certificada como sobrante o superavit podra
utilizarse para reajustar el presupuesto del afio fiscal en curso después de
realizado un analisis de caja. Para realizar este analisis ver Apéndice I11.

El municipio podré reajustar hasta un sesenta por ciento (60%) del
sobrante, después de haberse cubierto la deuda. Una vez se produzca el
informe de Auditoria Sencilla, correspondiente al afio fiscal inmediatamente

anterior, el municipio, de ser necesario, podria utilizar el cuarenta por ciento
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(40%) restante de los sobrantes que fueron certificados por los Auditores
Externos.

Al momento de hacer cualquier reajuste presupuestario permitido por
ley, el municipio debera realizar un analisis de caja a la fecha del reajuste para
poder determinar la cantidad disponible a la fecha.

(2) Ingresos de afios anteriores cobrados después del 1 de julio de

Todo ingreso de afio anterior cobrados después del 1 de julio del afio
fiscal corriente, podréd utilizarse para reajustar el presupuesto una vez el
Director de Finanzas certifique el mismo como sobrante disponible después
de aplicar (restar) las deudas contraidas durante el afio fiscal anterior.
Ademés, se debe determinar si los ingresos son mayores que los gastos para
poder realizar un reajuste.

Ingresos — Gastos — Obligaciones = Superavit 6 Déficit

Ingresos > Gastos = Reajuste

Ingresos < Gastos = No se Reajusta

3) Ingresos de arrendamiento de sitios publicos durante las fiestas
patronales y fiestas de pueblo, entre otras

Adjudicadas las subastas de arrendamiento de sitios publicos para
estas actividades e ingresados en caja el producto del arrendamiento, el
municipio podra proceder a reajustar el presupuesto. Si presupuesto ingresos,
deben verificar la diferencia y reajustar para aumentar o disminuir el
presupuesto. Si no presupuesto ingresos puede reajustar por la cantidad total

ingresada en el Fondo 01 (General) o crear un Fondo Especial.
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(4)

Seccién 9:

Mayor producto neto en cuentas de ingresos locales
Para determinar la existencia de un mayor producto neto sobre las

proyecciones en cuentas de ingresos locales, el municipio, a través de su

Director de Finanzas, debera certificar la misma mediante un cuadro

comparativo que detallara lo siguiente:

a) El total de cobros registrados en cada una de las cuentas de ingresos
locales, desde el 1 de julio hasta el informe mensual de recaudaciones
mas reciente.

b) La cantidad presupuestada en cada una de las cuentas de ingresos.

C) La diferencia 0 mayor producto neto entre las cifras anteriores.

El cuadro comparativo deberd incluir la totalidad de las fuentes de
ingresos locales, de manera que se asegure que los ingresos en exceso en una
fuente, compensen la posible deficiencia en las recaudaciones de otra fuente.
Para realizar este analisis ver el Apéndice IV.

El Director de Finanzas certificara el mayor producto neto y la suma
asi certificada podra utilizarse para reajustar el presupuesto.

Al momento de hacer cualquier reajuste presupuestario permitido por
ley, el municipio debera realizar un analisis de caja a la fecha del reajuste para

poder determinar la cantidad disponible a la fecha.

Cuentas de Reserva en Presupuesto Municipal

Los fondos de las Cuentas de Reserva creadas en la Resolucién del

Presupuesto General de Gastos, al amparo de la Ley, s6lo podran ser distribuidos

mediante resolucién al efecto, debidamente aprobada por la Legislatura Municipal.
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En el caso de que se hayan incluido en dicha Cuenta de Reserva, fondos

provenientes de partidas de la Legislatura Municipal, éstos se distribuiran mediante

resolucion aprobada por la Legislatura Municipal y firmada por el Alcalde. No

obstante, si el Alcalde devuelve a la Legislatura, dicha Resolucion con objeciones,

la Legislatura Municipal podra aprobarla por sobre las objeciones del Alcalde, con

el voto de dos terceras (2/3) partes del nimero total de sus miembros. Cuando se

considera el nimero total de miembros, se incluyen todos menos las plazas

vacantes, de existir.

Seccién 10:

@)

)

Intervencion del Presupuesto

El Director de Finanzas realizara revisiones trimestrales de la distribucion y
gastos presupuestarios. Como parte de dicha revision, el Director de Finanzas
sometera el Informe de Ingresos Estimados y Actuales, el Informe de
Presupuesto, Gastos y Obligaciones y el Informe de Revisiones de
Presupuesto del Fondo 01 (General) con sus hallazgos y observaciones al
Alcalde, al Auditor Interno y al Comisionado. Estos Informes seran enviados
al Comisionado en una hoja de calculos electronicos, texto o en formato digital
“Searchable” (OCR), diez (10) dias calendarios después de finalizado el
trimestre y al correo electrénico designado por la OCAM o en CD. Los
mismos tienen que ser certificados como correctos por el Director de Finanzas.
De enviar los informes sin la certificacion requerida, no seran evaluados ni
considerados como recibidos en nuestra Oficina.

El Alcalde, el Director de Finanzas, el Auditor Interno o cualquier otro

funcionario o empleado municipal, tendra la responsabilidad de notificar al
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Comisionado, al Secretario de Justicia, al Contralor y a cualquier otra entidad
0 agencia gubernamental, segin requiere la legislacion y reglamentacion
aplicable, sobre cualquier irregularidad en el manejo de fondos que sea
detectada. El Alcalde informara, ademas, las medidas correctivas que habrén

de implantarse para corregir la situacion.

Seccién 11: Cierre de Operaciones

Al finalizar cada afio fiscal, el Director de Finanzas preparara y rendira un
informe general al Comisionado, que contendra todas las operaciones de ingresos y
egresos verificadas durante el afio, incluyendo los depositos y fianzas, empréstitos,
resoluciones conjuntas y cualesquiera otras, aunque no se deriven del presupuesto en
que haya intervenido la cuenta de Caja. En los casos en que se determine la existencia
de sobregiros en las cuentas, deberan incluir una explicacién y un plan para cubrir los
mismos.

En este informe general se determinaran y fijaran los créditos a favor o en
contra del municipio al 30 de junio, las economias obtenidas y los recursos pendientes
de cobro. EI mismo debera ser enviado en o antes del 30 de septiembre de cada afio
al correo electrénico designado por la OCAM o en CD, en una hoja de calculos
electrénicos, texto o en formato digital “Searchable” (OCR). Este informe no
sustituye otros que sean requeridos por leyes aplicables a los municipios.

El informe acompariara los siguientes documentos:

Q) Informe de Ingresos Estimados y Actuales para todos los Fondos;
2 Informe Presupuesto, Gastos y Obligaciones para todos los Fondos;
3) Informe Detallado de Revision de Presupuesto para todos los Fondo;
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4) Estado de Situacion para todos los Fondos;

(5) Informe de Ingresos y Gastos para todos los Fondos;

(6) Conciliaciones Bancarias para todas las cuentas bancarias de todos los fondos.
Del Municipio preparar la Liquidacion Presupuestaria deberd enviarla con los

documentos arriba indicados.

CAPITULO 111 - INGRESOS MUNICIPALES

Seccién 1: Fondos Municipales

Los ingresos de los municipios se dividen en Fondo General y Fondos
Especiales. El Fondo General se compone de aquellos ingresos que dan base para la
preparacion del presupuesto operacional de los municipios. El Fondo Especial es
aquel ingreso que tiene un propdsito especifico y no forma parte del presupuesto
general.

Las asignaciones especiales autorizadas por la Asamblea Legislativa
(Resoluciones Conjuntas), seran contabilizadas en un Fondo Especial y depositadas
en una cuenta bancaria separada de cualquier cuenta del municipio. Los intereses

generados por esta cuenta podran ser ingresados al Fondo General.

Seccibn 2: Sobrantes de Fondos Especiales

Los municipios no podran disponer de aquellos sobrantes de fondos
especiales, sin previa autorizacion de la entidad que los proveyo.
En el caso de sobrantes de fondos especiales de asignaciones legislativas,

deberan presentar ante la Asamblea Legislativa un informe del sobrante de esta
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cuenta, incluyendo los desembolsos realizados y los intereses generados, al cierre del

afio fiscal correspondiente, para la utilizacion del mismo.

Seccidn 3:

@)

@)

®3)

(4)

©)

Recaudaciones

Todos los Municipios continuaran con el procedimiento de contabilidad,
usando el Registro de Ingresos, Registro de Libramiento y el Libro de Caja
(Ingresos y Desembolsos). Estos libros tienen que estar conciliados entre si y
prepararan un resumen al final del mes. Para la preparacion de este resumen
ver el modelo dispuesto en el Apéndice V' y V(A) de este Reglamento.

El Alcalde nombrara por recomendaciones del Director de Finanzas, un
Recaudador Oficial en el cual se delegara las funciones de cobro y deposito
de fondos municipales. Podrd nombrar Recaudadores Auxiliares como
ayudantes del Recaudador Oficial, de acuerdo a las necesidades del municipio.
También podra nombrar Recaudadores Auxiliares para asignarlos a las
diferentes dependencias y oficinas del Municipio en las cuales se realizan
cobros y recaudos. Se deberan describir estas funciones en las hojas de
deberes de cada Recaudador. Para el nombramiento del Recaudador Auxiliar,
se utilizara el mismo procedimiento del Recaudador Oficial.

Todos los Recaudadores deberan estar incluidos en la fianza global de
empleados y funcionarios municipales.

Todo procedimiento de recaudaciones se hard a través del Sistema de
Contabilidad Financiero que tenga el municipio, segin dispone la Ley.

Los Recaudadores Oficiales y Auxiliares estan facultados a recibir todo pago

de contribuciones, cuentas a cobrar y otros pagos hechos al municipio.
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Seccibn 4:

Recaudador Oficial

Las funciones descritas en este Capitulo, para el Recaudador Oficial y los

Recaudadores Auxiliares, son minimas y podran ser alternadas y variadas, segun las

necesidades de cada municipio.

@)

)

©)

Todo Recaudador Oficial debera revisar y mantener al dia los archivos
maestros sobre los cddigos de transaccion, cambios de cuentas de ingreso y
bancarias, impresoras y de Recaudadores Auxiliares.
Una vez completo el procedimiento de mantenimiento de archivos maestros,
se imprimiran los siguientes informes:
a) Listado sobre los codigos de transaccion;
b) Listado sobre Recaudadores.
El Recaudador Oficial debera verificar que se procesen todos los ingresos,
incluyendo los siguientes:
a) Aportaciones Federales;
b) Aportaciones Estatales;
c) Empréstitos;
d) Donativos;
e) Todo ingreso proveniente de la remesa informado por el Centro de
Recaudacion de Ingresos Municipales;
f) Reintegros de Suplidores;
g) Reintegros de Nomina;
h) Cualquier otro ingreso que surja.
Para los ingresos antes mencionados se preparara un recibo oficial, el

cual tendra como minimo la informacion del Modelo OCAM CRO01. Copia
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del recibo que prepare el Recaudador Oficial, se le entregara al Oficinista de
Contabilidad y éste lo registrara en los libros contables correspondientes.

4) Todo Recaudador Oficial tendra una gaveta de cambio asignada, la cual abrird
al comienzo del dia.

(5) Al aceptar cheques como pagos, cotejara:

a) Que estén girados a nombre del puesto de Director de Finanzas y/o del
municipio;

b) Que la fecha del mismo no sea posterior a la fecha que se recibe el pago;

c) Que la cantidad numéricay en letras coincidan;

d) Que el cheque esté firmado por el librador;

e) Que el cheque indique el nombre y direccidn del banco o institucion que
ha de pagar el valor;

f) Que cualquier cambio a la fecha o cantidad haya sido iniciada por el
librador.

(6) Al aceptar un cheque sin certificar para el pago por cualquier concepto, se
requerira, entre otros, la siguiente informacion sobre el librador del mismo:
nombre completo, direccion residencial del negocio u oficina, licencia de
conducir y/o teléfono, si lo tiene. Dicha informacion se insertara al dorso del
cheque. En aquellos casos que la persona que presenta el cheque no sea el
librador del mismo, sera requisito exigir la informacion del librador antes
indicado para poder aceptar el cheque.

(7) Al aceptar un pago mediante tarjeta de debito, de credito, cheque con débito

electronico automatico o cualquier otra forma de pago electronico, se requerira
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(8)

©)

(10)

(11)

la presentacion de identificacion con foto de la persona que efectud el pago,

fecha de vigencia y expiracion de la tarjeta y la firma.

El Recaudador Oficial imprimira un recibo oficial en un estricto orden

numeérico, en original y dos copias por cada cobro de fondos publicos que

efecte. Firmara todos los recibos que imprima y el original se lo entregaré a

la persona que efectla el pago.

No se destruiran los recibos que resulten inservibles por cualquier causa, sino

que se escribira sobre el original y las copias del mismo la palabra “Nulo” y

la causa de la anulacion.

El Recaudador Oficial debera cerrar su gaveta de cambio a una hora

conveniente con el proposito de que puedan depositar en los bancos los fondos

recaudados durante el dia. Cualquier operacion que se haga después del cierre

de la gaveta de cambio se registrara, para fines de contabilidad, con la fecha

del dia siguiente. No obstante, el recibo oficial que se le entrega al

contribuyente o ciudadano que emite el pago, debera contener la fecha del dia

en que se hizo dicho pago.

Registrados los cobros en el sistema, se imprimen los recibos y se cierra la

gaveta de cambio. Luego debe:

a) Imprimir un informe sobre validacion de recibos diarios para verificar que
los recibos, el efectivo, cheques y/o transacciones electronicas coincidan
entre si. De haber algun cambio, procedera a la opcion de modificar

recibos de caja.
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(12)

(13)

(14)

b) Imprimir el registro de recibos para verificar las modificaciones que se
hayan hecho durante el dia de operaciones, contra el informe sobre
validacion de recibos diarios.

c) Adherir la primera copia de los recibos oficiales al informe sobre
validacion de recibos diarios y al registro de recibos y retiene la segunda
copia de los recibos.

d) Imprimir informe de balance de gaveta para verificar la informacion entre
los recibos, el efectivo, cheques y/o transacciones electrdnicas, el informe
sobre validacion de recibos diarios y el registro de recibos.

El Recaudador Oficial imprimira un informe de “status” de gavetas al final del

dia para verificar que todas las gavetas de cambio estén cerradas para proceder

a imprimir lo siguiente:

a) Informe sobre depdsito bancario por concepto de recaudaciones. Este
informe se usara en el proceso del dep6sito bancario;

b) Informe sobre totales diarios por cddigos de recaudador;

c) Informe sobre distribucion de pagos a cuentas a cobrar para todas las
gavetas.

Una vez el Recaudador Oficial termine este procedimiento debera entregar

diariamente al Oficinista de Contabilidad, los informes de cuadre diario para

verificar la informacion contabilizada en los médulos de Contabilidad y

Cuentas a Cobrar.

Una vez el Oficinista de Contabilidad reciba los informes del Recaudador

Oficial, verificara diariamente lo siguiente:
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(15)

Seccién 5:

@)

@)

a) La informacion entre los recibos y los informes sobre validacion de
recibos diarios de los recaudadores;

b) Lasecuenciay continuidad numérica de los recibos expedidos entre el dia
anterior y el dia de hoy;

c) La distribucion de los pagos en el Médulo de Cuentas a Cobrar y el
registro correspondiente en el Médulo de Contabilidad.

El Oficinista de Contabilidad entregara al Director de Finanzas los siguientes

informes para el archivo correspondiente:

a) Informe sobre validacion de recibos diarios con la primera copia de los
recibos diarios para todas las gavetas en el sistema;

b) Elinforme sobre distribucion de cuentas a cobrar para todas las gavetas en

el sistema;

Recaudadores Auxiliares

Al aceptar un pago mediante tarjeta de deébito, de crédito o cualquier otra
forma de pago electronico, el Recaudador Oficial o Auxiliar, requerira la
presentacion de identificacion con foto de la persona que efectud el pago,
fecha de vigencia y expiracion de la tarjeta y la firma.

Al aceptar cheques como pago, cotejar:

a) Que estén girados a nombre del puesto del Director de Finanzas y/o el
municipio;

b) Que la fecha del mismo no sea posterior a la fecha en que se recibe el
pago;

C) Que la cantidad numérica y en letra coincidan;
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3)

(4)

d)

Que el cheque esté firmado por el librador;

Que el cheque indique el nombre y direccién del banco o institucion
financiera que ha de pagar el valor;

Que cualquier cambio a la fecha o cantidad haya sido iniciada por el

librador.

Al aceptar un cheque no certificado, verificard, contra una tarjeta de

identificacion con retrato lo siguiente:

a)
b)

Que el cheque tenga el nombre completo del librador;

Que el cheque tenga la direccidn residencial, del negocio u oficina del
librador;

Que el cheque tenga el nimero de licencia de conducir y/o teléfono, si

lo tiene.

Los Recaudadores Auxiliares tendran los siguientes deberes:

a)

b)

Expedir en estricto orden numérico un recibo auxiliar, el cual tendrd
como minimo la informacion del Modelo OCAM CRO02, en original y
dos copias por cada cobro de ingreso.

Marcar como "Nulo™ todo recibo inservible o dafiado y escribir la
razon por la cual se anuld la firma, o iniciar cada uno de los recibos.
Entregar el recibo auxiliar original a la persona que efectla el pago.
Abrir una gaveta de cambio al regresar al municipio.

Sumar la cantidad total de los cobros segun los recibos y el efectivo o

cheque.
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9)

h)

)

K)

Registrar todos los recibos auxiliares segun la relacion de cobros al

sistema.

Imprimir un recibo oficial para todos los recibos auxiliares registrados

en el sistema.

Cerrar su gaveta de cambio.

Imprimir el informe sobre validacion de recibos diarios.

Verificar los recibos, el efectivo, cheques y/o transacciones

electronicas y el informe sobre validacion de recibos diarios.

Anejar la primera copia de los recibos oficiales y auxiliares al listado

de validacion de cobros y retener la segunda copia de los recibos

auxiliares.

Entregar diariamente, al Recaudador Oficial:

1. el efectivo, cheques, giros y/o transacciones electronicas
recibidas en pago de contribuciones y otros ingresos;

2. los recibos oficiales y sus copias, y la primera copia de los
recibos auxiliares usados y nulos;

3. informe sobre validacion de recibos diarios y el registro de
recibos.

El Recaudador Oficial observara lo siguiente:

1. Verificar la informacion entre los recibos, el efectivo cheques
y/o transacciones electrénicas y el informe sobre validacion de

recibos diarios.
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Seccién 6:

2. Verificar, diariamente, la secuencia numérica de los recibos
expedidos entre el dia anterior y el dia de hoy.

3. Firmar los recibos oficiales detallados en el listado de
validacion de cobro y entrega dichos recibos al Recaudador
Auxiliar, para ser archivados en el expediente del
contribuyente.

Todos los Recaudadores Oficiales y Auxiliares deberén observar los

procesos establecidos por esta Oficina, sobre:

1. modificacion de cobro;

2. depositos bancarios;

3. cheques sin fondos;

4. libros de recibos;

5. fondo de cambio;

6. cobros hechos cuando no es posible imprimir recibos;
7. cajas de seguridad.

Reembolso de Costos Indirectos

@)

Cuando la Ley asi lo permita, los municipios tendran derecho al
reembolso de los costos indirectos incurridos al llevar a cabo
programas financiados total o parcialmente mediante contratos y/o
subvenciones federales, asi como los costos de las unidades de
servicios centrales que presten algun servicio a dichos programas.
Para lograr el recobro de estos costos es requisito preparar para la

agencia federal con mayor participacion monetaria en el municipio, un
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2

3)

Seccién 1:

plan de distribucién de costos. Dicho plan sera retenido por los
municipios para ser intervenido por agencias federales, con excepcién
de los casos en que la agencia federal envuelta requiera que se le
sometan para la negociacién y aprobacion.
Los municipios que administran subvenciones o contratos federales deberan
seguir ademas, las disposiciones del 2 CFR Part 200. Dicha regulacion
dispone los requisitos a seguir, siendo la intencion de la misma establecer
uniformidad y consistencia entre las agencias federales en la administracion
de dichos contratos o subvenciones.
Sera responsabilidad del Director de Finanzas o cualquier otro funcionario
municipal designado con tales propositos, mantener y conservar los récords,
documentos y expedientes, los cuales deberan estar disponibles para examen
en cualquier momento por la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales, Oficina del Contralor de Puerto Rico y cualquier otra entidad,

autorizada por ley.

CAPITULO IV - DESEMBOLSOS MUNICIPALES

Responsabilidad del Director de Finanzas

El Director de Finanzas sera el funcionario encargado de efectuar los pagos

del municipio. No obstante, por cuestiones de control, se delegara el tramite de los

pagos en una unidad de pagaduria o en un funcionario o empleado municipal adscrito

a la Oficina de Finanzas. Dicha unidad de pagaduria o el encargado de los pagos,

segun sea el caso, respondera al Director de Finanzas y efectuara sus funciones a tono

con lo establecido en este Reglamento. En adicion, debe haber una separacion de
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funciones en el tramite de aprobacion de un documento.

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

Legislatura o su representante autorizado.

Seccibn 2: Procedimiento para las Ordenes de Compra

En las Ordenes de Compra de la rama ejecutiva municipal, el orden de firmas
es el siguiente: Jefe de Dependencia, Alcalde o su representante autorizado y Director
de Finanzas 0 su representante autorizado. En las Ordenes de Compra de la
Legislatura Municipal, el orden de firmas es el siguiente: Presidente de la Legislatura
Municipal o su representante autorizado y Director de Finanzas o su representante
autorizado. Si la orden de compra es producto de una Subasta Publica, ésta se enviara
una vez transcurrido el periodo de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacion
de la adjudicacién y luego de firmado el contrato. Los municipios deberan obligar las
asignaciones antes de efectuar las compras, con el proposito de que haya balance
disponible para cubrir los desembolsos, cuando los materiales o equipo comprados se
reciban o los servicios se rindan.

Los municipios no deberan obtener materiales, equipo o servicios sin la
correspondiente orden de compra, excepto en los casos mencionados en este
Reglamento. Deberan mantener un control estricto de las 6rdenes de compra emitidas,

los materiales recibidos y pendientes de recibir y los pagos efectuados contra dichas
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ordenes. Para evitar duplicidad debera tener centralizado en una sola unidad, todo lo

relacionado con las funciones de compra.

Antes de darle curso a cualquier orden para bienes y servicios, debera estar

certificada por el Director de Finanzas, o el funcionario responsable de certificar la

disponibilidad de fondos. Cuando dicho funcionario determine que no hay fondos

disponibles para la adquisicion, rechazara la orden y asi lo hard constar, excepto

cuando se trate de una emergencia en cuyo caso procedera segun se dispone en este

Reglamento o por Ley.

1)

)

Recibo de la Mercancia

El Oficial Receptor de la mercancia cotejara cuidadosamente la misma
y certificara en el informe de recibo que la mercancia recibida concuerda con
lo estipulado en el contrato del suplidor y la orden de compra. El informe de
recibo debidamente cumplimentado se enviara al Director de Finanzas para el
tramite de pago dentro de los tres (3) dias siguientes al recibo de la mercancia.

En los casos que la mercancia recibida no esté conforme a las
condiciones contractuales o la orden de compra, se notificard la situacion
inmediatamente al proveedor y se tomaran las medidas que se juzguen
convenientes para los mejores intereses de la unidad administrativa,
considerando las disposiciones de este Reglamento y la Ley.

Comprobantes de Desembolso

Los Comprobantes de Desembolsos de la rama ejecutiva municipal
deberan ser firmados en el siguiente orden: Encargado de Preintervencion,

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

Pagador Oficial

Seccidn 3: Registro de la Firma en el Banco

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

nombramiento y registrar su firma en el banco.

Seccién 4: Fianza Global

Todo funcionario o empleado municipal que intervenga en los procedimientos
fiscales y contables, debe estar incluido en la fianza global de empleados y

funcionarios municipales, de acuerdo a las normas establecidas.

Seccion 5: Contabilizacion de las Obligaciones

El Director de Finanzas o su representante autorizado, sera el responsable de
que la contabilizacién de las obligaciones y desembolsos se efectlen a través de los
documentos debidamente preparados por las unidades administrativas, los cuales
seran previamente certificados para obligacion o pago por el jefe de dichas unidades
0 por sus representantes autorizados y aprobados por el Alcalde o su representante

autorizado. Las obligaciones o desembolsos seran para obligar o pagar servicios,
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suministros de materiales, reclamaciones u otros conceptos que estuviesen

autorizados por la Ley o por la reglamentacion vigente.

Seccibn 6: Delegacion de Firma

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el Alcalde puede delegar
su firma para la certificacion de los gastos que se autoricen para pago, en el
funcionario que estime mas idoneo, siempre y cuando las funciones de dicho
funcionario no estén relacionadas a los procesos fiscales. Dicha delegacion debe
hacerse por escrito y firmada por el Alcalde.

Un empleado o funcionario no podra estar autorizado a firmar o comparecer
en un mismo documento o en documentos distintos, en dos o mas capacidades, si se
trata de una misma adquisicién o desembolso. Dicha prohibicion se extiende a los
empleados o funcionarios que estén realizando funciones interinamente, o por
cualquier otra causa. Tampoco debe existir incompatibilidad entre las funciones o

deberes que normalmente desempefian.

Seccién 7: Legalidad y Exactitud de los Gastos

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

cualquier representante autorizado, apruebe el pago de los mismos.
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Seccidn 8: Preintervencion

La Unidad de Preintervencion, mantendra un registro de las firmas autorizadas
en el municipio. Verificara que los funcionarios que certifican los documentos, estén
autorizados en dicho registro. Se verificara, ademas, la correccion de los documentos
en todas sus partes y que la transaccion proceda a tono con la ley, ordenanza,
resoluciones, contratos y reglamentacion vigente. Una vez todo esté en orden,
certificard el documento como preintervenido y se enviara la Orden de Compra, el
Comprobante de Desembolso, el Recibo y Factura para la aprobacion del Director de
Finanzas. El Director de Finanzas no aprobara para pago ningin documento si no esta
certificado como correcto por la unidad de preintervencion o el encargado de la

preintervencion.

Seccion 9: Reqistro de Cheques v Transferencias Electronicas

No podréa efectuarse ningln pago sino esta respaldado por los comprobantes
de pago correspondientes. Se llevara un registro de cheques en el que se anotaran en
orden numeérico correlativo todos los cheques emitidos diariamente. En el caso de
cheques entregados personalmente, el pagador debe identificar a la persona a quien le
hace la entrega y hacer constar en el registro la fecha, el nombre y la firma de la
persona que lo recibe.

Los municipios podran adoptar otras formas de pago, tales como depoésitos
directos a cuentas bancarias, tarjetas de débito y cualesquiera otras transferencias
electronicas. No se haran pagos en efectivo, excepto el uso del fondo de caja menuda,
autorizado por este Reglamento. Deberan establecer las medidas de control y

seguridad para garantizar la exactitud y correccion de los desembolsos, manteniendo
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un registro de estos pagos con la misma informacion requerida para el registro de los

cheques.

Seccién 10:

@)

)

®3)

(4)

Procedimiento para Desembolsos

El Director de Finanzas no emitird pago alguno, hasta que el servicio que
origina el desembolso haya sido prestado o los materiales suministrados. Los
comprobantes de pago se expediran a favor de las personas que sean
acreedores directos del municipio por prestar un servicio o suministrar
materiales. Se podran efectuar pagos parciales, cuando expresamente se
autorice.

El Director de Finanzas efectuard el pago de compromisos municipales
solamente cuando exista crédito, no agotado 0 comprometido, en presupuesto
o transferido legalmente y cuando dicho gasto esté debidamente comprobado
o justificado por los documentos que presente la parte interesada.

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

Los municipios no tendrdn que pagar contribuciones de clase alguna,
incluyendo el Impuesto sobre Ventas y Usos (IVU), al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, conforme las disposiciones de la Ley y los
Reglamentos emitidos por el Departamento de Hacienda para regular el 1IVU.
Para acogerse a la exencion, los Municipios deben seguir el procedimiento

dispuesto por dicha reglamentacion y cualquier otra que pueda surgir.
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©)

(6)

()

Todos los desembolsos que efectle el municipio se haran directamente a las
personas o entidades que hayan prestado los servicios o suplido los
suministros o materiales. El Director de Finanzas sera responsable de realizar
las gestiones para que el suplidor cobre el cheque.
Todos los desembolsos municipales se efectuaran mediante cheques girados o
transferencias electrénicas contra la cuenta de banco correspondiente y
debidamente firmados por el Director de Finanzas o su representante
autorizado. Podran digitalizar los documentos oficiales, incluyendo los
cheques emitidos para pago por cualquier concepto. El Director de Finanzas
debera establecer un procedimiento escrito, incluyendo controles internos,
para el procesamiento de los pagos mediante transferencias electrénicas y la
digitalizacion de éstos.
En caso de que se expida un cheque a un acreedor o se expida o adeude un
pago por concepto de némina, vacaciones, entre otros, a un empleado o
funcionario municipal que haya fallecido dentro del mismo afio econdmico en
que se expidié el cheque sin haberlo hecho efectivo, se procedera de la
siguiente forma:
a) Los herederos deberan presentar su peticion de pago al Director de
Finanzas, acompafiado del Acta de Defuncidn del acreedor, empleado
o funcionario municipal fallecido, la Declaratoria de Herederos o en
su defecto copia de testamento certificado por un notario.
El municipio emitira el pago correspondiente a favor de todos

los miembros de la Sucesion y no desembolsaré fondos algunos, hasta
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(8)

b)

d)

tanto comparezcan y firmen cada uno de los herederos que consten en
la Declaratoria.

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

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

Si la persona a favor de quien se debe endosar el cheque, se hallase
fuera de Puerto Rico, se podra endosar a favor de su agente o
apoderado mediante presentacion de un poder debidamente notariado.
Si el cheque expedido es de un afio econdémico anterior, el Director de
Finanzas procedera a expedir un nuevo cheque a favor del acreedor

siguiendo el procedimiento establecido en esta Seccion.

Se exceptla de expedir comprobantes de pago a favor de personas acreedores

directos, solo cuando las sumas a pagarse por el municipio sean cedidas o

traspasadas mediante un contrato otorgado ante un notario pablico u otro

funcionario autorizado para efectuar o reconocer escrituras y certificados. El

procedimiento a seguir en estos casos sera el siguiente:

a)

Todo contrato de cesion de créditos deberd contener la siguiente

informacion:
1. Nombre completo y direccion exacta del cedente y el
cesionario;
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b)

2. Fecha de efectividad del contrato de cesion;

3. NUmero e importe de la orden de compra o contrato de

servicios que da origen a la cesion;

4. Indicard si la cesion es total o parcial. Si es parcial, indicara la

cantidad objeto de cesion. Antes de aceptar para registro el
contrato, el Director de Finanzas, o su representante
autorizado, deberé cotejar que el crédito que se ha cedido
corresponde a una obligacion legalmente contraida y que la
cantidad cedida se encuentra pendiente de pago.
La copia fiel de la escritura 0 documento auténtico traspasando el
crédito, debera archivarse junto al comprobante de pago que se expida.
Los municipios, no obstante la cesién o traspaso, podran retener de
cualquiera de los pagos a efectuarse, la cantidad que sea necesaria para
cubrir cualquier deuda que el cedente tuviera con el municipio al
momento de la cesion o que haya contraido con posterioridad a la
misma.
Cuando se formalice un contrato de cesion de créditos, copia
certificada como fiel y exacta del mismo, sera archivado en el
municipio para la futura intervencion del pago o pagos a efectuarse.
En estos casos se emitiran los comprobantes de pago a nombre del
cesionario, haciendo referencia al nombre y direccion del cedente. El
Director de Finanzas llevara un control adecuado para evitar pagos en

exceso de la cantidad objeto de cesion. Cuando un pago corresponda
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Seccién 11:

al cesionario deberan emitir comprobantes separados por la cantidad
que corresponda al cesionario y por la cantidad que corresponde al
acreedor original.

d) Deben hacerse contratos de cesion de créditos separados para cada

orden de compra o contrato de servicios.

Maquina para Firmar Cheques

Los cheques se expediran en orden correlativo y la numeracion debera estar

impresa en los mismos. Se debera conocer en todo momento el balance disponible en

la cuenta bancaria correspondiente. En aquellos casos en que el municipio posea una

maquina para firmar cheques, deberan tomar las siguientes medidas de control interno

en relacion con la firma y emision de cheques:

@)

)

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

La Unidad de Pagaduria recibira diariamente del Director de Finanzas la llave

de la maquina de firmar cheques y la cantidad exacta de cheques que se
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3)

(4)

Seccién 12:

utilizarén.

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

La Unidad de Pagaduria, verificara con el contador o registro de la maquina
que el nimero de cheques firmados coincida con el nimero de cheques
entregados. De resultar algun cheque inservible, se solicitard un nuevo cheque
al Director de Finanzas. El cheque inservible se devolvera al Director de
Finanzas quien verificara que el total de cheques entregados para firmar a
maquina coincida con el total de cheques firmados més los cheques inservibles

devueltos.

Conciliaciones Bancarias e Informe Mensual de Ingresos y

Desembolsos

Las conciliaciones bancarias de cada cuenta bancaria que mantiene el

municipio, se tienen que realizar mensualmente en el Sistema de Contabilidad

Financiero. Si por alguna razon extraordinaria, estuvieran impedidos de utilizar el

Sistema de Contabilidad Financiero, las conciliaciones bancarias se realizaran en un

modelo en formato electronico provisto por la Oficina. Para este modelo ver el

Apéndice VI, VI (A) y VI (B) de este Reglamento. Ademas, se tiene que preparar

mensualmente un Informe en el cual se reflejen las operaciones de ingresos y

desembolsos del mes y el balance de los fondos (Modelo 4A, Apéndice V)

debidamente conciliado con la conciliacién bancaria.

45



El Director de Finanzas delegara la responsabilidad de realizar las

conciliaciones bancarias y los Informes Mensuales, en un empleado o funcionario del

municipio que esté bajo su supervision. Estos deben ser firmados por el empleado o

funcionario que las preparé y deben ser revisadas y firmadas por el Director de

Finanzas.
Seccion 13:  Reclamaciones de Cheqgues
1) Mensualmente, una vez se efectle la reconciliacion de las cuentas de banco,
se determinard la lista de cheques en circulacion que tengan mas de seis (6)
meses de haber sido expedidos.
a) Cancelacién de cheques en el mismo afio fiscal
Al cancelar el cheque, se devuelve el crédito a la partida de
gastos y el débito a la cuenta de caja.
b) Cancelacion de cheques de otro afio fiscal
Al cancelar el cheque, se acredita a la cuenta de gastos de afios
anteriores y débito a la cuenta de caja.
El Encargado de la preparacion de las Conciliaciones
Bancarias preparara al Director de Finanzas un listado de los cheques
con fecha de seis (6) meses 0 mas emitidos.
2 Cuando se extravie, sustraiga, destruya o no se reciba el original de un cheque

expedido por un municipio, o se mutilara a tal extremo que no sea negociable,
el duefio legitimo del mismo podré solicitar al Director de Finanzas un nuevo

cheque.
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3)

(4)

©)

(6)

Con la solicitud del nuevo cheque, deberda suministrarse, hasta donde sea
posible, informacion en cuanto a:

a) fecha, nimero y cantidad del cheque;

b) a favor de quién se expidio;

C) concepto por el cual se expidio;

d) nombre del librador;

e) endosatarios y naturaleza del endoso.

Los municipios cooperardn con los reclamantes, suministrandoles aquella
informacion que ellos desconozcan y que sea indispensable para identificar
los cheques reclamados.

En casos de mutilacién o destruccidn parcial del cheque, la solicitud de nuevo
cheque debe estar acompariada del cheque mutilado. La orden de suspension
de pago no sera necesaria cuando el cheque mutilado se acomparfie con la
solicitud. EI Director de Finanzas o su representante autorizado llevaran el
debido control para evitar que se tramiten indebidamente otras solicitudes en
relacion al mismo cheque.

En los casos que el Director de Finanzas, o su representante autorizado, reciba
una solicitud para la expedicion de un nuevo cheque, se cerciorard de la
expedicion del cheque original. Determinard, ademas, si la informacion
incluida en la solicitud es prueba suficiente o si debe exigir justificacion
adicional. Iniciado este proceso, se le advertira al solicitante que si luego de
presentada la solicitud, apareciera el cheque original, éste no podra cambiarlo

y debera entregarlo al municipio.
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()

(8)

©)

El Director de Finanzas, o su representante autorizado, notificara al banco para
que suspenda el pago del mismo en los casos de cheques que ain son validos
para cobro y a la vez verificara si el cheque reclamado ha sido pagado por el
banco. Para estos propdsitos utilizard una carta en original y copia firmada
por el Director de Finanzas. El banco devolverd la copia como acuse de recibo
y como constancia del status del cheque a la fecha indicada. El duefio legitimo
del cheque, serd responsable por el costo en que incurra el municipio, si
surgiere la necesidad de solicitar una suspension de pago ( “stop payment”) al
banco correspondiente.

El Director de Finanzas procedera a expedir el nuevo cheque después de
cotejar que el cheque original es valido por no haber sido anulado y que dicho
cheque no ha sido pagado por el banco depositario, orden de suspension esta
en vigor, no se ha expedido o pagado otro cheque y que el acreedor en los
casos en que el reclamante sea el duefio original, no es a la vez deudor del
gobierno o de los municipios. La transaccion de expedir nuevo cheque no
tiene efecto contable alguno, pero si se haran las anotaciones en los libros y
registros de contabilidad.

Se procedera a expedir un nuevo cheque después que el cheque original ha
estado en circulacion por mas de seis (6) meses, ha sido automaticamente
cancelado y su importe ingresado en caja, conforme a las disposiciones
indicadas en este Capitulo. A diferencia del método anterior, la expedicion de
un nuevo cheque cuando el importe del cheque original se ha ingresado en

caja, si conlleva efecto contable en los egresos. Cuando el nuevo cheque se
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(10)

(11)

(12)

(13)

emite en el mismo afio fiscal de la emision original, se pagara de la partida de
gastos del afio corriente. Si el nuevo cheque pertenece a una cancelacion de
afios anteriores, se pagara de la partida de gastos de afios anteriores.

Los cargos contra fondos federales se regirdn por las disposiciones
establecidas en la ley y reglamentacion federal aplicables o por las
disposiciones establecidas en el "Notice of Grant Award" del Programa o el
documento donde se aprueban los fondos que solicito el municipio.

Si se determina que el banco ha pagado indebidamente un cheque objeto de
reclamacion, el Director de Finanzas, o su representante autorizado, requerird
del banco un crédito a su cuenta por el importe del mismo. Una vez el importe
del cheque esté en la cuenta de caja se emitira un nuevo cheque.

Cuando se expida un nuevo cheque el Director de Finanzas, o su representante
autorizado, anotara en el original de la solicitud de reemplazo de cheque el
namero del comprobante de pago, fecha y descripcién del nuevo cheque y
archivara el expediente de la reclamacién en orden numérico dentro del afio
fiscal a que corresponda. Si el duefio legitimo del nuevo cheque no fuere el
duefio original del cheque, el Director de Finanzas lo endosara a favor del
duefio legitimo del mismo. EI cheque sera enviado al reclamante, junto con
copia de la solicitud de reemplazo.

Si el cheque original fuere recuperado después que el duefio hubiese requerido
que se solicitara la suspension del pago del mismo, pero antes de haber
recibido el nuevo cheque, y no hubiese transcurrido seis (6) meses desde la

fecha de expedicion del cheque original, el duefio debera notificar
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inmediatamente al Director de Finanzas para que en coordinacion con el banco
deje sin efecto la suspension del pago. Si ya hubiese transcurrido seis (6)
meses, el reclamante debera enviar el cheque original inmediatamente al
Director de Finanzas, toda vez que el mismo ha quedado automaticamente

anulado.

Seccién 14:  Archivo de Documentos

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

demas agencias fiscalizadoras.

Seccion 15:  Requisito de Factura

El Director de Finanzas no aprobara pagos que no estén acompariadas de una
factura debidamente firmada y certificada por el acreedor que hubiera prestado los
servicios o servido los suministros. Las facturas deben incluir la siguiente
certificacion: “Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor publico
de entidad gubernamental es parte o tiene algin interés en las ganancias o
beneficios producto del contrato objeto de esta facturay de ser parte o tener interés
en las ganancias o beneficios del contrato, ha mediado una dispensa previa. La
Unica consideracion para suministrar los bienes o servicios objeto del contrato ha
sido el pago acordado con el representante autorizado del municipio. El importe
de esta factura es justo y correcto. Los servicios han sido prestados y no han sido

pagados .
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Seccién 16: Pago a Personas con Deudas Vencidas

No se efectuaran pagos a ninguna persona natural o juridica que tenga deudas
vencidas por cualquier concepto con cualquier municipio o deudas con el Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico sobre las que el municipio tenga
conocimiento. Las cantidades de dicho pago que retenga el municipio, seran aplicadas
a la deuda de la persona natural o juridica a la cual se le haga la retencion.

El Director de Finanzas sera responsable de gestionar el cobro de deudas con
el municipio, y notificar al Alcalde o su representante autorizado, siempre que sus
gestiones para cobrar dichas deudas hayan resultado infructuosas, para que se tomen
las medidas de rigor.

Cuando la deuda sea con el municipio, el Alcalde podréa autorizar y conceder
a la persona un plan de pagos parciales que facilite el saldo de la deuda, si la situacion
del deudor asi lo justificase.

Se debera cobrar intereses sobre la deuda acumulada a base de la tasa de
interés prevaleciente en el mercado de préstamos de consumo, al momento de
convenirse el plan de pagos.

Con el prop6sito de asegurar el cobro de las deudas municipales que se refiere
esta Seccion y “Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico", el municipio
debera preparar al 30 de junio de cada afio, una lista de todas las personas naturales o
juridicas con su respectivo nimero de seguro social personal o patronal, que por
cualquier concepto tengan deudas vencidas por dos (2) afios 0 mas con el municipio.

Este debera someter dicha lista al Comisionado, no mas tarde del 15 de julio

del préximo afio fiscal. El Secretario de Hacienda circulara el listado entre todas las
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agencias, instrumentalidades y entidades corporativas, y el Comisionado entre los

demas municipios.

Seccibén 17:

@)

)

Pagos por Adelantado

Se podra autorizar pagos por adelantado en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

)

suscripciones a revistas, periddicos, catalogos y otras publicaciones;
compra de libros;

renta de apartados de correo;

compra de sellos de correo;

renta de maquinas de franqueo y contratos de mantenimiento;

renta de locales o espacio, cuando se estipule el pago por adelantado
en el contrato;

primas de seguros;

pagos de cuotas o asociaciones técnicas o profesionales, cuando este
gasto sea necesario para las funciones del cargo o puesto que ocupa el
empleado o funcionario municipal,

rentas de teléfono, celulares, internet y otros servicios de

telecomunicaciones que de ordinario se requiere pago por adelantado;

pagos de cuotas de membrecias para comercios locales y establecidos

a través del Internet y otros similares.

El Alcalde, a solicitud del Director de Finanzas, autorizara el pago por

adelantado de servicios o suministros prestados o vendidos al municipio en

algin otro caso que segun costumbre o practica comercial se paguen por
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3)

Seccién 18:

anticipado, cuando la necesidad del servicio asi se requiera. El Alcalde, al
autorizar tales pagos y cuando lo crea necesario y conveniente, podra requerir
del suplidor de los servicios o suministros el prestar fianza por una cantidad
que no excedera la cantidad del pago a efectuarse como garantia del fiel
cumplimiento de la obligacion.

En todo comprobante de desembolso mediante el cual se tramite el pago por
adelantado de servicios o0 suministros se insertara la frase "pago por

adelantado de servicios o suministros al municipio”.

Efectos Comprados Fuera de Puerto Rico

Cuando sea necesario pagar alguna factura por efectos comprados fuera de

Puerto Rico donde el acreedor no acepte cheques del municipio, el Director de

Finanzas efectuara el pago mediante cheque de gerente por el importe de dicha factura.

El cheque correspondiente debera contener la frase "Para adquirir un cheque a favor

de

Seccion 19:

en pago de su factura nam.

Sobreqgiros

El municipio no emitird pago alguno que tenga el efecto de sobregirar

cualquier fondo o cuenta municipal. EIl Director de Finanzas serd responsable de

cualquier sobregiro en los distintos fondos municipales.

Seccién 20:

1)

Pagos de Salarios al Personal

Los pagos al personal municipal se efectuaran mediante nominas debidamente
preparadas por la unidad a cargo de personal y certificadas a la terminacion
del periodo proyectado para pago. La preparacion de las nominas se hara a

base de los expedientes y récords del empleado o funcionario que se
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2

3)

Seccién 21:

1)

mantienen en el municipio, a tono con las disposiciones de este Reglamento.
El pago se realizara a favor de cada uno de los empleados o funcionarios por
el importe que figure en las ndminas.

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

Todos los documentos relacionados con el pago al personal irregular
utilizados por los encargados de las obras o servicios, serdn considerados
como documentos oficiales; los mismos se archivaran acompafados de las
nominas correspondientes en la Oficina del Director(a) de Recursos Humanos.
En los municipios donde no exista inspector de Obras Publicas, debera
certificar las néminas del personal irregular el funcionario o empleado
municipal encargado de la direccion inmediata de las obras, y de no intervenir
directa o indirectamente ningin funcionario o empleados del municipio, el
director de la unidad administrativa correspondiente sera el responsable de la

exactitud de las néminas.

Personas Indigentes

El Alcalde establecerd mediante reglamento las normas a seguir para otorgar
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)

3)

(4)

Seccién 22:

donativos y la ayuda a personas indigentes. Persona Indigente significara,
toda persona natural que resida en el municipio y cualifique bajo los
estandares de ingreso minimo del Programa Federal de Vivienda
Subsidiada, conocido como “Seccion 8.

Podré cualificar para obtener un donativo, toda persona que aunque
no cumpla con lo antes definido, tenga una merma considerable en sus
finanzas, causada por razones imprevistas, tales como: una enfermedad de
cuidado, un evento catastréfico u otra situacion inesperada. En este tltimo
caso, el municipio debe requerir que el solicitante demuestre con evidencia
fehaciente, dicha merma. Deben establecer unas guias y pardmetros para
cualificar a estos solicitantes, mediante ordenanza aprobada por la
Legislatura Municipal y atemperar el Reglamento de Donativos existente,
conforme a lo aqui establecido.

Para el pago a personas indigentes, se registrara un comprobante de
desembolso debidamente autorizado y preintervenido.

En el caso de donativos para compras de materiales o suministros, el
desembolso se hard mediante cheque a nombre de la entidad que ofrece el
servicio o los suministros y/o del solicitante.

En el caso de pagos emitidos a nombre del solicitante del donativo, el
municipio establecerd en su reglamento un procedimiento para auditar y
verificar que el uso de los fondos fue destinado al proposito para el cual se

concedio.

Pago de Gastos de Viajes y Dietas a Funcionarios y Empleados
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@)

@)

3)

(4)

Q)

Municipales

El Alcalde establecera mediante reglamento las normas que deberan seguir los
empleados y funcionarios municipales en relacion a los gastos de viajes y las
dietas y millaje que se pagaran por tales conceptos.

Para que un funcionario o empleado municipal pueda efectuar viajes dentro
de Puerto Rico en asuntos oficiales, debe tener una orden de viaje debidamente
autorizada por el director de su unidad administrativa. En el caso de directores
de unidades administrativas, las érdenes de viaje las autorizara el Alcalde o su
representante autorizado. Los viajes fuera de Puerto Rico deben estar
aprobados por el Alcalde o su representante autorizado.

El Alcalde no necesita orden de viaje para viajar dentro y fuera de Puerto Rico;
sometera una certificacion al efecto de que realizé el viaje y el propdsito del
mismo.

El pago por concepto de gastos de viaje se realizara una vez el empleado o
funcionario municipal solicita el reembolso segun el reglamento establecido
por el Alcalde.

Los funcionarios y empleados municipales que viajen fuera de Puerto Rico
deberan rendir un informe detallado dentro de los diez (10) dias siguientes a
la fecha de su regreso junto a la evidencia necesaria que justifique el

reembolso.
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Seccidn 23:

@)

@)

Seccién 24:

@)

@)

®3)

Pago de Servicios Profesionales y Consultivos

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

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

intervendran y distribuiran en igual forma que los contratos originales.

Pago de Gastos de Representacion o de Relaciones Publicas

Los gastos de representacion o relaciones publicas en y fuera de Puerto Rico
estaran reglamentados por el Alcalde. Los gastos por este concepto solo deben
ser incurridos cuando su proposito es de interés publico.

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

Cuando el Alcalde o a cualquier empleado o funcionario municipal se le
autorice a realizar un viaje al exterior y a incurrir en gastos de representacion,
debera someter a su regreso, una liquidacion de los fondos anticipados segun

se indica en este Reglamento y dentro del término requerido.
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(4)

El Alcalde reglamentara el uso de tarjetas de crédito para el pago de gastos

oficiales de representacion y de relaciones publicas.

El uso de tarjetas de crédito se regira por lo siguiente:

a)
b)

d)

Estara limitado al Alcalde y Presidente de la Legislatura Municipal.
Sélo las utilizaran para el pago de los gastos de representacion y de
relaciones publicas que estén relacionados directamente con las
funciones especificas del municipio y que respondan al interés
publico.

Esta prohibido el uso de la tarjeta de crédito para gastos personales.
Tampoco se podra utilizar la tarjeta para obtener adelantos en efectivo,
excepto cuando se trate de una emergencia 0 exista causa justificada
debidamente documentada.

El Alcalde o el Presidente de la Legislatura Municipal firmaran las
facturas por el total consumido. El pago de propina no excedera del
15% de dicho total, salvo que la entidad que preste los servicios tenga
un convenio con sus empleados que exija un por ciento mayor. Al
recibir la factura, el Director de Finanzas verificara que los gastos
incurridos estén justificados con los siguientes documentos:

1. Factura certificada y en duplicado del acreedor.

2. Relacion de las personas a quienes se agasajo 0 a quienes

oficialmente se autorizo a participar en la actividad.
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Seccibn 25:

@)

)

3)

(4)

3. Certificacion del Alcalde o Presidente de la Legislatura
Municipal, segin sea el caso, explicando la naturaleza y

necesidad de los gastos.

Pago por Compra de Materiales, Equipo v de todo Contrato de Obra

v Mejora Publica

Antes de realizar cualquier pago a los contratistas por obras de construccion
terminadas, debe solicitar una certificacion del inspector de la obra en la cual
se hard constar que la misma esta completa y que ha cumplido con lo
estipulado en el contrato.

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

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

Los documentos de compra que envuelven la concesion de un descuento por
pronto pago, serdn marcados con un sello que lea "Descuento”, para que se le
dé al caso la prioridad necesaria y se evite la pérdida del mismo. En los casos
que el comerciante reclame reembolso del descuento, se efectuara una
investigacion del caso. Si se amerita dicho reembolso, se determinaran las
causas de la pérdida del descuento y si la demora se debid a descuido o

negligencia de algin funcionario o empleado, se exigiran responsabilidades.
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Seccidn 26:

@)

@)

3)

Fondo de Caja Menuda

El Director de Finanzas podré, con la aprobacion de la Legislatura Municipal,
establecer Fondos de Caja Menuda para efectuar aquellos pagos que por su
naturaleza envuelven una cantidad minimay que ocurren con cierta frecuencia
y para lo cual resultaria impractico el preparar documentos de compras y
pagos segun el procedimiento corriente establecido.

El Director de Finanzas, luego de determinar la necesidad de establecer un
Fondo de Caja Menuda para determinada unidad administrativa municipal,
solicitard, por escrito a través del Alcalde, a la Legislatura Municipal la
autorizacion para su establecimiento. En dicha solicitud debera indicar la
cantidad maxima del fondo a establecerse, asi como las partidas a cargarse
contra dicho fondo. Indicard ademas, el monto de cada pago, la frecuencia de
los mismos y las justificaciones que ameriten su establecimiento. La
Legislatura Municipal, luego de pasar juicio sobre la solicitud y de creerlo
necesario y beneficioso para la buena marcha de la unidad administrativa
municipal, autorizara dicho fondo por la cantidad total, que de acuerdo con el
estudio efectuado por dicha Legislatura, considere suficiente e indicando el
importe maximo de cada pago que se pueda efectuar.

En los casos de solicitudes para establecer un Fondo de Caja Menuda para la
compra de articulos o materiales miscelaneos, no se aprobara el mismo cuando
las necesidades por dichos articulos y materiales puedan prevenirse ante una
adecuada planificacion, de manera gque se mantengan en existencia las
cantidades necesarias de dichos articulos; cuando en los casos en que la

naturaleza de los articulos sean de caracter perecedero que no se puedan
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(4)

almacenar, se podran adquirir los mismos en el momento deseado utilizando

el credito municipal establecido. En adicion, se considerara que, en los casos

de compras de emergencia, de conformidad con este Reglamento el municipio

puede comprar los articulos sin necesidad de preparar una orden y siempre y

cuando exista crédito disponible en la partida y luego de certificar la

correspondiente orden dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en que
se ordeno el gasto.

El municipio debera seguir las siguientes normas para establecer y operar un

Fondo de Caja Menuda:

a) El Fondo de Caja Menuda estara bajo la custodia del Director de
Finanzas o su representante autorizado, y se usara exclusivamente para
facilitar el efectivo segun el propdsito para el cual fue autorizado.

b) El fondo se creard y mantendra por la cantidad autorizada y solo podra
ser alterada previa autorizacion de la Legislatura Municipal.

C) Se extendera el nombramiento de pagador especial a la persona
encargada de manejar el fondo y se incluira a dicho funcionario en el
contrato de fianza global para los empleados y funcionarios
municipales.

d) Para crear dicho fondo, el Director de Finanzas o su representante
autorizado, preparara un comprobante de desembolso por la cantidad
autorizada a favor de la persona a cargo de manejar el Fondo de Caja
Menuda. El comprobante se contabilizara y se cargara directamente

contra la cuenta de Transferencia de Efectivo. Al emitir el cheque se
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9)

h)

cargara a la Cuenta Corriente. Se preparara un Comprobante de Jornal
en el Mddulo de Contabilidad que tiene el efecto de disminuir la
cuenta de Transferencia de Efectivo y registrar este dinero en la cuenta
de Caja Menuda.

Al librarse el cheque por este concepto se observara que el mismo no
constituye un desembolso propiamente para el municipio y si una
separacion de fondos contra su cuenta corriente, por lo cual no se
cargaré partida alguna. En el talonario del cheque se insertard una
observacion explicando el propésito para el cual fue expedido el
cheque. Esta observacion se hace necesaria, ya que mediante esta
operacion no se incurre en desembolso alguno.

La persona encargada de manejar el Fondo de Caja Menuda, una vez
reciba el cheque con la copia del comprobante, haré el cheque efectivo
y guardara dicho importe en una caja de seguridad.

Todo desembolso que efectle el encargado de este Fondo de Caja
Menuda deberd estar evidenciado por un recibo o factura firmada por
la persona que recibi6 el pago en efectivo. Los recibos o facturas seran
los justificantes para que el encargado del fondo pueda reponer su
Fondo de Caja Menuda.

El Fondo de Caja Menuda se repondra cuantas veces sea necesario por
el importe total de los gastos incurridos y evidenciados por los

documentos justificantes. Al registrar el gasto incurrido con este
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)

K)

dinero se utiliza un Comprobante de Jornal contra la cuenta de Caja
Menuda.

Bajo ninguna circunstancia el Fondo de Caja Menuda podra utilizarse
para otro propdsito que no sea para el cual fue creado. De este fondo
no se cambiaran cheques personales, no se dara dinero a préstamo, ni
se llevara a cabo transaccion alguna que no sea la estipulada para la
operacion del mismo.

El fondo deberé utilizarse exclusivamente para efectuar desembolsos
por el importe maximo autorizado en cada pago. No deben
fraccionarse los mismos con el propésito de no excederse del limite
autorizado toda vez que esa accién constituye una violacion a la
autorizacion impartida.

Cuando se cancele o elimine el fondo, se preparard un Comprobante
de Jornal en el Mddulo de Contabilidad que tiene el efecto de
disminuir la cuenta de Caja Menuda y aumentar la cuenta de
Transferencia de Efectivo. Luego, la persona encargada de manejar el
Fondo de Caja Menuda le entregara el importe del fondo al
recaudador. El recaudador expedird el correspondiente recibo, e
ingresara dicho importe en la cuenta corriente del municipio, ya que
esta devolucion no constituye un ingreso para el municipio.

El Director de Finanzas, su representante autorizado o la persona que
designe el Alcalde, efectuara intervenciones periodicas por sorpresa,

para determinar el uso y operacion del fondo.
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CAPITULO V - INVERSIONES MUNICIPALES

Seccién 1: Introduccion

El Director de Finanzas, cuando lo crea conveniente para obtener un mejor
tipo de interés, o para proporcionar mayor seguridad a la custodia de los fondos de los
cuales él es responsable, podra mediante la aprobacion del Alcalde, retirar de los
fondos en poder de la institucion financiera donde estén depositados y transferirlos a
cualquier otra institucion financiera debidamente autorizada por el Secretario de
Hacienda, como depositario de fondos publicos. Esto se haré siempre y cuando dicha
transferencia no menoscabe la proteccion colateral de los fondos. Los municipios que
deseen establecer un plan de inversiones a corto plazo, de aquellos fondos para los
cuales no tengan uso inmediato, podran invertir los mismos, segin contempla la Ley.

La adquisicion de valores no debera en forma alguna afectar los pagos
corrientes de los municipios. Para este propésito los municipios que deseen establecer
un plan de inversiones, determinaran los recursos disponibles y lo que se estima va a
ingresar. De la misma manera, estimarén los fondos necesarios para atender las
obligaciones y los pagos corrientes. A los fines de establecer la cuenta de caja del
municipio, el Director de Finanzas identificara los fondos disponibles no

comprometidos.

Seccibn 2: Plan de Inversién

El Director de Finanzas debe obtener por lo menos tres (3) cotizaciones con el
fin de pasar juicio sobre el aspecto financiero de tales inversiones y velar porque se
produzcan los mejores rendimientos dentro de aquellas inversiones de mayor

seguridad.
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Seccibn 3: Responsabilidad del Director de Finanzas

El Director de Finanzas tiene a su cargo la responsabilidad de administrar
los recursos de inversion del municipio. Las responsabilidades especificas son:

1) Establecer préacticas de manejo de efectivo y proyectar los balances en los
diversos fondos del municipio.

2 Cuando se estime pertinente, el Director de Finanzas consultara al Banco
Gubernamental de Fomento (BGF) sobre las condiciones del mercado, los
altimos desarrollos econémicos, condiciones de inversion anticipadas,
posibles estrategias o cualquier otro factor que afecte su resultado. La
asesoria que ofrezca cualquier firma de profesionales de inversion
calificados en calidad de consultor, también se regird de acuerdo a este
Reglamento.

3) Estar alerta a los cambios cualitativos entre las instituciones financieras que
se utilicen como proveedores de productos o servicios. Un ejemplo seria el
cambio en solvencia de una institucion financiera.

4) Presentar al Alcalde un informe anual comprensivo del programa y las
actividades de inversion dentro de un plazo de cuarenta (40) dias a partir de
que concluya el afio fiscal. Este informe anual incluird comparaciones de
los rendimientos para los pasados doce (12) meses, asi como
recomendaciones de mejoras que se puedan hacer al programa de inversion.

El Director de Finanzas debe someter una copia de este informe al BGF.

65



Seccibn 4: Controles Internos

El municipio debe establecer controles para prevenir pérdidas de fondos
publicos debido a fraudes, error humano, falsa representacion por terceros, cambios
no anticipados en los mercados financieros o acciones negligentes por parte de
empleados u oficiales del municipio. Como parte de estos controles, debe
establecer las limitaciones especificas en casos de pérdidas de valores y la accion

correctiva correspondiente.

Seccion 5: Prudencia

El Director de Finanzas debe asegurarse que las inversiones se hagan con
juicio, cautela y las mismas no sean por especulacion, sino por invertir tomando en

consideracion la seguridad de su capital, asi como el ingreso que se pueda derivar.

Seccion 6: Custodia de los Valores

Las inversiones que se realicen deben ser de tal naturaleza que le permita al
municipio, cuando lo crea necesario, liquidar las mismas para disponer de tales
fondos. Siguiendo el procedimiento establecido anteriormente y previa aprobacion
del Alcalde, el Director de Finanzas expedira un cheque o transferencia electrénica a
favor de la institucion financiera que corresponda, para la compra de un valor al tipo
de interés y vencimiento convenido. A cambio de éste, el municipio recibira un
documento o valor, el cual conservara en su caja fuerte luego de que el Director de

Finanzas compruebe que el documento es auténtico.

Seccién 7: Cuenta Bancaria Especial

En los casos en que en lugar de comprarse valores, se deposite un cheque o

transferencia electronica en una cuenta bancaria especial, se observara el mismo
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procedimiento sefialado en la seccion anterior, excepto que el municipio, en lugar de
recibir a cambio algun valor expedido por la institucion financiera, recibira la
constancia de que se efectud el depdsito en una cuenta bancaria especial a nombre de

dicho municipio.

Seccidn 8: Registro y Control de Inversiones

El total de estos depdsitos o inversiones se mantendran como parte integrante
del balance en efectivo del fondo, operacion que no tiene efecto contable alguno,
debido a que dichas inversiones son un recurso en caja disponible. EIl Director de
Finanzas o su representante autorizado, debera mantener un registro para el control de
tales inversiones. Dicho registro de inversiones se mantendra por clase de inversion
indicando, entre otras cosas, la fecha de adquisicion, nimero de valor expedido,
nombre de la institucién financiera, importe total de la inversion, fecha de
vencimiento, tipo de interés, interés recibido, aumento en la inversion, balance de la
inversion y la fecha de liquidacién. La informacién provista en dicho registro la
utilizara el Director de Finanzas para analizar diariamente el balance de los fondos y
de las inversiones realizadas para determinar en cualquier momento la necesidad de

liquidar los fondos invertidos o la conveniencia de continuar invirtiendo.

Seccion 9: Intereses

Los intereses devengados de las inversiones, ingresaran al fondo general de

los municipios, a menos que otra cosa se disponga por ley o reglamento.

Seccion 10:  Archivo de Documentos de Inversiones

Copias de los documentos relacionados con las inversiones que hagan los

municipios de sus fondos, deben mantenerse archivadas en la Oficina del Director de
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Finanzas, las cuales deben estar disponibles para ser intervenidas en cualquier
momento por funcionarios de esta Oficina, la Oficina del Contralor de Puerto Rico o

cualquier otro funcionario con autoridad para ello.

CAPITULO VI - FIANZAS Y SEGUROS MUNICIPALES

Seccién 1: Responsabilidades del Municipio o Secretario de Hacienda

El municipio, a través de un ente privado o el Area de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda, gestionara y contratara los seguros de propiedad mueble
e inmueble, responsabilidad civil y cualquier otra clase de seguros que el Alcalde

estime necesario y conveniente para el municipio.

Seccibn 2: Fianza Global

El municipio, a través de un ente privado o el Area de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda, contratara una fianza global para los puestos, sin tomar
en consideracion las personas que los desempefian, cuyo monto y riesgos a cubrirse
seran determinados por la reglamentacion que adopte para estos fines, siguiendo, en
lo aplicable, el procedimiento para empleados y funcionarios estatales. Estaran
incluidos los siguientes funcionarios: el Director de Finanzas, Encargados de la
Propiedad, Recaudaciones y Oficiales Pagadores y todas aquellas personas que
determine el municipio que, en el desempefio de sus funciones, intervienen en el
tramite de pagos e ingresos, de propiedad municipal, en el tramite de toda clase de

valores o en la custodia de materiales por los cuales debe hacérsele responsables.

Seccién 3: Pago de la Prima

El municipio realizara el pago de la prima de la fianza global de la cuenta de
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gastos de seguros y fianzas del fondo general, directamente al ente privado o a través
de las retenciones del CRIM.

Si la contratacion se realizo a través del Area de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda, el Secretario de Hacienda anticipara el pago de la prima
de la fianza global del Fondo General, y retendra de la contribucion sobre la propiedad

municipal cobrada por el CRIM la proporcién que corresponda a cada municipio.

Seccibn 4: Control, Fianza y Seqguro

El Alcalde emitira una resolucion ordenando la contratacion de las fianzas y
seguros municipales, con la relacion de las propiedades y riesgos a asegurarse. Copia
certificada de dicha resolucion seré enviada al personal a cargo de la contratacion de
los seguros en el municipio o al Area de Seguros Publicos del Departamento de

Hacienda para que éste pueda contratar los seguros y fianzas correspondientes.

Seccion 5: Relacion de Seqguros de Propiedad

Los municipios enviaran al ente privado o al Area de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda, con anterioridad a la fecha de vigencia de los contratos,
una relacion detallada de sus propiedades y riesgos a ser asegurados durante el afio
fiscal correspondiente. Cualquier cambio de aumento o reduccion en cubierta, en el
valor de la propiedad o cualquier otra alteracion en los riesgos previamente
asegurados, debe notificarse inmediatamente al ente privado o al Area de Seguros
Publicos del Departamento de Hacienda para que haga las notificaciones pertinentes

a las companiias aseguradoras.

Seccibn 6: Empleados y Funcionarios a ser Cubiertos por Fianzas de Fidelidad

El Alcalde o su representante autorizado sometera, al personal a cargo de la
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contratacion de los seguros en el municipio o al Area de Seguros Publicos del
Departamento de Hacienda, no més tarde del 1 de mayo de cada afio, una relacion de
los empleados y funcionarios que deben estar cubiertos contra los tipos de pérdidas de
activos de los municipios, incluyendo dinero, valores, bonos, titulos o certificados de
deuda u obligacién o cualquier tipo de instrumento financiero o propiedad publica
perteneciente a éstos, causada por fraude, improbidad, hurto, robo, abuso de
confianza, falsificacion, falsa representacion, malversacion, desfalco o cualquier otro
acto deshonesto, falta en el fiel cumplimiento de los deberes u obligaciones de su
cargo, cometidas por los funcionarios y empleados del municipio o por cualquiera
otras personas con el conocimiento y consentimiento de dichos funcionarios y
empleados, que deban estar cubiertos por una fianza en exceso del minimo establecido
durante el proximo afio econdmico. Se establecera que los nuevos empleados y
funcionarios en dichas posiciones quedaran automaticamente cubiertos al ocupar las

mismas.

Seccién 7: Cambios en los Puestos

El Municipio informara al ente privado o al Area de Seguros Puablicos del
Departamento de Hacienda los cambios de puestos que deban efectuarse para

aumentar o disminuir la fianza.

Seccién 8: Instrucciones y Normas Especificas sobre Irreqularidades y Desfalcos

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

)] En los casos de irregularidades descubiertas por la Oficina del Contralor, sera
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3)

(4)

©)

(6)

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

El Alcalde designara a la persona responsable de realizar la investigacion en
los casos donde se descubra prueba o evidencia, 0 se sospeche de alguna
irregularidad.

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

El Alcalde o su representante autorizado es responsable de tomar la
determinacion final en cuanto a si se cometi6 alguna falta, o hubo culpa o
negligencia por parte de alguno de sus empleados o funcionarios. Debe aplicar
de inmediato las medidas administrativas, para corregir la deficiencia que
propicio la irregularidad conforme a las normas disciplinarias establecidas o a
las medidas de control interno.

Cuando el Alcalde o su representante autorizado, determine que en la
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(8)

©)

irregularidad investigada no se cometio alguna falta, culpa o negligencia,
podra relevar al personal del pago o reembolso de los dineros o de la
propiedad publica siempre que la cuantia total no exceda de $5,000. En los
casos donde exceda dicha cantidad o que el resultado de la investigacion
tienda a establecer la comision de un delito, se notificard al Secretario de
Justicia, para que tome las acciones que correspondan.

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

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

El municipio notificaré al ente privado o al Area de Seguros Piblicos aquellos
casos en los cuales proceda reclamar a la fianza global. En los demas casos,
tales como accidentes o siniestros que afecten la propiedad, los municipios son

responsables de tramitar directamente, con asistencia del corredor de seguros,
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las reclamaciones con la compafiia aseguradora, ain cuando el Secretario de

Hacienda les contrate los seguros.

Seccidén 9: Informes

Los municipios deben someter al Secretario de Justicia, a la Oficina del
Contralor, a la agencia de seguros y al Area de Seguros Piblicos del Departamento de
Hacienda, de ser necesario, copia de los informes que a continuacion se indican, para
las acciones correspondientes:

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

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

(3) Informes administrativos que surjan de las investigaciones que realice el
propio municipio o algin funcionario encargado de la investigacion y la

accion administrativa que se tomo, si alguna.

Seccién 10:  Notificacion de Irreqularidad

La notificacién de la irregularidad se hard por escrito, a las agencias
pertinentes, dentro de los términos dispuestos por Ley y por la reglamentacion
adoptada. Ademas, de la informacion que requiera cada entidad de gobierno, se
sometera lo siguiente: una breve descripcion de la misma o de las circunstancias que
indican pérdida de propiedad o fondos publicos, cantidad aproximada envuelta, fecha
en que se cometio la irregularidad y fecha en que fue descubierta, nombre, puesto y
naturaleza de las funciones del empleado o funcionario responsable o aparentemente

responsable, fecha en que tomé posesion del puesto, fecha en que ceso en su empleo,
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si ya no trabaja con el municipio y razén por lo cual cesd, nombre de empleados o
funcionarios que condujeron la investigacion.

Cuando se trate de irregularidades o pérdida en la propiedad municipal se
procedera, ademas, con las instrucciones incluidas en el Capitulo sobre Custodia,

Control y Contabilidad de la Propiedad Municipal, de este Reglamento.

CAPITULO VII - CUSTODIA, CONTROL Y CONTABILIDAD DE LA
PROPIEDAD MUNICIPAL

Seccién 1: Sistema Computadorizado y Procedimientos de Propiedad

Todo procedimiento que se establezca para el control, cuidado, custodia y
contabilidad de la propiedad municipal, debe ser disefiado segun se dispone en este

capitulo.

Seccion 2: Responsabilidad

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

autorizado.

Seccion 3: Responsabilidad del Director de Finanzas

El Alcalde delegara en el Director de Finanzas Municipal, la responsabilidad
de custodia, conservacion y uso de la propiedad municipal contra pérdida, dafio o uso
indebido. EIl Director de Finanzas sera responsable, ademas de la contabilidad, de
llevar y conservar los récords que reflejen todas las transacciones efectuadas

relacionadas con la propiedad. Deberan mantener los récords adecuados que
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demuestren el rendimiento del equipo adquirido mediante compra o arrendamiento,
con el fin de facilitar el trdmite de reclamaciones futuras.

Es necesario, como norma de control interno, que las funciones de control y
contabilidad de la propiedad inherente a un Director de Finanzas, se mantengan
separadas de las funciones de recibir, entregar y custodiar la propiedad mueble e

inmueble del municipio.

Seccibn 4: Encargado de la Propiedad

El Alcalde nombrara, por recomendacion del Director de Finanzas, a un
empleado como Encargado de la Propiedad Municipal. Aquellos municipios, con un
volumen de propiedad considerable, podran nombrar Sub-encargados de la Propiedad,
adscritos a las unidades administrativas. El director de la unidad administrativa
municipal, podrd recomendar al empleado o funcionario que fungira como Sub-
encargado de la Propiedad.

Al nombrar un Sub-encargado de la Propiedad, debe tomarse en consideracion
que la unidad administrativa esté bajo la supervision de un funcionario municipal,
directamente responsable al Alcalde y que la misma tenga bajo su control un gran
volumen de propiedad.

El director de cualquier unidad administrativa municipal, encargado del
manejo de la propiedad, serd responsable de tomar las medidas necesarias para
conservar y usar adecuadamente toda la propiedad sujeta a su jurisdiccion.
Respondera por el valor monetario de cualquier pérdida que sufra el municipio por el
uso indebido o no autorizado, sustraccién, deterioro, o cualquier otro dafio ocasionado

a la misma, debido a negligencia o falta de cuidado en el desempefio de sus funciones.
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Los Sub-encargados de la Propiedad actuardn en coordinacion con el
encargado de la propiedad municipal y serdn responsables al jefe de su unidad
administrativa municipal del control y récords de toda la propiedad sujeta a su
jurisdiccion. Esta responsabilidad conlleva la obligacion de mantener al dia los
récords de la propiedad a su cargo, atin cuando se encuentre bajo la posesion de otros

funcionarios y empleados dentro de los limites del municipio.

Seccién 5: Expediente

El Encargado y los Sub-encargados de la Propiedad mantendran un expediente

de todas las operaciones relacionadas con las hojas de la propiedad tramitadas.

Seccion 6: Fianza

Los Encargados y los Sub-encargados de la Propiedad estaran incluidos en la

fianza global de empleados y funcionarios municipales.

Seccién 7: Alcance de la Responsabilidad de los Encargados y Sub-encargados

de la Propiedad

La responsabilidad del Encargado y Sub-encargado de la Propiedad
comenzaréa en el instante en que reciba fisicamente la propiedad y no cesara hasta que
cumpla con lo siguiente:

1) En los casos de propiedad que ha de ser transferida a otra unidad

administrativa, hasta que el Encargado o Sub-encargado de la
Propiedad que ha de recibirla haya asumido formalmente
responsabilidad sobre la misma.

2 En casos de propiedad excedente o inservible, hasta que formalmente

se le autorice a disponer de ella, segun se dispone en este Capitulo.
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3) En casos de ausencia prolongada, sustitucién, renuncia o en otros
casos hasta tanto se determine el fiel cumplimiento de sus obligaciones

y se le releve oficialmente de su responsabilidad.

Seccidn 8: Realizacion y Certificacion de Inventario

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

archivo para inspeccion de la Oficina o cualquier entidad autorizada.

Seccion 9: Responsabilidades de los Encargados y Sub-encargados de la

Propiedad

El Encargado y Sub-encargado de la Propiedad, responderan al Director de

Finanzas y al director de su unidad administrativa por el fiel cumplimiento de las

disposiciones de este Reglamento.

Seccién 10:  Prohibicion de Uso Personal

Ninguna persona o entidad particular podra usar la propiedad municipal para
fines particulares, a menos que se haya arrendado o cedido la misma mediante

autorizacion de la Legislatura Municipal.

Seccion 11:  Responsabilidad de los Funcionarios y Empleados Municipales que

Asumen la Custodia de la Propiedad Municipal

Q) Todo funcionario o empleado municipal debera cuidar el equipo y toda la
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2

3)

propiedad puablica bajo la custodia por la cual ha firmado su recibo de
propiedad, y sera responsable del valor en metélico de la misma por cualquier
pérdida o dafio ocasionado debido a negligencia o falta de cuidado en el
desempefio de sus funciones.

Ningun funcionario o empleado podré trasladar, transferir, prestar o de otro
modo disponer de propiedad publica sin la autorizacion previa y escrita del
Director de Finanzas o su representante autorizado. En los casos de bienes
raices o bienes inmuebles, deberd autorizarse por la Legislatura Municipal.
Antes de cesar en su puesto o al empezar a disfrutar de licencia con paga o sin
sueldo, todo funcionario o empleado municipal debera hacer entrega,
mediante recibo, al Encargado o Sub-encargado de la Propiedad, de toda la
propiedad que tenga bajo su custodia directa. Este debera examinarla
cuidadosamente a los fines de determinar si estd completa o si se han violado
disposiciones relativas al cuidado y proteccién de la misma. Asimismo,
cuando ocurra un cambio de administracion, renuncia o separacion de un
funcionario municipal, debera tomarse un inventario identificado, clasificado
y desglosado de todas las propiedades, libros y documentos publicos que estén
bajo la custodia del funcionario saliente. Estos seran traspasados al
funcionario entrante, debiéndose otorgar un documento de recibo oficial, en
el cual se identifique toda la propiedad y documentos que fueron traspasados.
El Encargado de la Propiedad debera archivar el original de dicho documento
en su Oficina para futuro examen por parte de la Oficina del Contralor de

Puerto Rico y de esta Oficina.
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4) El municipio no tramitara la némina de pago final por servicios ni hara pagos
por concepto de liquidacion de la licencia de vacaciones regulares o de
enfermedad a empleado o funcionario alguno, o a sus beneficiarios, hasta tanto
el Encargado o Sub-encargado de la Propiedad de la Unidad Administrativa
correspondiente certifiqgue que dicho funcionario o empleado no adeuda
propiedad alguna al municipio. Si se incluyera en ndémina por error, se
retendré el cheque hasta que el funcionario o empleado haga entrega de la

propiedad a su cargo o haya respondido por el importe de la misma.

Seccién 12: Traspaso de Fondos, Propiedad, Libros y Documentos Publicos

cuando ocurra un cambio de administracion

Las propiedades, libros, y documentos que estén bajo la custodia del
funcionario saliente, deberan traspasarse mediante inventario, al funcionario entrante
y otorgarse un documento en el cual se haga constar todos los pormenores de dicho
traspaso. Se prepararan dos documentos en original del inventario, uno se archivara
en la Oficina del Alcalde para examen del Auditor Interno, Auditores de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico y esta Oficina, el otro documento original se archivara
en la Oficina de Propiedad. Si se tratase de un funcionario de la Rama Legislativa
Municipal, un documento original del inventario se archivara en la Secretaria de la
Legislatura y el otro documento original se archivara en la Oficina de Propiedad.

Los municipios, se regiran por las disposiciones de los reglamentos, cartas o
circulares que promulgue la Oficina del Contralor, el Comisionado y cualquier otra
agencia o instrumentalidad de gobierno, en lo relacionado con la conservacion de

documentos de naturaleza fiscal, necesarios para examen y comprobacion de cuentas
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y operaciones fiscales.

Las transferencias de fondos puablicos se hardn mediante cortes de caja, los

cuales llevaran a cabo conjuntamente el Director de Finanzas saliente y el Director de

Finanzas entrante. Ambos funcionarios deberan firmar el documento mediante el cual

se haga dicho traspaso. Se prepararan dos documentos en original, un documento

original se archivara en la Oficina del Alcalde y el otro documento original en la

Oficina del Director de Finanzas, para examen de los Auditores de la Oficina del

Contralor de Puerto Rico y de esta Oficina.

Seccién 13:

Activos Fijos

Los activos fijos municipales se dividen en dos grupos:

@)

@)

Seccion 14:

1)

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

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

guebrantamiento de la materia o deterioro de la propiedad.

Numeracion e ldentificacion de la Propiedad

Se le asignara un nimero de unidad a toda propiedad municipal. El Encargado
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@)

3)

(4)

Seccién 15:

1)

)

0 Sub-encargado de la Propiedad, sera responsable de marcar la propiedad
bajo su control y de adherir o fijar dicho nimero a cada unidad de la propiedad
en un sitio visible para facilitar su identificacion. La marca debera ser legible,
permanente y que no desaparezca con el uso frecuente de la propiedad o con
el transcurso del tiempo.

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

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

Antes de efectuarse pago alguno de propiedad adquirida por compra, el
Encargado de la Propiedad debera asignar el nimero de unidad de dicha

propiedad en el documento de compra correspondiente.

Récords de la Propiedad

El Encargado de la Propiedad tendré control absoluto de los récords centrales
de la propiedad del municipio y respondera por esta al Director de Finanzas.

Después de asignar el nimero de unidad a la propiedad adquirida y de registrar
dicho nimero en el documento de compra correspondiente, el Encargado de
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3)

Seccion 16:

@)

@)

la Propiedad preparara un récord de propiedad para registrar cada unidad, el
cual tendrd como minimo la informacion del formulario OCAM-FA-01.
Dicho récord debe contener, entre otras cosas, la siguiente informacion:
namero de unidad, nombre y descripcion de la propiedad, costo o valor
estimado a la fecha de adquisicién, nombre y direccién del suplidor, marca,
namero de serie y localizacion de la propiedad.

Toda propiedad inmueble adquirida por el municipio debera inscribirse en el
Reqgistro de la Propiedad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. Ademés, el municipio deberd mantener un expediente para cada
propiedad inmueble que adquiera, en el cual incluya los documentos
relacionados con las transacciones de cada propiedad, tales como escrituras de

compraventa, tasaciones, estudios de titulo, gravdmenes, entre otros.

Valoracion

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

La propiedad construida por el municipio se valorard a base de los costos
incurridos al completarse la misma. Estos costos incluyen los desembolsos
efectuados por concepto de materiales, equipo, mano de obra y cualquier otro
gasto en que se incurra. A los activos fijos restantes se les asignara un namero

de unidad de propiedad y seran registrados en la unidad administrativa
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3)

Seccién 17:

correspondiente; disponiéndose que lo anterior debe hacerse antes de
cualquier operacion, como en el caso de una transferencia, adicion, cuenta,
entre otros.

Debe cumplirse con las Regulaciones del GASB 34 o cualquier otra
regulacion aplicable, en cuanto al concepto de depreciacion y la tabla de vida

atil para las diversas clases de propiedad.

Articulos Colectivos

Se mantendran registros centralizados de la propiedad para ciertos articulos

similares que tengan el numero de unidad sobre una base colectiva o de grupo. Al

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

unidad.

Seccion 18:

@)

)

Adquisicidn de Propiedad por Donaciones

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

La propiedad adquirida mediante donacion se tasara al momento de adquirirse
y se registrara en el inventario de los récords de propiedad, por su valor en el
mercado segun la tasacion efectuada. De igual manera se le asignard y

marcara el nimero de propiedad.

83



Seccién 19:

@)

)

Seccion 20:

Entrega de Propiedad a Funcionarios y Empleados

El Encargado o Sub-encargado de la Propiedad, al entregar la propiedad
adquirida a la persona que hara uso de la misma, expedird un recibo de
propiedad mediante un documento, el cual tendra como minimo la
informacion del formulario OCAM-FA-03, en el cual firmara el empleado o
funcionario. Los originales de los recibos firmados se mantendran en un
archivo de recibos de propiedad en uso.

Los Encargados o Sub-encargados de la Propiedad seran responsables de

cualquier propiedad pérdida o hurtada, que no tenga nimero de propiedad.

Transferencias de Propiedad

Las transferencias de propiedad dentro de una misma unidad administrativa,

seran aprobadas por el Encargado o Sub-encargado de la Propiedad, segun sea el caso.

Las transferencias de propiedad entre unidades administrativas requeriran la

aprobacion del Director de Finanzas o su representante autorizado mediante un

documento, el cual tendra como minimo la informacion del formulario OCAM-FA-

04.

Seccién 21:

1)

Disposicion de la Propiedad

Venta, permuta o arrendamiento de la propiedad:

Toda venta, permuta o arrendamiento de la propiedad mueble e inmueble se
efectuarad después de recibir ofertas en subasta publica, excepto en los casos
dispuestos por Ley, mediante un documento, el cual tendra como minimo la
informacion del formulario OCAM-FA-01. La venta de cualquier unidad de

propiedad mueble cuyo valor no exceda de mil ($1,000) dolares, estara exenta
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@)

del requisito de subasta, siempre y cuando sea aprobada por la mayoria

absoluta del total de miembros de la Legislatura Municipal.

Propiedad Inservible:

El Director de Finanzas realizar4 una investigacion para determinar si la

propiedad que se solicita dar de baja se considera completamente inservible.

Luego procedera de la forma siguiente:

a)

b)

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

Llenard los documentos, los cuales tendrdn como minimo la
informacion del formulario OCAM-FA-01 y el formulario
OCAM -FA- 02 que es la solicitud para bajas de propiedad, figurando
el detalle de la propiedad cuya disposicion se desea, tal como aparece
en el inventario anual con sus costos. Esta debe estar clasificada por
dependencias.

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

efecto.
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d)

9)

h)

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

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

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

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

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

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

por cualquier otra autoridad competente.

Seccién 22: Disposicion de Propiedad Inservible Mediante Reciclaje

La disposicion de propiedad inservible mediante reciclaje, debe cumplir con

todos los procedimientos preliminares sefialados en la seccién anterior. Para disponer

fisicamente de la propiedad, el Auditor Interno y el representante del cuerpo

legislativo, deben preparar un Acta con la siguiente informacion:

1.

2.

descripcion de la propiedad inservible a ser reciclada;

fecha, hora y lugar donde se hace entrega de la propiedad;

nombre de la compafiia contratada para realizar el reciclaje y los
representantes o empleados que reciben la propiedad,;

nombre de los funcionarios o empleados municipales que entregan la

propiedad.

El Acta debe estar firmada por todas las partes designadas en los apartados (3)

y (4) de esta seccidn y la compafiia contratada debe proveer una certificacion al efecto.

Seccion 23:  Inventario Fisico Anual

Q) Cada municipio deberd mantener un control adecuado de la propiedad

mediante inventarios fisicos periddicos. Los Encargados y Sub-encargados
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2

3)

Seccibén 24:

@)

)

de la Propiedad, tienen que realizar inventarios fisicos de la propiedad bajo su
control en las distintas unidades municipales anualmente, durante el mes de
junio antes de finalizar el afio fiscal. Como medida de control interno y segin
la necesidad del municipio, podra realizar inventarios fisicos adicionales
trimestral o semestralmente. EI inventario fisico serd supervisado por un
empleado ajeno al control de los registros de la propiedad.

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

El Auditor Interno debera auditar los controles relacionados con la custodia,

cuidado y contabilidad de la propiedad mueble e inmueble.

Propiedad Perdida

En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego,
inundacion, robo, huracan, terremoto u otro accidente analogo, el Encargado
de la Propiedad asi lo hara constar y lo notificara al Director de Finanzas. Este
designara una persona para que realice una investigacion, quien no podra ser
la persona que tenia a cargo la propiedad perdida. Si la investigacion revela
que la propiedad se perdi6 debido a fuerza mayor, procedera a darla de baja
de los registros y cuentas de propiedad. En caso de que dicha propiedad esté
asegurada, se procedera a hacer la reclamacion a la compafiia aseguradora
pertinente.

Si la pérdida ocurre debido a alguna irregularidad en el manejo de la propiedad

88



3)

(4)

©)

Seccién 25:

1)

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

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

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

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

determinacion del Secretario de Justicia para la accion correspondiente.

Control, Recibo y Custodia de Materiales, Suministros y Piezas de

Almacén

Las operaciones del almacén de materiales, suministros y piezas del municipio
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se regiran por los siguientes principios de control interno:

a)

b)

d)

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

Se llevaré un récord de inventario perpetuo que controle los materiales
recibidos, custodiados y despachados en el almacen. Este documento
debe estar disponible para inspeccidn por las autoridades competentes.
En el Almacén so6lo se recibiran aquellos materiales que estén
respaldados por una orden previa, emitida por una unidad
administrativa ajena al Almacén.

Los despachos de almacén solo se haran mediante requisiciones
firmadas por la persona autorizada de la unidad que vaya a usar los
materiales y aprobadas por el Director de Finanzas o su representante
autorizado.  Cualquier alteracion aumentando las cantidades
solicitadas deberé ser firmada por la persona que aprob6 el documento
originalmente. Por el contrario, cualquier alteracion reduciendo las
mismas deberé ser refrendada por el Encargado del Almacén.

El Director de Finanzas o su representante autorizado, hara
inspecciones periddicas a base de muestras, de las existencias fisicas
de los materiales con miras al inventario perpetuo. EIl Encargado del
Almacen estara presente durante la toma de inventario.

El Encargado del Almacén mantendra en un archivo los originales de

las requisiciones del almacén debidamente firmadas por la persona
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)

3)

(4)

9)

h)

que recibi6 la mercancia.

El Encargado del Almacén y el Director de Finanzas o su
representante autorizado, seran las Unicas personas que mantendran en
su poder copias de las llaves de dicho almacén.

El Director de Finanzas o su representante autorizado, fijard las
cantidades maximas y minimas que deberan haber en existencia de
cada articulo. Dichas cantidades se determinaran de acuerdo a la
naturaleza del articulo y a las necesidades de las unidades que hacen
uso de los mismos. La persona a cargo de los récords de inventario
perpetuo debera informar al Director de Finanzas o a su representante
autorizado, cuando la existencia de un articulo alcance la cantidad
minima requerida, segun reflejen los récords de inventario perpetuo.
Asimismo, deberad informar sobre aquellos articulos que sea mas

conveniente no mantener en el almacén.

Los informes de recibo de los articulos recibidos en el almacén deberan

tramitarse cuanto antes y se le dara prioridad a aquellos que comprendan

descuentos en las condiciones de pago.

Al momento de recibir la mercancia, el Encargado del Almacén contara la

misma y comparard con el conduce del suplidor. Ademas, efectuard un

examen fisico de la mercancia para determinar su condicion antes de aceptar

la misma.

El Encargado del Almacén mantendra un control fisico de todos los materiales

a su cargo y no permitira que ningin empleado o funcionario ajeno al almacén
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©)

(6)

Seccién 26:

1)

entre en contacto directo con los mismos, a menos que él esté presente.

Se efectuara un inventario fisico anualmente, durante el mes de junio antes de
finalizar el afio fiscal, de todos los materiales que se mantengan en el almacén.
Como medida de control interno y segun la necesidad del municipio, podré
realizar inventarios fisicos adicionales trimestral o semestralmente. Dicho
inventario serd realizado por el Encargado del Almacén y como cuestion de
control interno, el control fisico serd supervisado por un empleado ajeno al
control de los materiales. Finalizado el inventario fisico, se cotejara el mismo
contra el tarjetero de inventario perpetuo. Se investigara cualquier diferencia
que surja y correspondera al Director de Finanzas 0 su representante
autorizado, tomar las medidas necesarias para fijar responsabilidades.

El Auditor Interno sera responsable de auditar los controles sobre el recibo y

la custodia de materiales, suministros y piezas.

Vehiculos de Motor

Los municipios deben reglamentar el uso y control de los vehiculos de motor.
Dicho Reglamento incluira los deberes y responsabilidades de los choferes.
Se requerira mantener expedientes para cada vehiculo y se establecera la
forma en que se trabajaran las multas y accidentes que puedan surgir. Ademas,
establecerd un registro diario de movimiento de vehiculo, el cual incluira
como minimo la siguiente informacion: descripcién del vehiculo, nimero de
unidad, departamento al que pertenece el vehiculo, nimero de tablilla,
departamento a utilizar el vehiculo, gestion a realizar, destino, hora de salida

y regreso, millaje del vehiculo a la salida y regreso, total millaje recorrido,
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materiales obtenidos durante el viaje (litros de gasolina, aceite, costo) y
condicion del vehiculo o comentarios (Apéndice VII). Se notificara y
entregara copia de dicho Reglamento a cada chofer o empleado municipal que
tenga entre sus funciones el uso o custodia de un vehiculo municipal. Esto

aplicard también a la maquinaria pesada perteneciente al municipio.

CAPITULO VIII PARTE | - ADQUISICIONES Y SUBASTAS EN GENERAL

Seccién 1: Principio de Competencia

Toda compra de materiales, suministros, comestibles, servicios, medicinas,
equipo y todo contrato para cualquier construccion, obra o mejora publica se efectuara
mediante competencia al postor responsable cuya oferta sea mas ventajosa al
Gobierno Municipal, considerando el precio y las especificaciones, términos y
estipulaciones requeridas.

Para adquisiciones y servicios a ser sufragados en todo o en parte con fondos
federales, los municipios deberdn cumplir con la regulacion y normativa federal

aplicable a la asignacion federal recibida.

Seccibn 2: Interpretacion

En caso de duda, sobre la interpretacion de este Capitulo, debera optarse por
el procedimiento que garantice mayor competencia. En situaciones no previstas por
este Reglamento se podra atender a lo dispuesto por la reglamentacion de la
Administracion de Servicios Generales, en cuanto a adquisicion y subastas, o en
cualquier otro reglamento de adquisicion que sea de una corporacion publica o del

gobierno federal.
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Seccibn 3: Adquisiciones

Todas las necesidades afines previsibles deberan agruparse como una sola
compra para determinar el procedimiento a seguir. Los municipios deben planear las
compras de tal forma que las mismas sean distribuidas durante el afio, evitando asi
compras de extrema urgencia y la acumulacion de 6rdenes para ser emitidas durante
el mismo afio econdémico y el tltimo mes de dicho afio.

Bajo ninguna circunstancia el municipio debera fraccionar intencionalmente
las compras u obras de construccion, a un suplidor o entre distintos suplidores con el
proposito de no excederse de los limites fijados por ley y de esta manera evadir la

subasta publica.

Seccién 4: Registro de Licitadores

Los municipios podran discrecionalmente, mantener un Registro de
Licitadores, de todos los comerciantes interesados en licitar, clasificado de acuerdo al
bien, obra o servicio. Dicho Registro podra ser utilizado para enviar las invitaciones
a subastas y al proceso de cotizaciones. No obstante, la utilizacion del Registro no
exime al municipio de publicar el anuncio de subasta y permitir la participacién de
licitadores no incluidos en el Registro. Tampoco estan exentos de cumplir con los
demas requisitos dispuestos en la Ley.

Todo licitador interesado en ingresar al Registro, debera someter a la unidad
administrativa correspondiente, la siguiente informacion y documentos:

Q) Nombre comercial o del duefio y el nimero de seguro social patronal;
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)

©)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Resolucion Corporativa o Certificacion y/o Declaracion  Jurada,
autorizando a firmar contratos al representante de la firma, corporacion o
sociedad;

Direccion postal y fisica del licitador o negocio, direccion de Internet, si
alguna, y teléfonos;

Descripcion detallada de los bienes, obras o servicios que ofrece y afios de
Servicio;

Certificado de Incorporacion (si aplica);

Copia de escritura de sociedad (si aplica);

Certificado de “Good Standing” del Departamento de Estado (si aplica);
Certificado de Existencia o Certificacion de Autorizacion para hacer
Negocios en Puerto Rico, segun aplique;

Copias de las patentes, permisos, licencias y autorizaciones que tienen para
realizar negocios, segun establecido por las leyes, reglamentos o colegios
profesionales y técnicos, entre otros;

Permisos ambientales, de uso, de salubridad, bomberos, entre otros;
Pélizas y seguros vigentes;

Certificacion que indique si estd acogido a la Ley de 14-2004, segun
enmendada, conocida como Ley para la Inversion de la Industria
Puertorriquefia, el por ciento y los articulos cubiertos;

Certificacion del Departamento de Hacienda sobre radicacion de planillas

de los ultimos 5 afios;
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(14) Certificacion Negativa o de Deuda del Departamento de Hacienda,
Negociado de Recaudaciones;
(15) Copia del Certificado de Registro de Comerciantes como agente retenedor
del IVU;
(16)  Certificacion de Radicacién de Planillas del Impuesto sobre Ventas y Uso
- IVU;
(17)  Certificacion de Deuda del Impuesto sobre Ventas y Uso-1VU;
(18) Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por concepto de Seguro
por Desempleo y Seguro por Incapacidad del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos, segun aplique;
(19) Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda por Concepto de Seguro
Social Choferil, segun aplique;
(20)  Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion sobre la Propiedad
Mueble e Inmueble, segun aplique;
(21) Certificacion de Deuda por Todos los Conceptos del CRIM, segun aplique;
(22)  Certificacion Negativa de Propiedad Mueble y/o Inmueble, segun aplique;
(23) Carta de Relevo de la Retencion en el Origen Sobre Pagos por Servicios
Prestados, (si aplica);

(24)  Certificacion Negativa o de Deuda de la Administracion del Sustento de
Menores (ASUME), si el contratante no es una firma, corporacion o
sociedad; de ser una corporacion, debe entregar una Certificacion de estado

de cumplimiento de ASUME, corroborando que cumple con las ordenes
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emitidas a su nombre como patrono, para retener del salario de sus

empleados los pagos de la pension alimentaria;

(25) Declaracién Jurada ante Notario Pablico, requerida por la Ley Num. 458-
2000, segin enmendada;

(26) Copia de la Certificacion de Elegibilidad que emite la Administracion de
Servicios Generales (ASG), de estar en el registro Unico de Licitadores de
dicha agencia;

(27)  Copia de la Certificacion ldeal emitida por la Compafia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico, de tenerla. Proveer el nimero asignado de la
Certificacion, para que el municipio pueda corroborar en la pagina de
Internet de la Compariia de Comercio, su validez y vigencia. De contar con
la Certificacion Ideal, el licitador no tendrd que someter copia de las
Certificaciones que estan cubiertas por la misma;

(28) Cualquier otra informacién requerida por el municipio.

De ser ingresado al Registro de Licitadores, el licitador vendré obligado a mantener

al dia la informacién suministrada. Expirada la vigencia de los documentos

sometidos, este quedard inactivo hasta tanto envie los documentos actualizados.

Esta determinacion serd notificada al licitador.

El Registro de Licitadores debe revisarse por lo menos una vez al afio. La
unidad administrativa correspondiente abrira un expediente para cada licitador
ingresado, donde incluira fecha, asunto y nimeros de la subasta que se le ha
invitado, el nimero a las que ha comparecido para licitar, contratos vigentes y un

historial de cumplimiento. El municipio podra requerir una cuota anual, al licitador,
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para mantenerlo en el Registro.

Seccidn 5:

Licitador Responsable

El término "licitador responsable™ significa aquel que:

@)

@)

©)

(4)

()

(6)

()

©)

Seccién 1:

Tiene recursos financieros adecuados para cumplir su obligacion o la
habilidad de obtener tales recursos.

Es capaz de cumplir con los términos requeridos o propuestos de
entrega, segun estipulados o requeridos.

Tiene un historial de cumplimiento satisfactorio.

Tiene un historial satisfactorio de integridad y ética comercial.

Tiene la organizacion, experiencia, contabilidad y controles
operacionales y destrezas técnicas necesarias para cumplir sus
obligaciones.

Tiene equipo técnico y facilidades necesarias, o la habilidad de obtener
tal equipo y facilidades.

Estd de otra forma cualificado y sea elegible para recibir una
adjudicacion de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.
Cualquier otro requerimiento impuesto por el municipio para

considerarlo como “licitador responsable”.

PARTE 1l - SUBASTA PUBLICA MUNICIPAL

Adquisiciones, Obras vy Servicios por Subasta Publica

Los municipios anunciaran subasta publica siempre que los bienes, materiales,

comestibles, suministros, medicinas, equipo 0 servicios que se interesen adquirir,
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excedan de cien mil ($100,000) dolares.

Estaran exceptuadas de subasta publica la adquisicion de equipos o materiales
hasta un maximo de ciento cincuenta mil ($150,000) délares para atender situaciones
de urgencia decretadas por el Alcalde mediante Orden Ejecutiva u Ordenanza
Municipal y de conformidad con la definicion de urgencia establecida en la Ley.

Cuando se trate de emergencias, segun este término esta definido en la Ley,
no existira tope para la adquisicion o servicio, pero el municipio deberd documentar
por escrito las razones que justifican no celebrar la subasta pablica.

El municipio debera identificar en el expediente de la compra o servicio como
se cataloga, es decir si se trata de una compra o servicio de urgencia 0 emergencia, de
conformidad con las definiciones que la Ley provee para ambos términos.

Se anunciara subasta publica ademas, para toda construccion, obra o mejora
publica cuyo costo total exceda de doscientos mil ($200,000) délares. También se
requiere subasta publica para la venta y arrendamiento de cualquier propiedad
municipal, excepto en los casos en que la Ley los exima de dicho proceso.

No se procedera a hacer anuncio de subasta publica alguno hasta tanto el
municipio haya provisto el crédito presupuestario necesario y las agencias estatales
concernidas hayan emitido la permisologia y endosos requeridos para el inicio de la
obra. Asimismo para adquisiciones y servicios contratados que no requieran subasta
publica, el municipio no suscribira los contratos, hasta tanto tenga el crédito disponible
y la asignacion de fondos haya sido notificada como final por la agencia estatal o

federal encargada de hacer la asignacion.
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Para adquisiciones, servicios y obras a ser sufragados en todo o en parte con
fondos federales, los municipios deberdn cumplir con la regulacion y normativa
federal aplicable a la asignacion federal recibida.

El Alcalde podra, a su discrecion, efectuar subasta publica para aquellas
adquisiciones, servicios y obras que por su cuantia no requieren llevarse a cabo
mediante subasta. Igualmente podré referir a la Junta de Subastas, la adjudicacion de
cotizaciones o solicitud de propuestas, de aquellas compras, servicios u obras que
aunque no requieran por Ley la intervencion de la Junta, entiende que dicha accion
beneficia el interés publico.

Los municipios deberan adoptar reglamentacion aprobada por la Legislatura
Municipal, para regir la adquisicion de servicios, obras, suministros y equipos, entre
otros y para regir la notificacion mediante correo certificado a todos los que
participaron en la subasta publica, segun requerido por la legislacion aplicable y de
conformidad con lo establecido en este Reglamento. Dicha reglamentacién podra
incluir otros asuntos, siempre que no sean contrarios a la legislacion y a este

Reglamento.

Seccibn 2: Constitucién de la Junta de Subastas

La Junta estara compuesta por cinco (5) miembros votantes, constituyéndose
el quérum con tres (3) de sus miembros, sujeto a lo dispuesto en la Ley. Los Alcaldes
no podran ser miembros ni participar de las determinaciones de ésta.

Los Alcaldes podran nombrar miembros alternos, en caso de ausencia de los
miembros en propiedad. Estos miembros alternos seran convocados en caso de que

se necesite completar quérum y se trate de un asunto que no pueda esperar por la
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comparecencia de los miembros ausentes, ya que conllevaria un perjuicio para los
intereses del municipio.

El Alcalde determinard por reglamento cuantos miembros alternos debe
nombrar y el orden en que seran activados. Estos deberan ser confirmados por la
Legislatura Municipal y les aplicara las mismas normas que los miembros en
propiedad.

El Alcalde s6lo podrd nombrar como miembros de la Junta de Subastas a
personas que estén calificadas como funcionarios municipales, segun definido en la
Ley y en este Reglamento. Todos los miembros deberan ser confirmados por la
Legislatura Municipal y no podrén votar ni tomar determinaciones hasta tanto se
complete dicha confirmacion. El Secretario de la Junta de Subastas mantendra en los
expedientes de los miembros, copia de la resolucion u ordenanza sobre la
confirmacion.

El funcionamiento interno de la Junta de Subastas y el comportamiento de sus
miembros, se regird por las disposiciones de Ley aplicable y por la reglamentacion

que adopte el Municipio.

Seccién 3: Publicacion de Aviso de Subasta Publica

Los avisos de subasta se publicaran por lo menos en uno de los periddicos de
circulacion general en Puerto Rico, con no menos de diez (10) dias de anticipacion a
la fecha fijada para la celebracion de la subasta. Este término no sera interrumpido
por la celebracidn de una pre-subasta.

De haber establecido un Registro de Licitadores, se enviard una invitacion a

subasta por correo a las personas que aparezcan en dicho Registro o se entregaran

101



personalmente a los licitadores que lo soliciten. Una copia de la invitacién a subasta

se fijara en los tablones de edictos o en puntos visibles que se mantienen en las oficinas

del municipio.

También podran publicar el aviso y la invitacion de subastas en sus paginas

de Internet. No obstante, en ambos casos se requiere que cumpla con la publicacion

de aviso de subasta en el periddico, segun establece la Ley.

Se podréa cancelar o enmendar cualquier convocatoria a subasta o pre-subasta,

por razones justificadas, mediante la publicacion de un anuncio en un periédico de

circulacion general.

Seccibn 4:

@)

@)

®3)

Contenido del Aviso de Subasta Publica

La Junta de Subastas fijara en el aviso de subasta y la invitacion a subasta, la
fecha, hora y lugar para la radicacion de proposiciones y la hora exacta en que
se cerraran las licitaciones y se abriran los pliegos de proposiciones.

Se indicara el nombre y la direccion de la oficina donde los licitadores podran
obtener o adquirir los pliegos de instrucciones y la documentacion relativa al
contrato, incluyendo una copia de los planos en caso de construcciones, obras
0 mejoras.

Debera informarse en el aviso de subasta el importe del deposito requerido
para obtener los documentos sefialados en el inciso anterior y el de la fianza
de licitacion, conocida como “BID BOND” requerida con la proposicion, para
asegurar que el licitador formalizara el contrato correspondiente, conforme la
oferta presentada, en caso de resultar agraciado con la buena pro. Debera

indicarse también si se aceptan proposiciones alternas.
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Seccibn 5:

@)

@)

3)

(4)

Q)

(6)

Contenido de los Pliegos de Especificaciones

En los casos que las cantidades sean estimadas, asi se hara constar en la
invitacion a subasta. Al estipular las especificaciones debe tomarse en cuenta
que, hasta donde sea posible, las mismas no deben ser restrictivas, y no deben
identificar a ninguna marca en particular, ya que limitaria la competencia.

El término de tiempo que debe fijarse para entregar los articulos o servicios
solicitados debera ser razonable y en armonia con las facilidades de que
disponga el comercio local, siempre que no conflija con las necesidades del
municipio.  Esto permitira obtener una competencia extensa Yy, por
consiguiente, mejores precios y productos.

Exigir a los licitadores que especifiquen claramente el nombre del fabricante
del articulo, marca de fabrica y referencia o modelo del articulo.

Los pliegos de la subasta contendran instrucciones especificas y precisas sobre
los términos y condiciones de la referida invitacion. El municipio redactara
las especificaciones, de manera que expresen claramente las necesidades de la
unidad requirente. Ademas, deben incluir sélo aquellas restricciones o
condiciones necesarias para satisfacer las necesidades municipales.

Para subastas de obras de construccion los pliegos contendran
especificaciones preparadas especialmente para este tipo de subasta
relacionada con la obra a llevarse a cabo. No se anunciara subasta alguna sin
que estén preparados y aprobados por las agencias estatales pertinentes, los
planos y especificaciones de la obra.

En los casos que se requiera de los licitadores la firma de una certificacion

como parte de su oferta, la misma debe ser redactada y suplida por el
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()

(8)

©)

(10)

Seccién 6:

municipio.

Cuando se requiera la instalacion de un equipo, debe incluirse en las
especificaciones una cléusula al efecto de que la labor a realizarse debe
cumplir con los estdndares nacionales, industriales o comerciales o técnicos y
reglamentos de ingenieria y seguridad vigentes.

En los casos que se exijan muestras de los productos solicitados deben
especificar si los productos que se han de servir serdn exactamente iguales a
las muestras presentadas. Dichas muestras deberan ser suministradas sin costo
alguno para el municipio y podran ser recogidas por sus duefios luego de
terminado todo el proceso de la subasta, siempre que no se trate de muestras
que estén sujetas a ser destruidas durante el proceso de evaluacion.

Se debe informar en los pliegos y las especificaciones de la subasta, si el
municipio tiene establecidos méargenes de preferencia o concede prioridad a
los licitadores locales, que tienen establecidos sus negocios dentro de la
jurisdiccion del municipio del que se trate. Este trato preferencial debe ser
reglamentado o adoptado mediante ordenanza.

Para obras o servicios que se van a sufragar con fondos federales, el municipio
deberd incluir en los pliegos y especificaciones de la subasta, todo requisito
contenido en la regulacion y legislacion federal con la que el licitador debera

cumplir si se le otorga el contrato.

Reunién Pre-subasta

El municipio podra citar junto a la invitacion a subasta, a una reunion pre-

subasta a los licitadores interesados con el propdsito de aclarar términos, condiciones
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y especificaciones que se han incluido en la invitacion a subasta. El municipio puede

hacer de la pre-subasta un requisito para licitar.

Seccion 7: Subasta General

Los municipios podran efectuar Subastas Generales por afio o por el término
que consideren conveniente, para aquellos suministros o servicios recurrentes, de
manera que no se tengan que celebrar subastas individuales para dichos productos o
servicios, cada vez que sea necesario adquirirlos. No obstante, dicha Subasta General
debera cumplir con el procedimiento establecido por Ley y las adjudicaciones se
realizaran por renglones. La notificacion de las adjudicaciones se informara a todos
los licitadores e incluira la informacion contemplada en este Capitulo.

Para realizar las compras, adquisiciones y servicios de los suplidores a los
cuales se les adjudicaron renglones a través de una Subasta General, se debe realizar
un contrato a esos fines. Cuando surja la necesidad de adquirir los suministros o
servicios, se emitiran 6rdenes de compra contra dicho contrato hasta que finalice la
vigencia del mismo. El procedimiento de la emisidn de las 6rdenes de compra, sera
el establecido en el Capitulo de Desembolsos Municipales de este Reglamento.

El contrato establecera los precios y costos ofrecidos, la garantia del suplidor
de honrar los mismos y la viabilidad de considerar los cambios surgidos en el
mercado. La vigencia del contrato, sera por el término establecido en la Subasta y se
incluird todas las clausulas de cumplimiento e incumplimiento que de ordinario
establecen los contratos del municipio, de acuerdo a la legislacién y reglamentacién

aplicable.

105



Seccidn 8:

@)

@)

©)

(4)

Radicacion de las Ofertas

Los sobres de las ofertas radicadas por los licitadores al momento de recibirse
se les estampara un sello indicando la fecha y hora exacta en que se recibieron.
Los mismos se retendran y no se abriran bajo ninguna circunstancia hasta la
fecha y hora fijada para su apertura.

No se aceptaran sobres que vengan sin estar cerrados e identificados en su
exterior con la subasta correspondiente, fecha y hora de apertura, nombre del
licitador, direccion y teléfono. Toda oferta que llegue después de la fecha y
hora fijadas para la apertura de la subasta sera rechazada y se devolvera sin
abrir al licitador salvo que la subasta sea declarada desierta, en cuyo caso la
Junta podra considerar la oferta tardia. Los documentos devueltos deberan ir
acompafiados de una carta indicando las razones del rechazo.

Cuando una misma empresa comercial someta varias ofertas en una misma
subasta, a nombre propio, o de alguno o varios de sus socios, agentes u
oficiales, cada una de dichas ofertas, se declararan nulas. La norma anterior
no impide que un licitador someta una oferta principal y una o varias ofertas
por articulos de calidades distintas y de distintos precios. Sin embargo, las
ofertas alternas serdn consideradas solamente cuando asi se indique en la
invitacion a subasta, brindando a todos los licitadores la misma oportunidad.
Un manufacturero que haya cotizado precios a otros licitadores para que
concurran a la subasta, podra someter también su oferta en la misma subasta.
Los pliegos de proposiciones deberan ser firmados en tinta o lapiz indeleble
por el licitador, su apoderado o su representante autorizado. EIl municipio

podra considerar aquellas ofertas sin firmar, si antes de la apertura de la
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(6)

()

subasta el licitador afectado, 0 su representante autorizado, radicase en el
municipio una carta, u otro documento firmado, que justifique la ausencia de
tal firma y aceptando la responsabilidad correspondiente. Podra aceptarse,
ademas, una oferta sin firmar si con los pliegos de ofertas viene algin
documento o carta firmada por el licitador en la cual se haga referencia directa
a la transaccion.

Las correcciones o cambios en los pliegos de ofertas deberan ser debidamente
justificadas y certificadas en los mismos, de lo contrario quedara invalidada la
oferta para la partida o partidas correspondientes.

A menos que en otra forma se disponga, las ofertas deberan ser sometidas
tomando como base el precio unitario indicado para cada articulo en la
invitacién a subasta y podra radicarse por uno o méas de los articulos descritos.
No obstante, los licitadores podran hacer una oferta global adicional para todas
las partidas y podran condicionar su oferta a base de "Todo o Nada" o "Suma
Global”. El municipio se reserva el derecho de rechazar cualquier oferta de
esa naturaleza que no incluya el precio unitario por partidas. Ademas, a menos
que el licitador indique lo contrario, se reserva el derecho de considerar y
aceptar las partidas individuales de cualquier oferta descartando el precio
global si asi conviene al interés del municipio.

Los licitadores deberan indicar en su oferta la fecha estimada en que
entregaran los articulos o rendirdn el servicio para el cual cotizaron. Las
unidades administrativas a su vez, indicaran en su solicitud la fecha y

condiciones de entrega requerida, e indicard, ademas, cuando sea necesario, Si
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©)

(10)

(11)

Seccién 9:

1)

la fecha y lugar de entrega se consideran elementos esenciales del contrato,
cuyo incumplimiento daria lugar a su resolucion.

El personal del municipio bajo ninguna circunstancia podra intervenir directa
o indirectamente con los licitadores en la preparacion y entrega de los pliegos
de oferta y en forma alguna aconsejar, sugerir o influenciar a la Junta de
Subasta sobre la adjudicacion de una subasta.

En caso de subastas de medicinas o productos farmacéuticos debera
establecerse, como condicion previa, que el licitador demuestre evidencia de
la posesion de una licencia para dedicarse a vender tales productos en Puerto
Rico.

Sera requisito incluir en la oferta la declaracion jurada ante notario publico,
requerida por la Ley Num. 458-2000, segin enmendada. Cualquier
adjudicacion realizada en violacion a esta disposicion sera nula y procedera la
resolucion automatica del contrato, si alguno.

Los licitadores podran enmendar o retirar sus ofertas por escrito sélo antes de
la fecha y hora fijada para la apertura indicando las razones para ello. Toda
enmienda debera tramitarse en igual forma que la oferta original. En caso de
retiro de ofertas se hard por carta con acuse de recibo o personalmente a la
Junta de Subasta. El licitador que retire su oferta no podrd hacer

posteriormente una oferta sustituta.

Apertura de los Pliegos de Subasta Publica

En el dia y hora fijada para la apertura de las proposiciones, se requerira de

todos los licitadores que asistan a la apertura, que firmen el registro de
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Seccién 10:

asistencia indicando el nombre de la firma o corporacion a quien representa y
el puesto que desempefia en la misma.

Se presentaran todas las ofertas cerradas y selladas a la hora sefialada, se
abriran y leerédn en alta voz en presencia del publico asistente.

Las partes interesadas podrdn examinar en presencia del funcionario
correspondiente, las ofertas recibidas, los documentos donde constan los
resimenes de estas proposiciones y cualquier otro documento relacionado.
No se permitirdA bajo ninguna circunstancia, efectuarse cambios o
modificaciones a una oferta después de haber sido abierta y leida en pablico.
Se considerardn Unicamente aquellas licitaciones que estan debidamente
firmadas de acuerdo con este reglamento y que cumplan con todos los
requisitos exigidos en los pliegos de especificaciones para la subasta.

De ser necesario la prestacion de fianzas, las mismas seran recibidas por el
Recaudador Municipal. Si provienen de compafiias fiadoras, el documento
debe estar endosado a favor del licitador y su vigencia debe cubrir la fecha
aproximada de terminacion de la obra o servicio.

El Secretario de la Junta redactara un Acta de todos los incidentes relacionados

con la apertura.

Orden General de Proceder con la Adjudicacion

La Junta tendra que determinar las ofertas susceptibles de ser consideradas

para adjudicacion, tomando como guia las normas establecidas en este reglamento, la

informacién contenida en el Acta de Apertura y el Informe del Recaudador.
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Luego de hacer esa determinacién preliminar, la Junta procedera a verificar en
las ofertas susceptibles de ser evaluadas, cuéles han cumplido con las especificaciones
y condiciones solicitadas en la subasta. Podréa solicitar un Informe de la Division de
Compras, de entenderlo necesario y conveniente.

Una vez se haya determinado cuéles son las ofertas que cumpliendo con los
requisitos del reglamento, han ofrecido lo solicitado en las especificaciones y
condiciones de la subasta, la Junta evaluara en primer lugar, aquella cuyo precio sea
el més bajo Al hacer esto, la Junta tendré que aplicar los por cientos de preferencias
otorgados a los licitadores por la Junta de Inversion en la Industria Puertorriquefia,
creada al amparo de la Ley 14-2004, segin enmendada, conocida como Ley para la
Inversion de la Industria Puertorriquefia. Descuentos ofrecidos por rapidez en los

pagos, no se consideraran para efectos de adjudicacion.

Seccién 11: Norma General de Adjudicacion

La Junta adjudicara las subastas considerando los siguientes parametros:

1) Subastas de Adquisicién, Construccion y Suministros de Servicios No

Profesionales
La adjudicacién de las subastas de adquisicion, se haran a favor del
licitador que esté respaldado por un buen historial de capacidad y
cumplimiento y que retna los siguientes requisitos:
a) que cumpla con los requisitos y condiciones de los pliegos de
especificaciones;
b) que sea la mas baja en precio 0 que aunque no sea la méas baja en

precio, la calidad y/o garantias ofrecidas superan las demas ofertas o
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3)

se justifique el beneficio de interés pablico de esa adjudicacion.

De adjudicar a favor de un licitador que no haya ofrecido el costo méas
bajo, la Junta de Subastas debera hacer constar por escrito las razones que
justifican la adjudicacion. Dicha justificacion escrita deber estar firmada por
los miembros de la Junta de Subastas que la favorecieron y debe permanecer
en el expediente para fines de auditoria futura.

Subastas de Ventas o Arrendamientos

Las subastas de ventas y arrendamientos se adjudicaran a favor del
postor cuya oferta sea la mas alta y razonable en relacion a la tasacion del bien
0 que aungue no sea la mas alta, se beneficia el interés publico.

Subastas de Equipo

Al evaluar las ofertas recibidas en las subastas de equipo en general,
la Junta viene obligada a tomar en consideracion las siguientes condiciones
generales:

a) Economia en el consumo de combustible o fuerza eléctrica de un
equipo, de acuerdo a los "Standard" establecidos por el "LCC
Criteria";

b) Frecuencia en reparacion de un equipo;

C) Facilidades de locales para el mantenimiento del equipo;

d) Costo de las piezas de repuesto;

e) Factores que afectan al servicio como disponibilidad de piezas;

f) Legislacion aplicable sobre productos manufacturados y ensamblados

en Puerto Rico, cuando aplique.
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Seccibén 12:

Reglas Especificas de Adjudicacion

Al evaluar las ofertas ante su consideracion, la Junta podra encontrar una serie

de ofertas que no cumplen la directriz general establecida, pero que podrian ser

susceptibles de evaluacion.

Las siguientes reglas se adoptan para ofrecerle a la Junta las guias que tendran

que seguir en las circunstancias previstas en ellas.

@)

Competencia Adecuada

Una subasta desierta serd aquella en la que no se reciba ninguna
licitacion o cuando se reciba y sea rechazada por no entregarse a tiempo. En
esos casos, la Junta podréd convocar a otra subasta o solicitar a la Legislatura
Municipal que autorice la contratacion mediante el procedimiento de
obtencion de tres (3) cotizaciones, establecido por Ley.

Cuando en una subasta solamente se reciba la cotizacion de un solo
licitador y se entienda que su precio es irrazonable o no cumpla con lo
requerido por la Junta, dicha oferta serd rechazada por entenderse que no hubo
competencia adecuada y debera celebrar una segunda subasta. De surgir la
misma situacion en esta segunda subasta, se sometera ante la Legislatura
Municipal la autorizacion para efectuar la compra o el servicio utilizando el
procedimiento de cotizaciones, segun dispuesto en la Ley. En los casos de
subastas para Construccién de Obras o Mejoras, la Junta podra recomendar
a la Legislatura Municipal, autorizar al Alcalde a realizar la obra 0 mejora
por administracidn, ya sea por la Unidad de Obras Publicas o a través de la
contratacion de obreros y compra de materiales y equipo. Al tomar esta

determinacion, la Legislatura debe evaluar si resulta econémico y ventajoso
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@)

3)

(4)

a los intereses del municipio.

Cuando se reciba una sola oferta, la Junta podré adjudicar la subasta a
favor de dicho licitador, si su oferta cumple con las especificaciones y
condiciones de la subasta y el precio ofrecido es razonable.

Una Sola Fuente de Abasto

Para propositos de este Reglamento, una sola fuente de abasto
significara la existencia de un solo suplidor, debidamente certificado como
distribuidor o manufacturero exclusivo. En estos casos y luego de que se
determine mediante una investigacion documentada, la existencia de una sola
fuente de abasto, el municipio estara exento de celebrar subasta pdblica y
obtener cotizaciones y podra contratar directamente a dicho suplidor.

Cambios en el Mercado

Cuando se trate de articulos o servicios adjudicados a través de una
subasta general o que sean susceptibles de variacién en el costo por cambios
en el mercado, el municipio debe incluir en las especificaciones, contratos,
acuerdos u ofertas, una clausula en la que el licitador se comprometa a
honrar los precios ofrecidos, independientemente que ocurra un aumento en
precio de los materiales o servicios durante el afio subastado.

Varias Ofertas por un mismo Licitador

Si continuamente la Junta se encuentra con subastas para un mismo
asunto, a la cual solamente comparezca un licitador, ésta viene obligada a
informarlo al Alcalde para que ordene una investigacion encaminada a

identificar las causas para la incidencia de dicha situacion y tome las medidas
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correctivas que entienda procedan.

Cuando un licitador presente varias ofertas en sobres separados para

un mismo rengldn bajo su nombre o bajo otros nombres o seudénimos, éstas

serdn rechazadas automaticamente y dicho licitador sera penalizado,

impidiéndole participar en futuras subastas por el periodo que disponga la

Junta, el cual no serd menor de un (1) afio ni mayor de tres (3) afios. La Junta

notificard al Area de Compras para que proceda conforme a esta

determinacion.

a)

b)

Alternativa

Cuando en las subastas de equipos, maquinarias o vehiculos,
por razon de las especificaciones pudiera un licitador ofrecer varios
modelos o estilos que todos cumplan con las especificaciones tendra
que escoger uno, a menos que en el Aviso de Subasta, se haya
solicitado ofertas alternas. Si el licitador los ofreciese aunque todas
cumplan con las especificaciones la Junta tendra que rechazarlas.

Ofertas Idénticas

Cuando dos o mas ofertas sean idénticas en precios,
especificaciones y demas condiciones requeridas, la Junta tomara en
consideracion la experiencia que haya obtenido con licitadores en
contratos que le hayan sido otorgados anteriormente o la calidad
ofrecida y las garantias y términos de entrega. Tambien podra

anunciar una nueva subasta donde solo participen los licitadores cuyas
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©)

(6)

ofertas sean idénticas o podra adjudicar la misma por sorteo, en

presencia de los licitadores concernidos.
Conspiracion

Cuando se compruebe por lo irrazonable de las ofertas, por una
investigacion efectuada como resultado de declaracion jurada presentada ante
la Junta por otro licitador o por cualquier otro fundamento razonable, que dos
(2) o més licitadores se han puesto de acuerdo con la intencién de defraudar o
perjudicar los intereses del municipio, la Junta rechazara las ofertas de éstos e
impedira que los licitadores participen en las subastas del municipio por un
término no menor de un (1) afio ni mayor de tres (3) afios.

a) Procedimiento

La Junta establecera el procedimiento a seguirse en la vista de
estos casos.

b) Querella Injustificada

Si con posterioridad a la vista, la Junta comprobase que la
declaracion jurada prestada por el licitador querellante ha sido
arbitraria, infundada y maliciosamente prestada, referira el asunto al
Departamento de Justicia para la accién correspondiente, bajo las
disposiciones del Codigo Penal y retirara a dicho licitador del Registro
de Licitadores o le impedira participar en subastas, por un periodo no
menor de un (1) afio ni mayor de tres (3) afios.

Colusion
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Cuando en una subasta se probase que todos los licitadores se pusieron
de acuerdo con la intencion de defraudar o perjudicar los mejores intereses del
municipio se rechazaran todas las ofertas. En este caso podra ordenar la
compra mediante cotizaciones siguiendo los procedimientos establecidos en
este Reglamento.

De encontrarse incursos estos licitadores de lo que se le imputa
anteriormente, los mismos serén suspendidos del Registro de Licitadores por
un término no menor de un (1) afio o de tres (3) afios y no podra participar en
dicho término en subastas del municipio en cuestion.

Rechazo Global

Se podran rechazar todas las ofertas recibidas para una subasta en los

siguientes casos:

a) no cumplan con las especificaciones;
b) no cumplan con las condiciones;
C) ofrezcan precios irrazonables;

d) exista colusion entre todos los licitadores;

e) no ha dado atencién y cumplimiento satisfactorio a contratos que le
hayan sido otorgados anteriormente;

f) el licitador es deudor del municipio o el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y no esta acogido a un plan de pago;

9) el licitador ha sido convicto por delitos relacionados a malversacion
de fondos publicos, conforme la Ley NOm. 458-2000, segln

enmendada y otras que en lo sucesivo puedan ser aprobadas;
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©)

h) cualquiera otra causa justificada por la Junta.

Accion a Tomar

En caso de que todas las ofertas sean rechazadas, la Junta podra
convocar una nueva subasta o procedera de la siguiente manera:

a. En los casos de obras de construccion o servicios, se podra proceder
por administracion, ya sea por los empleados del municipio o a través
de la contratacion de obreros y compra de materiales y equipo. De
lo contrario, se procedera a contratar la obra o servicio a una
compafia privada, luego de obtenido un minimo de tres (3)
cotizaciones. Esta determinacion se hara, siempre y cuando resulte
beneficioso para el interés pablico y se certifique la disponibilidad
de fondos para dicha contratacion.

b. En los demas casos se procedera a negociar con los licitadores
rechazados o se hara la compra por el procedimiento de cotizaciones
establecidos por la Ley.

Cancelacion de la Subasta

Se podra cancelar o dejar sin efecto la subasta y rechazar las
proposiciones recibidas para una subasta, antes o después de celebrada la
misma, siempre y cuando el municipio fundamente razonablemente su
peticion y lo notifique por escrito a todos los licitadores o personas interesadas.
Debera devolver las fianzas prestadas. Las siguientes causas seran suficientes

para que se notifique la cancelacion:
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Seccién 13:

@)

@)

©)

a) Cuando los fondos disponibles no sean suficientes para cubrir el precio
de la oferta méas baja;
b) Cuando por cualquier causa, ya no estén disponibles los fondos
asignados para la compra, obra o servicio;
C) Cuando el municipio desista de la compra.
En estos casos no se podré efectuar compra similar por igual u otros
medios durante el afio fiscal en curso, a menos que surja una necesidad
imprevista debidamente justificada o una situacion de emergencia que lo

requiera.

Aviso de Adjudicacion de Subastas

Una vez la Junta haya seleccionado el licitador o los licitadores que obtuvieran
la buena pro de la subasta, se preparard una minuta donde se hara constar las
proposiciones recibidas y el otorgamiento de la subasta incluyendo todos los
pormenores de la adjudicacion. Los originales deberan ser conservados en un
libro de actas bajo la custodia de la Junta de Subastas.

La decision final de la Junta se notificara por escrito y por correo certificado
con acuse de recibo, a todos los licitadores que participaron en la subasta y
sera firmada por el Presidente de la Junta. No se adelantara a licitador alguno,
informacién oficial sobre los resultados de la adjudicacion, hasta tanto la Junta
le haya impartido su aprobacién final.

La notificacién de adjudicacion o la determinacion final de la Junta, que se
enviara a todos los licitadores que participaron en la subasta, debe contener

la siguiente informacién:
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Seccién 14:

a) nombre de los licitadores;

b) sintesis de las propuestas sometidas;

C) factores o criterios que se tomaron en cuenta para adjudicar la
subasta y razones para no adjudicar a los licitadores perdidosos;

d) derecho a solicitar revision judicial de la adjudicacién o acuerdo
final, ante el Tribunal de Apelaciones, y el término para ello, que es
dentro del término jurisdiccional de diez (10) dias contados desde el
deposito en el correo de la notificacion de adjudicacion;

e) fecha de archivo en auto de la copia de la notificacion y la fecha a
partir de la cual comenzara a transcurrir el término para impugnar la
subasta ante el Tribunal de Apelaciones.

Ante la posibilidad de alguna impugnacion de una adjudicacién en una

subasta, no se formalizara contrato alguno hasta tanto transcurran diez (10)

dias contados desde el depdsito en el correo de la notificacion del acuerdo

final o adjudicacion. La anterior prohibicion aplicara aun en los casos de
subastas en las cuales particip6 un solo licitador.

Transcurrido el término de los diez (10) dias de la notificacion o
adjudicacién, el municipio otorgara el contrato escrito, con los requisitos de

Ley aplicables y conforme el Capitulo de Contratos Municipales de este

Reglamento.

Cancelacion de la Adjudicacion

La Junta podré cancelar la adjudicacién antes de la formalizacién del contrato

o de emitida la orden de compra. Sin que se entienda como una limitacion, se podra
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cancelar la adjudicacion bajo las siguientes circunstancias:

1.

2.

Si el municipio ya no tiene la necesidad que origind la subasta;

Cuando por alguna causa inesperada e imprevisible, se agoten los fondos
asignados para la transaccion o deban utilizarse para otro proposito;

Por otras razones que beneficien el interés publico.

Esta determinacion serd notificada por escrito y por correo certificado con

acuse de recibo, a las partes involucradas y las fianzas prestadas seran devueltas.

Seccién 15:

@)

@)

Negativa a Formalizar Contrato

Si el licitador agraciado se negase a formalizar contrato, la Junta podra
adjudicar al segundo postor responsable més bajo y de ser factible recomendar
la ejecucidn de los servicios u obras por administracién o tomar la accion que
considere necesaria la Junta a los mejores intereses del municipio.

Independientemente de la accidn que se tome por la Junta, se le ejecutara su
garantia al licitador agraciado que se niegue a otorgar contrato. Con lo anterior
se cubrira la diferencia entre la cantidad ofrecida por €l y la del segundo postor.
De no ser suficiente la garantia se podré ir legalmente contra el licitador para
recobrar la diferencia. La Junta podra tomar las medidas adicionales que
estime pertinentes. Ademas, de estar este licitador en el Registro de
Licitadores, el municipio podré excluirlo de dicho Registro, permanentemente

0 por un periodo determinado.

PARTE 11l - ADQUISICIONES, OBRAS Y SERVICIOS POR COTIZACIONES
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Seccién 1:

Solicitud de Cotizaciones

Se podré hacer mediante solicitud de cotizaciones, toda adquisicion anual de

bienes, materiales, comestibles, suministros, medicinas, equipos o servicios que no

excedan de cien mil ($100,000) dolares y toda construccion, obra o mejora publica

cuyo costo total no exceda de doscientos mil ($200,000) dolares. Los municipios

deberan reglamentar los procedimientos de solicitud y evaluacion de cotizaciones y

propuestas. Dicha reglamentacion, debe ser aprobada por la Legislatura Municipal y

se deben adoptar medidas para asegurar la correccion y exactitud del procedimiento.

Las compras se efectuardn siguiendo las normas que se indican a

continuacion:

@)

Los municipios solicitaran precios a no menos de tres (3) licitadores
representativos en el mercado y adjudicara las 6rdenes al que ofrezca el precio
y las condiciones mas ventajosas para el municipio, siempre y cuando los
articulos ofrecidos estén conformes a las especificaciones, términos vy
condiciones exigidos.
En los casos de haberse realizado gestiones afirmativas para obtener un
minimo de tres (3) cotizaciones y no haberlas recibido o haber recibido menos
de tres (3), podran realizar la compra considerando las cotizaciones obtenidas.
Las gestiones afirmativas deberan incluir solicitudes de cotizaciones escritas
a las compafiias o a los suplidores y visitas a los comercios en caso de ser
necesario, entre otras. Estas gestiones deben ser documentadas en el
expediente de la compra para futuras auditorias.

En los casos que los bienes se compren fuera de Puerto Rico, se

solicitara cotizacion a dos (2) o mas suplidores, excepto si se trata de compra
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)

de equipo pesado nuevo o usado, fuera de Puerto Rico, la cual se regira por
las disposiciones sefialadas en este Reglamento.

Los municipios podran comparecer como licitadores en procesos de
subasta en y fuera de Puerto Rico, previa autorizacion de la Legislatura
Municipal y siempre que esté en cumplimiento con la Ley 14-2004. En estos
casos debera demostrar que la adquisicion resulta més ventajosa a través del
proceso de subasta del cual participd, que si se hiciera mediante la solicitud de
cotizaciones a otros suplidores.

Las cotizaciones deben solicitarse por escrito y los documentos relacionados
deben estar certificados como correctos por el funcionario o empleado
encargado de solicitarlas. Se podran aceptar cotizaciones por fax, correo
electronico y cualquier otro medio electrdnico, siempre y cuando se imprima
la misma y se certifique como correcta por el funcionario que la recibe. Solo
se aceptaran cotizaciones recibidas por teléfono, en los casos que por la
urgencia del pedido no sea posible o conveniente esperar por la cotizacién
escrita. En esos casos, el empleado o funcionario que la recibe, debe certificar
por escrito la informacion brindada, identificar el nombre de la persona que
ofrecio la cotizacion y firmar la misma segun el procedimiento establecido en
la Ley. En todos los casos, debe incluirse la informacién requerida por Ley.

Debe hacerse una relacion de los suplidores a los cuales se les ha pedido
cotizaciones y mantener la informacion documentada en los expedientes de
toda adquisicion. En caso de que no se decida por el postor que ofrecio la

cotizacion mas baja 0 mas alta, segun sea el caso, debido a que han mediado
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(4)

©)

Seccién 1:

1)

otras condiciones y circunstancias, se hard la anotacion pertinente en la
referida relacion.

Se consideraran cotizaciones las promociones de ventas de los comercios o
proveedores de servicios, conocidos como ‘“shoppers”.  También se
consideran cotizaciones las promociones obtenidas a través del Internet,
siempre y cuando se documente la evidencia de la promocion. Dentro del
precio de venta, para efectos de la cotizacion, se debe considerar el costo del
manejo, envio y cualesquiera otros cargos aplicables. Si los precios son
ofrecidos por un periodo determinado de tiempo, es necesario que las
promociones estén vigentes, al momento en que el municipio pronostica
realizar la compra. Cada promocién seréd considerada como una cotizacién y
serd necesario siempre obtener un minimo de tres (3) cotizaciones, previo a la
adjudicacion, excepto que surja la situacion dispuesta en el acapite 1 de esta
Seccion.

Estan exentas de este proceso, las adquisiciones, obras o servicios en casos de
emergencia, compras a Unicas fuentes de abasto y cualesquiera otras

establecidas por Ley o Reglamento.

PARTE IV - OTRAS FORMAS DE ADQUISICION

Compras o Adquisicion de Servicios en Casos de Emergencia

En aquellos casos que por motivo de las funciones llevadas a cabo, surja la
necesidad de efectuar compras o adquirir servicios de emergencia, podran
comprarse los suministros u obtenerse los servicios que se requieran, sin

necesidad de solicitar o recibir proposiciones o cotizaciones en la forma usual.
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)

En estos casos se podran efectuar compras de bienes, equipo o servicios sin
tener que primeramente preparar la orden de compra correspondiente,
disponiéndose que el Alcalde y el Presidente de la Legislatura Municipal, o
sus representantes autorizados, segun sea el caso, son las Unicas personas que
aprobaran tales compras. Al ordenar las compras, deben asegurarse de que
existe crédito disponible en la asignacion y cuenta correspondiente en el
presupuesto. En estos casos, el Alcalde o su representante autorizado,
prepararé la correspondiente orden de compra dentro de los diez (10) dias
subsiguientes a la fecha en que se ordend la compra. Ademas, el Alcalde debe
someter ante la Legislatura Municipal, para su ratificacion y convalidacion,
aquellas gestiones, gastos y obligaciones incurridas en casos de emergencia.
Nada de lo antes expuesto, exime del cumplimiento de la Ley en el
otorgamiento de contratos antes de la prestacion de servicios. En los casos en
que la emergencia sea de tal naturaleza que se haga dificil la impresion de un
contrato, debe al menos constar por manuscrito. Para ello, el municipio debera
preparar un contrato modelo, que estara disponible y al cual se le afiadira la
informacion necesaria. Todo lo que esté en manuscrito, debera ser iniciado
por los que suscriben, de manera que se pueda corroborar la identidad de las
partes.

El Alcalde, o su representante autorizado, una vez ordena una compra de
emergencia, debera notificarle inmediatamente al Director de Finanzas. En
estos casos, debe expresarse en un sitio visible de la orden de compra o del

comprobante de pago, los hechos o circunstancias que justifican la compra.
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(4)

©)

Seccién 2:

En los casos en que se vaya a realizar una compra de emergencia, que requiera
la celebracién de subasta, se podréa obviar el proceso formal de subasta y la
aprobacion por la Junta de Subasta, para lo cual debera determinarse la
situacion de emergencia por el Alcalde.

Cuando se trate de una compra de urgencia, segin definido en la Ley, se
atendera de conformidad con lo dispuesto en la Seccidn 1, Parte 11 del Capitulo

VI de este Reglamento.

Compras al Area de Compra, Servicios y Suministros de la

Administracion de Servicios Generales

Los municipios podran utilizar las facilidades del Almacén y la Imprenta del

Area de Compras, Servicios y Suministros de la Administracion de Servicios

Generales (ASG) y utilizaran los contratos de materiales, equipo y servicios que haya

efectuado dicha agencia, cuando resulte mas econémico y conveniente a sus intereses.

Ademas, los municipios podran solicitar a la ASG, que celebre subastas publicas para

compras o0 servicios especializados. En estos procedimientos, los municipios se

regiran por las disposiciones reglamentarias y las directrices emitidas por la ASG.

Seccion 3:

1)

Compra de Equipo Pesado Fuera de Puerto Rico

Los municipios podran adquirir equipo pesado nuevo o usado fuera de Puerto

Rico, por compra ordinaria, cuando se den las siguientes circunstancias:

a) el precio del equipo en el exterior, incluyendo fletes, acarreo, seguros,
costo relacionados a la inspeccion del equipo (pasajes, comidas, hotel,
etc.) por peritos del municipio o peritos pagados por este y
cualesquiera cargos que conlleve su importacion al pais, sea menor al
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3)

(4)

)

precio de dicho equipo en el mercado local.
b) el equipo a adquirirse no se considere un producto de Puerto Rico de
acuerdo con la Ley Num. 14-2004, segin enmendada, conocida como
"Ley para la Inversion de la Industria Puertorriquefia”.
Cuando el municipio interese adquirir equipo pesado, nuevo o usado fuera de
Puerto Rico, deberé obtener por lo menos tres (3) cotizaciones de suplidores
o distribuidores acreditados de fuera de Puerto Rico. Dichas cotizaciones se
someteran a la consideracion de la Junta de Subastas, acompafiadas de tres (3)
cotizaciones de suplidores locales. Aplicard la excepcion dispuesta en el
acépite (1) de la Seccion 1 de la Parte 111 de este Capitulo. La Junta tomara la
determinacion correspondiente a base de los precios de tales cotizaciones,
autorizando la compra de igual forma que si se hubiese celebrado subasta. No
seré necesario la obtencion de cotizaciones en los casos en que los municipios
comparezcan como licitadores en procesos de subasta en y fuera de Puerto
Rico, previa autorizacion de la Legislatura Municipal.
Cuando la oferta méas baja de un suplidor extranjero sea igual en costo,
garantias y calidad, a la méas baja presentada por un suplidor en Puerto Rico,
debera seleccionarse al suplidor local.
Cuando el municipio vaya a adquirir un equipo pesado nuevo, el suplidor
debera conceder por lo menos un (1) afio o doce mil (12,000) millas de
garantia (lo que ocurra primero) o la misma garantia que ofrece el fabricante,
la que resulte en mayor tiempo.

Cuando el municipio vaya a adquirir un equipo pesado usado, el suplidor
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(6)

debera cumplir los siguientes requisitos:

a)

b)

d)

f)
9)

conceder tres (3) meses o tres mil (3,000) millas de garantia (lo que
ocurra primero);

permitir la inspeccion del equipo por peritos del municipio o peritos
pagados por éste;

informar al municipio sobre cualquier reparacion realizada al equipo
a adquirirse;

informar al municipio sobre el uso que se le dio al equipo a adquirirse
y por cuénto tiempo;

que el equipo haya aprobado la inspeccion que exige la Ley Num. 121
del 28 de junio de 1967, segin enmendada (si aplica);

que el velocimetro esté funcionando satisfactoriamente;

cualquier otro requisito establecido por el municipio.

En toda compra de equipo pesado nuevo o usado, el suplidor debera emitir un

certificado de garantia que contendréa lo siguiente:

a)
b)
c)
d)

duracion de la garantia;

partes o piezas del equipo que estan cubiertas por la garantia;

partes o piezas no cubiertas por la garantia;

forma y manera en que el municipio podra reclamar la garantia;
nombre y direccion de la persona responsable de cumplir la garantia;
exponer en forma clara y precisa las condiciones que debe cumplir el
municipio para tener derecho a la garantia e indicar las circunstancias

bajo las cuales puede perder el derecho a reclamar la misma.
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(7) El municipio podré ejercer cualquier accion que le reconozcan las leyes
generales o especiales de Puerto Rico ante los tribunal de justicia, asi como
las acciones de saneamiento y redhibitorias que les reconoce el Cddigo
Civil, cuando lo considere conveniente para proteger los intereses del

municipio.

Seccibn 4: Compra de Bienes 0 Equipo Fuera de Puerto Rico

Para la compra de bienes o equipo fuera de Puerto Rico, se obtendran
cotizaciones de un minimo de dos (2) suplidores o distribuidores acreditados. La
compra se efectuara en vista de tales precios, de igual modo que si se hiciese por
subasta, excepto en la compra de equipo pesado fuera de Puerto Rico, para lo cual se

cumplira con lo dispuesto en la Seccion 3, Parte 1V de este Capitulo.

Seccion 5: Compras a Plazos

Los municipios efectuaran compras a plazos al adquirir propiedad cuyo uso y
goce se procede a disfrutar inmediatamente y cuyo pago se efectda a términos fijos,
por partes o plazos.

1) Se podran efectuar compras a plazos bajo las siguientes circunstancias:

a) El equipo o maquinaria tiene un rendimiento de vida Util que exceda

de cinco (5) afios.

b) El costo de lo que vaya a adquirir es tan excesivo que el desembolso

inmediato y completo puede afectar los fondos disponibles del
municipio.

C) La cantidad a adquirirse es numerosa.

128



2

3)

Seccién 6:

@)

@)

Seccion 7:

@)

d) No existe otra forma de adquirirse, dentro de las circunstancias
existentes.

e) Cualquier otra razon debidamente justificada y que responda al interés
publico.

El Alcalde deberd cerciorarse de que existan las fuentes de ingreso

correspondientes para cumplir con la obligacion contraida. A tales efectos,

debe incluirlo con carécter preferente en los presupuestos de gastos

correspondientes.

De incluirse tasas de interés, éstas no deben exceder la tasa legal prevaleciente

en el mercado y no se pagaran cargos por financiamiento, mercadeo, ni ningdn

otro cargo especial.

"Trade In"

Mediante esta modalidad de compra, se adquiere algo nuevo y se entrega algo
similar usado previamente tasado, acreditandose el valor de la tasacion al
pago. La diferencia se satisface en dinero al contado o en pagos parciales por
cantidades previamente determinadas y acordadas por un periodo especifico
determinado.

La transaccion se efectla a base de precio en dinero, acreditandose el valor del

bien entregado como si se hubiese recibido dinero en efectivo.

Permuta

Los municipios podran efectuar transacciones bajo los términos de una
permuta. La permuta requiere que una parte se obliga a dar una cosa para

recibir otra.
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2 La adquisicion mediante permuta se efectuara de acuerdo a lo dispuesto en
este Reglamento bajo las siguientes condiciones:
a) Que el bien a darse en pago haya depreciado considerablemente, o sea
de rapida depreciacion.
b) El valor de tasacion dado al bien sea razonable de acuerdo al criterio
del municipio.
C) Que el uso del bien dado en cambio haya sido descontinuado por el
municipio.
d) Que el Alcalde entienda que la transaccion es beneficiosa al
municipio.
(3) Solamente se podré efectuar la adquisicion por permuta si dicha transaccion
ha sido aprobada por la Legislatura Municipal y el Alcalde de conformidad
con la Ley. Se aplicaran las disposiciones del Cédigo Civil de manera

supletoria a lo dispuesto en este Reglamento.

CAPITULO 1X - CONTRATOS MUNICIPALES

Seccién 1: Condiciones Generales

Se deberdn otorgar contratos en casos de compras para el suministro de
materiales, equipo o la prestacion de servicios profesionales, consultivos,
especializados, artisticos, técnicos, de reparacidn, de mantenimiento y obras y mejoras
por periodos determinados, y siempre que la condicion de la compra asi lo requiera,
conforme a los resultados de adjudicacién de la subasta correspondiente o de las

cotizaciones o propuestas evaluadas. Los contratos de Servicios Profesionales y
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Consultivos deberan cumplir con las disposiciones de la Ley Nam. 237-2004, segun
enmendada, conocida como “Ley para Establecer Parametros Uniformes en los
Procesos de Contratacion de Servicios Profesionales o Consultivos para las Agencias
y Entidades Gubernamentales”. Los contratos seran firmados por el Alcalde o su
representante autorizado y por el contratista. Ademés de los contratos, se emitiran
Ordenes de compra, tanto para entregas periddicas, como para pedidos durante la
vigencia del contrato.

Todo contrato debe constar por escrito e indicar, sin que entienda como una

limitacion, la siguiente informacion:

1. nombre y circunstancias personales del contratista;

2. numero de seguro social individual o patronal (si es corporacion);

3. detalle de los servicios u obligaciones;

4. cuantia maxima o estimada (de no tener cuantia determinada);

5. fecha de otorgamiento y fecha de vigencia;

6. forma de pago y nimero de cuenta de la cual se pagaran los servicios
contratados;

7. forma de facturacion (detalle de servicios prestados).

El municipio debera tomar las medidas preventivas para no difundir, desplegar
ni revelar el nimero de seguro social utilizado para la identificacion de la parte
contratada, en documentos de circulacion general, conforme la legislacion vigente
sobre la proteccion y confidencialidad de la identidad de empleados, contratistas y
ciudadanos en general.

Previo a la adjudicacion de una subasta, orden de compra y la formalizacion
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de un contrato, el municipio debe cotejar si la persona a ser contratada es servidor
publico o miembro de la unidad familiar de algun servidor publico. De ser asi y de
requerirse autorizacion para dicha contratacion, deberd cumplirse con la Ley Num. 1-
2012, segtin enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico
de 2011y con la reglamentacion aprobada por la Oficina de Etica Gubernamental.
No se permite la contratacion retroactiva, ni deberdn incluir clausulas de
renovacion automética en los contratos que otorguen, incluyendo los contratos de
arrendamiento. No podran desembolsar fondos ni autorizar facturas por servicios
prestados fuera de la vigencia del contrato. Sera obligacion del municipio notificar
por escrito a sus contratistas la fecha en que el contrato ha sido registrado en la Oficina

del Contralor.

Seccion 2: Documentos Requeridos de Contratacion

Los municipios incluiran como anejos a sus contratos, la documentacion y
certificaciones requeridas por el Departamento de Hacienda y la legislacion y
reglamentacion aplicable. En los casos de contratos sufragados en todo o en parte con
fondos federales, deberan anejar los documentos requeridos por el programa federal
concerniente.

A manera de excepcion, el municipio podra sustituir la entrega de aquellos
documentos ya presentados por el proveedor a la Administracion de Servicios
Generales para estar inscritos en el Registro Unico de Licitadores, por el Certificado
de Elegibilidad que emite dicha agencia. También podra aceptar la Certificacion
Ideal emitida por la Compafiia de Comercio y Exportacion de Puerto Rico. El

contratista debe proveer el nimero asignado de dicha certificacion para que el
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municipio verifique en la pégina de Internet de la Compafiia de Comercio, su
validez y vigencia. De contar con la Certificacion Ideal, el licitador no tendra que
someter copia de las certificaciones que estdn cubiertas por la misma. Esta
informacion se incluird en el texto del contrato. En ambos casos, es requisito
esencial del contrato, mantener las certificaciones al dia y vigentes durante el
término del contrato.

Se registrardn todos los contratos y sus enmiendas ante la Oficina del
Contralor, en un término de quince (15) dias a partir de su otorgacién y de
conformidad con el procedimiento dispuesto con dicha Oficina. Aquellos contratos
0 enmiendas otorgados fuera de Puerto Rico, se registraran en un término no mayor
de treinta (30) dias, a partir de su fecha de otorgacion, conforme los requisitos
establecidos por dicha Oficina. EI no cumplir con este requerimiento no causaréa la
nulidad del contrato, pero no se podra dar o recibir las contraprestaciones
estipuladas en él, ni se efectuaran pagos hasta tanto sean registrados. Sera
obligacion del municipio notificar por escrito a sus contratistas la fecha en que el

contrato ha sido registrado en la Oficina del Contralor.

Seccién 3: Incumplimiento de Contrato

En los casos de incumplimiento por parte del vendedor o contratista o si se
determina falta de responsabilidad o de otra indole, dentro de la ejecucion de un
contrato, el municipio debe establecer las medidas que estime convenientes para la
proteccion del interés municipal, tales como imponer aquellas penalidades pactadas
en el contrato y resolver el mismo, notificando de dicha accién al contratista. Esto

debe hacerse constar en una de las clausulas del contrato.
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Seccibn 4:

De resolverse el contrato, el municipio tendr las siguientes alternativas:

Adquirir la mercancia o el servicio contratado en cualquier otra fuente
de suministro, conforme los requisitos de Ley. EIl contratista que ha
violado su contrato es responsable de cualquier exceso que el
municipio deba pagar sobre el precio cotizado por él.

Confiscar la fianza depositada en garantia, si aplica.

Cancelar las ordenes emitidas, que ain se encuentren pendientes de
entrega, si se entiende que las mismas corren el mismo peligro.
Abstenerse de solicitar precios y/o efectuar adjudicaciones a
licitadores, que tengan deudas con el municipio por incumplimiento
de contratos.

Dejar de solicitarle cotizaciones o de enviarle invitacion a subastas por
el tiempo que estime pertinente.

Cobrar el monto adeudado por concepto de incumplimiento, de
cualquier suma pendiente de pago que tenga el vendedor o contratista,

en cualquier otra dependencia gubernamental.

Contratos de Servicios Profesionales, Especializados, Artisticos,

Técnicos y de Reparacién

Los servicios consultivos, especializados, artisticos, técnicos y de difusion,

aquellos cuya prestacion principal consista del producto de la labor intelectual,

creativa o artistica y del manejo de destrezas altamente técnicas y especializadas, son

servicios profesionales.  Estos servicios pueden adquirirse, sin que medie

competencia. No obstante, el municipio podra realizar requerimiento de propuestas,
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cotizaciones o subasta, de entenderlo favorable a sus intereses y en los casos que lo
requiera la reglamentacion estatal o federal aplicable.

No se podran adquirir mediante libre contratacion servicios profesionales y
consultivos con fondos federales cuando las normas que rigen el uso de tales fondos
en particular exigen la celebracién de competencia en la adquisicion de este tipo de
servicios. Los municipios deben cumplir con la reglamentacion del programa que
otorga los fondos en cuestion y con las directrices que establezca la Oficina.

1) Contratos para Servicios de Reparacion

Se incluyen bajo esta clasificacion, los servicios de reparacion de vehiculos,
equipo computadorizado, servicios de hojalateria, electromecénica y cualquier otro
servicio de reparacion que requiera ser inspeccionado para emitir cotizacion o
estimado.

Los servicios de reparacion, estaran exentos de subasta publica, siempre que
el costo no exceda de veinticinco mil ($25,000) por cada transaccién y seran
contratados mediante solicitud de propuesta. El funcionario que el municipio
determine, debe someter un Informe sobre la condicion y las fallas que presente el
vehiculo o el equipo a ser reparado y cualquier otra informacién que pueda proveerse
al suplidor, para la obtencién de la propuesta. En su propuesta, el suplidor establecera
el costo aproximado de la reparacion, término promedio de entrega y las garantias
ofrecidas por el servicio, entre otras condiciones que pueda solicitar el municipio.

Si el servicio individual de la reparacion excede de veinticinco mil dolares
($25,000), se debera cumplir con el procedimiento de solicitud de tres (3)

cotizaciones, conforme la Ley, pero estara exenta de la subasta formal. EI municipio
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debera establecer la reglamentacién y los procedimientos necesarios para atender la

contratacion de servicios de mecénica y reparacion de todo equipo municipal,

conforme la Ley y la reglamentacion aplicable.

Estos servicios pueden ser incluidos en las Subasta General, del municipio

entenderlo necesario y conveniente a sus intereses.

Seccibn 5: Contratacion de Servicios de Auditoria Externa

1) Calificaciones de los Auditores Externos

Los auditores externos deben cumplir con los siguientes requisitos y

condiciones:

a)

b)

d)

Poseer los requisitos establecidos por la reglamentacion federal y
estatal vigente, aplicable al servicio solicitado.

Pertenecer a uno de los programas de control de calidad (Peer Review
Program), auspiciados por el Colegio de Contadores Publicos
Autorizados de Puerto Rico.

Cumple con los requisitos de educacion continuada requeridos por el
Colegio de Contadores Publicos Autorizados de Puerto Rico y las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (GAGAS), aplicables
a Entidades Gubernamentales, programas, actividades y funciones
"Yellow Book™.

Experiencia en auditoria de entidades, programas, actividades y
funciones gubernamentales. (Firm’s Profile)

Deben cumplir con las siguientes directrices y leyes federales:

1. Ley Publica Nimero 98-502, conocida como “Single Audit Act”,
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)

9)

segun enmendada por la Ley Publica Numero 104-156 de julio de
1996;

2 CFR Part 200 y cualquier circular o directriz emitida por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno Federal (OMB
por sus siglas en inglés);

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (GAGAS) en los
Estados Unidos de América, emitidas por el Instituto Americano
de Contadores Publicos Autorizados (AICPA);

Normas de Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas
(GAGAS), emitidas por el Contralor General de los Estados

Unidos de América.

El Auditor entregara al Municipio un Informe detallado de ingresos y
gastos, segun el Esquema de Cuentas para los municipios establecido
por la OCAM. El objetivo de este Informe es permitirle al municipio
cumplir con la informacion requerida por la Ley para confeccionar su
presupuesto;

El Auditor entregard al municipio el Trial Balance (Balance de

Comprobacion) detallado final Auditado.

Solicitud de Propuesta

La solicitud de propuesta deberd indicar una descripcion clara y

precisa de los servicios solicitados y las fechas limites para recibir las

propuestas.

Cuando el municipio estime el costo de un servicio que no exceda de
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3)

$35,000.00, obtendra propuestas de por lo menos tres (3) firmas con
experiencia y capacidad probada en la materia.

Si los honorarios estimados exceden de $35,000.00, el Municipio
publicara en por lo menos dos periddicos de circulacion general en la isla, una
Solicitud de Propuesta "Request for Proposals”. Debera recibir la
participacion de por lo menos dos (2) licitadores para poder adjudicar el
servicio a ser contratado.

Se seleccionard la firma, que habiendo cumplido con todas las
condiciones de la propuesta, sea mas ventajosa para el municipio,
considerando el precio y otros factores. ElI municipio terminard el
procedimiento para contratar los servicios de auditoria, por lo menos noventa
(90) dias antes de finalizar el periodo a ser auditado.

Contratacion arios posteriores:

Luego del primer afio en que el municipio contrate una firma, tendra
la opcion de volver a contratar la misma por dos (2) afios adicionales, sin pasar
por el procedimiento descrito anteriormente, si se dan las siguientes

circunstancias:

a) El municipio esta satisfecho con el servicio prestado por la firma.

b) Los honorarios no exceden los del afio anterior en un diez (10%) por
ciento.

C) Los honorarios del afio corriente exceden los del afio anterior en un

diez (10%) por ciento o mas, pero el municipio justifica

adecuadamente ante la Oficina dicho incremento, para su aprobacion.

138



(4)

©)

Documentos a proveer a las firmas de Auditoria

El municipio tendra disponible, para inspeccion de las firmas que han

de someter propuesta, como minimo, los siguientes documentos:

a)
b)

altimo informe de auditoria realizado conforme al "Single Audit Act";
altimo informe de intervencion al municipio emitido por la Oficina del
Contralor;

presupuesto operacional;

estado financiero correspondiente al afio fiscal anterior al afio a ser
auditado;

contratos formalizados con el Gobierno Federal o Agencias delegadas
"Grant Agreement".

Ademas, permitira que las firmas que coticen entrevisten al Director

de Finanzas y al personal de su departamento e inspeccionen los libros de

contabilidad.

Contrato de Servicios de Auditoria

Documentos de los Auditores:

Los documentos requeridos para efectuar una contratacion de

servicios de Auditoria Externa en el municipio son los siguientes:

a)

b)

Licencia de la Junta Examinadora de Contadores Publicos
Autorizados;

Evidencia de ser miembro del Programa de Revision para
Contadores Publicos Autorizados;

Resolucion Corporativa o Certificacion y/o Declaracion Jurada,
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d)

9)

h)

autorizando a firmar contratos al representante de la compafiia o
firma;

Estado financiero actualizado;

Perfil profesional de cada uno de los asociados; (Los socios que
estardn prestando servicios al municipio, deben tener no menos de
tres (3) afios de experiencia en el campo de la contabilidad de
gobierno municipal);

Desglose de los honorarios por clasificacion del personal a utilizarse
donde se detalle las horas hombre estimadas, tarifas por hora y
honorarios totales (“estimated fees”). El estimado deberd incluir los
gastos incidentales "out-of-pocket™;

Detalle de los servicios profesionales a ofrecer para realizar la
auditoria sencilla del afio correspondiente;

Lista de servicios prestados a municipios.

En adicion a éstos, deben entregarse los documentos generales

requeridos para todos los demas contratos otorgados por los municipios y

mencionados en este Capitulo.

Clausulas

Las clausulas contractuales deben contener, como minimo, la

siguiente informacion:

a)
b)

la fecha de entrega del Informe Preliminar y Final,
fecha de entrega de los Estados Financieros Auditados y el “Single

Audit”;
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(6)

d)

9)
h)

clausula que indique que el Auditor Externo contratante participa en
un Programa de Control de Calidad (Peer Review Program);

clausula que indique que la firma contratada cumplird con lo
establecido en las Cartas Circulares emitidas por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto del Gobierno Federal y con la regulacién
federal contenida en el 2 CFR Part 200;

clausula que requiera que la firma contratada, opine sobre el
cumplimiento con las recomendaciones del Contralor y la correccion
de las fallas sefialadas en sus informes previos, si alguno

las sanciones por incumplimiento;

clausulas resolutorias.

clausula que indique que el Auditor entregara al Municipio un Informe
detallado de ingresos y gastos, segun el Esquema de Cuentas para los
municipios establecido por la OCAM. El objetivo de este Informe es
permitirle al Municipio cumplir con la informacion requerida por la
Ley para confeccionar su presupuesto;

clausula que indique que el Auditor entregara al Municipio el Trial
Balance (Balance de Comprobacion) detallado final Auditado.

Copia de este contrato se radicara en la Oficina del Contralor de Puerto

Rico y se enviara copia a la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales.

Envio de “Single Audit”

Los municipios deberan enviar el “Single Audit” a las agencias

concernientes, no mas tarde de nueve (9) meses después de finalizado el
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periodo auditado.

Seccibn 6: Contratos de Construccion, Obras y Mejoras Publicas

Todo contrato para la construccion de obras y mejoras, debe realizarse luego
de celebrada una subasta publica, cuando el costo total de la obra exceda de doscientos
mil ($200,000) ddlares. De no exceder dicha cuantia, la contratacion de la obra podra
realizarse mediante la obtencién de por lo menos tres (3) cotizaciones.

El contrato debe estipular la cuantia maxima del costo de la obra y la forma
de pago e identificar la manera en que se llevara a cabo el monitoreo o la inspeccion
de la obra. Debe proveer ademas, para la retencion de un diez por ciento (10%) de
cada pago parcial, hasta que termine la obra o esté sustancialmente terminada,
conforme los requisitos de la Ley, y sea debidamente inspeccionada y aceptada por el
municipio.

Los municipios deben incluir en sus contratos las clausulas resolutorias en
casos de incumplimiento y clausulas penales o de dafios liquidos por cumplimiento
tardio. También deben estipular clausulas que regulen la sub-contratacién de trabajos
para la obra y de relevo de responsabilidad, entre otras. Deben cumplir con la
permisologia requerida por las agencias concernientes y con los requisitos
establecidos en este Reglamento.

Los contratos de construccion de obras y mejoras sufragados con fondos
federales, “Community Development Block Grant” (CDBG), deben cumplir con los
requerimientos de la regulacién federal aplicable y con las directrices de la Oficina.
Las obras y mejoras sufragadas con otros programas federales deben cumplir con los

requisitos de competencia y contratacion estipulados por las subvenciones federales

142



correspondientes.

@)

Seccién 1:

Seccion 2:

Ordenes de Cambio en Contratos de Obras y Mejoras

Cuando sea necesario hacer un cambio en el contrato original o
cancelar una solicitud o una orden de efectos y materiales, la unidad
administrativa afectada emitird una orden de cambio. EIl aviso de cambio
contendra la misma informacion y seguird el mismo tramite que el documento
original.

En el caso de que ocurran alteraciones o adiciones que conlleven un
aumento en el costo de la obra, éstas podran hacerse de conformidad con el

procedimiento dispuesto en la Ley.

CAPITULO X - PATENTES MUNICIPALES

Interpretacion

Las disposiciones de este Capitulo tienen la intencion de promulgar la
regulacién que la Ley Num. 113 de 10 de julio de 1974, segiin enmendada,
conocida como Ley de Patentes Municipales, le encomienda a la Oficina
adoptar. Estas disposiciones son complementarias a la Ley de Patentes
Municipales y seran interpretadas de conformidad con dicha Ley y con

cualquier legislacion adicional que incide sobre las patentes municipales.

Registro de Patentes
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Cada municipio debe mantener un Registro de Patentes que debe contener

como minimo, la siguiente informacion:

1. nombre y direccion postal de la persona;

2. nombre y localizacién de la industria o negocio;

3. namero de cuenta o seguro social;

4. clase de industria 0 negocio;

5. fecha de registro;

6. afo fiscal;

7. volumen de negocio;

8. contribucion anual;

9. namero del recibo emitido;

10. importe pagado por cada semestre incluyendo los intereses y recargos;

11.  fecha de pago;

12.  cualquier otra informacion que el municipio entienda relevante.

Seccién 3: Aprobacion de la Ordenanza

1) Se debe aprobar una ordenanza por la Legislatura Municipal, para cualquier
afio fiscal en el que haya la necesidad de variar el tipo contributivo. De no
haber cambio en el tipo contributivo, continuara vigente la ordenanza que se
aprobo con tales propositos.

2 Las ordenanzas y reglamentos municipales referentes a la imposicion de
patentes municipales, deberan ser publicadas, en los tablones de edicto y de
expresion publica que mantenga el municipio, en sus paginas electronicas y

en cualquier otro medio que el municipio entienda pertinente, por un término
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consecutivo de quince (15) dias anterior a la fecha de su vigencia a los fines

de que los contribuyentes estén debidamente informados. Ademaés, deberan

ser notificadas directamente a los contribuyentes incluidos en el Registro de

Patentes del municipio. Las ordenanzas sobre patentes municipales

comenzaran a regir diez (10) dias después de su publicacién en uno (1) o0 mas

periddicos de circulacion general y de circulacion regional, siempre y cuando

el municipio se encuentre dentro de la region servida por dicho periddico. La

publicacion debe contener como minimo la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

namero de la Ordenanzay Serie;

fecha de aprobacidn por la Legislatura Municipal;

fecha de aprobacion por el Alcalde;

fecha de vigencia;

breve explicacion de su contenido o proposito;

notificacion de que cualquier persona interesada, podra conseguir en
la Oficina del Secretario Municipal, copia de la Ordenanza
debidamente certificada por el Presidente y Secretario de la
Legislatura Municipal, previo el pago del derecho correspondiente, si
alguno.

El Alcalde ordenard al Secretario Municipal que envie

inmediatamente a la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales, al

Departamento de Hacienda y a la Oficina del Superintendente de la Policia,

copia certificada de dicha Ordenanza para su conocimiento y archivo.
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Seccibn 4:

@)

@)

3)

Tipos de Patente

Se impondra y cobrara a toda persona dedicada a cualquier negocio financiero
una patente que en ningun caso podra exceder de 1.50% de su volumen de
negocios atribuible a operaciones en el municipio que imponga la patente
autorizada, excepto cuando de otro modo se disponga por ley.

Se le impondra y cobraré a toda persona dedicada a la prestacion de cualquier
servicio, a la venta de cualquier bien o a cualquier industria 0 negocio, no
comprendido bajo el inciso (1) de esta Seccidn, una patente que en ningun
caso podré exceder de cincuenta centésimas (.50) del uno por ciento (1%) de
su volumen de negocio atribuible a operaciones en el municipio que impone

la patente autorizada, excepto cuando de otro modo se disponga por ley.

Tipos menores a los maximos

El municipio puede imponer y cobrar tasas inferiores a las establecidas en los

incisos (1) y (2) de esta Seccion, cuando desee incentivar un negocio dentro de una

industria, sector comercial o area geogréfica en particular. EI municipio debe

considerar el volumen de negocio que tenga el negocio que se desee incentivar dentro

de la industria o sector comercial a que este pertenezca, la naturaleza del negocio o

industria a que se dedica la persona o entidad, la ubicacion geogréfica del negocio y

que esté al dia en sus contribuciones estatales y municipales. EI municipio tiene

facultad para:

1.

2.

Promulgar tipos de volumen de negocios;
Promulgar tipos de vigencia escalonada o progresiva dentro del minimo

vigente y el maximo autorizado hasta alcanzar en dos (2) afios la tasa maxima;
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Seccién 5:

Establecer tasas menores y hasta exonerar del pago de patentes cuando se
desee incentivar nuevas inversiones, rehabilitar actividades en operacion y
desarrollar nuevas actividades en la jurisdiccion municipal, todo ello con
cardcter prospectivo y sujeto al cumplimiento de las condiciones y
formalidades que mediante ordenanza disponga el municipio para esos fines.
La imposicion de tasas inferiores y la exoneracion del pago de patente se debe
hacer en forma uniforme para negocios de la misma naturaleza dentro de cada
industria y sector comercial.

En caso de que se imponga la patente y no se fijen los tipos, regiran los tipos
maximos sefialados. Una vez impuesta la patente y fijados los tipos por el
Alcalde y la Legislatura Municipal, éstos regiran hasta que se disponga lo
contrario.  Si el municipio no impone la patente, ni fija los tipos
correspondientes, la patente y los tipos maximos quedan automaticamente
impuestos de acuerdo con la legislacion vigente.

En todos los casos cubiertos por esta Seccion, el monto de la patente a cobrar
es la cantidad que resulte del computo dispuesto en los incisos anteriores o

veinticinco dolares ($25), lo que resulte mayor.

Cesiones

Si una persona sujeta a las patentes que se autoriza imponer, asume o adquiere

control de las actividades de otra persona sujeta a las patentes impuestas, como

cesionario, fiduciario, representante o en cualquier forma, el volumen de negocios del

adquirente se determina tomando en consideracion tanto el volumen de negocios del

cedente como el volumen de negocios del cesionario (Ejemplo, una persona que
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compra un negocio de venta de articulos y opera el mismo negocio, su volumen de

negocios incluye el volumen del cedente).

Seccibn 6: Notificacion de Comienzo de Operaciones y Patente Provisional

Toda persona que comience cualquier negocio o industria sujeta al pago de
patente, debe notificarlo mediante carta al municipio correspondiente, no mas tarde
de los proximos treinta (30) dias despues de haber comenzado dicha actividad. La
persona que no haga la notificacion del comienzo de operaciones, incurrira en delito
menos grave y puede ser condenado a una multa de quinientos dolares ($500.00) o
carcel por un periodo no mayor de seis (6) meses 0 ambas penas a discrecion del
Tribunal, a menos que se demuestre que tal omision se debe a causa justificada y no
se debe a descuido voluntario. También se pueden imponer otras penalidades
dispuestas en la legislacion vigente.

A la persona se le asignard un ndmero de identificacion de cuenta, el cual
constituira de la letra "P" seguido del numero de seguro social del contribuyente. Si
la persona que comienza cualquier negocio o industria, es una corporacion, el nimero
de identificacion de cuenta sera "P" seguido del nimero de seguro social patronal.

El contribuyente debe llenar una solicitud de Patente Provisional, la cual
tendra como minimo la informacién contenida en el Modelo OCAM PA-02, Solicitud

Patente Provisional. La solicitud debe incluir los siguientes documentos:

1. permiso de uso expedido por la Oficina de Gerencia de Permisos (OGPe);
2. decreto de exencién de la Oficina de Exencién Contributiva Industrial, si
aplica.
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La patente provisional exime a la persona del pago del semestre

correspondiente a aquel en que comienza la actividad. Al comienzo del préximo

semestre, deberé radicar una declaracién computada de acuerdo a la seccién 651f de

la Ley NUm. 113, supra y pagara al momento de radicarla, la totalidad del importe de

la patente correspondiente a dicho semestre. Se tomara como base el volumen de

negocios durante el periodo que llevd a cabo la industria o negocio, elevando el

volumen total a una base anual, en los casos en que no hubiera operado durante todo

el afio natural o econdmico inmediatamente anterior.

Seccién 7:

@)

@)

Radicacion de la Declaracion sobre Volumen de Negocios

Las personas sujetas al pago de patentes, deben radicar la Declaracién sobre
Volumen de Negocios, la cual tendra como minimo la informacion contenida
en el Modelo OCAM PAOQ1, en o antes de los cinco (5) dias laborables,
siguientes al 15 de abril de cada afio contributivo o a la fecha establecida por
el Departamento de Hacienda para la radicacion de las planillas sobre
contribucion de ingresos. EI modelo debe estar disponible en la Oficina del
Director de Finanzas del municipio correspondiente.

Toda persona exenta de patentes por otras leyes especiales, que no sea por las
exenciones dispuestas en la legislacion que rige las patentes municipales, debe
radicar su Declaracion de Volumen de Negocios, reclamando la exencion e
indicando la ley que la provee. En el caso especifico de las Leyes de Incentivo
Industrial que les pudiera aplicar o de haber obtenido un decreto de exencién
total o parcial, debe especificar el porciento concedido de exencién y su

periodo de comienzo y de culminacion.
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3)

(4)

Para volumen de negocios que no excedan de tres millones de délares
($3,000,000.00) anuales, la persona debe acompafar la Declaracion Sobre
Volumen de Negocios con copia de las paginas o anejos de la Planilla de
Contribucion Sobre Ingresos, donde se detallan los ingresos brutos y gastos de
operacion y una certificacion del contribuyente de que son copia fiel y exacta
de los radicados en el Departamento de Hacienda.

Para volumen de negocios que excedan de tres millones de dolares
($3,000,000.00) anuales, la persona debe acomparfiar la Declaracion sobre
Volumen de Negocios con Estados Financieros auditados por un contador
publico autorizado con licencia expedida por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Para fines de esta seccion, por estados financieros auditados se
entenderd un estado de situacion, un estado de ganancias y pérdidas y un
estado de flujos de efectivo y las respectivas notas a los estados financieros e
informacion suplementaria subyacente a los estados financieros y otros
records utilizados para preparar los estados financieros y sometida a los
procedimientos de auditoria aplicados en la auditoria de los estados
financieros, realizado por un contador publico autorizado con licencia vigente
en Puerto Rico que establezca lo siguiente:

a) El total de ingresos brutos devengados por la prestacion de cualquier
servicio o la venta de cualquier bien (ventas brutas) u otra actividad

de negocios;
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©)

(6)

b) Un desglose de las partidas que componen el renglon de otros
ingresos;

C) En caso de ventas de tiendas y casas de comercio, ademés de lo
anterior el total de las devoluciones;

d) En caso de estaciones de gasolina, el nimero de galones de gasolina
vendidos y lo indicado en los apartados (a) y (b);

e) Para los negocios que operen bajo un decreto o concesion de
exencion contributiva, un detalle de las partidas de ingresos
generados por la operacion exenta y aquellas generadas por una
operacion tributable, si alguna.

El municipio no eximira persona alguna de rendir la Declaracion dentro del

periodo establecido, por el hecho de no haber suministrado la misma al

contribuyente.  El municipio debe informarles que de no recibir la

Declaracion, deben solicitarla al municipio con suficiente tiempo para poder

preparar la misma y radicarla en o antes de la fecha prescrita.

La Declaracién sobre Volumen de Negocios, junto con los anejos requeridos

en esta Seccion, debe rendirse al Director de Finanzas, bajo juramento

prestado ante el funcionario autorizado para tomarlo, quien debe verificar que
cada persona incluya completa y claramente la informacion que se indica en
este Capitulo. Ademaés, debe verificar que la Declaracion de aquellas personas
cuyo volumen de negocios anual exceda de tres millones de dolares
($3,000,000.00) anuales, esté acompafiada de un Estado de Situacion,

Ganancias y Pérdidas y un estado de flujo de fondos. Esta debe estar auditada
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()

(8)

©)

por un Contador Publico Autorizado, con licencia expedida por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

La declaracion que no cumpla con los requisitos mencionados se
considerard como no radicada. Toda Declaracion de Volumen de Negocios
radicada sin los estados auditados que se requieren por ley, se considerara
como no radicada.

Al hacer las verificaciones correspondientes, el Director de Finanzas o sus
representantes autorizados, pueden realizar intervenciones a los fines de
determinar la correccion de la Declaracion, solicitar la preparacion de la
misma, cuando esta no se hubiere rendido o determinar la responsabilidad en
derecho del cesionario de la propiedad de cualquier persona con respecto a
cualquier patente impuesta. A tales efectos, cuando lo considere necesario,
examinara los libros de contabilidad y los documentos relacionados con la
determinacion de la patente y podra visitar cualquier espectaculo publico para
verificar el monto de las ventas.

Al efectuar intervenciones, el empleado o funcionario autorizado, podra tomar
juramento a la persona que rinde la Declaracion, al cedente o cesionario, a
cualquier funcionario o empleado de dichas personas o a cualquier otra
persona que tuviere conocimiento de los hechos. Ademas, podra requerir de
dicha persona o personas, que comparezcan ante el Director de Finanzas y
presten testimonio en relacion con dicho asunto.

El municipio debe proveer al Recaudador Oficial o su representante

autorizado, una identificacion firmada por el Alcalde o su representante
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(10)

Seccién 8:

@)

autorizado, con el sello del municipio correspondiente, la cual lo autoriza a
efectuar las intervenciones necesarias sobre patentes municipales. Dicha
identificacion debe contener el nombre, nimero de empleado, foto reciente de
la persona autorizada y nombre del municipio para el cual trabaja. Al cesar
en sus funciones, el funcionario o empleado debe entregar su tarjeta de
identificacion a su supervisor inmediato.

Si cualquier persona deja de rendir la Declaracion en la fecha prescrita por la
legislacion vigente sobre patentes municipales, el Director de Finanzas tendra
la facultad de preparar una Declaracién de Oficio, basado en la informacién
contenida en declaraciones anteriores, mediante investigacion del negocio o

informacion que pueda obtener de otro modo.

Contenido de la Declaraciéon sobre VVolumen de Negocios

La Declaracion sobre Volumen de Negocio debe contener la siguiente

informacion:

a) namero de cuenta o seguro social;

b) nombre de la industria o negocio;

c) localizacion de la industria o0 negocio;

d) tipo de industria o negocio;

e) nombre del duefio o representante y su direccion postal y residencial;
) direccién de la oficina principal de la industria o negocio;

Q) volumen de negocios durante el afio de contabilidad inmediatamente

anterior al corriente;

h) tipo de patente fijada;
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)

)

K)

m)

n)

importe de la patente a pagar;

certificacion de la persona indicando que el volumen de negocios es
correcto;

juramento tomado al declarante, por el funcionario autorizado;
volumen de negocios recibido o devengado en otros municipios y
patentes a pagar a dichos municipios;

los anejos descritos en la Seccién 7 de este Capitulo;

cualquier otra informacion que el municipio estime pertinente.

Documentos a ser provistos por las personas que vengan obligados a obtener

Patentes Municipal:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

ntmero de seguro social (Documento Impreso);

evidencia de la direccion postal y residencial del duefio o presidente;
evidencia de la direccion del negocio u oficina principal y teléfono;
evidencia de la fecha de comienzo de operaciones;

certificacion de incorporacion y fecha de registro;

copia de contrato de arrendamiento o copia de escritura de la
propiedad;

permiso de uso expedido por la OGPe;

contrato de compra — venta (si aplica);

copia de la planilla de contribucion sobre ingresos del Presidente de la
corporacion, en caso de una corporacion domestica o sociedad en caso

de sociedad;
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)] carta de galonaje vendido, suministrado por la casa suplidora en caso
de gasolineras;

k) copia del Certificado de Registro de Comerciantes de IVU y evidencia
de radicacion de planillas mensuales del IVU, si aplica;

) el municipio solicitard a su discrecion, evidencia de radicacion de
planillas de contribucién sobre la propiedad mueble e inmueble que
expide el CRIM, y evidencia de estar al dia en el pago de las
contribuciones sobre la propiedad o estar sujeto a un plan de pago, si
aplica;

m) cualquier otra informacion que el municipio estime pertinente.

Seccién 9: Fecha de Radicacion y Descuento

Se debe radicar la Declaracion sobre Volumen de Negocios, en o antes de los
cinco (5) dias laborables, siguientes al 15 de abril de cada afio contributivo o siguientes
a la fecha establecida por el Departamento de Hacienda para la radicacion de las
planillas sobre contribucion de ingresos.

Cuando la persona paga la totalidad de la patente dentro de este término, se le
otorgara un descuento de un cinco por ciento (5%) del monto total de la patente a
pagar. De radicarse la Declaracion sin efectuar el pago, le correspondera pagar la
patente correspondiente, no mas tarde de los primeros quince (15) dias de cada
semestre del afio econémico, conforme establece este Capitulo y la Ley Num. 113,

supra.
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Seccién 10:

1.

Prorroga para Radicar la Declaracion

El Director de Finanzas, a solicitud de la persona, podra conceder una prorroga
para rendir la Declaracion sobre VVolumen de Negocios. Para conceder dicha
prérroga, verificara que las razones expuestas para solicitar la misma sean
razonables y justificadas. Entre estas, se pueden considerar la enfermedad,
falta de los documentos necesarios y esenciales para rendir la Declaracion, que
la casa principal esté fuera de Puerto Rico, que los estados financieros no estén
completos o cualquier otra razon que a su juicio lo amerite.
En caso de que la persona se encuentre fuera de Puerto Rico, podra solicitar la
prérroga otra persona a nombre de la persona sujeta al pago de patente,
siempre y cuando someta junto con la solicitud, una declaracion jurada ante
notario, en la que se certifique que la persona que solicita la prorroga esta
debidamente autorizada por la persona sujeta al pago de patente.
La solicitud de prérroga, la cual tendra como minimo la informacién contenida
en el Modelo OCAM PAO3, (Solicitud de Prorroga de Declaracién), debe ser
radicada en o antes de la fecha de vencimiento para radicar la Declaracion. La
Solicitud de Proérroga debe contener una descripcion completa de las razones
que motivan la solicitud y debe estar firmada por el solicitante o su
representante autorizado. En el caso de corporaciones o sociedades, la
solicitud debe estar firmada por el presidente, vicepresidente o el secretario de
la corporacidn o sociedad o su representante autorizado.

El documento de "Solicitud de Prérroga de Declaracion", debe estar a
disposiciéon de las personas en la Oficina del Director de Finanzas del

municipio correspondiente.

156



El Director de Finanzas evaluarad las razones expuestas en la solicitud y
determinard si se debe conceder la prérroga. No se concederé una prorroga
por un periodo mayor de seis (6) meses, excepto cuando se trate de personas
que estén fuera de Puerto Rico, en cuyo caso se podra conceder una prorroga
por un periodo de hasta tres (3) meses adicionales. Toda prérroga solicitada
debe ser contestada por el Director de Finanzas, mediante comunicacion
escrita, en la cual le informaré al contribuyente la fecha cierta en que vence la
prérroga, incluyendo el dia y mes de vencimiento. EI municipio se asegurara
que el dia fijado para el vencimiento de la prorroga, sea un dia laborable. De
establecer por error un dia no laborable, el contribuyente tendra hasta el
proximo dia laborable para radicar la declaracion, siempre y cuando esté
comprendido dentro de los seis (6) meses maximo que puede durar la
prorroga, de conformidad con la Ley de Patentes Municipales. Del municipio
tener mecanismos para permitir la radicacion electrénica, podra a su
discrecion, establecer dias feriados o fines de semana como fecha limite para
cumplir con la prorroga.

La prérroga para radicar la Declaracion de VVolumen de Negocios, no extiende
la fecha para el pago de la patente ni exime a la persona del pago de la misma.
Como condicion para conceder una prorroga para rendir una Declaracion, el
Director de Finanzas debe requerir una Declaracion Tentativa con un célculo
aproximado de la patente a pagar. La Declaracion Tentativa debe rendirse
igual que la corriente, no obstante, se indicara que es "Tentativa" en la parte

superior de la misma y debe contener la cantidad estimada a pagar.
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7. Cuando una persona ha rendido una Declaracion Tentativa y no rinde la
Declaracion final dentro del periodo de la prérroga concedida, la patente estara
sujeta a las penalidades por dejar de rendir la Declaracién como si no hubiese

radicado la prérroga, segun dispuestas en la Ley Nam. 113, supra.

Seccién 11: Pago de la Patente

Toda persona sujeta al pago de la patente, pagara a los Directores de Finanzas
de los municipios en que radiquen sus negocios o industrias, la patente que se autoriza
imponer por ley. Dicha patente se pagara por anticipado dentro de los primeros quince
(15) dias de cada semestre del afio econémico, sobre la base del volumen de los
negocios efectuados durante el afio inmediatamente anterior, excepto en los casos de
nuevas industrias o negocios en los cuales se pagara conforme la legislacion vigente.
No obstante, la persona podra pagar la totalidad de la patente, al momento de radicar
la Declaracion de Volumen de Negocios, conforme lo establecido en la Seccion 9 de
este Capitulo.

No se cobrara contribucion alguna a negocios o industrias, en cualquier
semestre subsiguiente a aquel en que cesaren sus operaciones. Toda persona que cese
operaciones debera notificar por escrito al Director de Finanzas la fecha en que cesé
las mismas. Las patentes vencen en plazos semestrales el 1 de julio y 2 de enero de
cada afio y se pagaran no mas tarde de los primeros quince (15) dias de cada semestre
del afio econémico. Del municipio habilitar mecanismos de pago electrénico, puede
determinar a su discrecién, que si el dia que vence la fecha limite para pago es un
sébado, domingo, dia feriado o dia en que el municipio no estd operando, el

contribuyente debera realizar el pago electronico, y no se extiende la fecha limite para
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el proximo dia laborable. De ser ese el caso, el municipio debe notificar a sus

contribuyentes que deberdn emitir el pago no més tarde de ese dia mediante pago

electronico.
Seccion 12:  Prorroga para Pagar la Patente Declarada

1) Si el término para el pago de la cantidad determinada como patente por la
persona, o de cualquier plazo de la misma, fuere prorrogado, se cobraran como
parte de tal cantidad, intereses sobre la misma a una taza de diez por ciento
(10%) anual desde la fecha en que el pago debid hacerse de no haberse
concedido la prorroga, hasta la expiracion del término de la prérroga.

2 El Director de Finanzas o su representante autorizado a solicitud de la persona,

podra conceder una prorroga para el pago de la patente impuesta o de cualquier
plazo de la misma. La persona debe notificar por escrito al Director de
Finanzas, que el pago del monto determinado como patente a pagar a la fecha
prescrita para el pago redundaria en contratiempo indebido para él, tal como
una pérdida sustancial o consecuencia de tener que vender bienes a un precio
mucho menor de su valor real.

A tales efectos, la carta debe ir acompafiada o respaldada por evidencia
indicativa del contratiempo indebido que sufriria la persona de negarsele la
prérroga. El Director de Finanzas requerird de la persona, un Estado de
Situacion y un Estado detallado de Ganancias y Pérdidas para cada uno de los
tres (3) meses anteriores a la fecha de su vencimiento de la patente o cualquier
plazo de la misma, los cuales deben acompanarse con la carta. La carta debe

estar firmada por el solicitante. En el caso de corporaciones o sociedades, la
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Seccién 13:

@)

carta debe estar firmada por el presidente, vicepresidente o secretario de la
corporacion o sociedad. La evidencia junto con la carta debe radicarse en o
antes de la fecha prescrita para el pago de la patente ante el Director de
Finanzas quien la evaluara y emitira su decision dentro de los treinta (30) dias
siguientes al recibo de ésta.

Toda prorroga solicitada debe ser contestada por el Director de
Finanzas, mediante comunicacién escrita, en la cual le informara al
contribuyente la fecha cierta en que vence la prérroga, incluyendo el diay mes
de vencimiento. EI municipio se asegurard que el dia fijado para el
vencimiento de la prérroga, sea un dia laborable. De establecer por error un
dia no laborable, el contribuyente tendré hasta el proximo dia laborable para
remitir el pago. Del municipio tener mecanismos para permitir el pago
electronico, podré a su discrecion, establecer dias feriados o fines de semana

como fecha limite para cumplir con el pago.

Forma en que se Efectuara el Pago

El Recaudador Oficial sera la persona autorizada a recibir el pago de las
patentes, 0 los Recaudadores Auxiliares nombrados, si alguno. Los pagos de
las patentes se podran efectuar por correo, electronicamente o personalmente,
segun los mecanismos establecidos por el municipio. Al efectuar el cobro de
una patente, el Recaudador Oficial o el Recaudador Auxiliar debe verificar en
el expediente de la persona, el importe de la patente a pagar y si el mismo tiene
alguna deuda pendiente o intereses o0 recargos. Ademas, debe informar al

contribuyente que el pago se esta acreditando a la deuda pendiente mas
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antigua, si alguna, excepto que medie un plan de plago concedido por el

Director de Finanzas. Para el referido pago se aceptara moneda legal de los

Estados Unidos o cualesquiera de los siguientes valores:

a)
b)
c)
d)

cheques certificados;
cheques de gerente;
giros postales;

giros bancarios.

Ademas, se podran aceptar cheques sin certificar o pagos electronicos

por cualquier importe. En caso de que el pago de la patente se efectle

personalmente mediante cheques sin certificar, el Director de Finanzas o su

representante autorizado tienen que requerir la siguiente informacion de la

persona:

a) nombre completo y direccidn residencial de la persona y del negocio
u oficina;

b) licencia de conductor, pasaporte o “Real ID” expedido por el
Departamento de Obras Publicas;

C) namero de teléfono residencial o del negocio.

Todos los cheques u otros valores deben expedirse a nombre del

puesto de Director de Finanzas, del municipio correspondiente.

Cuando se reciban cheques y otros valores que no sean efectivo, el

Recaudador Oficial cotejara lo siguiente:

a)

que estén girados a favor del puesto de Director de Finanzas del

municipio correspondiente;
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3)

Seccién 14:

@)

b) que la fecha del mismo no sea posterior a la fecha en que se recibe el
pago;

C) que las cantidades en letras y numeros coincidan;

d) que esté firmado por el librador y que la firma esté completa;

e) que se indique el nombre y direccion del banco o institucion que ha de
pagar el valor;

f) que cualquier alteracion o enmienda en la fecha o importe del cheque
haya sido iniciada por el librador.

El Director de Finanzas o su representante autorizado, consideraréa el dia en el

cual recibiere el cheque o valor como el dia de pago a menos que el cheque

fuera devuelto por el banco sin ser pagado. En estos casos la persona seguird

siendo responsable del pago de la patente como si no hubiera entregado el

cheque o valor. Hasta tanto cualquier cheque o valor sea debidamente pagado,

no sera relevada la persona de la obligacion del pago y sera responsable de las

adiciones que se le impongan, si alguna.

Intereses y Recargos

Intereses

Cuando la cantidad determinada por la persona como la patente
impuesta o cualquier plazo, no se pagare en o antes de la fecha prescrita para
su pago, se cobraran intereses sobre la cantidad no pagada, al tipo de doce por
ciento (12%) anual, desde la fecha prescrita para su pago, hasta que la misma

sea pagada.
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En caso de que el término para el pago fuere prorrogado, se cobraran
como parte de tal cantidad, intereses sobre la misma al tipo de diez por ciento
(10%) anual, desde la fecha en que el pago debi6é hacerse de no haberse
concedido la prorroga, hasta la expiracion del término de la prérroga. En tal
caso, el pago del importe prorrogado y los intereses aplicados a la misma
deberan ser efectuados en o antes de la fecha de vencimiento del periodo de la
prorroga. De no pagar totalmente el importe prorrogado y los intereses en o
antes de expirar el periodo de la prérroga, se le cargara al monto no pagado,
intereses al diez por ciento (10%) anual, desde la fecha de vencimiento de la
prérroga hasta que la cantidad total sea pagada.

Intereses sobre Deficiencias

Cuando una deficiencia o cualesquiera intereses o cantidades
adicionales tasados en relacion con la misma, o cualquier adicion a la patente
en el caso de dejar de rendir la declaracidn, no se pagaren totalmente dentro
de los diez (10) dias siguientes a la fecha de la notificacion y requerimiento
del Director de Finanzas, se cobraran como parte de la patente intereses sobre
el monto no pagado, al tipo de diez por ciento (10%) anual desde la fecha de
tal notificacion y requerimiento hasta que el mismo sea pagado.

Recargos Adicionales

En todo caso que proceda la adicion de intereses por falta de pago de
patentes y/o deficiencias, se cobraran los siguientes recargos:
a) por una demora en el pago de treinta (30) dias o0 menos no habra

recargos;
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Seccién 15:

b) por una demora en el pago en exceso de treinta (30) dias, pero que no
exceda de sesenta (60) dias, cinco por ciento (5%) del monto no
pagado;

C) por una demora en el pago en exceso de sesenta (60) dias, diez por

ciento (10%) del monto no pagado.

Expedicidon de Recibos de Pago

Una vez efectuado el pago, el Recaudador Oficial o Auxiliar expedird un

recibo en original y dos (2) copias; el original se entregara o enviara a la persona que

efectle el pago y la primera copia se acompafara con la relacién de copias que se

someta al Director de Finanzas. La copia restante se retendra como constancia de las

operaciones llevadas a cabo.

Seccion 16:

@)

Expedicién de la Patente Municipal

Una vez efectuado el cobro del primer plazo de la patente impuesta, el
Recaudador Oficial o Auxiliar, expedira el certificado Patente Municipal, el
cual tendrd como minimo la informacion contenida en el Modelo OCAM
PAO7 y el Director de Finanzas o su representante autorizado certificara el
mismo. Antes de expedir la patente, el Recaudador debe verificar que a la
persona se le ha otorgado un permiso, ya sea de construccion, alteracion
estructural, instalacion de facilidades, traslado o uso de edificio, segun sea el
caso, por la Oficina de Gerencia de Permisos (OGPe) y por las demas agencias
concernidas. Al expedir la patente, se le asignara un nimero de identificacion
de cuenta, el cual coincidira con el nimero impreso que aparece en el

certificado.
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3)

(4)

Seccién 17:

Al entregar o enviar la patente, el Director de Finanzas indicara a la persona,
que la misma tiene que ser fijada en un sitio visible en la oficina de la industria
0 negocio o incurrira en un delito menos grave y podra ser condenado a pagar
una multa de quinientos ddlares ($500.00) o carcel por un periodo no mayor
de seis (6) meses; o ambas penas a discrecion del Tribunal,
independientemente de todas las demas penalidades que se le puedan imponer
por ley.

El Director de Finanzas debe indicarle a la persona que al cesar sus
operaciones tiene que notificarlo al municipio correspondiente. En estos casos
no se le cobrard la contribucion del semestre subsiguiente a aquel en que dicho
negocio cesa sus operaciones. No obstante, si en el semestre subsiguiente al
que dejé de operar, el contribuyente genera volumen de negocios, ya sea por
liquidacion de inventario, activos u otras actividades de negocio, el Director
de Finanzas le podréa cobrar la patente por dicho semestre.

Si al expedir el certificado de patente, alguno resultare inservible, el mismo no
se destruird. Se dejara adherido al libro de patentes y se escribira sobre él la

palabra "Nulo™ y la causa de su nulidad.

Deficiencia

Una deficiencia es el monto por el cual la patente que se autoriza a imponer y

cobrar, excede la suma de la cantidad declarada como patente, por la persona en su

declaracion, si dicha persona rindié y declaré en ella alguna cantidad como patente,

mas las cantidades previamente tasadas, 0 cobradas sin tasacién, como deficiencia,

menos el monto de las reducciones hechas. El término "reduccion” significa aquella
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parte de una reduccion, crédito, reintegro u otro reembolso que se hiciere por razon de

que la patente que autoriza a imponer es menor que el exceso de la cantidad

especificada anteriormente, sobre el monto de reducciones previamente hechas.

El Director de Finanzas podra, a su discrecion, conceder una prorroga para el

pago de la deficiencia, de conformidad con los términos e imposicion de los intereses

descritos en la Ley Num. 113, supra.

Seccién 18:

@)

@)

Periodo de Prescripcion para la Patente

El monto de la patente impuesta debe tasarse dentro de los cuatro (4) afios
después de haberse rendido la Declaracion de Volumen de Negocios. Luego
del vencimiento de dicho periodo no se podra comenzar ningun procedimiento
en el Tribunal sin tasacién para el cobro de dichas patentes, excepto lo
dispuesto en el siguiente inciso.
Si la persona al radicar la Declaracion sobre Volumen de Negocios omitiera
una cantidad de su volumen de negocios debidamente incluible en el mismo,
que excediera del veinticinco por ciento (25%) del monto del volumen de
negocios indicado en la Declaracion, la patente podra tasarse, o un
procedimiento en el Tribunal sin tasacidn para el cobro de dicha patente podra
comenzarse, en cualquier momento dentro de los seis (6) afios después de
rendida la Declaracion.

Para los fines de esta Seccion, una declaracion radicada antes del
altimo dia prescrito por ley para radicarla, se considerara como radicada en

dicho ultimo dia.
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3)

(4)

©)

(6)

En el caso de una Declaracion falsa o fraudulenta, rendida con la intencion de
evadir el pago de la patente, o en el caso en que se dejare de rendir la
Declaracion, la patente podra tasarse o un procedimiento en el Tribunal sin
tasacion para el cobro de dicha patente, podra comenzarse en cualquier
momento.

Si antes de vencer el término prescrito para la tasacion de la patente, el
Director de Finanzas y la persona acordasen por escrito, que se efectle la
tasacion de la patente después de dicho término, la patente podré tasarse en
cualquier momento de vencer el periodo asi acordado. El Director de Finanzas
podra extender el periodo acordado mediante acuerdos escritos posteriores
convenidos antes de vencer el periodo previamente acordado.

En cualquier caso en que la patente se tasare dentro del periodo de prescripcién
estatutario debidamente aplicable a la misma, podrd comenzarse
procedimiento judicial o de apremio para el cobro de dicha patente dentro de
los cinco (5) afios después de haberse tasado la misma o con anterioridad a la
expiracion de cualquier periodo para el cobro que se acuerde por escrito antes
de la expiracion de dicho periodo de cinco (5) afios por el Director de Finanzas
y la persona. El periodo asi acordado podréa prorrogarse por acuerdos escritos
posteriores convenidos antes de la expiracion del periodo previamente
acordado.

Luego de notificarsele por correo a la persona una determinacion final de la
deficiencia, el periodo de prescripcion para la tasacion y para el comienzo del

procedimiento de apremio después de la tasacion o para el comienzo del
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Seccién 19:

procedimiento judicial de cobro después de la tasacion o sin tasacion con
respecto a cualquier deficiencia, se suspendera por el periodo por el cual esté
impedido el Director de Finanzas de hacer la tasacion (y en todo caso si
recurriere ante el Tribunal de Primera Instancia, hasta que la resolucion del

Tribunal sea firme), y por los sesenta (60) dias siguientes.

Excepciones al Periodo de Prescripcion

Las excepciones al periodo de prescripcion expresadas en esta Seccion (que

no sean aquellas provistas por ley) son como sigue:

@)

@)

Seccion 20:

Si la persona dejare de rendir una declaracion, el monto de la patente vencida
podra tasarse en cualquier momento después de la fecha prescrita para
rendirla.

Si antes de expirar el término prescrito para la tasacion de la patente, el
Director de Finanzas y la persona acordasen por escrito la tasacion de la
patente después de dicho término, la patente podrad tasarse en cualquier
momento antes de expirar el periodo asi acordado. El periodo acordado podra
prorrogarse por acuerdos escritos posteriores, convenidos antes de expirar el

periodo previamente acordado.

Interrupcion del Periodo de Prescripcion

Si una notificacion de determinacién final de una deficiencia se remite por

correo certificado, a la persona, bajo las disposiciones de la legislacion vigente, se

interrumpira el periodo de prescripcién de la tasacion de cualquier deficiencia por el

periodo durante el cual el Director de Finanzas esté impedido de hacer la tasacién (y

en todo caso, si se recurriere ante el Tribunal de Primera Instancia, hasta que la
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decisién del Tribunal sea firme), y por los sesenta (60) dias siguientes. Si el Director

de Finanzas enviare por correo a una persona notificacion final de deficiencia dentro

del término de prescripcion estatutario y la persona no apelare de la misma ante el

Tribunal de Primera Instancia, la determinacion de deficiencia asi enviada, no

suspendera el término de prescripcion de la tasacion para los fines de cualquier

deficiencia adicional que se demuestre adeudarse en una notificacion de deficiencia

posterior.

Seccién 21:

@)

Notificacion de Deficiencia

Si el Director de Finanzas determinare que existe una deficiencia con respecto
a la patente impuesta, éste notificara a la persona de la deficiencia, por correo
certificado. Dentro de los treinta (30) dias siguientes al depdsito de la
notificacion en el correo o dentro de cualquier prorroga de dicho periodo
concedida por el Director de Finanzas, la persona podra radicar por escrito al
Director de Finanzas una solicitud de reconsideracion de tal deficiencia y pedir
una vista administrativa sobre la misma. Para determinar dicho periodo de
treinta (30) dias, los sabados, domingos o dias feriados en Puerto Rico no se
contaran con el trigésimo dia.

La solicitud debe comprender todas las partidas con las cuales el
contribuyente no esta conforme. EI contribuyente podra acompafar una
exposicion escrita de hechos adicionales en los cuales descansa su contencién
0 por un alegato, si asi deseare hacerlo.

Si la persona dejare de radicar la solicitud de reconsideracién dentro

del periodo de treinta (30) dias o dentro de la prérroga concedida, o habiendo
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solicitado la reconsideracion, la deficiencia notificada fuere posteriormente
confirmada en todo o en parte, el Director de Finanzas, en cualquier caso, debe
notificar a la persona, por correo certificado, en ambos casos, su
determinacion final con respecto a la deficiencia con expresion del monto de
la fianza que la persona deberé prestar, si deseare recurrir al Tribunal de
Primera Instancia contra dicha determinacion de deficiencia.

Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que la

determinacion final de la deficiencia fuere depositada en el correo, la persona
podra recurrir contra esa determinacion radicando una demanda en la forma
provista por ley, en el Tribunal de Primera Instancia, siempre que preste una
fianza a favor del Director de Finanzas, ante éste y sujeta a su aprobacion, en
la cuantia especificada en la notificacién de la determinacion final de la
deficiencia. La fianza no debe exceder del monto de la patente méas los
intereses sobre la deficiencia computados por el periodo de un (1) afio
adicional, al nueve por ciento (9%) anual.
Si la persona no estuviere conforme con parte de la deficiencia, podra pagar
aquella parte de la patente con la cual estuviere conforme y litigar el resto. En
este caso la fianza requerida no excederd el monto de la patente en
controversia, incluyendo intereses y penalidades.

Cuando el contribuyente falleciere en o después de la fecha del
deposito en el correo de la notificacion de la determinacion final, pero antes
de expirar el referido téermino de treinta (30) dias, sus herederos o

representantes legales tendran un téermino de sesenta (60) dias a partir del
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3)

(4)

deposito en el correo de la notificacion de la determinacion final, para prestar
la fianza exigida y para recurrir ante el Tribunal de Primera Instancia.

El Tribunal estard impedido de conocer el asunto, si el contribuyente
no ha cumplido con los requisitos de prestar la fianza y radicar la demanda,
dentro de los términos establecidos.

La persona podra radicar la demanda en la Sala del Tribunal de Primera
Instancia, correspondiente al municipio de su residencia, excepto si ocurren
traslados de causas o de juicio.

Si la persona no pudiera prestar la fianza por el monto que le requiera el
Director de Finanzas, o si no pudiera prestar fianza o cuando habiéndola
prestado por el monto requerido, el Director de Finanzas la rechazare antes de
radicarse la demanda, la persona podra radicar la demanda en el Tribunal de
Primera Instancia, dentro del término anteriormente provisto.

Sin embargo, en tales casos debera acompafiar dicha demanda con una
solicitud que se notificara al Director de Finanzas junto con la demanda, para
que el Tribunal reduzca el monto de la fianza, le exonere de prestarla o apruebe
la fianza prestada segun sea el caso, exponiendo las razones que tuviere para
ello. Una vez presentada dicha solicitud ante el Tribunal, el Director de
Finanzas tendré diez (10) dias a partir de haber sido notificado de la misma
para radicar en el Tribunal las objeciones que tuviere contra dicha solicitud de
la persona.

Luego el Tribunal celebrara una audiencia en la que escuchara a las

partes sin entrar en los méritos de la deficiencia notificada y dictara resolucion,
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©)

(6)

sosteniendo el monto de la fianza, reduciendo el mismo, exonerando a la
persona de la prestacion de la fianza, aprobando la fianza que rechazo el
Director de Finanzas u ordenando a la persona que preste otra.

Cuando la persona hubiere prestado la fianza requerida por el Director de
Finanzas y éste no la hubiese desaprobado antes de que la persona radique la
demanda, el Director de Finanzas tendra un término de treinta (30) dias, a
partir de la fecha en que se le notificd la demanda para radicar ante el Tribunal,
con notificacion a la persona, las objeciones que tuviere contra la fianza asi
prestada. Sidichas objeciones no se hicieren dentro del término de treinta (30)
dias antes mencionado o de cualquier prdrroga que a tales fines le conceda el
Tribunal, se entenderd que la fianza ha sido aprobada por el Director de
Finanzas. Cuando el Director de Finanzas objetare la fianza, la persona debera
radicar su contestacion a dichas objeciones dentro de diez (10) dias a partir de
la fecha en que fuere notificado de las mismas o dentro de cualquier prérroga
que a tal fin le conceda el Tribunal. EI Tribunal celebrard una audiencia y
escucharé a las partes sobre las objeciones a la fianza sin entrar en los méritos
de la deficiencia y dictara resolucion bien sosteniendo la fianza prestada por
la persona o bien exigiéndole que preste otra en la forma y con las garantias
que determine el Tribunal.

Cuando el Tribunal determine que la persona debe prestar una fianza, la
misma se someterd al Director de Finanzas para su aprobacion dentro de un
término razonable fijado por el Tribunal, de acuerdo a las circunstancias

particulares de cada caso, pero que no debe exceder de sesenta (60) dias a
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partir de la fecha en que la resolucion del Tribunal fijando dicha fianza, sea
firme y ejecutoria. Si el Director de Finanzas no objetare la fianza asi
sometida, dentro de treinta (30) dias o dentro de cualquier prérroga que a tal
fin le conceda el Tribunal, se entendera que aprobd la misma.

Cualquiera de las siguientes circunstancias, serd causa suficiente para que la
demanda sea archivada: la persona no acomparia la demanda con la solicitud
requerida en la clausula (4) de esta Seccion; deja de contestar las objeciones
del Director de Finanzas a cualquier fianza hechas después de estar el caso
ante el Tribunal; no comparece a la vista con relacion a cualquier fianza; deja
de prestar cualquier fianza requerida por el Tribunal dentro del término que se
le haya concedido; no radica su demanda en el Tribunal dentro del término
prescrito para ello; no presta la fianza dentro de dicho término para recurrir al
Tribunal; no cumple con cualquiera de los requisitos impuestos por ley para
que el Tribunal pueda conocer del asunto.

En aquellos casos en que la sentencia de archivo sea dictada por el
fundamento de que la persona ha dejado de prestar cualquier fianza requerida
por el Tribunal en virtud de resolucidn para cuya revision se concede aqui el
recurso de certiorari, dicha sentencia de archivo serd final y firme.

Las decisiones del Tribunal de Primera Instancia en los méritos, sobre
cualquier incidente de fianza, asi como sus decisiones conociendo o
negandose a conocer un asunto por alegado incumplimiento por parte de la
persona de los requisitos establecidos por ley para que el Tribunal pueda

conocer del asunto, serdn inapelables, pero cualquier parte afectada podra
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solicitar revision de la misma ante el Tribunal Supremo, mediante recurso de
certiorari, dentro de diez (10) dias a partir de la fecha en que fuere notificada
de dicha decision.

Las sentencias finales del Tribunal de Primera Instancia, resolviendo la
deficiencia en sus méritos, podran ser apeladas al foro apelativo con facultad
para conocer en dicha apelacion de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Nam.
11 del 24 de julio de 1952, segin enmendada. Dicha apelacion debe hacerse
en la forma y dentro del término provisto por las reglas adoptadas para tales
fines y sujeto a los requisitos establecidos en este Capitulo.

Cuando en la sentencia emitida por el Tribunal de Primera Instancia, se
determina que existe una deficiencia, se ordenaré la radicacion de un computo
de la patente y dicha sentencia no se considerara final. En tales casos, el
término apelativo empezara a contar a partir de la fecha del archivo en autos
de la notificacion a la persona y al Director de Finanzas de la resolucion del
Tribunal aprobando el computo de la patente determinada por dicho Tribunal.
El Director de Finanzas no haré tasacion alguna con respecto a la patente
impuesta por ley, ni comenzard o tramitard procedimiento de apremio o
procedimiento en corte para su cobro, antes de que la determinacién final
establecida en esta Seccion haya sido enviada por correo certificado a la
persona, ni hasta la expiracion del término concedido por ley al contribuyente
para recurrir al Tribunal de Primera Instancia, contra dicha determinacion
final, ni en caso de haberse recurrido ante dicho Tribunal, hasta que la

sentencia emitida por éste sea firme.

174



Seccibén 22:

@)

)

Cobro de la Deficiencia después del Recurso ante el Tribunal de

Primera Instancia

Cuando la persona recurra ante el Tribunal de Primera Instancia, contra una
determinacion final de deficiencia y dicho Tribunal dictare sentencia
declarandose sin facultad para conocer en el asunto o determinando que existe
una deficiencia; la deficiencia determinada por el Director de Finanzas o la
deficiencia determinada por el Tribunal, segun fuere el caso, sera tasada una
vez que la sentencia sea firme. En tales casos la deficiencia debera pagarse
mediante notificacion y requerimiento del Director de Finanzas.

Cuando una cantidad determinada como deficiencia por el Director de

Finanzas posteriormente sea rechazada como tal por decision firme del
Tribunal de Primera Instancia, no podra ser tasada o cobrada mediante
procedimiento de apremio o mediante procedimiento en corte con o sin
tasacion.
Cuando el Tribunal emita una sentencia determinando una deficiencia y la
persona apele la misma, estard obligada a pagar la totalidad de la deficiencia
determinada dentro del término para apelar. El incumplimiento de dicho
requisito de pago privara al foro apelativo correspondiente de acuerdo con la
Ley NUm. 11 del 24 de julio de 1952, segun enmendada, de facultad para
conocer de la apelacion en sus méritos, excepto como se dispone mas adelante
en los apartados (3) y (4) de esta Seccion.

Cuando el foro apelativo resuelva que no existe la deficiencia
determinada por el Tribunal de Primera Instancia o parte de la misma, y la

persona hubiere pagado total o parcialmente dicha deficiencia al apelar, el
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Director de Finanzas debera reintegrarle la cantidad que proceda de
conformidad con la sentencia del foro apelativo con cargo a cualesquiera
fondos disponibles en el municipio, mas intereses al seis por ciento (6%) anual
sobre el monto a reintegrarse, los cuales se computaran a partir de la fecha en
que la persona efectuo el pago.

Cuando el Tribunal de Primera Instancia emita una sentencia
determinando que no existe en todo o en parte o, cuando habiendo apelado la
persona ésta no hubiere pagado la totalidad, en cualquiera de dichos casos en
que la sentencia del foro apelativo fuere favorable al Director de Finanzas, la
deficiencia determinada en la apelacién, o la parte misma no pagada, sera
tasada y debera pagarse mediante notificacion y requerimiento del Director de
Finanzas.

Cuando el Tribunal de Primera Instancia emita una deficiencia y la persona
apelare dicha sentencia y no pudiese cumplir con el requisito del pago de la
deficiencia, siempre que la apelacion envuelva una cuestion sustancial, el
Tribunal de Primera Instancia podré ordenar que la misma siga su curso hasta
la disposicion final de sus méritos, sin el pago total de dicha deficiencia. En
tales casos, la persona radicara junto con su escrito de apelacién en el Tribunal
de Primera Instancia, una peticion fundada, exponiendo las razones por las
cuales no puede pagar la deficiencia en todo o en parte y los fundamentos en
que se basa para sostener que la apelacion envuelve una cuestion sustancial.
Si el Tribunal de Primera Instancia determina que la persona no puede pagar

la deficiencia, o solo puede pagar parte de la misma, y que la apelacion
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envuelve una cuestion sustancial, ordenara en lugar del pago total, segin sea

el caso, lo siguiente:

a) que la apelacién siga su curso bajo la fianza prestada para acudir al
Tribunal si ésta fuera suficiente para responder de la deficiencia que
en definitiva se determine y de sus intereses; 0

b) que la persona preste una nueva fianza, a satisfaccion del Tribunal, en
cantidad suficiente para responder de la deficiencia y de sus intereses
por un periodo razonable; o

C) que la persona pague parte de la deficiencia y la parte no pagada se
afiance en cualesquiera de las formas anteriormente provistas en los
incisos (a) y (b).

Cuando la persona hubiere sido exonerada de prestar fianza para litigar
la deficiencia en el Tribunal de Primera Instancia y demostrare que no puede
pagar la patente, ni prestar la fianza y siempre y cuando la apelacion envuelva
una cuestion sustancial, el Tribunal dispondra que la apelacion siga su curso
hasta la disposicion final de la misma en los méritos, sin requisito alguno de
pago o de prestacion de fianza.

Si el Tribunal determina que la persona puede pagar la deficiencia, o parte de
la misma, o que debe prestar una fianza, la persona debera pagar la deficiencia
0 la parte determinada, o a prestar la fianza dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que fuere notificada de la resolucion del Tribunal a
tales efectos, y el pago de la deficiencia, o de la parte determinada, o la

prestacion de la fianza dentro del término perfeccionaran la apelacion para
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todos los fines de ley. Cuando habiendo transcurrido el término de treinta (30)
dias, la persona no hubiere efectuado el pago de la deficiencia, o no hubiere
prestado la fianza requerida, o si habiendo prestado una fianza que no fuera
aceptada no prestare otra dentro del término que le conceda el Tribunal, el foro
apelativo carecerd de facultad para conocer de la apelacion en sus méritos y
desestimara la misma.

Cuando el Tribunal de Primera Instancia dicte cualquier resolucion,
segun las disposiciones de los parrafos (3) y (4), la misma sera inapelable; sin
embargo, cualquier parte afectada podré solicitar su revision dentro de diez
(10) dias a partir de la fecha en que fuere notificada de cualesquiera de dichas
resoluciones.  Dicha apelacion se radicard ante el foro apelativo
correspondiente de acuerdo con la Ley Num. 11 del 24 de julio de 1952, seglin
enmendada, mediante recurso de certiorari.

Cuando la persona no presente demanda ante el Tribunal de Primera Instancia
contra una determinacion final de deficiencia certificada por el Director de
Finanzas, la deficiencia sera tasada y debera pagarse mediante notificacion y
requerimiento del Director de Finanzas.

La persona podrd, en cualquier momento mediante notificacion por escrito
firmada y radicada ante el Director de Finanzas, renunciar a las restricciones
sobre la tasacion de la totalidad o de cualquier parte de la deficiencia. La
notificacion debera, en todos los casos, radicarse ante el Director de Finanzas.
La radicacion de dicha notificacion en el Tribunal de Primera Instancia no

constituye radicacion ante el Director de Finanzas, dentro del significado de
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la Ley de Patentes Municipales. Después de dicha renuncia se considerare por
el Director de Finanzas y la tasacién se hiciere de acuerdo con sus términos,
la renuncia no podra retirarse.

El Tribunal de Primera Instancia tiene facultad para re-determinar el

monto correcto de la deficiencia, aunque la cantidad asi re-determinada resulte
mayor que la deficiencia notificada por el Director de Finanzas. Ademas,
tiene facultad para determinar si deben imponerse cualesquiera cantidades
adicionales o adiciones a la patente, siempre y cuando el Director de Finanzas,
0 su representante hagan una reclamacion a tales efectos en cualquier
momento antes de que el Tribunal dicte la sentencia.
Cuando el Director de Finanzas notifique a la persona una deficiencia segun
se dispone en este Reglamento y la persona recurra al Tribunal de Primera
Instancia dentro del término y en la forma establecida por la ley, el Director
de Finanzas no podra determinar deficiencia adicional alguna con respecto al
mismo afio de contabilidad, excepto en casos de fraude, casos en que el
Tribunal haga uso de su facultad, segin dispuesto en este Capitulo para
determinar deficiencias y cuando se trate de tasacion de patentes en peligro de
acuerdo a la legislacion vigente sobre patentes municipales.

Cuando la persona fuere notificada que debido a error matematico
aparece en el documento de la declaracion, una patente adeudada en exceso
de aquella declarada en la declaracion y que se ha hecho o se hara una tasacion
de la patente a base de lo que debi6 haber sido el monto correcto de la misma

de no haber mediado dicho error matematico, tal notificaciéon no se
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considerard como notificacion de deficiencia. En tales casos, la persona no
tendra derecho alguno a radicar demanda en el Tribunal de Primera Instancia
contra dicha notificacion, ni estara dicha tasacion y su cobro prohibidas por
las disposiciones de la legislacion vigente sobre patentes municipales.
Cuando el Tribunal de Primera Instancia tenga ante su consideracion
una deficiencia con respecto a cualquier afio de contabilidad podra considerar
aquellos hechos relacionados con las patentes para otros afios contributivos si
asi fuere necesario para determinar correctamente el monto de la deficiencia
ante su consideracion; sin embargo, carecera de facultad para resolver si la

patente para cualquier otro afio ha sido pagada en exceso o de menos.

Intereses y Adiciones sobre Deficiencias

Intereses sobre la cantidad determinada como deficiencia, seran tasados al
mismo tiempo que la deficiencia. EIl Director de Finanzas notificara y
requerira el pago de los mismos como parte de la patente. Los intereses se
tasaran al tipo del diez por ciento (10%) anual desde la fecha prescrita para el
pago del primer plazo de la patente hasta la fecha de tasacion de la deficiencia.
En el caso de que la persona renuncie a la restriccion sobre la tasacion y cobro
de la totalidad o de cualquier parte de la deficiencia, los intereses se cobraran
hasta el trigésimo dia siguiente a la fecha de la radicacion de dicha renuncia o
hasta el dia en que la deficiencia fuera tasada, cual surja primero. Cuando
cualquier parte de la deficiencia tasada no ha de ser cobrada por razon de un
pago anterior de la patente, en todo o en parte, se hara el debido ajuste con

respecto a los intereses sobre dicha parte.
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El Director de Finanzas, ademas, cobrard recargos segin se indica a
continuacion, como parte de la patente y en la misma forma en que cobrare
los intereses:

a) No se cobraran recargos por una demora en el plazo de treinta (30)
dias 0 menos.

b) Si la demora es en exceso de treinta (30) dias, pero no mayor de
sesenta (60) dias, se cobrar el cinco por ciento (5%) de la cantidad no
pagada.

C) Si es en exceso de sesenta (60) dias, se cobrara el diez por ciento (10%)
de la cantidad no pagada.

Estos recargos no aplicaran en los casos en que se haya concedido prérroga

para el pago de la patente y se cumpla con los términos de la misma.

Si el Director de Finanzas, al determinar la deficiencia, encuentra que la

misma se debe a negligencia 0 a menosprecio intencional de las reglas y

reglamentos establecidos, pero sin intencién de defraudar, le impondra en

adicion a la deficiencia, el cinco por ciento (5%) del monto de la deficiencia.

Dicha cantidad sera tasada, cobrada y pagada en la misma forma que la

deficiencia, con la excepcion de que en estos casos no le aplicaran los intereses

sobre la deficiencia indicados en la legislacion vigente sobre patentes
municipales.

Si el Director de Finanzas determina que parte de la deficiencia se debe a

fraude con intencién de evadir la patente, tasara y cobrara el cincuenta por

ciento (50%) del total de la deficiencia en adicion a la misma.
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Solicitud de Prérroga para el Pago de una Deficiencia

Si se demostrare, a satisfaccion del Director de Finanzas que el pago de una
deficiencia a la fecha o fechas prescritas para el pago de la misma resulte en
contratiempo indebido a la persona, el Director de Finanzas podra conceder
una prérroga para el pago de la deficiencia o cualquier parte de la misma por
un periodo que no excedera de dieciocho (18) meses y en casos excepcionales,
por un periodo adicional que no excedera de doce (12) meses. La prorroga no
se concedera basada en una alegacion de contratiempo en términos generales.
El término “contratiempo indebido” significa algo méas que una
inconveniencia a la persona. Debera evidenciarse que una pérdida financiera
sustancial serd la consecuencia para la persona al efectuar el pago de la
deficiencia en la fecha de vencimiento, como por ejemplo, la venta de
propiedad a un precio de sacrificio. De no existir mercado, la venta de
propiedad al precio normal en el mercado no se considera, ordinariamente,
como causante de un contratiempo indebido. No se considera prorroga alguna
cuando la deficiencia se deba a negligencia o menosprecio intencional de las
reglas y reglamentos o a fraude con la intencién de evadir la patente.

Una solicitud de prérroga para el pago de una deficiencia deberd hacerse
mediante carta al Director de Finanzas y acompariarse o respaldarse con
prueba que demuestre el contratiempo indebido que ocasionara a la persona el
denegar la prorroga. La solicitud debera estar certificada por una declaracién
escrita al efecto de que la misma se hace bajo las penalidades de perjurio. Se
requerird y se deberd acompafiar con la solicitud, un estado de activo y pasivo

de la persona y un estado detallado de todas las entradas y desembolso para
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cada uno de los tres (3) meses, inmediatamente anteriores al mes en que ocurra
la fecha prescrita para el pago de la deficiencia. La solicitud con la prueba
debera radicarse ante el Director de Finanzas. Una solicitud de prorroga para
el pago de una deficiencia no se considerara a menos que se solicite la misma
en o antes de la fecha prescrita para su pago, segin conste en la notificacion y
requerimiento en o antes de la fecha o fechas prescritas para el pago en
cualquier prérroga anteriormente concedida.

Toda prérroga solicitada debe ser contestada por el Director de Finanzas,
mediante comunicacion escrita, en la cual le informaré al contribuyente la
fecha cierta en que vence la prorroga, incluyendo el dia y mes de vencimiento.
El municipio se asegurara que el dia fijado para el vencimiento de la prorroga,
sea un dia laborable. De establecer por error un dia no laborable, el
contribuyente tendra hasta el proximo dia laborable para remitir el pago. Del
municipio tener mecanismos para permitir el pago electrénico, podréa a su
discrecion, establecer dias feriados o fines de semana como fecha limite para
cumplir con el pago.

Como condicion para la concesion de prérroga, el Director de Finanzas
Municipal podréa requerir a la persona, que preste fianza por aquella cantidad,
no mayor del doble del monto de la deficiencia para el pago de la obligacion,
en o antes de la fecha o fechas fijadas para el pago en la prorroga, de manera
que el riesgo de perdida para el municipio no sea mayor a la terminacion del
periodo de la prorroga que al principio de dicho periodo. Si se requiere fianza,

ésta estara sujeta al pago de la deficiencia, intereses y cantidades adicionales
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tasados en relacion con la deficiencia, de acuerdo con los términos de la
prorroga concedida y deberd otorgarse por una compariia de fianzas autorizada
por el Comisionado de Seguros para hacer negocios en Puerto Rico y estara
sujeta a la aprobacion del Director de Finanzas.

Si el término para el pago de cualquier parte de una deficiencia fuere
prorrogado, se cobrardn como parte de la patente, intereses sobre la parte de
la deficiencia cuya fecha de pago fuere asi prorrogada, al diez por ciento (109%)
anual por el término de la prérroga y no se cobraran otros intereses sobre dicha
parte de la deficiencia por dicho periodo. Si la parte de la deficiencia cuya
fecha de pago fuere asi prorrogada, no se pagara de acuerdo con los términos
de la prorroga, se cobrardn como parte de la patente, intereses sobre dicha
cantidad no pagada al tipo del diez por ciento (10%) anual por el periodo desde
la fecha fijada por los términos de la prorroga para su pago hasta que la misma
sea pagada y no se cobraran otros intereses sobre dicha cantidad no pagada

por dicho término.

Tasacion de Contribucion en el Peligro

Si el Director de Finanzas creyere que la tasacioén o cobro de una deficiencia
ha de peligrar por la demora, debera tasar inmediatamente dicha deficiencia,
junto con los intereses y cualesquiera otras cantidades adicionales provistas
por legislacion. Si la deficiencia se tasare debido a peligro por la demora
después de dictarse sentencia del Tribunal de Primera Instancia sobre los

méritos de dicha deficiencia, la tasacion preventiva podra hacerse solamente
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con respecto al monto de la deficiencia determinada por la sentencia del
Tribunal sobre los méritos de dicha deficiencia.

Si la notificacion de la deficiencia se remitiere por correo a la persona, antes
de descubrirse que la demora pondria en peligro la tasacién o cobro de la
contribucion, una tasacion preventiva se podra hacer por una cuantia mayor o
menor que la incluida en la notificacion de deficiencia. Por el contrario, si la
tasacion preventiva se hiciere sin haber remitido por correo la notificacion
requerida por legislacion, el Director de Finanzas deberd, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la fecha de la tasacion, notificar a la persona la
deficiencia por correo certificado. La persona podra radicar demanda ante el
Tribunal de Primera Instancia para la re-determinacion de la cuantia de la
deficiencia, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que dicha
notificacion se deposite en correo, sin contar el sdbado, domingo o dia feriado
como el trigésimo dia. EIl Director de Finanzas podr4, en cualquier momento
antes que la sentencia del Tribunal sea emitida, reducir dicha tasacién o
cualquier parte no pagada de la misma, hasta el limite que él creyere que la
cuantia de latasacion ha sido excesiva. Si lademanda de la persona se radicare
en el Tribunal de Primera Instancia antes o después de la tasacion preventiva,
el Director de Finanzas vendra obligado a notificar al Tribunal de dicha
tasacion o reduccion y el Tribunal tendrd jurisdiccion para determinar el
monto de la deficiencia junto con todas las otras cantidades tasadas al mismo

tiempo en relacion con la misma.

185



3)

Después de haber hecho una tasacion preventiva, el Director de Finanzas
vendra obligado a notificar a la persona y requerir a ésta el pago del monto de
la tasacion preventiva. Independientemente de si la persona radicare 0 no una
demanda ante el Tribunal de Primera Instancia, ésta estara obligada a pagar
el monto de dicha tasacion (hasta el limite en que la misma no ha sido
reducida) dentro de los diez (10) dias siguientes al envio de la notificacion y
requerimiento, a menos que, con anterioridad a la expiracion de dicho periodo
de diez (10) dias, radicare en el municipio una fianza de la naturaleza que mas
adelante se describe.

La fianza deberé ser por una cuantia que no exceda el monto cuyo
cobro se desee suspender y con aquella garantia que el municipio creyere
necesaria. Deberé condicionarse el pago de aquel monto cuyo cobro ha sido
suspendido por la misma, que no fuere reducido por determinacion final del
municipio o por sentencia firme del Tribunal de Primera Instancia junto con
los intereses sobre dicho monto provistos en la legislacion. Si la fianza se
prestare con anterioridad a la radicacion de la demanda ante el Tribunal, la
fianza debera contener una condicion adicional al efecto de que, si la demanda
no se radicare antes de la terminacion del periodo de treinta (30) dias provisto
para la radicacion de dicha demanda, el monto suspendido por la fianza se
pagaré a la notificacion y requerimiento en cualquier momento después de la
expiracion de dicho periodo, junto con intereses sobre el mismo al tipo de seis
por ciento (6%) anual desde la fecha de la notificacion y requerimiento hecho

con posterioridad a la expiracion del periodo de treinta (30) dias.

186



(4)

Si no se radicare demanda ante el Tribunal dentro del periodo de
treinta (30) dias, y, si el cobro de la deficiencia se ha suspendido por la
radicacion de una fianza dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
la notificacion y requerimiento preventivo, el Director de Finanzas notificara
y requerird el pago de la cantidad tasada, més los intereses. Cualquier fianza
radicada después de la expiracion de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
la notificacion y requerimiento preventivo no se considera como que ha
prestado la fianza que se describe por ley. Aunque el Director de Finanzas
puede discrecionalmente aceptar la fianza y suspender el cobro de la
deficiencia, la persona no estara relevada del pago de intereses por el monto
de la deficiencia, al tipo de doce por ciento (12%) anual desde la fecha de la
notificacion y requerimiento preventivo hasta la fecha del pago.

Al radicarse fianza de la naturaleza descrita, dentro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha de la notificacion y requerimiento de pago del monto
tasado, el cobro de la cantidad cubierta por la fianza, se suspenderad. La
persona podré en cualquier momento renunciar a la suspension del cobro de
la totalidad o de cualquier parte del monto cubierto por la fianza. Si como
resultado de dicha renuncia se pagare cualquier parte del monto cubierto por
la fianza, o si el Director de Finanzas redujere cualquier parte de la tasacion
preventiva con anterioridad a la fecha en que se dictare sentencia por el
Tribunal de Primera Instancia, entonces la fianza sera proporcionalmente
reducida a solicitud de la persona. Si el Tribunal determinare que el monto es

mayor que el monto correcto de la patente, la fianza también sera
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proporcionalmente reducida a solicitud de la persona, con posterioridad a la
fecha en que el Tribunal dictare su resolucion.

Después que el Tribunal de Primera Instancia ha dictado sentencia y la misma
fuere final y firme, el Director de Finanzas notificard y requerira el pago de la
parte no pagada del monto determinado por el Tribunal, cuyo cobro se hubiere
suspendido por la fianza. El Director de Finanzas estara obligado a incluir en
la notificacion y requerimiento de la parte no pagada, los intereses al tipo de
seis por ciento (6%) anual desde la fecha de la notificacion y requerimiento a
que se refiere este parrafo. Si el monto de la tasacion preventiva fuere menor
que el monto determinado por el Tribunal, la diferencia, junto con los intereses
segun se dispone por ley, se tasard y cobrard como parte de la patente,
mediante notificacion y requerimiento del Director de Finanzas.

Si el monto incluido en la notificacion y requerimiento hecho después
de la sentencia del Tribunal de Primera Instancia, no se pagare dentro de los
diez (10) dias siguientes a dicha notificacion y requerimiento, se cobrardn
intereses como parte de la patente, segin se dispone por ley. Si el monto de
la tasacion preventiva excediere del monto determinado por el Tribunal, la
parte no pagada de dicho exceso se reducira. Si cualquier parte de la cantidad
en exceso se hubiere pagado, la misma se acreditara o reintegrara a la persona,

segun dispone este Capitulo.

Intereses en Caso de Tasaciones de Patentes en Peligro

Si el monto incluido en la notificacion y requerimiento del Director de

Finanzas, luego de la determinacion del Tribunal, no fuere totalmente pagado dentro
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de diez (10) dias después de dicha notificacion y requerimiento, entonces se cobraran,

como parte de la patente, intereses sobre el monto no pagado al tipo del diez por ciento

(10%) anual desde la fecha de dicha notificacion y requerimiento hasta la fecha en

que el mismo sea pagado. Se cobraran, ademas, excepto en los casos en que se haya

obtenido la suspension del cobro de la deficiencia, los siguientes recargos a partir de

la fecha de la notificacion y requerimiento del Director de Finanzas, (1) por una

demora en el pago en exceso de treinta (30) dias, pero que no exceda de sesenta (60)

dias, cinco por ciento (5%) del monto no pagado; o (2) por una demora en el pago en

exceso de sesenta (60) dias, diez por ciento (10%) del monto no pagado. No se

cobraran recargos por demoras de treinta (30) dias 0 menos.

Seccibén 27:

@)

@)

Quiebras v Sindicaturas

En un procedimiento de quiebra o en un procedimiento de sindicatura el activo
de la persona esta generalmente bajo el control del Tribunal ante el cual se esta
tramitando dicho procedimiento y el cobro de la patente no puede hacerse
mediante el procedimiento de apremio o procedimiento judicial de cobro
sobre dicho activo. Sin embargo, cualquier activo que no estuviere bajo el
control del Tribunal o de un sindico puede ser objeto del procedimiento de
apremio o de un procedimiento judicial.

Un sindico en un procedimiento de quiebra (incluye sindico, sindico judicial,
deudor poseedor u otra persona designada para disponer del activo de un
deudor en un procedimiento de quiebra por orden de la corte en que dicho

procedimiento esté pendiente) o un sindico judicial en un procedimiento de
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(4)

©)

(6)

sindicatura, debera notificar por escrito al Director de Finanzas la adjudicacion
de la quiebra o el nombramiento del sindico judicial.

Al decretar la quiebra de cualquier persona o al designar un sindico judicial
para una persona en un procedimiento de sindicatura, la deficiencia
determinada por el Director de Finanzas con respecto a la patente impuesta,
serd inmediatamente tasada, si es que dicha deficiencia no ha sido tasada de
acuerdo con la ley con anterioridad al decreto de quiebra o a la designacion
del sindico.

De surgir que con anterioridad al decreto de quiebra o a la designacion de un
sindico o cualquier otra persona que haya sido designada para disponer del
activo del deudor por el Tribunal ante el cual se esta llevando el procedimiento
de quiebra o de sindicatura, el Director de Finanzas determina que se adeuda
una deficiencia con respecto a la patente impuesta, la persona puede radicar
una demanda ante el Tribunal de Primera Instancia en cuanto a esa
determinacion en particular.

En el caso de recaer una decision final del Tribunal en relacion con la
apelacion de la persona con anterioridad a la determinacién del procedimiento
de quiebra o de sindicatura, el Director de Finanzas debera enviar copia de la
sentencia del Tribunal al Tribunal bajo la cual estuviere pendiente dicho
procedimiento de quiebra o sindicatura.

En los casos de quiebra o sindicatura la notificacion de la deficiencia no sera
enviada por correo a la persona. Se enviara una carta a la persona o al sindico

u otra persona designada por el Tribunal, notificandole detalladamente la
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(8)

©)

forma como ha sido computada la deficiencia e informandole que si tiene
alguna alegacion en cuanto a la misma, debera someterla y a su solicitud se le
concedera una vista. De ser necesario cualquier reajuste después que la
persona sometiere la prueba correspondiente, se tomara la accion pertinente.
La reclamacion por el monto de una deficiencia, aunque esté pendiente de
reconsideracion por el Tribunal de Primera Instancia, podra presentarse en la
corte ante la cual el procedimiento de quiebra o sindicatura estuviere pendiente
sin aguardar la decision final del Tribunal de Primera Instancia.

Si cualquier porcién de la reclamacion por el monto de una deficiencia
admitida por el Tribunal en un procedimiento de quiebra o sindicatura,
quedare pendiente de pago después de la terminacidon de dicho procedimiento,
el Director de Finanzas notificara y requeriré el pago de la misma a la persona.
La parte pendiente de pago con los intereses, se podra cobrar mediante
procedimiento de apremio o procedimiento judicial, dentro de los cinco (5)
afios de la terminacion del procedimiento de quiebra o de sindicatura. El
Director de Finanzas podra conceder prérrogas para dicho pago en la misma
forma que las concede para pagar la patente o la deficiencia.

Si la parte no pagada de la reclamacion, concedida en un procedimiento de
quiebra o de sindicatura, segun se provee en esta Seccion, no se pagare
totalmente dentro de diez (10) dias desde la fecha de la notificacion y
requerimiento del Director de Finanzas, entonces se cobrardn como parte del
monto no pagado de la reclamacion, intereses sobre dicho monto al tipo del

diez por ciento (10%) anual desde la fecha de dicha notificacion y
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Seccién 28:

@)

requerimiento hasta su pago. Se cobraran, ademas, los siguientes recargos a
partir de la fecha de dicha notificacion y requerimiento: (1) por una demora
en el pago de treinta (30) dias 0 menos, no habra recargos; (2) por una demora
en el pago en exceso de treinta (30) dias, pero que no exceda de sesenta (60)
dias, cinco por ciento (5%) del monto no pagado; o (3) por una demora en el
pago en exceso de sesenta (60) dias, diez por ciento (10%) del monto no

pagado.

Reclamaciones Contra Cesionarios v Fiduciarios- Activo Transferido

Método de cobro - EI monto de las siguientes obligaciones sera, excepto lo

gue mas adelante se provee en esta Seccion, tasado, cobrado y pagado en la

misma formay sujeto a las mismas disposiciones y limitaciones que en el caso

de una deficiencia en la patente impuesta por autorizacion de ley, incluyendo

las disposiciones para el caso de falta de pago después de la notificacion y

requerimiento, las disposiciones autorizando el apremio y procedimiento en

corte para el cobro y las disposiciones relativas o reclamaciones y litigios por
reintegro:

a) Cesionarios - La obligacion en equidad de un cesionario de propiedad
de una persona con respecto a la patente impuesta a la persona,
incluyendo intereses, cantidades adicionales a la patente provistos por
ley.

b) Fiduciarios - La obligacién de un fiduciario, que se impone a

continuacion en el inciso (3) de esta Seccion, es de pagar la patente

192



)

impuesta por autorizacion de la legislacion sobre patentes
municipales.

Responsabilidad de Fiduciarios - Todo albacea, administrador,

apoderado o cesionario, u otra persona que a sabiendas, pagare
cualquier suma adeudada por la persona o por la sucesion en
representacion de cualquier o de la cual él actda, con excepcion de las
contribuciones que por ley deben pagarse preferentemente, antes de
satisfacer al municipio la patente impuesta por autorizacion de ley
adeudada por dicha persona o sucesion, respondera personalmente y
con sus bienes de la patente adeudada impuesta o de aquella parte de

la misma que aparezca vencida y no pagada.

Periodo de prescripcién - El periodo de prescripcion para la tasacion de

cualquiera de tales obligaciones de un cesionario o de un fiduciario sera como

sigue:

a)

b)

En el caso de la obligacion de un cesionario inicial de la propiedad de
la persona, dentro de un (1) afio después de expirar el periodo de
prescripcion para la tasacion a la persona.

En el caso de la obligacion de un cesionario de la propiedad de la
persona, dentro de un (1) afio después de expirar el periodo de
prescripcion para la tasacion al cesionario precedente, pero nunca
después de dos (2) afios de haber expirado el periodo de prescripcion
para la tasacion a la persona; excepto que, si antes de expirar el periodo

de prescripcion para la tasacion de la obligacion del cesionario, se
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3)

d)

hubiere comenzado un procedimiento en el Tribunal para el cobro de
la patente o de la obligacidn con respecto a la patente contra la persona
0 contra el Gltimo cesionario anterior, respectivamente, entonces el
periodo de prescripcion para la tasacion de la obligacion del cesionario
expirara un (1) afio después del diligenciamiento de la ejecucién en el
procedimiento en el Tribunal.

En el caso de la obligacion de un fiduciario, no mas tarde de un (1)
afio después de surgir la obligacion, o no mas tarde de la expiracién
del periodo para el cobro de la patente respecto a la cual surge dicha
obligacion, cualquiera de ellos que sea posterior.

Cuando antes de la expiracion del periodo prescrito en la clausula (a),
(b) o (c) de esta Seccion para tasar la obligacion, ambos, el Director
de Finanzas y cesionario o el fiduciario, convinieren por escrito tasar
la obligacion después de dicho periodo, la obligacion podré ser tasada
en cualquier momento anterior a la expiracion del periodo que se
acuerde. El periodo asi convenido podra prorrogarse mediante
acuerdos escritos posteriores hechos antes de la expiracion del periodo

previamente convenido.

Periodo para la tasacion a la persona - Para los fines de esta Seccion, si la

persona hubiere fallecido, o en el caso de una corporacion o de una sociedad,

que ya no existiere, el periodo de prescripcion para la tasacion sera el periodo

que hubiere sido de aplicacion de no haber ocurrido el fallecimiento de la
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(4)

©)

(6)

()

persona 0 de no haber terminado la existencia de la corporacion o de la
sociedad.

Interrupcion del periodo de prescripcion - El periodo de prescripcion para tasar

la obligacion de un cesionario o de un fiduciario quedara, después del envio
por correo al cesionario o al fiduciario de la notificacion de la determinacién
final de deficiencia, interrumpido por un periodo de sesenta (60) dias a partir
de la fecha del depdsito en el correo de dicha notificacion y si se recurriere
ante el Tribunal de Primera Instancia contra dicha notificacién, hasta que la
decision del Tribunal sea firme, y por los sesenta (60) dias siguientes.

Direccién para notificar la obligacion - En ausencia de notificacion, al Director

de Finanzas de la existencia de una relacion fiduciaria, la notificacion de una
obligacion exigible bajo esta Seccion respecto a una patente impuesta por
autorizacion de ley, sera suficiente si hubiere sido enviada por correo a la
persona responsable de la obligacién a su ultima direcciéon conocida, aun
cuando tal persona hubiere fallecido o estuviere legalmente incapacitada o en
el caso de una corporacion o de una sociedad, aun cuando ya no existiere.

Definicién de cesionario - Segun se emplea en esta Seccion, el término

"cesionario” incluye un heredero, legatario o participante.

Peso de la prueba - En un recurso ante el Tribunal de Primera Instancia, el

Director de Finanzas tendra el peso de la prueba para demostrar que el
demandante es responsable como cesionario de la propiedad de una persona,

pero no para demostrar que la persona era responsable de la patente.
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Seccién 29:

Evidencia - Previa solicitud al Tribunal de Primera Instancia, un cesionario de
propiedad de una persona, tendrd derecho a un examen preliminar de los
libros, papeles, documentos, correspondencia y otra evidencia de la persona o
de un cesionario anterior de la propiedad de la persona, siempre que el
cesionario que haga la solicitud sea un demandante ante el Tribunal de Primera
Instancia, en cuanto a su responsabilidad con respecto a la patente impuesta a
la persona, incluyendo intereses, penalidades, cantidades adicionales y
adiciones a la patente provistas por ley. Al hacerse dicha solicitud, el Tribunal
podra requerir la presentacion de todos dichos libros, papeles, documentos,
correspondencia y otra evidencia y la produccion de los cuales, a juicio del
Tribunal, sea necesario para permitir al cesionario determinar la
responsabilidad de la persona o cesionario anterior, siempre que ello no resulte
en contratiempo indebido para la persona o para el cesionario anterior. El

examen se conducira en aquella fecha y lugar que designe el Tribunal.

Obligacion de Notificar Relacion Fiduciaria

Todo fiduciario o cesionario, excepto un sindico nombrado por
autoridad de ley, que esté en posesion de solo parte de los bienes de un
individuo, debera notificar al Director de Finanzas su relacion fiduciaria o de
haber advenido cesionario segln sea el caso, dentro de los diez (10) dias
siguientes a la fecha en que surja dicha relacion o se haya efectuado la cesion.
Cuando se trate de fiduciarios o concesionarios de mancomunados, la
notificacién por uno de los fiduciarios o cesionarios se considerara como la

notificacion por todos.
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Seccién 30:

@)

@)

®3)

Cualquier fiduciario o cesionario obligado por ley a rendir una
declaracion, estard sujeto a todas las disposiciones de dichas secciones

aplicables a su fideicomitente o cedente.

Notificacion de Relacion Fiduciaria

Fiduciario de la persona - Al notificarse al Director de Finanzas, que cualquier

persona esta actuando en capacidad fiduciaria, dicho fiduciario asumira los
poderes, derechos, deberes y privilegios de la persona con respecto a una
patente impuesta por autorizacion de ley (excepto lo que de otro modo
especificamente se provea y excepto que la patente sera cobrada de los bienes
del contribuyente), hasta que se notifique que la relacion fiduciaria ha
terminado.

Fiduciario del cesionario - Al notificarse al Director de Finanzas que cualquier

persona esta actuando en capacidad fiduciaria para una persona responsable
de la obligacion especificada en este Capitulo, tal fiduciario asumird a nombre
de dicha persona, los poderes, derechos, deberes y privilegios de dicha persona
bajo la Seccion 29 (excepto que la obligacion sera cobrada de los bienes de
dicha persona), hasta que se notifique que la relacion fiduciario ha terminado.

La notificacion al Director de Finanzas debera ser como sigue:

a) Por escrito, firmada por el fiduciario y radicada ante el Director de
Finanzas.
b) Indicar el nombre y direccion de la persona a nombre de quien el

fiduciario actuare, nombre y localizacion de la industria o negocio,

clase de industria o negocio, nimero de cuenta o seguro social y la
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©)

naturaleza de la obligacion de dicha persona, esto es, si es una
obligacion por la patente, y en tal caso, el afio o afios, envueltos, o una
obligacion en derecho o en equidad del cesionario de la propiedad de
la persona, 0 una obligacion del fiduciario con respecto al pago de
cualquier patente procedente del caudal de la persona sujeta al pago de
la patente.
C) El fiduciario deberd radicar ante el Director de Finanzas prueba
satisfactoria de la autoridad de la capacidad fiduciaria para representar
a tal persona en capacidad fiduciaria con y como parte de la
notificacion. Si la capacidad fiduciaria existiere por orden judicial,
podra considerarse como prueba satisfactoria una copia certificada de
la orden.
Cuando la capacidad fiduciaria termine, el fiduciario, para ser relevado de
cualquier deber u obligacion adicional como tal, debera radicar ante el
Director de Finanzas una notificacién por escrito en la cual haga constar que
la capacidad fiduciaria ha terminado en cuanto a él y debera acompafiar con la
notificacion prueba de dicha terminacion. En caso de que sea sustituido como
fiduciario, debera indicar el nombre y direccion del nuevo fiduciario, dentro
de los diez (10) dias siguientes a la fecha en que fuere sustituido como
fiduciario.
Si al envio de la notificacion de una deficiencia a la Gltima direccion conocida
de la persona sujeta al pago de la patente o a la ultima direccion conocida del

cesionario o de cualquier otra persona sujeta a obligacion, la persona que
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Seccién 31:

@)

@)

3)

actuard como fiduciario, no ha radicado la notificacion informando su
capacidad fiduciaria ante el Director de Finanzas, no se le enviara notificacion
de deficiencia a éste.

En tal caso, el envio de la notificacion a la ultima direccion conocida
de la persona, cesionario o cualquier otra persona, segun fuere el caso,
cumpliré con el requisito de ley, aunque dicha persona, cesionario o cualquier
persona hubiere fallecido o estuviera bajo incapacidad legal, o en el caso de

una corporacion o sociedad, hubiere terminado su existencia.

Plazo Pagado en Exceso

Si la persona hubiere pagado como un plazo de la patente, més de la cantidad
determinada como el monto correcto de dicho plazo, el pago en exceso se
acreditard contra los plazos no pagados si los hubiere. Si la cantidad ya
pagada, fuere 0 no en plazos, excediere de la cantidad determinada como el
monto correcto de la patente, el pago en exceso se acreditara o se reintegrara
seguin se provee en este Capitulo, disponiéndose, que lo establecido en esta
Seccion. Esto sera de aplicacion Unicamente cuando el Director de Finanzas
determine y notifique una deficiencia.

La reclamacion de crédito o reintegro, debera ser radicada por la persona junto
con prueba efectiva expresando claramente las razones por las cuales se
reclama el reintegro.

Si una persona radica una Declaracion sobre Volumen de Negocios y paga la
patente impuesta y después de su fallecimiento su representante legal reclama

su reintegro, el Director de Finanzas debera solicitarle que acompafie con la
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Seccién 32:

reclamacion, copia certificada de la designacion como administrador para
comprobar la autoridad del representante para radicar la reclamacion. Si un
albacea, administrador, tutor, sindico, sindico judicial o cualquier otro
fiduciario radica una Declaracién y luego una reclamacion de reintegro se
radica por el mismo fiduciario, no ser& necesario acompafiar la reclamacion
con evidencia documental para establecer la autoridad legal del fiduciario,
siempre que se exprese en la reclamacion que la Declaracion se rindio por el
fiduciario, y que éste aln actila como tal. En dichos casos, si se hubiere de
pagar un reintegro, la designacion testamentaria y la designacion como
administrador o cualquier otra prueba, podra requerirse, pero sélo debera
someterse al recibir un requerimiento especifico al efecto. Si un fiduciario que
no sea el mismo que rindi6 la declaracion radica reclamacion, debera
acompafiar con la reclamacion la prueba documental necesaria.

Los cheques en pago de reclamaciones concedidas se emitiran a nombre de
las personas con derecho al dinero y podran remitirse a dichas personas o al
cuidado de un apoderado o agente que haya radicado un poder autorizandole
especialmente para recibir dichos cheques. El Director de Finanzas podra, no

obstante, enviar dichos cheques directamente a los reclamantes legitimos.

Periodo de Prescripcion para el Crédito o Reintegro

Los créditos o reintegros de pagos en exceso, no podran concederse o hacerse,

a menos que una reclamacion de crédito o reintegro sea radicada dentro de los cuatro

(4) afios desde la fecha en que la Declaracion se rindié o dentro de los tres (3) afios

desde la fecha en que la patente se pagd, cual de los dos periodos expire mas tarde. El
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Director de Finanzas no esta autorizado a conceder o hacer un crédito o reintegro del

exceso gue se pague de la patente impuesta por ley para dicho afio, después que ambos

periodos han expirado. De no haberse rendido Declaracion por la persona, el Director

de Finanzas no podra conceder o hacer un crédito o reintegro de dicha patente después

de tres (3) afios, desde la fecha en que la patente se pagd a menos que antes del

vencimiento de dicho periodo de tres (3) afios se radique una reclamacion al efecto.

No se reintegrard pago en exceso a cualquier persona que adeuda la patente.

Seccién 33:

@)

@)

®3)

Monto del Crédito o Reintegro

Si la Declaracion fue rendida por la persona y la reclamacion se radico dentro
de los cuatro (4) afios desde la fecha en que se rindi6 la Declaracion, el monto
del crédito o reintegro no excedera la parte de la patente pagada durante los
cuatro (4) afios inmediatamente procedentes a la radicacion de la reclamacion.
Si se radic6 una reclamacion y no se rindié Declaracién o si la reclamacién no
se radico dentro de los cuatro (4) afios desde la fecha en que se rindi6 la
Declaracion, el monto del crédito o reintegro no excedera la parte de la patente
pagada durante los tres (3) afios inmediatamente precedentes a la radicacion
de la reclamacion.

Si no radicé reclamacién y la concesién del crédito o reintegro se hace dentro
de los cuatro (4) afios desde la fecha en que la Declaracién se rindio por la
persona, el monto del crédito o reintegro no excedera la parte de la patente
pagada durante los cuatro (4) afios inmediatamente precedentes a la concesién

del crédito o reintegro.
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Seccibén 34:

@)

Si no se radicd reclamacion, no se rindié Declaracion o la concesion del
crédito o reintegro no se hace dentro de los cuatro (4) afios desde la fecha en
que la Declaracién se haya radicado por la persona, el monto del crédito o
reintegro no excedera la parte de la patente pagada durante los tres (3) afios

inmediatamente precedentes a la concesion del crédito o reintegro.

Excepciones al Periodo de Prescripcion para el Crédito o Reintegro

Si el Director de Finanzas y la persona, dentro de los cuatro (4) afios

posteriores a la fecha en que la Declaracién se rinde por la persona o dentro

de los tres (3) afios siguientes a la fecha en que la patente se pague, el periodo
que expire mas tarde, hubieren convenido por escrito prorrogar mas alla del

periodo prescrito, el periodo dentro del cual una reclamacion de crédito o

reintegro podra presentarse o un crédito o un reintegro podra concederse o

hacerse de no presentarse la reclamacion, sera el periodo dentro del cual el

Tesorero podrd hacer una tasacién de acuerdo con dicho convenio o una

prérroga del mismo o durante seis (6) meses después. EIl monto del crédito o

reintegro, en dicho caso no debera exceder la suma de lo siguiente:

a) la parte de la patente pagada durante los tres (3) afios inmediatamente
anteriores al otorgamiento del acuerdo entre el Director de Finanzas y
la persona, o si dicho acuerdo se otorgare dentro de los cuatro (4) afios
posteriores a la fecha en que la Declaracién se rindiere, durante los
cuatro (4) afios inmediatamente anteriores al otorgamiento de dicho

acuerdo;
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3)

b) la parte de la patente pagada después del otorgamiento del acuerdo
entre el Director de Finanzas y la persona, y antes de la expiracion del
periodo dentro del cual el Director de Finanzas podria hacer una
tasacion de acuerdo con dicho convenio o cualquier prérroga de dicho
periodo;

C) la parte de la patente pagada durante los seis (6) meses inmediatamente
siguientes al vencimiento del periodo dentro del cual el Director de
Finanzas pudiere hacer una tasacion de acuerdo con el convenio entre
el Director de Finanzas y la persona o cualquier prorroga de dicho
convenio.

Si cualquier parte de la patente fuere pagada dentro de los seis (6) meses

después del vencimiento de dicho periodo en el cual el Director de Finanzas

pudiere hacer una tasacion de acuerdo con un convenio entre el Director de

Finanzas y la persona o cualquier prorroga del mismo y si se concediere

crédito o se hiciere un reintegro después de dicho pago y antes de la

terminacion de dicho periodo de seis (6) meses 0 si se presentare reclamacion
de crédito o reintegro después de dicho pago y antes de la terminacion de dicho
periodo de seis (6) meses, 0 si se presentare reclamacion de crédito o reintegro

después de dicho pago y antes de la terminacion de dicho periodo de seis (6)

meses, entonces las disposiciones del apartado (a) de esta Seccion seran

aplicables a dicho crédito o reintegro.

El periodo dentro del cual una reclamacion de crédito o reintegro podra

radicarse o un credito o reintegro concederse o hacerse de no radicarse
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Seccién 35:

reclamacion alguna, no vencera antes de tres (3) afios después de la fecha en
que la patente fuere pagada, pero si la reclamacion se radicare, o el reintegro
se concediere o hiciere, de no radicarse reclamacion alguna, después de mas
de seis (6) meses posteriores al vencimiento del periodo dentro del cual el
Director de Finanzas pudiere hacer una tasacion de acuerdo con dicho
convenio o una prérroga del mismo, el monto del crédito o reintegro no
excederd la parte de la patente pagada durante los tres (3) afios inmediatamente
anteriores a la radicacion de la reclamacion o, de no radicarse alguna,
inmediatamente anteriores a la concesion del crédito o reintegro.

Si se radicare una reclamacion de credito o reintegro o si un crédito o reintegro
se concediera o hiciere antes del otorgamiento de cualquier convenio para
extender el periodo dentro del cual el Director de Finanzas pudiere hacer una
tasacion, las limitaciones sobre dicho crédito o reintegro seran especificadas
en las Secciones dispuestas en este Capitulo.

El convenio a que se refiere el apartado (a) de esta Seccion no se considerara
otorgado hasta la fecha en que el mismo sea firmado por o a nombre del

Director de Finanzas.

Declaracién Considerada como Rendida en la Fecha de Vencimiento
Una declaracion radicada antes del dltimo dia prescrito por ley para la

radicacion de la misma o un pago anticipado de cualquier parte de la patente hecho

antes de dicha fecha, se considerara como radicada o hecha en el dia Gltimo prescrito

por ley para la radicacion de dicha declaracion o para el pago de dicha patente. Si la

persona optare por pagar la patente a plazos, este pago anticipado se considerara como
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hecho en el Gltimo dia prescrito para el pago del primer plazo, pero en todos los casos
el altimo dia prescrito por ley para la radicacion de la declaracion o pago de la patente
se determinard sin consideracion a ninguna prérroga concedida a la persona para

radicar la declaracién o pagar la patente.

Seccién 36: Pago en Exceso Determinado por el Tribunal Superior

En cualquier caso que una persona tuviere derecho a iniciar una accion civil
ante el Tribunal de Primera Instancia, sobre una deficiencia de la patente impuesta por
ley e iniciare dicha accion dentro del término prescrito, no se concedera o haréa crédito
0 reintegro alguno por la patente para el afio con el cual la deficiencia se relacione y
no se establecera por la persona litigio alguno para el cobro de cualquier parte de dicha
patente sujeto a las siguientes excepciones:

1) Si el Tribunal de Primera Instancia considerare que la persona ha pagado su
patente en exceso para el afio al cual la notificacion de deficiencia se refiere y
la decision del Tribunal en cuanto a la cantidad pagada en exceso fuere firme,
el pago en exceso se acreditard o reintegrard, pero ninguna parte de la patente
se acreditara o reintegrara, a menos que el Tribunal de Primera Instancia
determine, como parte de su decision que dicha parte se pago:

a) dentro de los tres (3) afios inmediatamente anteriores a la radicacion
de una reclamacion de crédito o reintegro del pago en exceso, al envio
por correo de la notificacion de deficiencia, o al otorgamiento de un
convenio por el Director de Finanzas y la persona para prorrogar mas

alla del término prescrito para la tasacion y cobro la fecha dentro de la
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Seccién 37:

@)

b)

d)

cual el Director de Finanzas podria tasar la patente, cualquiera que
ocurra primero en cuanto a fecha; o

dentro de los cuatro (4) afios inmediatamente anteriores a la radicacion
de la reclamacion, al envio por correo de la notificacion de deficiencia
o al otorgamiento del convenio, cualquiera que ocurra primero en
cuanto a la fecha, si la reclamacion se radicare, la notificacion de
deficiencia se enviare por correo o el acuerdo se otorgare dentro de los
cuatro (4) afios siguientes a la fecha en que la Declaracion se radicare
por la persona; o

después del otorgamiento de tal convenio y antes del vencimiento del
periodo dentro del cual el Director de Finanzas podria hacer una
tasacion de acuerdo con dicho convenio o con cualquier prorroga del
mismo; 0

después del envio por correo de la notificacion de deficiencia.

Litigios por Reintegros

En caso de que una persona radicare una reclamacion de crédito o reintegro y

ésta fuere denegada en todo o en parte por el Director de Finanzas, éste debera

notificar, por correo certificado, inmediatamente a la persona, quien podra

radicar una demanda ante el Tribunal de Primera Instancia, dentro de los

treinta (30) dias siguientes a la fecha del depoésito en el correo de la

notificacién. El referido término sera jurisdiccional. La no radicacion de la

demanda dentro de dicho término, privara de facultad para conocer el asunto,

al Tribunal de Primera Instancia.
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2 No se considerara por el Tribunal de Primera Instancia, recurso alguno para el
crédito o reintegro de cualquier patente impuesta por autorizacion de ley, a
menos que exista una denegatoria por el Director de Finanzas de tal crédito o

reintegro, notificada segun se provee en el apartado (1) de esta Seccion.

Seccién 38: Intereses sobre Pagos en Exceso

Los creditos y reintegros que se conceden administrativamente o
judicialmente devengaran intereses al seis por ciento (6%) anual computados desde la
fecha en que la patente objeto de crédito o reintegro se pagd, hasta una fecha que
anteceda por no mas de treinta (30) dias la fecha del cheque del reintegro. En el caso
de un crédito, hasta la fecha en que el Director de Finanzas le notifique a la persona la
concesion del crédito. La suma de dichos créditos o reintegros incluyendo los
intereses y costas, si los hubiere, sera pagada o acreditada por el Director de Finanzas
con cargo al fondo municipal donde se ingresé originalmente el pago de la patente
objeto de crédito o reintegro. En caso de que el municipio correspondiente no tenga
recursos para efectuar el referido pago, el Director de Finanzas solicitara del
Secretario de Hacienda un anticipo de fondos por el importe de los pagos a efectuarse.
De haber recursos disponibles y siguiendo la reglamentacion establecida para los
anticipos de fondos, el Secretario de Hacienda podra efectuar el anticipo solicitado.
Una vez el municipio cuente con recursos liquidara al Secretario de Hacienda el
importe anticipado. En caso de que el mismo no sea liquidado, en un tiempo razonable
y a juicio del Secretario de Hacienda, éste retendra el importe adeudado de cualquier

remesa que se tenga para el municipio.
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Seccidén 39:

@)

)

Examen de Libro y de Testigos

Para determinar responsabilidad de la persona

Con el fin de determinar la correccion de cualquier declaracién o con
el fin de preparar una declaracién, cuando ninguna se hubiere rendido, el
Recaudador Oficial podré, por conducto de cualquier funcionario o empleado
de la Division de Recaudaciones del municipio, examinar cualesquiera libros,
papeles, constancias 0 memorandos pertinentes a las materias que deben
incluirse en la declaracién o la de cualquier oficial o empleado de dicha
persona, o la comparecencia de cualquier otra persona que tenga conocimiento
sobre el asunto de que se trate y tomarles declaracion con respecto a las
materias que por ley deben incluirse en dicha declaracion.

Para determinar responsabilidad de un cesionario

Con el fin de determinar la responsabilidad en derecho o en equidad
de un cesionario de la propiedad de cualquier persona, con respecto a cualquier
patente sobre volumen de negocios impuesta a dicha persona, el Recaudador
Oficial podra, por conducto de cualquier funcionario o empleado de la
Division de Recaudaciones, examinar cualesquiera libros, papeles,
constancias 0 memorandos pertinentes a dicha responsabilidad y podra
requerir la comparecencia del cedente o del cesionario, o de cualquier oficial
o empleado de dichas personas, o la comparecencia de cualquier otra persona
que tenga conocimiento sobre el asunto y tomarles declaracién con respecto a

dicho asunto.
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Seccién 40:  Acceso a Espectaculos Publicos

El Recaudador Oficial o cualquier funcionario o empleado de la Division de
Recaudaciones del municipio designado por él, tendré libre acceso a los sitios donde
se celebren espectaculos, funciones o exhibiciones pablicas, para verificar el monto
de las entradas y para examinar e investigar los libros y constancias que fueren
necesarios. Serd deber de las personas que controlan la entrada o los asuntos
administrativos de dichos espectaculos, funciones o exhibiciones publicas, permitir a
tales funcionarios o empleados, el libre acceso para examinar los libros y constancias

referentes a dichos espectaculos, funciones y exhibiciones publicas.

Seccion 41: Restricciones en Cuanto a Investigaciones a las Personas

Ninguna persona sera sometida a investigaciones 0 exdmenes innecesarios y
solamente se hara una inspeccion para cada afio de contabilidad de los libros de la
persona, a menos que ésta solicitare otra cosa 0 a menos que el Director de Finanzas,
después de una investigacion, notificase por escrito a la persona que una inspeccion

adicional es necesaria.

Seccién 42: Declaraciéon de Oficio

1) Si cualquier persona dejare de rendir una declaracion en la fecha prescrita por
ley, el Director de Finanzas har la declaracion a base de la informacion que
él tenga y de aquella otra informacién que pueda obtener mediante testimonio
0 de otro modo.

) Cualquier declaracion asi hecha y suscrita por el Director de Finanzas o por
cualquier funcionario o empleado de la Division de Recaudaciones Municipal,

sera prima facie correcta y suficiente para todos los fines legales.
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Seccidn 43:

@)

@)

Seccién 44:

Facultad para Tomar Juramentos y Declaraciones

El Director de Finanzas y todo empleado de la Division de Recaudaciones
Municipales, que sea autorizado por éste, podra tomar juramentos y
declaraciones, conforme la legislacion vigente o la reglamentacion aplicable.
Cualquier juramento o afirmacidn exigido o autorizado por ley o por cualquier
reglamento bajo la autoridad de la misma, podra ser tomado por cualquier
persona autorizada a tomar juramentos por las leyes del Gobierno de Puerto
Rico o de los Estados Unidos, donde se tomare dicho juramento o afirmacion
o0 por cualquier funcionario consular de los Estados Unidos. Este apartado no
se interpretard como una enumeracion exclusiva de las personas que podran

tomar dichos juramentos o afirmaciones.

Acuerdos Finales

El Director de Finanzas queda facultado para formalizar un acuerdo escrito

con cualquier persona con relacién a la responsabilidad de dicha persona, o de la

persona o sucesion a nombre de quien actué, con respecto a cualquier patente impuesta

por autorizacion de la legislacion vigente sobre patentes municipales, para cualquier

periodo contributivo.

Como parte de este acuerdo, el Director de Finanzas, siguiendo las guias,

normas o procedimientos que al respecto establezcan por Ordenanza el Alcalde y la

Legislatura Municipal con la autorizacion de dos terceras (2/3) partes de sus

miembros, podra eximir, total o parcialmente del pago de las patentes, penalidades,

recargos, multas o intereses sobre aquellas deudas que excedan de cinco (5) afios,
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cuando asi sea al mejor interés publico y del municipio y se cumpla con las guias,
normas y procedimientos aplicables, aprobados mediante reglamento.
Sera culpable de delito menos grave y castigada con multa no mayor de
$500.00 o reclusién por no mas de 6 meses 0 ambas penas, cualquier persona que con
relacion a cualquier acuerdo final u oferta para formalizar cualquier acuerdo final,
voluntariamente:
a) ocultare de cualquier funcionario o empleado de los municipios,
cualquier propiedad perteneciente a la persona o de otra persona
responsable con respecto a la patente; o

b) recibiere, destruyere, mutilare o falsificare cualquier libro, documento
0 constancia, o hiciere bajo juramento cualquier declaracion falsa
relativa al caudal o a la condicién financiera de la persona o de otra

persona responsable con respecto a la patente.

Seccién 45: Cumplimiento de Citaciones y Requerimientos

Las citaciones y los requerimientos expedidos por el Director de Finanzas o
por cualquier empleado de la Division de Recaudaciones Municipal, designado por
éste para comparecer, testificar o producir libros, papeles o constancias, se haran
cumplir de acuerdo con las disposiciones de la Ley Nam. 27 de 20 de marzo de 1951,

segun enmendada.

Seccion 46:  Prohibicion de Revision Administrativa de las Decisiones del Director

de Finanzas

En ausencia de fraude o de error matematico, las determinaciones de hecho y

la decision del Director de Finanzas sobre los méritos de cualquier reclamacion, no
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estaran sujetas a revision por cualquier otro funcionario administrativo o de

contabilidad, empleado o agente de un municipio. Ademas, en ausencia de fraude o

de error matematico, la concesion por el Director de Finanzas de intereses sobre

cualquier crédito o reintegro, no estara sujeta a revision por cualquier funcionario

administrativo o de contabilidad, empleado o agente de un municipio.

Seccién 47:  Pago por Cheques 0 Giros

1) Cheques certificados, cheques de gerente, cheques del cajero y giros.

a)

El Recaudador Oficial o Auxiliar, podra recibir pagos de patentes
impuestas, mediante cheques certificados, cheques de gerente,
cheques de cajero librados contra bancos y compafiias de
fideicomisos, giros postales, giros bancarios, expresos y telegraficos y

pagos electrénicos, entre otros.

2 Descargo de responsabilidad.

a)

b)

Cheque o giro debidamente pagado - Ninguna persona que tuviere

deuda con un municipio del Gobierno de Puerto Rico por concepto de
patentes autorizadas a imponerse por ley, que hubiere entregado un
cheque certificado, cheque de gerente, cheque de cajero o un giro
como pago provisional de dichas patentes, de acuerdo con los términos
de este apartado, serd relevada de la obligacion de hacer el pago
definitivo de la misma hasta que dicho cheque certificado, cheque de
gerente, cheque de cajero o giro, asi recibido, haya sido debidamente
pagado.

Cheque o giro no pagado - Si cualquier cheque o giro asi recibido no
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Seccién 48:

1)

fuere debidamente pagado, el municipio correspondiente tendra,

ademas, de su derecho a obtener el pago del deudor de la patente, un

gravamen por el monto de dicho cheque, sobre todo el activo del banco

contra el cual estuviere librado o por el monto de dicho giro sobre todo

el activo del librador del mismo; y dicho monto sera pagado de su

activo con preferencia a cualesquiera o a todas las otras reclamaciones

de cualquier clase contra dicho banco o librador, excepto los

desembolsos y gastos de administracion necesarios.

C) Otros cheques

1)

2)

Facultad para recibirlos - Ademas de los cheques

especificados en el apartado (a), el Director de Finanzas podra
recibir cheques sin certificar en pago de patentes impuestas,
durante el tiempo y bajo aquellas reglas y reglamentos que
prescriba el Comisionado.

Responsabilidad en definitiva - Si un cheque asi recibido no

fuere pagado por el banco contra el cual fuere librado, la
persona que hubiere entregado dicho cheque en pago de su
patente, seguird siendo responsable del pago de la patente y de
todas las penalidades y adiciones en la misma forma, que si

dicho cheque no hubiera sido entregado.

Gravamen y Cobro de la Patente

Gravamen
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)

b)

Cobro

Salvo lo de otro modo dispuesto por ley con respecto a otras
contribuciones, el monto de las patentes impuestas por autorizacion de
legislacion, incluyendo intereses, penalidades, cantidades adicionales
y adiciones a dichas patentes, constituird un gravamen preferente a
favor del municipio correspondiente. El gravamen se constituira sobre
los bienes inmuebles y derechos reales de la persona, a partir de la
fecha en que los recibos de patentes estén en poder del Recaudador
Oficial y continuara en vigor hasta que el monto adeudado sea
totalmente satisfecho o hasta que haya expirado el término para el
comienzo de un procedimiento de apremio o de un procedimiento en
corte para su cobro.

Tal gravamen no serd valido contra un acreedor hipotecario, acreedor
re-fraccionario, comprador o acreedor por sentencia, hasta que el
Director de Finanzas haya anotado o inscrito en el Registro de la
Propiedad el embargo, pero en tal caso el gravamen sera valido y
tendra preferencia Gnicamente desde y con posterioridad a la fecha de
tal anotacidn o inscripcion y solamente con respecto a gravamenes y

cargas posteriores a tal fecha.

Las patentes impuestas por autorizacion de la legislacion, incluyendo

intereses, penalidades, cantidades adicionales y adiciones a dichas patentes,

serén cobradas por el Director de Finanzas mediante el mismo procedimiento

de apremio establecido por ley para el cobro de contribuciones sobre la
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Seccién 49:

1)

propiedad. Tan pronto dichas patentes, incluyendo intereses, penalidades,
cantidades adicionales a las mismas hayan sido tasadas y sin que sea necesario
dejar de transcurrir el periodo que concede la legislacion, para su pago ni
proceder antes de embargar bienes muebles de la persona, el Director de
Finanzas podré ordenar al Recaudador Oficial correspondiente que inicie el
proceso de embargo, conforme al procedimiento de apremio, bienes
inmuebles o derechos reales de la persona para asegurar o hacer efectivo el
pago de dichas patentes, incluyendo intereses, penalidades, cantidades
adicionales y adiciones a las mismas.

El Registrador de la Propiedad anotara dicho embargo en el Registro
de Bienes Inmuebles a favor del municipio correspondiente y tomaréa nota del
mismo al margen o a continuacion de las inscripciones de los bienes inmuebles
0 derechos reales de la persona. Si el municipio correspondiente se adjudicare
para el cobro de dichas patentes y demas cantidades adicionales, una
propiedad inmueble o derecho real sujeto a un gravamen preferente anterior,
el duefio de tal gravamen podré ejecutarlo contra dicha propiedad incluyendo,
como parte demandada en el procedimiento que se siga, al municipio

correspondiente.

Prohibicion de Recursos para Impedir la Tasacion o el Cobro

Patente
Excepto lo dispuesto en la Seccion 22 de este Capitulo, ningun recurso
para impedir la tasacién o el cobro de cualquier patente, sera radicado ante el

Tribunal.
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2

Seccién 50:

@)

Obligacién del cesionario o del fiduciario

Ningun recurso serd tramitado ante el Tribunal para impedir la

tasacion o el cobro del monto de la obligacion, en derecho o en equidad de un

cesionario de propiedad de una persona con respecto a la patente impuesta por

autorizacion de ley o el monto de la obligacion de un fiduciario bajo las

disposiciones de este Capitulo, con respecto a dicha patente.

Penalidades Generales

Declaraciones, declaraciones juradas y reclamaciones fraudulentas.

a)

b)

Ayuda en la preparacién o presentacion - Cualquier persona que

voluntariamente ayudare o asistiere en, 0 procurare, aconsejare 0
instigare la preparacion o presentacion de una declaracion, declaracién
jurada, reclamacion o documento falso o fraudulento, sera culpable de
delito menos grave y castigada con multa no mayor de $500 o
reclusién por no mas de seis (6) meses en la institucion penal que
designe el Secretario de Justicia 0 ambas penas mas las costas del
proceso. Se incurrira en el delito, aunque se haya cometido o no dicha
falsedad o fraude con el conocimiento o consentimiento de la persona
autorizada u obligada a presentar dicha declaracion, declaracién
jurada, reclamacion o documento falso o fraudulento.

Definicion de persona - El término "persona", segiin se emplea en esta

Seccion, incluye un oficial, agente o empleado de una corporacion o

un socio, agente o empleado de una sociedad que como tal oficial,
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agente, empleado o socio, venga obligado a realizar el acto con

respecto al cual ocurra la infraccion.

(2)  Autenticacién de la declaracion; penalidad de perjurio.

a)

b)

Penalidades - Cualquier persona que voluntariamente hiciere y
suscribiere cualquier declaracion, u otro documento que contuviere, 0
estuviere autenticada mediante una declaracion escrita al efecto de que
se rinde bajo las penalidades de perjurio, la cual declaracion o el cual
documento ella no creyere ser ciertos y correctos en cuanto a todo
hecho pertinente, sera culpable de delito menos grave y castigada con
multa no mayor de $500 o reclusién por no méas de seis (6) meses en
la institucién penal que designe el Secretario de Justicia, 0 ambas
penas.

Firma que se presume auténtica - El hecho de que el nombre de un

individuo aparezca firmado de una declaracion u otro documento
radicado sera prueba prima facie, para todos los fines, de que
efectivamente él firmd la declaracion u otro documento.

Declaracion en lugar de juramento - Se podré exigir que cualquier

declaracion u otro documento que deba radicarse bajo cualquier
disposicion de ley, contenga o0 sea autenticado mediante, una
declaracion escrita de que la declaracion u otro documento se ha
rendido bajo las penalidades de perjurio y dicha declaracion sustituira

a cualquier juramento de otro modo exigido.
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Seccidén 51:

@)

Actos llegales de Funcionarios 0 Empleados; Penalidades

Incurrird en delito menos grave y sera castigada con multa no mayor de $500

y con reclusién, no mayor de seis (6) meses en la institucion penal que designe

el Secretario de Justicia, cualquier funcionario o empleado del Gobierno

Municipal que, actuando por autoridad de ley:

a)
b)

d)

9)

incurriere en el delito de extorsion; o

que conspirare 0 pactare con cualquier otra persona para defraudar al
Gobierno Municipal; o

que voluntariamente diere la oportunidad a cualquier persona para
defraudar al Gobierno Municipal; o

que ejecutare o dejare de ejecutar cualquier acto con la intencién de
permitir a cualquier otra persona defraudar al Gobierno Municipal; o

que a sabiendas hiciere o firmare cualquier asiento falso en cualquier
libro, o a sabiendas hiciere o firmare cualquier planilla o certificado
falso, en cualquier caso en que por esta ley o por reglamento viniere
obligado a hacer tal asiento, planilla o certificado; o

que teniendo conocimiento o informacién de la violacion de ley por
cualquier persona o de fraude cometido por cualquier persona contra
el Gobierno Municipal, dejare de comunicar por escrito a su jefe
inmediato el conocimiento o informacion que tuviere de tal violacion
o fraude; o

que directa o indirectamente aceptare o cobrare como pago, regalo o

en cualquier otra forma, cualquier cantidad de dinero u otra cosa de
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valor por la transaccion, ajuste o arreglo de cualquier cargo o
reclamacion por cualquier violacion o alegada violacion de ley.

2 Incurrira en delito menos grave y sera castigada con multa no menor de cien
dolares ($100) ni mayor de quinientos dolares ($500) y con reclusién con no
menos de un mes ni mayor de seis (6) meses, en la institucién penal que
designe el Secretario de Justicia, cualquier funcionario o empleado del
Gobierno Municipal que, actuando por autoridad de ley:

a) a sabiendas exigiere otras 0 mayores cantidades que las autorizadas
por ley, o recibiere cualquier honorario, compensacion o gratificacion,
excepto segun se prescriba por ley, por el desempefio de cualquier
deber; o

b) voluntariamente dejare de desempefiar cualquiera de los deberes
impuestos por ley; o

C) negligentemente o intencionalmente permitiere que cualquier persona
violare la ley; 0

d) directa, o indirectamente solicitare o intentare cobrar como pago,
regalo o en cualquier otra forma, cualquier cantidad de dinero u otra
cosa de valor por la transaccion ajuste o arreglo de cualquier cargo o
reclamacion por cualquier violacion o alegada violacion a las

disposiciones de este Capitulo.

Seccién 52: Penalidades por Divulgar Informacion

Q) Empleados Municipales y Otras Personas. Sera ilegal que cualquier Director

de Finanzas, o cualquier persona designada por éste, incluyendo al

219



Seccién 53:

@)

Recaudador Oficial, auxiliar, agente escribiente y otro funcionario o empleado
de los municipios, divulgue conocer en cualquier forma no provista por ley a
cualquier persona el monto o fraude de ingresos, las entradas brutas o
cualquier detalle de las mismas expuestas o relevadas en cualquier declaracion
requerida por ley, asi como cualquier informacién que suministre el Secretario
de Hacienda o cualquier libro conteniendo cualquier resumen o detalle de las
mismas, 0 que permita que estos sean vistos 0 examinados por persona alguna.
Sera ilegal que cualquier persona imprima o publique en forma alguna
cualquier declaracion requerida por ley o parte de la misma o fuente de los
ingresos o entradas brutas que aparezcan en cualquier declaracion requerida
por ley, asi como cualquier informacién que suministre el Secretario de
Hacienda y cualquier infraccion a las disposiciones precedentes constituira
delito menos grave y se castigara con multa no mayor de quinientos ($500)
dolares o reclusién por no mas de seis (6) meses. Si el delincuente es
funcionario o empleado municipal podra ser, ademas, destituido del cargo o

separado del empleo siguiendo el debido procedimiento de ley.

Disposiciones Miscelaneas

El Director de Finanzas esta facultado para formalizar acuerdos por escrito
con cualquier persona, con relacién a la responsabilidad de dicha persona, o
de la persona o sucesion a nombre de quién actle, con respecto a cualquier
patente impuesta. Dicho acuerdo sera final, luego de formalizado, excepto
cuando se demostrare fraude o engafio. En caso de ocurrir fraude o engafio

por parte de la persona, ésta sera culpable de delito menos grave y serd
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castigada con multa no mayor de quinientos ($500) ddlares o reclusion por no
maés de seis (6) meses en la institucion penal que designe el Secretario de
Justicia 0 ambas penas.

2 Una vez el Director de Finanzas tome una determinacion sobre una
reclamacion, en ausencia de fraude o de error matematico, la determinacién
tomada no estara sujeta a revision por ningan otro funcionario administrativo,

empleado o agente de un municipio.

CAPITULO XI - DISPOSICIONES FINALES

Seccién 1: Derogacion

Este “Reglamento para la Administracion Municipal de 2016 deroga el
Reglamento NUmero 7539 del 18 de julio de 2008, titulado “Reglamento para la

Administraciéon Municipal”.

Seccién 2: Dispensa

A solicitud de cualquier municipio, el Comisionado lo podra eximir de las
disposiciones de este Reglamento en casos de emergencia o situaciones imprevistas,

debidamente justificadas y determinaréa la accidn correspondiente a seguir.

Seccion 3: Separabilidad

La declaracion de inconstitucionalidad de cualquier parte de este Reglamento

no afectara la validez del resto.

Seccién 4: Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion
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ante el Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de
la Ley NUum. 170 del 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como “Ley
de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico”.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a de de 2016.

Carlos M. Santini Rodriguez
Comisionado
Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales

Aprobacion:
Vigencia:
NUmero Reglamento:
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APENDICE |

CALENDARIO PRESUPUESTARIO

ANO FISCAL

Para facilitar la confeccion del presupuesto les proveemos un Calendario Presupuestario. ElI mismo
establecerd, en orden cronoldgico, las fechas en que se considerara cada etapa del presupuesto y en
quién recaerd la responsabilidad del desarrollo de ésta.

blancos con sus correspondientes
instrucciones.

- Celebrar reunién para determinar el
programa de mejoras permanentes.

- Proveer a los directores de las distintas
dependencias estadisticas de gastos
del afio anterior y estimado de gastos
del afo corriente, de acuerdo con el
presupuesto vigente.

- Preparar un plan de trabajo de las
operaciones de los  distintos
programas, el cual comprende un
estimado de los gastos propuestos para
un periodo de tiempo determinado y
los recursos financieros.

-Preparar 'y enviar los datos
presupuestarios, incluyendo  los
estimados de ingresos al encargado
del presupuesto.

- Analizar los estimados
presupuestarios de las dependencias y
discutirlos con el Alcalde.

- Discutir los estimados de presupuesto
con los directores de dependencias y

FECHA ACTIVIDAD PRESUPUESTARIA RESPONSABILIDAD
Febrero a Abril - Preparar y distribuir entre | Director de Presupuesto
dependencias municipales el | Funcionario Encargado
calendario presupuestario y los | Director de Finanzas

Alcalde, Presidente de la
Legislatura, Comision Local
de Planificacion y Directores
de Dependencias Municipales

Director de Finanzas

Directores de las
Dependencias u  Oficinas
Municipales

Directores de Dependencias
u Oficinas  Municipales.
La preparacion de los
estimados de ingresos sera
responsabilidad del Director
de Finanzas

Director de Presupuesto o
Director de Finanzas

Alcalde con el Director de
Presupuesto o Director de
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FECHA ACTIVIDAD PRESUPUESTARIA RESPONSABILIDAD
revisar los mismos. Finanzas
- Preparar el proyecto de resolucion | Director de Presupuesto o
del presupuesto. Director de Finanzas con la
aprobacion del Alcalde
1 de abril - Enviar alos municipios los estimados | Agencias y Corporaciones
necesarios para la confeccion del | Pdblicas

Mayo (Fecha
establecida por la
OCAM en
Memorando Circular)

No mas tarde del 27
de mayo

Entre el 3y 13 de
junio (10 dias
laborables que no
tienen que ser
consecutivos)

No mas tarde del 10
de junio

Dentro del término de
6 dias después de
haber sido presentado
el proyecto de
resolucion del
presupuesto aprobado
por la Legislatura

Junio

presupuesto.

- Enviar copia del proyecto de
resolucion  del  presupuesto  al
Comisionado de Asuntos
Municipales, en formato digital
“Searchable (OCR) y en la hoja de
célculos electronicos disefiada por la
OCAM (Presupuesto y Distributivo
de Sueldos), al correo electronico
designado por la OCAM o en CD.

- Presentar ante o radicar en la
Legislatura Municipal, junto a un
mensaje presupuestario por escrito el
Proyecto de  Resolucion  del
Presupuesto Balanceado.

- Discutir, considerar y aprobar el
proyecto de presupuesto.

- Examen preliminar del proyecto de
resolucion del presupuesto para
verificar si  cumple con las
disposiciones de ley y enviar al
Alcalde cualquier observacion o
recomendacion al respecto.

- Considerar para aprobar u objetar el
proyecto de  resolucion  del
presupuesto  aprobado por la
Legislatura Municipal.

- Enviar copia del presupuesto aprobado
inmediatamente luego de su

Alcalde

Alcalde

Legislatura Municipal

Oficina del Comisionado de
Asuntos Municipales

Alcalde

Secretario de la Legislatura
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FECHA

ACTIVIDAD PRESUPUESTARIA

RESPONSABILIDAD

25 junio

aprobacion al Alcalde y demas
funcionarios municipales
concernidos.

- Enviar al Secretario de la Legislatura
Municipal el Presupuesto Aprobado
y el Distributivo de Sueldos
Aprobado en la hoja de célculos
electronicos disefiada por la OCAM.

- Dentro de los 10 dias siguientes a la
fecha de su aprobacidn, enviar copia
certificada en formato digital
“Searchable (OCR) y en la hoja de
célculos electronicos disefiada por la
OCAM, al correo electronico
designado por la OCAM o en CD, al
Comisionado de Asuntos
Municipales.

- Contestar  observaciones  del
Comisionado y enviar copia de los
documentos que evidencien las
acciones tomadas, incluyendo copia
del documento de presupuesto en
formato digital “Searchable (OCR) y
en la hoja de célculos electrénicos
disefiada por la OCAM.

Director de Finanzas

Secretario de la Legislatura

Alcalde
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INFORME DE FONDOS LEGISLATIVOS ASIGNADOS Y SU USO OTORGADO

PERIODO DE

APENDICE 11

MUNICIPIO
. ORDEN PAGO Balance
Fecha Num. RC o Proyecto NUm, Disponible
: Otorgada 4 Fecha NUm. Descripcion Cantidad Fecha ) Cantidad . .
Cheque Sin Obligar

CERTIFICO CORRECTO:

Alcalde
(letra de molde)

Firma

Director de Finanzas o su Representante Autorizado

(letra de molde)

Firma
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APENDICE 111

ANALISIS DE CAJA
A LA FECHA DEL REAJUSTE

Saldo de Caja al 30 de junio

(Modelo 4A Conciliado)

- Menos: Cuentas a Pagar (detallado)

= Saldo Disponible para Reajustar $
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APENDICE IV

ANALISIS PARA DETERMINAR MAYOR PRODUCTO EN LOS INGRESOS

LOCALES
EXCESO DE COBROS POR
NUMERO Y TITULO ESTIMADO DE RECAUDADO INGRESO HASTA | DEBAJO DE LOS
INGRESOS SEGUN | HASTA EL MES
DE LA CUENTA PRESUPUESTO DE MARZO EL MES DE ESTIMADOS DE
MARZO MARZO
Cuentas de Ingresos:
83.01 Arbitrios de Construccion $ 100,000.00 | $ 150,100.00 | $ 50,100.00
86.01 Multas 15,000.00 45,000.00 30,000.00
87.09 Otros Ingresos 90,000.00 80,000.00 (10,000.00)
Total $ 80,100.00 [ $ (10,000.00)
Total de Exceso de
Recaudaciones Sobre
Estimado
$ 80,100.00
Menos Total de Cobros
por Debajo de Estimado
$ (10,000.00)
TOTAL DISPONIBLE
PARA REAJUSTAR $ 70,100.00

El Secretario de la Legislatura enviara al Comisionado copia certificada de las Ordenanzas o Resoluciones autorizando
reajustes de presupuesto, no mas tarde los cinco (5) dias siguientes a la fecha de su aprobacion.
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MUNICIPIO DE

APENDICE V

MODELO 4A

PERIODO QUE TERMINA AL

DE

DE

. Total Total
L Ndmero Cuenta | Saldo del Me: Recaudado Desembolsado | Saldo para el .
Clasificacion de Fondos ! ) . S ecau Total S S Apa, Ajustes Saldo Correcto Recaudado | Desembolsado
Bancaria Anterior durante el Mes durante el mes | Mes Siguiente
alafecha alafecha
FONDOS PRESUPUESTARIOS
CUENTA CORRIENTE
FONDO GENERAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL CUENTA CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FONDOS ESPECIALES
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL FONDOS ESPECIALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RESOLUCIONES CONJUNTAS
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL RESOLUCIONES CONJUNTAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PARTICIPACION CIUDADANA
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL PARTICIPACION CIUDADANA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
DRPORACION DESARROLLO RURAL
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL CORPORACION DESARROLLO RURAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
C.AE. EN PODER DEL CRIM _ |
CONTRIBUCION ADICIONAL ESPECIAL 0.00 | [ 0.00 [ [ 0.00 | I 0.00 [ 0.00 | 0.00 |
TOTAL CAE 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 |
EMPRESTITOS
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL EMPRESTITOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CDBG
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL CDBG 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
[ToTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Certifico: Que la clasificacion y saldo de los fondos que se detallan en este informe son correctos y concuerdan con las transacciones anotadas en los libros a mi cargo; que he hecho un recuento del efectivo en poder del

Tesorero Municipal seglin se expresa en este informe.

Fecha

Fecha

Director de Finanzas

Preparado por

229



APENDICE V(A)

MUNICIPIO DE
EXPLICACION AJUSTES MODELO 4A
MES DE
CUENTA NUM.:
FECHA CONCEPTO DEL AJUSTE CNIULIRY DI oI

DEL AJUSTE
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APENDICE VI

MUNICIPIO DE

CONCILIACION BANCARIA

CUENTA

PERIODO QUE TERMINA EL DE DE

BALANCE SEGUN BANCO:
CUENTA NUM.

0.00

0.00

TOTAL SALDO EN CUENTA

MENOQOS:
IMPORTE DE CHEQUES PENDIENTES DE PAGOS
SALDO EN BANCO AJUSTADO

MAS:
SALDO SEGUN LIBRO EN CAJA AL CIERRE DE LAS OPERACIONES
DIFERENCIAS (EXPLIQUESE EN ANEJOS)

0.00

0.00
0.00

0.00
0.00

FIRMA DEL DIRECTOR DE FINANZAS CONTABLE

FECHA FECHA
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APENDICE VI (A)

MUNICIPIO DE

CHEQUES PENDIENTES DE PAGO

MES DE DE
CUENTA NUM.
NUM. CHEQUE NOMBRE FECHA CANTIDAD

TOTAL
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APENDICE VI (B)

MUNICIPIO DE
DIFERENCIAS
MES DE DE
CUENTA NUM.
DESCRIPCION CANTIDAD

TOTAL
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APENDICE VII

MUNICIPIO DE
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
AREA DE SERVICIOS GENERALES

REGISTRO DIARIO DE MOVIMIENTO DE VEHICULOS

DESCRIPCION DEL VEHICULO NUMERO DE UNIDAD
VEHICULO ASIGNADO AL DEPTO. TABLILLA
MATERIALES
FECHA DPTO. A MILLAJE MILLAJE TOTAL OBTENIDOS A I’
DD/MM/ NOMI—BERriIiE;ECSEESCTOR UTILIZAR GESTION A REALIZAR DESTINO HSOA’I?_'IADE;E DEL I:‘EOERAEZE DEL MILLAJE DURANTE EL VIAJE CONDI%IOO’\’\/"E’\‘E.:_-AVREIEISCULO ©
AAAA ( 5 EL VEHICULO VEHICULO VEHICULO | RECORRIDO | LT.DE CcosTO
GASOLINA
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