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Esta presentacion tiene el propdsito primordial, entre otras cosas
de compartir informacién y estrategias para lograr una sana
administracion publica.
El contenido es unesumende los aspectos mas importantes de las
leyes y la reglamentacion aplicables a los temas presentados. L:
misma esta disefiada para ser presentada por un facilitador que
ofrece informacion adicional y aclara las dudas de los
participantes.

Las situaciones especificas o particulares, deben ser consultada
directamente con la fuente de informacién aplicable o con las
entidades que corresponda atender el asunto.

La presentacion se ofrece independientemente del resultado de
auditorias en proceso o que realicemos en el futuro, sobre eljusc
de la propiedad y de los fondos publicos.
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Deberministerial dela
Oficinadel Contralor

¢ Fiscalizar.

¢ Promover el uso efectivo y eficiente . i
= de los recursos.




CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE
ASOCIADO DE PUERTO RICO

Articulo I, Seccion 22

)

Funcion — Fiscalizacion J

-

Alcance —> Todos los ingresos, cuentas y desembolsos
relacionadas con la propiedad y los fondos
publicos

|

| (

\_

Tipo ——> Determinar si las transacciones se han hecho de
acuerdo con la ley.

4[

Responsabilidad — Rendir informes.

|

Poder——> Tomar juramentos y declaraciones y para obligar, bajo
apercibimiento de desacato.

%TT
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Fiscalizacion rigurosa y constante

Detectando y corrigiendo
transacciones o Hallazgos
actuaciones ilegales, l
Incorrectas o indebidas

> — Z
Fomentando el

establecimiento de >
~ | controles y sistemas
- | administrativos

Reconocimientos || ==

—
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CONSTITUCION DEL

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIC
Articulo VI, Secciéon 9

«So0lo se dispondra de las
propiedades y fondos publicos para
- fines publicos y para el
sostenimiento y funcionamiento de

las instituciones del Estado, y en
todo caso por autoridad de ley.»




CONSTITUCION DEL

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RIC
Articulo VI, Seccion 16

«Todos los funcionarios y empleados del Estado Libre |

Asocliado, sus agencias, instrumentalidades y i
| subdivisiones politicas prestaran, antes de asumir las

P funciones de sus cargos, juramento de fidelidad a la =
Constitucion de los Estados Unidos de Ameérica y a la

Puerto Rico.»

- | Constitucion y a las leyes del Estado Libre Asociado de |




¢Cuando ocurre el fraude?

Motivacion

engafosa

d p rso d f udan
aun rador. c usa
de d t invi fmll

Oportuni onalizacion



Estrategias para mejorar
la Administracion Publica

Fiscalizacion rigurosa y constante

Promover la educacion y el adiestramiento
de los servidores publicos

Promover un sistema administrativo vy
financiero de excelencia con énfasis en los
controles internos efectivos

Leyes justas
Castigos disuasivos

Alianzas estratégicas entre entidades
relacionadas
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- Promover un sistema administrativo y

financiero de excelencia con enfasis en los
controles internos efectivos

¢, Qué es un sistema
administrativo y financiero de
excelencia con énfasis en los
controles internos?

¢, Como podemos definirlo?

¢, Como podemos lograr un
| | sistema como tal?




RESUMEN DE LOS DIEZ PRINCIPIOS

Adoptar normas y
procedimientos por escrito

Mantener una Oficina de
Auditoria Interna
competente

Cumplir con los requisitos
Impuestos por las
agencias reguladoras.

Adoptar un plan
estratégico

Mantener un buen control
presupuestario

6.

10.

Mantenerse al dia con los

avances tecnoldgicos =
Mantener sistemas de

archivo y control de Principios
documentos m%”um
Cumplir con el PAC de la

OCPRY las

recomendaciones de los >

auditores externos

Mantener sistemas
adecuados relativos al
capital humano

Cumplir con la Ley de Etica
Gubernamental







FUNCIONES Y
DEBERES DEL/DE
SECRETARIO/A
MUNICIPAL

Auditora Senior

Mayra MercediRamos, MBA;CF




OBJETIVOS

¢ Repasar las leyes y reglamentacion
aplicables. l

¢ Conocer las funciones y deberes
| basicas del/de la Secretario/a
Municipal.

¢ Conocer las funciones y deberes o
respecto a la Junta de Subastas.
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Leyes y Reglamentacion Aplicable

¢ Ley NUm. 81 del 30 de agosto de 1991, I
segun enmendada, Ley de Municipios

Autdnomos
> Articulos 6.001, 6.002, 6.003

¢ Ley NUm. 18 del 30 de octubre de 1975, B
| segun enmendada




Ay

coNT. Leyes y Reglamentacion Aplicables

¢ Reglamento para la Administracion
Municipal (RAM)

¢ Memorandos de la OCAM

| ¢ Cartas Circulares

¢ Planes de Clasificacion y Retribucidn




'Y |
h OrganizacionAdministrativa
(Articulo 6.001- Ley Num. 81)

ACATE LEQSLATURA
MUNCPAL
REOLRSCS HMAINCS ‘mmgl |
DRECTARCEANANZAS CBRASPLRICAS
A DTORAINTER\A PROCRAVAS FECERALES
MANEJOCE BVERCENOAS
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Nombramiento de funcionarios
(Articulo 6.002- Ley Num. 81)

c Directores de las unidades administrativas

o Estan comprendidos dentro del servicio de I
confianza.

- | o Sunombramiento estara sujeto a la confirmacion de
B la Legislatura Municipal. ~

o Deberan cumplir, sin limitarse a, los requisitos
— minimos de un bachillerato en la especialidad o
area.




. ‘ - -
Y
Deberes Generales de Directores

de Unidades Administrativas
(Articulo 6.0030 Ley NUm. 81)

¢ Planificar, coordinar, dirigir y supervisar. I

¢ Coordinar acciones.

. | ¢ Establecer sistemas de control. Z

¢ Velar por el fiel cumplimiento de las normas
legales y reglamentarias. —




N
CoNTDeber es Gener

¢ Poner a la disposicion de los auditores internos,
externos y de la OCPR todos los documentos e

iInformacion. l
¢ Prestar consejo y asesoria a la Legislatura
Municipal.
8 . Ly >
| ¢ Rendir informes periodicos al Alcalde sobre las .

actividades y operaciones de la unidad
administrativa.

¢ Rendir un informe anual sobre los logros y
actividades.
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P 6 Orientarlo sobre las normas y procedimientos a

seguir en el c

Funciones del Secretario Municipal

¢ Firmar certificaciones, cartas y otros
documentos que le son delegados por escrito

por el Alcalde. 8
¢ Con respecto al personal a su cargo: i
6 Supervisarlo. _

esempeno de sus funciones.

= | ¢ Representar a

Alcalde en actividades oficiales.




Y
CONT Funcioneé

¢ Actuar como Alcalde Interino en ausencia de
este.

¢ Velar por el fiel cumplimiento de las I
disposiciones legales y reglamentarias.

| ¢ Ser custodio del sello oficial del Municipio. ~

c Certificar los documentos relacionados con su
trabajo. =

¢ Colaborar con los auditores.




Ay

CONT. Funcione8

¢ Someter a las agencias correspondientes copia
certificada de los documentos solicitados por I
estas.

¢ Custodiar los expedientes de las demandas
| civiles. | >

¢ Exigir el recibo de pago expedido por el
recaudador municipal
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CONT. Funcioneg

¢ Llevar el registro de contratos y remitir a la
OCPR copia fiel y exacta de los mismos, las
escrituras y documentos relacionados.

I ¢ Preparary firmar:

B 6 Requisiciones. >
6 Ordenes de anuncios.
o Convocatorias. |
6 Juramentos a nuevos nombramientos. «
6o Evaluaciones del personal bajo su cargo.




Y _
CONTFuncl onese
Relacionadason la Junta d&ubastas

¢ Actuar como Secretario de la Junta y participar
con voz y voto en las decisiones.

¢ Preparar los edictos, anuncios de subastas,
convocatorias y otros.

c Solicitar toda la documentacion relacionada a
las subastas.

¢ Preparar las especificaciones y condiciones de
todas las subastas.




CONT. Funcionee
Relacionadason la Junta d&ubastas

¢ Preparar las actas y mantener el registro de

éstas.
¢ Someter al Director de Finanzas copia 1
I certificada de todos los acuerdos tomados por
P la Junta, asi como cualquier otro documento ~
necesario.

| ¢ Preparar y tramitar todos los documentos,
- | cartas y certificaciones a los licitadores
~ | participantes de los procesos de subastas.




Hallazgos mas comunes

¢ Contratos, enmiendas y escrituras no enviados
a la OCPR y contratos radicados con I
tardanzas.

Efecto

o Impide que la OCPR incluya dichos
contratos en el registro de contratos y
gue los mismos estén accesibles a la .
D ciudadania.




N
conNT. Hallazgognascomunes

¢ No se mantenia la custodia de los expedientes de
las demandas civiles incoadas contra el Municipio
0 radicadas por éste y otros que estaban i
Incompletos.

Efectos

6 No permite al Municipio mantener un registro
confiable y permanente de las acciones
judiciales en las cuales sea parte.

o Dificulta tener un control adecuado de las
acciones legales a tomar en cada caso.




N
conNT. Hallazgognascomunes

¢ Deficiencias en el sistema de archivo de los
documentos publicos del Municipio

'8
Efecto i
6 No permite al Municipio mantener un control
P adecuado sobre los documentos publicosy |
dificulta su localizacion.

Propicia el hurto y destruccion de los mismos
y evita mantenerlos en buen estado.
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