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MEHORANDO CIRCULAR OCAM 92-28 

29 de septiembre de 1992 

ALCALDES, DIRECTORES DE FINANZAS 
Y AUDITORES INTERNOS 

Sr. I 
Comisi 

Colberg 

DETALLE DE LOS REGISTROS DE CONTABILIDAD QUE DEBERAN EN'I'REGARSE 
A LA COMISION LOCAL DE ELECCIONES EL 15 DE OCTUBRE DE 1992; Y 
DEBER DEL DIRECTOR DE FINANZAS DE CUSTODIAR TODOS LOS LIBROS, 
REGISTROS, INFORMES, COMPROBAN'I'ES DE PAGO, ARCHIVOS Y DEMAS 
DOCUHENTOS RELACIONADOS CON LA CONTABILIDAD MUNICIPAL 

Como ente asesor y regulador d~ los municipios emi timos este 
Memorando Circular a los fines de especificar taxativamente los 
registros de contabilidad que deberan entregar los Alcaldes a la 
Comision Local de Elecciones del precinto en que esta . ubicada la 
Casa Alcaldia de sus municipios, el 15 de octubre de 1992, de 
conformidad con lo establecido por ley. Ademas, para establecer 
ciertas normas que garanticen su cumplimiento. Sobre . el 
particular, los Articulos 8.009 y 8.010 de la Ley NW:D. 81 del 30 de 
agosto de 1991, conocida como "Ley de Municipios Autonomos del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico" disponen, entre otras cosas, 
lo S1CJU1ente: 

Articulo 8.009.- Disposicion Especial para Ano de 
Elecciones 
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No mas tarde del 15 de octubre de cada ano de elecciones 
generales, el Alcalde entregara a la Comision Local de 
Elecciones del precinto en que esta ubic&da la Casa 
Alcaldia, el detalle de todos los registros de 
contabilidad al 30 de septiembre de dicho ano de 
elecciones correspondiente a las partidas 
presupuestarias, las cuentas de activos, pasivos, 
ingresos y gastos por fondos. Tal detalle incluira los 
balances de cualesquiera libros o subsistemas que se 
consideren necesarios para garantizar la integridad de 
los datos a la referida fecha. 

La Comision Local de Elecciones devolvera dicha 
informacion a la Asamblea dentro de los dos ( 2) dias 
siguientes a la fecha de toma de posesion del Alcalde 
electo. 

La Comision Estatal de Elecciones establecera por 
reglamento el procedimiento y normas para hacer efectiva 
la custodia de dicha informacion." 

Articulo 8.010.- Organizacion Fiscal y Sistema de 
Contabilidad.-

"El Comisionado en coordinacion con los munic~p1os, sera 
responsable de disenar o aprobar 1~ organizacion fiscal, 
el sistema uniforme de contabilidad computadorizado y los 
procedimientos de pagos, ingresos y de propiedad de todos 
los municipios, de conformidad con los principios de 
contabilidad generalmente aceptados. Como parte de 
dichos procedimientos disenara y revisara todos los 
informes fiscales que utilicen los municipios. 

(a) El sistema computadorizado y los 
procedimientos de contabilidad y de propiedad 
seran d1senados de forma tal que permi ta al 
t'.unicipio llevar a cabo sus funciones, a la 
vez que sirvan de base para mantener una 
contabilidad municipal uniforme y coordinada, 
provean un cuadro completo de los resultados 
de las operaciones financieras del Municipio y 
suplan, ademas, la informacion financiera 
necesaria que el municipio debe proveer para 
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ayudar a la Asamblea Leqislativa, al 
Gobernador y al Secretario de Hacienda y al 
Comisionado en el desempeno de sus respectivas 
responsabilidades." 

Por otro lado, la Comision £statal de Elecciones, en virtud del 
Articulo 8.009 de la Ley de Municipios Autonomos, antes indicado, 
aprobo el 11 de marzo de 1992 el Reglamento para la Custodia de 
Informacion de Conformidad con la Ley de Municipios Autonomos del 
£stado Libre Asociado de Puerto Rico de 1991. El mismo establece 
en sus Secciones 2 .1, 2. 2 y 2. 3 las funciones que sobre el 
particular le han sido asignadas a la Comision Local de Elecciones 
del precinto en que esta ubicada cada Casa Alcaldia, ademas del 
procedimiento para el recibo, custodia y entrega de los documentos 
requeridos por el referido Articulo 8.009. Estas se expresan en 
los siguientes terminos: 

Seccion 2.1.- Funciones de la Comision Local de 
Elecciones 

"La Ley de Municipios Autonomos del Estado Libre Asociado 
de Puerto Rico de 1991 establece que no mas tarde del 15 
de OCtUbre de Cada an0 de e"l.eCCiOneS generaleS 1 Sera 
entregado por el Alcalde del municipio que corresponda a 
la Comision Local de Elecciones del precinto en que esta 
ubicada la Casa Alcaldia, el detalle de todos los 
registros de contabilidad al 30 de septieMbre de dicho 
ano de elecciones correspondiente a las partidas 
presupuestarias, las cuentas de activos, pasivos, 
ingresos y qastos por fondos. Tal detalle incluira los 
balances de cualesquiera libros o subsistemas que se 
consideran necesarios para garantizar la integridad de 
los datos a la fecha de referencia. 

La Comision Local de Elecciones notificara a la Comision, 
luego de vencido el termino antes mencionado, el nombre 
del Alcalde que no haya cumplido con esta disposicion." 

Seccion 2.2 - Recibo de Oocumentos 

"La Comision Local 
constituida, recibira 
seccion que antecede, 
maletin el cual sera 
metalico prenumerado. 

de Elecciones, debidamente 
los documentos relacionados en la 
los identificara y guardara en un 
cerrado y sellado con un sello 
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La Comision Local de Elecciones entreqara al Alcalde un 
recibo como evidencia de la entreqa de los documentos el 
cual contendra el listado de documentos, asi como, el 
numero del sello del maletin." 

Seccion 2.3 - Custodia y Entrega 

"La Comision Local de Elecciones custodiara y mantendra 
el maletin debidamente sellado en un luqar seguro hasta 
dos (2) dias siguientes ala fecha de la toma de posesion 
del Alcalde electo. 

Dentro de los dos (2) dias antes mencionados la Comision 
Local de Elecciones hara entreqa del maletin al Alcalde 
electo y al Secretario de la Asamblea Municipal y 
expedira el recibo correspondiente." 

Para cumplir con los requisites legales y reglamentarios antes 
mencionados, emitimos las siguientes normas que seran de estricto 
cumplimiento para los municipios: 

1. Con excepcion de los municipios que indicamos mas 
adelante, los Alcaldes de los restantes municipios 
deberan entregar el 15 de octubre de 1992 a la 
Comision Local de Elecciones del precinto en que 
este ubicada la Casa Alcaldia, una cinta magnetica 
(back-up} con todos los datos del sistema de 
contabilidad computadorizado que hemos instalado 
como parte de la Reforma Municipal. Se incluiran, 
ademas, los balances de cualesquiera libros o 
subsistemas que se consideren necesarios para 
garantizar la integridad de los datos del sistema 
de contabilidad. La referida cinta contendra todos 
los datos de los siguientes modulos al 30 de 
septiembre de 1992: 

-Contabilidad -Recaudaciones 
-cuentas a Pagar -Nominas 
-Patentes -Activos Fijos 
-Contabilidad de 
Aportaciones 

2. Los municipios que se relacionan a continuacion, 
que aun estan pendientes de acogerse al referido 
sistema de contabilidad computadorizado, quedan 
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exentos de entregar a la Comision Local de 
Elecciones la cinta magnetica anteriormente 
indicada. No obstante, dichos municipios deberin 
entregar el 15 de octubre de 1992 a dicha Comision 
una copia de resguardo (back-up) en medio magnetico 
que contenga, al 30 de septiembre de 1992, todos 
los datos de los sistemas de contabilidad 
mecanizados que tienen actualmente en uso. Se 
incluiran, ademas, los balances de cualesquiera 
libros o subsistemas que se consideren necesarios 
para garantizar la integridad del sistema de 
contabilidad a la referida fecha. Estos municipios 
son los siguientes: 

-Aguadilla 
-Arecibo 

-carolina 
-Catano 

-Ponce 
-San Juan 

-Bayam6n -Guaynabo -Toa Baja 
-Caguas -Mayaguez 

3. A los fines de cumplir con lo requerido en los dos 
incisos anteriores, el funcionario responsable de 
operar el sistema mecanizado debera producir sobre 
el particular dos copias de resguardo (back-up). 
Esta gesti6n la llevara a cabo sin dilaci6n el 
miercoles 30 de septiembre de 1992. Una de dichas 
copias la retendra el Director de Finanzas en un 
archivo bajo !lave en su Departamento de Finanzas, 
y la otra sera entregada por el Alcalde a la 
Com1si6n Local de Elecciones el 15 de octubre de 
1992. 

4 . Todos los municipios deberan someter el 15 de 
octubre de 1992 a la Comision Local de Elecciones, 
ademas, los estados e in formes de contab.ilidad 
requeridos por el vigente Reglamento sobre Normas 
Basicas para los Municipios de Puerto Rico, 
utilizando el nuevo esquema de cuentas adoptado por 
el sistema uniforme de contabilidad computadorizado 
que le fuera explicado a todos los municipios en 
los distintos seminarios ofrecidos por esta 
Of icina. Dlchos estados e in formes I que seran 
preparados al 30 de septiembre de 1992, son los 
siguientes: 

-Informe de Caja (Modelo 4(a)) 
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-Conciliaciones Bancarias (Modelos 4(b), (c) y (d)) 
-Copia de las Nominas de Sueldo Pagad~s a 
Funcionarios, Empleados y Pe:-sc..n&Jl :rrcc;;.:lar 
(Modelos 14 y 15) 

-Informe de los Balances de las Cuentas Presupuestarias 
(a cbtenerse del Registro de Or~~r.cs y Contratos -
Modelo 26) 

-Informe de Ingresos y Oesembolsos Acumulados 
(Modelos 28 y 29) 

-Informe de Propiedad Fungible y No Fungible 
(Modelo 36 A y B) 

-Oetalle de Recursos por Cobrar (Modelo 43) 
-Oetalle de Oeudas Pendientes de Pago (Modelo 44) 

Los alcaldes de cada municipio deberan enviar a la 
Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales, por 
correo certificado, no mas tarde del 20 de octubre 
de 1992, una copia del recibo que en virtud del 
Articulo 2.2 del Reglamento antes mencionado les 
expida la Comision Local de Elecciones, como 
constancia de haber entregado el 15 de octubre de 
1992 los registros de contabilidad anteriormente 
indicados. 

6. En caso de que alguno de los estados o informes de 
contabilidad establecidos no pueda ser entregado a 
la Comisi6n ~ocal de Elecciones, o en caso de que 
se entregue algun estado o informe distinto al 
requerido, el Alcalde concernido debera someter a 
la Comlsi6n Local el 15 de octubre de 1992 junto 
con los demas documentos, una declaracion jurada, 
suscri ta ante notario publico, en la cual bajo 
juramento explique las razones que motivaron dicha 
situacion. Copia de la declaracion jurada debera 
ser enviada a la Oficina del Comisionado de Asuntos 
Municipales junto con el recibo a que hacemos 
referencia en el apartado anterior. 

7. Los directores de f inanzas, como parte de sus 
deberes · y obligaciones, deberan reforzar las 
medidas de control existentes para la sequridad de 
los libros y registros de contabilidad, archives, 
informes, comprobantes de pago, ordenes de compra y 
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demas documentos contables de sus Oepartamentos de 
Finanzas, a partir del 15 de octubre de 1992. 
Ello., a los fines de cumplir eficazmente con los 
propositos del Articulo 8.009 de la Ley de 
Municipios Aut6nomos, en cuanto a la comprobacion 
de la informacion reflejada en los registros de 
contabilidad entregados a la Comision Local de 
Elecciones, tanto por los alcaldes que sean electos 
en las proximas elecciones generales, como por la 
Of icina del Contralor de Puerto Rico, el 
Departamento de Hacienda, esta Oficina y demas 
agencias concernidas. 

Resulta de suma importancia recordarles que el incumplimiento a las 
disposiciones legales y reglamentarias anteriormente transcritas, 
y a las normas establecidas en este Memorando Circular, sera 
suficiente causa de accion para la imposicion de penalidades. 
Sobre el particular, la Seccion 3.1 del Reglamento emitido por la 
Comisi6n Estatal de Elecciones establece lo siguiente: 

Seccion 3.1 - Penalidades 

"Toda persona 
disposiciones 
sujeto a las 
Articulo 8.005 
Rico." 

que a sabiendas violare las 
de este Reglamento, estara 
penalidades prescritas en el 
de la Ley Electoral de Puerto 

Por su parte, el Articulo 8.005 de la Ley Num. 4 del 20 de 
diciembre de 1977, segun erunendada, conocida corno "Ley Electoral de 
Puerto Rico", dispone como sique: 

Articulo 8.005.- Violacion a Reqlas y Req1amentos 

"Toda persona que a sa.biendas violare cualquier 
regla o reglamento de la Comision Estatal adoptada 
y promulqada, segun se autoriza a ello en esta ley, 
sera sancionada con pena de reclusion que no 
excedera de tres (3) meses o multa que no excedera 
de trescientos do1ares ( $300), o ambas penas a 
discrecion del Tribunal." 

El Articulo 19.012 de 1a Ley de Municipios Autonomos, por otro 
lado, y en cuanto a 1a facultad de esta Oficina para imponer multas 
administrativas a los municipios, lee de la siquiente manera: 
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Articulo 19.012.- Multas Administrativas 

··r1 Comisionado podra imponer y cobrar una multa 
administrativa que no sera mayor de cinco mil 
dolares (5,000), previa notificacion y vista, a 
cualquier municipio, funcionario o empleado 
municipal que: 

(e) Se niegue reiteradamente y, despues de haber 
sido apercibido, mediante notificacion escrita 
de la multa administrativa a la · que estari 
sujeto, a proveer o entregar al Comisionado 
cualquier informacion que este le requiera y 
que sea pertinente a cualquier examen o 
intervencion que deba realizar de acuerdo a 
esta ley, o que sea necesaria o pertinente 
para rendir cualquier informe al Gobernador de 
Puerto Rico o a la Asamblea Leqislativa. 

(f) Viole cualquier otra norma, reqla o reqlamento 
que sea de aplicacion al municipio que el 
Comisionado tenga el deber de velar por su 
cumplimiento y adecuada administracion. 

La cuantia de la multa se determinari conforme 
a la magnitud de la violacion y no · se 
impondran cantidades en exceso de mil dolares 
(1,000) por cada violacion, excepto que medie 
conducta reiterada, dolo o cuando la comision 
del acto prohibido u omision del acto 
prescrito pueda comprometer seriamente la 
eficacia de la administracion de las 
disposiciones de ley, regla o reglamento que 
se haya .violado." 

Agradeceremos que de surgirles alguna duda respecto al contenido de 
este Hemorando Circular se comuniquen de inmediato con esta Oficina 
para ofrecerles la orientacion que resulte necesaria. 
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