
GOBIERNO DE PUERTO RICO

Regístrese bajo:

Normas y Procedimientos para
las Operaciones de Recaudo, Depósito,
Control y Contabilidad de los Fondos
Recaudados en la Policía de Puerto Rico

Orden Especial
Núm. 2011-1

ASUNTO

Propósito

Personal Concernido

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS OPERACIONES DE RECAUDO,
DEPÓSITO, CONTROL Y CONTABILIDAD
DE LOS FONDOS RECAUDADOS EN LA
POLICIA DE PUERTO RICO

II.

Esta Orden Especial tiene como propósito delinear las funciones y
responsabilidadesde los Recaudadores(Oficial, Sustituto y Auxiliar) de la
Agencia, así como establecer las normas y procedimientosque regirán las
operaciones de recaudo, depósito, control y contabilidad de los fondos
recaudados en la Agencia.

Esta Orden Especial consta de las siguientes secciones:

A.

B.

c.

D.

E.

Base Legal

Política sobre no Discrimen por Razón de Género

Exposición de Motivos

Definiciones

Estructura Organizacional y Funcional
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G.

H.

A.

B.

C.

Normasy Procedimientospara lasoperacionesde recaudos,depósito,
controly contabilidadde los fondosrecaudadosen la Agencia por los
Recaudadores.

Disposiciones Generales

Cláusula de Separabilidad

Fecha de Efectividad

Base Legal

2.

3.

Ley Núm.53 de 10 dejunio de 1996,segúnenmendada,conocida
corno "Ley de la Policía de Puerto Rico de 1996".

Reglamento Núm. 25 de 1 de julio de 1998, conocido como
"Recaudaciones, Depósito, Control y Contabilidad de fondos
Públicos Recaudadospor Recaudadoreso Sustitutivosy sus
Auxiliares".

ReglamentoNúm. 4216 de 11 de mayo de 1990, según
enmendado, conocido como "Reglamento de Personal de la Policía
de Puerto Rico"

Política Pública sobre no Discrimen por Razón de Género

La Constitución y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razón de género. La Policía de Puerto Rico
reafirmaesta políticapública. Por tanto,en esta OrdenEspecial,deberá
entenderse que todo término para referirse a una persona, alude a ambos
géneros.

Exposición de Motivos

La Constitución del Estado Libre Asociado de Puerto Rico esboza en su
Artículo VI, Sección nueve (9), que solo Sedispondrá de las propiedades
y los fondos públicos para fines públicos y para el sostenimiento y
funcionamiento de las Instituciones del Estado y en todo caso por
autoridad de ley. Por tanto, la Policía de Puerto Rico, como Agencia
Pública tiene el deber ministerial de establecer y aprobar normas internas
que faciliten fiscalizar todas las operaciones y la contabilización de los
fondos recaudados como medida de una sana administración pública.
Además, verla porque los recursos y los valores recaudados sean
administrados adecuadamente.
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D.

Paratalespropósitos,establecemosmedianteestaOrdenEspeciallas
normasy los procedimientosque regiránlas organizacionesde recaudo,
depósito,controly contabilidadde los fondos recaudadosen la Policíade
PuertoRico;esto en arasde fomentarun sistemaadministrativoy
financiero de excelencia y de calidad.

Definiciones

LostérminosqueSemencionanacontinuacióntendránelsignificadoque
Seestablece en esta Orden Especial.

2.

3.

4.

5.

6.

ValoresRecaudados-EI dinero0 cualquiervalor recibidopor
cualquierconceptoa favorde la Policiade PuertoRico y que debe
ser depositadoen la cuentacorrientedel Secretariode Hacienda,a
menosque éste 0 Surepresentanteautorizado,en cualquier caso
en particular, dispusiera algo diferente.

RecaudadorOficial- Empleadode la Policiade PuertoRicoque
ocupe un puesto regular, transitorio o por contrato en la Policia de
PuertoRico,nombradoporel Secretariode Hacienda,paracobrar,
custodiar y depositar los fondos públicos que se reciban en la
Agencia.

RecaudadorSustituto-Empleadode la Policía de Puerto Rico,
nombrado por el Secretario de Hacienda, para actuar Como
sustituto del Recaudador Oficial, cuando éste tenga que
ausentarse por periodos cortos.

Recaudador Auxiliar- Empleado de la Policia de Puerto Rico
nombrado por el Secretario de Hacienda para asistir al Recaudador
Oficial.

Valor- Incluye giros, dinero en efectivo, cheques y tarjetas de
crédito o débito, entre otros.

Fondos Públicos- Dinero y cualquier otro activo de igual naturaleza
perteneciente a, 0 tenido en fideicomiso por la Policia de Puerto
Rico.
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E. Estructura Funcional

2.

La Sección de Recaudaciones estará adscrita a la División de
Finanzas del Negociado de Asuntos Fiscales. Contará con los
servicios de un (1) Recaudador Oficial, un (1) Recaudador Auxiliar
y el personal administrativo que sea necesario para el
funcionamientoeficazdel cobro, custodiay depósitode los fondos
públicos recaudados. Además, se identificará un Recaudador
Sustituto que reemplazará al Recaudador Oficial, cuando sea
necesario.

EI Directorde la Divisiónde Finanzastendrá la responsabilidadde
supervisor las labores de dicha sección. Además, tendrá las
siguientes funciones y responsabilidades:

a.

b.

c.

d.

Orientará al Recaudador Oficial, Sustituto y Auxiliar sobre
las funciones y responsabilidades que deberán eximir a
tenor con la normativa del Departamento de Hacienda.

Velaráque las funcionesque realiceel personalasignadoa
la Sección, no conflijany se rijan por las disposicionesde
esta Orden Especial, asi Como las leyes y reglamentos
aplicables.

Gestionará y verificará que todo Recaudador esté Cubierto
por una fianza establecida por el Departamento de
Hacienda.

Recomendará al Superintendente los nombramientos del
Recaudador Oficial, Sustituto y Auxiliar cuando Sea
necesario. Se asegurará de que las funciones que éstos
realicen no conflijan con las funciones asignadas corno
Recaudador.

Ordenará cada seis (6) meses, se realice un inventario de
los recibos Oficiales de recaudaciones y de las facturas de
ventas. Asi mismo, podrá solicitar cuando entienda sea
necesario, realice auditorias internas.

Tendrá acceso a la combinación de la caja de seguridad,
como supervisor de la sección.
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3. EIRecaudadorOficialtendrálasfuncionesy responsabilidadesque
se mencionan a continuación:

Supervisará todos los procesos de administración de la
Sección.

Expedirá los recibos debidamente firmados como evidencia
de los pagos recibidospor los siguientes conceptos entre
otros.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Venta de sellos de Rentas Internas

Cobro de almacenaje y custodia del depósito de
armas

Ingresos del gobierno federal

Expendio de máquinas de refrescos y dulces

Cobros de empleados por concepto de deuda a la
Agencia

Cobros por servicios policíacos

Cobros por Reservistas

Cobros de pérdidas de bienes y fondos públicos

Cobro de renta corporativa

Avisos de créditos (presupuesto) actuales 0 años
anteriores

Cobro por reciclaje

Custodio de las fianzas de licitación

d.

Tendrá acceso a la combinación de las cajas de seguridad
donde son guardados los valores cobrados hasta que éstos
sean depositados.

Efectuaráun inventariodel dinero,giroso chequesque haya
en la caja de seguridad de haber un cambio o cese de
funciones. EI original del inventario será enviado al Director
de Finanzas y guardará copia en los archivos de la Sección.
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g.

h.

m.

n.

0.

No guardaráo tendrá dinero, valores u Objetospersonales
junto con losvaloresrecibidosqueesténbajoSucustodia.

Realizará los depósitos de todos los fondos recaudados
diariamente en la cuenta corriente del Secretario de
Hacienda

Preparará una hoja de depósito para cada remesa a
depositarse, en original y tres copias.

Será responsable de procesar la contabilización
diariamente, 0 por 10 menos una vez por semana, del
importe de los valores recaudados y depositados utilizando
los formulariosprevistosparatalespropósitos.

Registrarátodo valor aún cuando esté próximo a Sufecha
de vencimientoy realizarátoda la gestión necesaria y
diligente para que el recaudador ingrese en la cuenta
corriente correspondiente.

Mantendrá comunicación directa Con personal del
Negociado de Tecnologías, a fin de mantener el Sistema
Auxiliar de Ingresos para Recaudaciones (SAIR)
funcionando de manera eficiente.

Hará un resguardo diario del Sistema SAIR funcionando de
manera eficiente.

Será responsable de corroborar la corrección y propiedad de
todos los recibos y documentos que reciba del Recaudador
Auxiliar.

Emitirá un informe de Garantía de Licitación a la Junta de
Subasta.

Mantendrá estrecha comunicación y coordinación con
personal del Departamento de Hacienda y se regirá por las
disposiciones de leyes y reglamentos establecidas por dicho
Departamento.

Emitirá los informes que sean necesarios para la mantener
la pureza de los procesos.
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4.

5.

EI RecaudadorSustitutotendrálas funcionesy responsabilidades
que se mencionan a continuación:

b.

c.

d.

Sustituiráal RecaudadorOficialenSuausenciay cuandoasí
le sea requerido por el Director de Finanzas.

Supervisará todos los procesos administrativos de la
Sección.

Se regirápor las disposicionesestablecidasde leyes y
reglamentos establecidas por el Departamento de Hacienda

Emitirá los informesque le sean requeridospor el Director
de Finanzas.

EI RecaudadorAuxiliar tendrá las funciones y responsabilidades
que se mencionan a continuación

a.

b.

d.

Recibirá todos los valores que Se generen en la Agencia
para que sean depositados por el Recaudador Oficial o el
Sustituto íntegramente.

Entregará los valores al Recaudador Oficial o al Sustituto
para que sean depositados a tenor con la reglamentación
vigente.

Salvaguardará todo recaudo recibido y cumplirá con las
disposiciones de ésta Orden Especial, Y toda
reglamentación estatal y federal relacionada.
Se regirá por las disposicionesestablecidasde leyes y
reglamentos establecidas por el Departamento de Hacienda.

Normas y Procedimientos para las operaciones de recaudos,
depósito, control y contabilidad de los fondos recaudados en la
Agencia por los Recaudadores

Recaudaciones

a. Como norma general, cada vez que se efectúe una
recaudación el Recaudador Oficial 0 el Sustituto, expedirá
un recibo oficial en original y dos (2) copias. EI original será
entregado a la persona o entidad que hace el pago, la
primera copia se acompañará con el original del informe de
recaudaciones que preparará y la segunda copia la retendrá
para su archivo
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b. EI Recaudador vendrá obligado a firmar todos los recibos
emitidos.

Ningunapersonapodrá expedir y firmar recibos, por
Concepto de recaudaciones antes de la fecha de efectividad
de su designación como recaudador, ni después de la fecha
que expire su nombramiento o cese en sus funciones.

Losrecibosoficialesestaránidentificadosconel emblemay
nombre de la Policia de Puerto Rico. Se imprimirán a través
del SistemaSAIR en estrictoOrdennuméricoy deberán
contener como mínimo, la siguiente información.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Nombre de la Agencia

Año Presupuestario

Fecha de la expedición del recibo oficial

Cifra de depositante

Nombrede la personao entidada favor de quien se
expide el recibo oficial

Importe recibido en cifra y en letra

Concepto por el cual se expide el recibo

Clase de valor recibido (cheque, giro, efectivo 0
tarjeta de crédito)

Sector económico de donde proviene el importe
recibido

Firma del recaudador

EI Recaudador expedirá los recibos en estricto orden
numérico, firmados con tinta indeleble, por cada valor que
reciba.

Los recibos oficiales deberán ser firmados al momento de Su
expedición y bajo ningún concepto se firmarán recibos en
blanco, ni con fecha distinta a la del día en que se efectuó la
recaudación.
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g.

h.

m.

Los recibosoficialesde recaudaciónanuladospor estar
duplicados o dañados por cualquier causa se les escribirá la
palabra "NULO"y se harán formar parte del informe donde
se registran los recaudos diarios. Estos serán enviados a la
División de Finanzas.

EI RecaudadorOficial0 SustitutoentregaráSiempreun
recibooficialal RecaudadorAuxiliarportodaslasentregas
de dineroqueéste le hagao depositeen la cuenta bancaria.
En dicho recibose indicaráel primery el último número de
los recibos expedidos por el Recaudador Auxiliar.

EIRecaudadorOficial0 el Sustitutoseráel responsablede
corroborarla correccióny propiedadde todoslos recibosy
documentos que reciba del Recaudador Auxiliar.

Los Recaudadoresno podrán guardar o tener dinero,
valoresu objetos personalesjunto con IOSvalores recibidos
que estén bajo Su custodia. Además, no podrá usar el
efectivo recibidoque esté en su poder para cambiar
cheques personales a ninguna persona.

Cada Recaudador tendrá sus propios recibos oficiales. EI
Recaudador Oficial o Sustituto expedirá el Modelo SC 1036
(SAIR)y ei RecaudadorAuxiliareiModeloSC1037(SAIR).
Los reciboscorrespondientessólopodránSerfirmadospor
el RecaudadorOficial,el Sustitutoy Auxiliar,que los tenga
asignados. Los recibos Se guardarán en la caja de
seguridad, cuando no se estén utilizando.

En todos los casosen que la suma que reflejen los recibos
expedidosseamayorque el importetotal de los valoresy
dinero recaudado,repondráel dinero que falte. Cuando la
situaciónsea a la inversa la diferenciase ingresará corno
parte de la recaudación del dia.

Cuandoserecibancheques,tantopersonalmentecomopor
correo, el Recaudador se cerciorará de que estén firmados
por la personaque 10expide, que la cantidaden número y
en letras coincidan y que aparezcan en forma correcta la
fecha de los mismos. Todo cheque deberá hacerse
pagadero a la orden de la Policía de Puerto Rico o
Secretariode Haciendaen casos que aplique y así sea
requerido. No se aceptaránchequespor sumasmayoresal
valor de las transacciones a pagarse con los mismos.
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1)

1)

3)

Verificará 10siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Estén girados a nombre del Secretario de
Hacienda 0 la Policía de Puerto Rico

La fecha no sea posterior a la que se recibe el
pago

EI importe en números y letras coincida

Esté firmado por el librador

Se indique el nombre y dirección del banco o
institución que ha de pagar el valor

Cualquier alteración 0 enmienda en la fecha o
importedel chequehaya sido iniciadapor el
librador

Cuando el cheque sea sin certificar, en la
esquina inferior •izquierda se indique el
concepto y el número de seguro social del
deudor remitente, del librador no haber
indicado esta información el Recaudador
deberá completar dicha información.

De ser tarjeta, verificará 10siguiente:

a)

b)

c)

d)

Fecha de vigencia

Aprobación

Firma

Balance

Identificación de la persona que efectuó el
pago

En el dorso de los cheques que se reciban, se
utilizará exclusivamenteel espacio de 1.5 pulgadas
partiendo del margen superior del cheque, para
estampar el sello de goma que contendrá información
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relativa al depósito. EI sello de goma será de 1
pulgadasde largopor 2.5 pulgadasde anchoy debe
tener impresainformaciónfija, así como espacios
para información a llenarse:

Información fija

a)

b)

C)

d)

e)

Acredítese a la Cuenta Corriente del
Secretario de Hacienda

—Cifra del Depositante

A/C/D —Al Cuidado de Banco
Gubernamental de Fomento

Núm. Cuenta Corriente

Agencia

Información completar

a)

b)

c)

Fecha —Fecha del depósito, la cual se indicará
en el formato mes, dia y año

Número de depósito —Se indicarán los últimos
cuatro dígitos del número preimpreso de la
hoja de depósito.

Concepto—Se indicarála Clasede ingreso.

4) En los casos en que deba indicarse la fecha que
éstos se reciben, será insertada en la esquina
superior izquierda del cheque en forma abreviada,
utilizando el formato mes, dia y año.

Cuando un Recaudador reciba un cheque u otro valor
devuelto por el banco, retendrá dicho documento y notificará
de inmediato al Directorde la División de Finanzas, para
que proceda a realizar el correspondiente ajuste en los
libros. Luegoprocederáa comunicarlepor escritoal deudor,
la no aceptación del mismo y le requerirá tomar la acción
correspondiente para la liquidación de su deuda. Si el
importe del valor rechazadopor el banco se recupera
después de la notificación, el Recaudador Oficial o Sustituto
procederá a depositar el mismo en la cuenta bancaria
correspondiente y a emitir un nuevo recibo oficial de



O.E.Normasy ProcedimientosparalasOperacionesdeRecaudo,Depósito,
y Contabilidad de los Fondos Recaudadosen la Policia de Puerto Rico 12

ñ.

p.

q.

recaudación. Encaso dadoque las gestionescon el deudor
resultaren infructuosas, el recaudador informará al Director
de Finanzas para la acción que corresponda.

Todas las recaudaciones recibidas por correo se
depositarán,hastadondeseaposible,el mismodíaenque
se reciban. Cuando por circunstanciasespeciales no
pudiere hacerse el mismo dia, deberán depositarse el día
siguiente.

Enaquelloscasosenquenosepuedarealizarel depósitoel
mismo dia, éste tomará las medidas de seguridad
necesarias para salvaguardar las recaudaciones no
depositadas y notificará al Director de Finanzas.

EI Recaudador identificará cada uno de los valores recibidos
y extenderá recibos oficiales a nombre de las personas 0
entidadesque hicieronlas remesas. Enviaráel originalde
dichos recibos a la dirección indicada en el sobre 0 informe
de remesa. Anotará, como constancia, el número del recibo
oficialexpedidoenelespaciocorrespondienteen la hojade
envío de valores o informe de remesa.

Someterán además, diaria o semanalmente en casos
excepcionales a la División de Finanzas, los formularios e
informes que Sean necesarios para que dicha División
realice la contabilización de los ingresos y registre las
transacciones correspondientesen las cuentas por cobrar.

En caso de que un Recaudador cese temporera 0
permanentemente por cualquier causa, rendirá los informes
de recaudaciones y depósitos para contabilización de
ingresos hasta el último dia en que actuó como Recaudador.

2. Depósitos de los Valores

b.

EI Secretario de Hacienda asignará las instituciones
financieras donde depositarán los valores recibidos en al
Agencia.

EI RecaudadorOficial 0 Sustituto efectuará los depósitos
diariamente. Cuando el volumen de recaudaciones así 10
justifique, el Directorde Finanzas podrá autorizar se realice
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C.

d.

más de un depósito diario. Asimismo, autorizará al
Recaudadorparaquede surgirsituacionesextraordinarias,
puedaefectuarel depósitoconintervalosmayoresa undía.

Los Recaudadorescompletaránla hoja de depósitoque
proveala instituciónfinancieraasignada. Cada hoja de
depósito tendrá impreso un número que identificará el
depósito. Este consistiráde la cifra del depositante,cuatro
digitos(4) seguidode cuatro(4) dígitosadicionalesque
identificarán el depósito efectuado.

Los valores depositados deberán estar debidamente
endosadosconel númerode la cuentabancariay la fecha
enquesehaceeldepósitoy losnúmerosdelrecibooficialy
de identificación del Recaudador.

NingúnRecaudadordeberátenerensupoderporconcepto
de recaudaciones, valores y efectivo en exceso de la
cuantía de Su fianza. De surgir esta situación, deberá
realizartodos los depósitosnecesariospara evitar la misma.
De repetirse el suceso, el Directorde Finanzas recomendará
el aumento de la cuantía de Su fianza, de acuerdo con el
volumen de recaudaciones.

Para cada remesa a depositarse, los Recaudadores
prepararán una hoja de depósito. La hoja de depósito
constadeOriginaly trescopias. Enla mismase reflejaráel
importe a depositar en efectivo y el importe de los otros
valores. Parael detallede los valoresa depositarseque no
sean en efectivo, prepararán el Modelo SC 1230 "Detalle de
Valores a Depositarse". Si el valor o los valores a
depositarse son cheques, indicarán en la columna
Observaciones el nombre del banco o institución financiera
y cualquier otra información que la Agencia considere
necesario indicar.

3. Control y Contabilidad de los Valores

EI personal encargado de recibir la correspondencia en laa.

División de Finanzas utilizará la hoja de control Modelo SC
1035 "Relación de Valores Recibidos". Este formulario se
prepararáen estricto orden numérico en original y dos (2)
copias y se complementaráen todas sus partes.
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b.

C.

d.

Hará entrega personalmente al Recaudador Oficial o
Sustitutodel originaljunto con los cheques,girosy otros
valores recibidos y los sobres de los remitentes.

EI Recaudadorcotejarálos valores recibidosy certificará
una (1) copia donde anotará la hora y fecha en que recibe
los valores. La misma será archivada en estricto orden
numéricoporañoeconómico,parapropósitosfiscalesy de
auditorias.

Cuandorecibacheques,girosy otrosvalorespost-datados,
incompletos o a retener, procederá Como se indica:

1)

2)

3)

4)

NO expedirá recibos oficiales cuando le sean
entregadoschequescon fechas futuras, incompletas
o a retener. Si el cheque ha sido incluido en el
Modelo SC 1835, en la columna "Clases de Valores"
anotará la palabra "Nulo" e iniciará.

Entregaráal Directorde Finanzasel cheque,giro u
Otrovalor y retendrá copia del formulario y del valor.

Cuandose determinedepositarel cheque,giro u otro
valor post-datadoo a retener, obtendrá el cheque,
giro u otro valor del Director de Finanzas, iniciará e
insertará la fecha en el Modelo SC1835.

Expedirá el Recibo Oficial (Modelo —SC1037),
anotaráel númerodel reciboen el ModeloSC 1218y
entregará el original del Recibo Oficial al Director de
Finanzas.

Cuando se reciban cheques devueltos por el banco, el
RecaudadorOficial procederá según se indica:

1)

2)

Obtendrá del Director de Finanzasel cheque devuelto
por el banco y completará el formulario Modelo SC
1108 en todas sus partes.

Si el importe del valor rechazado por el banco se
recupera, anularán al frente del cheque cualquier
referencia de hoja de control. Expedirá un recibo
oficial, anotará el número del recibo en el Modelo SC
1835 y entregará el original del recibo oficial al
Directorde Finanzas. Anotará al dorso del cheque,
giros y otros valores, el número de recibo oficial
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3)

emitido. También indicará que el nuevo recibo
sustituye cualquier recibo anteriormente emitido e
indicael númerodel mismoo el númerode la hoja de
control. Procederá entonces, a depositar dicho valor
en la cuenta bancaria de la Agencia.

En casos de cheques devueltos por más de una vez,
hará el señalamiento en la columna de
"Observaciones" del Modelo SC 1035

Procederá a depositar los recaudados y los valores
recibidos, según se dispone:

1)

2)

3)

Todos los cheques o valores que el Recaudador ha
de depositar en la cuenta corriente de la Policia de
Puerto Rico, endosarán mediante sello de goma que
tiene impreso el nombre de la Policía, y el número de
la cuenta correspondiente.

Agrupará los cheques y preparará con letra de molde,
usando un lápiz de tinta indeleble o bolígrafo, las
hojas de depósito en original y copias.

Los fondos recaudados entre las 8:00 a.m. y 4:30
p.m. los depositará el próximo dia laborable. En
aquellos casos que por alguna razón no puede
depositar, le indicará al Director de Finanzas, según
se menciona anteriormente en esta Orden Especial.
Se entenderá que el Recaudador depositará
diariamente.

g.

h.

Enviará, semanalmente, al Director de Finanzas copia del
modelo SC 1218 (SAIR) y SC 1230 (SAIR) y las hojas de
depósito validadas y fechadas por el banco.

Retendrá para su archivo, por año económico y en orden de
fecha, copia de la Relación de Depósito, copia de la cinta de
sumar del detalle de los cheques y valores, acompañada por
las copias de las hojas de depósito y las copias de los
formularios antes citados.
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Cuando el RecaudadorOficial 0 Sustituto reciban valores
delRecaudadorAuxiliar,observará10siguiente:

a)

b)

c)

Verificará que la información entre los recibos, el
efectivo, los chequesy el detalle de ingresos
concuerde.

Verificará diariamente, la secuencia numérica de los
recibos expedidos y la fecha que recibe el valor.

Entregaráun reciboal RecaudadorAuxiliar por los
valores recibidos

G. Disposiciones Generales

2.

Los RecaudadoresOficiales,Sustitutoy Auxiliaresprepararánel
ModeloSC 1218,Detallede Ingresos. DichoModeloconstituiráel
informe y registro de los recibos expedidos por los valores
recibidos,Cuyoimportese contabilizaráen el SistemaPRIFAS. En
el mismo se indicarán, además, los recibos anulados. Los
RecaudadoresAuxiliares entregarán al RecaudadorOficial o al
Sustituto, el Detalle de Ingresos, acompañado de los recibos
expedidosy los anulados,si los hubiera. Aquellos que no estén
autorizados a depositar le entregarán diariamente al Recaudador
Oficialo al Sustitutoel Detallede Ingresosy acompañaránademás
de los recibosexpedidos,los valores recibidos. EI original del
Detallede Ingresosjunto con la copiade los recibosemitidos,será
conservadoen la Agencia y deberá estar disponible para futuras
auditorias.

Los RecaudadoresOficiales0 Sustitutosserán responsablesde
procesarlacontabilizacióndiariamente,o por10menosunavezpor
semana del importe de los valores recaudados y depositados
medianteel ModeloSC745, Comprobantede Remesa,Anejo 6.
En dichoModelose indicaráel importerecaudadoy depositadoa
contabilizarse en la cifra de cuenta correspondiente. Junto con
dichoModeloenviaránlas hojasde depósito,originaldel SC 1230,
Detalle de Valores a Depositarse y copia del SC 1218, Detalle de
Ingresos.
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3.

4.

5.

6.

8.

9.

Cuando la semana contenga dias que correspondan a dos meses
distintos, deberán prepararse dos Modelos SC 745, cubriendo cada
uno 10recaudado durante los días correspondientes a cada mes en
esa semana. Los valores recibidos y depositados durante la última
semana del mes se enviarán a contabilizar no más tarde del tercer
dia laborable del mes siguiente.

Se autoriza a reproducir los Modelos SC 1036 (SAIR), Recibo
Oficial; SC 1037 (SAIR), Recibo Oficial del Recaudador Auxiliar,
SC 1218,Detallede Ingresos;y SC807,Solicitud,Nombramientoy
Cambio de Recaudador, se autoriza a reproducir el mismo en Sus
facilidades. Losmismosno podránser alteradosen Sudiseñoy
contenido sin la autorización del Departamento de Hacienda.

Los Recaudadorescumplirán con las disposiciones de leyes y
reglamentos estatales y federales. EI incumplimiento de las
mismas será causal para la aplicación de medidas disciplinarias a
tenor con las disposiciones del Reglamento de Personal de la
Policia de Puerto Rico, la Ley Núm. 184 de 3 de agosto de 2000,
según enmendada conocida como "Ley para la Administración de
los Recursos Humanos en el Servicio Público", el Código Penal de
Puerto Rico y cualquier otra disposición aplicable.

Ningún empleado de la Policia de Puerto Rico que intervenga en
los procesos de recaudación,podrá otorgar crédito, planes de pago
o declarar una cuenta incobrable, tampoco podrá tener intereses
económicos en dichos procesos

La Oficina de Auditoria Interna realizará intervenciones periódicas
para fiscalizar los procesos para el cumplimiento de las
disposiciones de esta Orden Especial.

EI Director de la División de Finanzas monitoreará y supervisará
las labores de los procesos de la Sección de Recaudaciones.

Esta Orden Especial deja sin efecto cualquier comunicación verbal
0 escrita o partes de las mismas que entren en contravención con
este.
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H. Cláusula de Separabilidad

Si cualquier disposición de esta Orden Especial fuese declarada
inconstitucionalo nula por un Tribunal de Justicia, tal declaración no
afectaráo invalidarálasrestantesdisposicioneso partesde lamisma.

Fecha de Efectividad

EstaOrdenEspecialentraráen vigor el 3 de de
2011.

Su
Fi ueroa Sancha
rintendente


