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

. Propdésito
Esta Orden Especial tiene como propésito delinear las funciones y
responsabilidades de los Recaudadores (Oficial, Sustituto y Auxiliar) de la
Agencia, asi como establecer las normas y procedimientos que regiran las
operaciones de recaudo, deposito, control y contabilidad de los fondos
recaudados en la Agencia.

Il. Esta Orden Especial consta de las siguientes secciones:

A. Base Legal

@

Politica sobre no Discrimen por Razén de Género
Exposicion de Motivos

Definiciones

=
O O

m

Estructura Organizacional y Funcional
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F. Normas y Procedimientos para las operaciones de recaudos, depdsito,
control y contabilidad de los fondos recaudados en la Agencia por los
Recaudadores.
G. Disposiciones Generales

H. Clausula de Separabilidad

l. Fecha de Efectividad

A. Base Legal

1. Ley Ndm. 53 de 10 de junio de 1996, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Policia de Puerto Rico de 1996”".

2. Reglamento NUm. 25 de 1 de julio de 1998, conocido como
“Recaudaciones, Deposito, Control y Contabilidad de fondos
Plblicos Recaudados por Recaudadores o Sustitutivos y sus
Auxiliares”.

E: Reglamento NUm. 4216 de 11 de mayo de 1990, segun
enmendado, conocido como “Reglamento de Personal de la Policia
de Puerto Rico”.

B. Politica Publica sobre no Discrimen por Razén de Género

La Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
prohiben el discrimen por razén de género. La Policia de Puerto Rico
reafirma esta politica publica. Por tanto, en esta Orden Especial, debera
entenderse que todo término para referirse a una persona, alude a ambos
géneros.

C. Exposicion de Motivos

La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico esboza en su
Articulo VI, Seccién nueve (9), que solo se dispondra de las propiedades
y los fondos publicos para fines publicos y para el sostenimiento y
funcionamiento de las Instituciones del Estado y en todo caso por
autoridad de ley. Por tanto, la Policia de Puerto Rico, como Agencia
Publica tiene el deber ministerial de establecer y aprobar normas internas
que faciliten fiscalizar todas las operaciones y la contabilizaciéon de los
fondos recaudados como medida de una sana administracién publica.
Ademas, verla porque los recursos y los valores recaudados sean
administrados adecuadamente.
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Para tales propésitos, establecemos mediante esta Orden Especial las
normas y los procedimientos que regiran las organizaciones de recaudo,
deposito, control y contabilidad de los fondos recaudados en la Policia de
Puerto Rico; esto en aras de fomentar un sistema administrativo y
financiero de excelencia y de calidad.

D. Definiciones

Los términos que se mencionan a continuacién tendran el significado que
se establece en esta Orden Especial.

1. Valores Recaudados- El dinero o cualquier valor recibido por
cualquier concepto a favor de la Policia de Puerto Rico y que debe
ser depositado en la cuenta corriente del Secretario de Hacienda, a
menos que éste o su representante autorizado, en cualquier caso
en particular, dispusiera algo diferente.

2. Recaudador Oficial- Empleado de la Policia de Puerto Rico que
ocupe un puesto regular, transitorio o por contrato en la Policia de
Puerto Rico, nombrado por el Secretario de Hacienda, para cobrar,
custodiar y depositar los fondos publicos que se reciban en la
Agencia.

3. Recaudador Sustituto- Empleado de la Policia de Puerto Rico,
nombrado por el Secretario de Hacienda, para actuar como
sustituto del Recaudador Oficial, cuando éste tenga que
ausentarse por periodos cortos.

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

5. Valor- Incluye giros, dinero en efectivo, cheques y tarjetas de

crédito o débito, entre otros.

6. Fondos Publicos- Dinero y cualquier otro activo de igual naturaleza
perteneciente a, o tenido en fideicomiso por la Policia de Puerto
Rico.
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E. Estructura Funcional
1. La Seccion de Recaudaciones estara adscrita a la Divisidon de

Finanzas del Negociado de Asuntos Fiscales. Contara con los
servicios de un (1) Recaudador Oficial, un (1) Recaudador Auxiliar
y el personal administrativo que sea necesario para el
funcionamiento eficaz del cobro, custodia y depésito de los fondos
publicos recaudados. Ademas, se identificara un Recaudador
Sustituto que reemplazara al Recaudador Oficial, cuando sea
necesario.

2. El Director de la Divisién de Finanzas tendr4 la responsabilidad de
supervisor las labores de dicha seccidon. Ademas, tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

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

b. Velara que las funciones que realice el personal asignado a
la Seccion, no conflijan y se rijan por las disposiciones de
esta Orden Especial, asi como las leyes y reglamentos

aplicables.

C. Gestionara y verificara que todo Recaudador esté cubierto
por una fianza establecida por el Departamento de
Hacienda.

d. Recomendara al Superintendente los nombramientos del

Recaudador Oficial, Sustituto y Auxiliar cuando sea
necesario. Se asegurard de que las funciones que éstos
realicen no conflijan con las funciones asignadas como
Recaudador.

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

f. Tendra acceso a la combinacién de la caja de seguridad,
como supervisor de |la seccién.
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3. El Recaudador Oficial tendra las funciones y responsabilidades que
se mencionan a continuacion:

a.

Supervisara todos los procesos de administracién de la
Seccioén.

Expedira los recibos debidamente firmados como evidencia
de los pagos recibidos por los siguientes conceptos entre
otros.

1) Venta de sellos de Rentas Internas

2) Cobro de almacenaje y custodia del depésito de
armas

3) Ingresos del gobierno federal
4) Expendio de maquinas de refrescos y dulces

9) Cobros de empleados por concepto de deuda a la
Agencia

6) Cobros por servicios policiacos

7) Cobros por Reservistas

8) Cobros de pérdidas de bienes y fondos publicos
9) Cobro de renta corporativa

10) Avisos de créditos (presupuesto) actuales o afos
anteriores

11)  Cobro por reciclaje
12) Custodio de las fianzas de licitacion

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

Efectuara un inventario del dinero, giros o cheques que haya
en la caja de seguridad de haber un cambio o cese de
funciones. El original del inventario sera enviado al Director
de Finanzas y guardara copia en los archivos de la Seccién.
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e.

No guardara o tendra dinero, valores u objetos personales
junto con los valores recibidos que estén bajo su custodia.

Realizara los depdsitos de todos los fondos recaudados
diariamente en la cuenta corriente del Secretario de
Hacienda.

Preparara una hoja de depoésito para cada remesa a
depositarse, en original y tres copias.

Sera responsable de procesar la contabilizacién
diariamente, o por lo menos una vez por semana, del
importe de los valores recaudados y depositados utilizando
los formularios previstos para tales propésitos.

Registrara todo valor aiin cuando esté préximo a su fecha
de vencimiento y realizara toda la gestidn necesaria y
diligente para que el recaudador ingrese en la cuenta
corriente correspondiente.

Mantendra comunicacién directa con personal del
Negociado de Tecnologias, a fin de mantener el Sistema
Auxiliar de Ingresos para Recaudaciones (SAIR)
funcionando de manera eficiente.

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

Sera responsable de corroborar la correccién y propiedad de
todos los recibos y documentos que reciba del Recaudador
Auxiliar.
Emitira un informe de Garantia de Licitacién a la Junta de
Subasta.

Mantendra estrecha comunicacién y coordinacién con
personal del Departamento de Hacienda y se regira por las
disposiciones de leyes y reglamentos establecidas por dicho
Departamento.

Emitira los informes que sean necesarios para la mantener
la pureza de los procesos.
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4. El Recaudador Sustituto tendra las funciones y responsabilidades
que se mencionan a continuacién:

a. Sustituira al Recaudador Oficial en su ausencia y cuando asi
le sea requerido por el Director de Finanzas.

b. Supervisard todos los procesos administrativos de la
Seccién.

C. Se regira por las disposiciones establecidas de leyes vy
reglamentos establecidas por el Departamento de Hacienda.

d. Emitira los informes que le sean requeridos por el Director
de Finanzas.

5. El Recaudador Auxiliar tendra las funciones y responsabilidades

gue se mencionan a continuacion

a.

Recibira todos los valores que se generen en la Agencia
para que sean depositados por el Recaudador Oficial o el
Sustituto integramente.

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

Salvaguardara todo recaudo recibido y cumplira con las
disposiciones de ésta Orden Especial, y toda
reglamentacion estatal y federal relacionada.

Se regira por las disposiciones establecidas de leyes y
reglamentos establecidas por el Departamento de Hacienda.

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

1. Recaudaciones

a.

Como norma general, cada vez que se efectie una
recaudacion el Recaudador Oficial o el Sustituto, expedira
un recibo oficial en original y dos (2) copias. El original sera
entregado a la persona o entidad que hace el pago, la
primera copia se acompanara con el original del informe de
recaudaciones que preparara y la segunda copia la retendra
para su archivo.
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b. El Recaudador vendra obligado a firmar todos los recibos

emitidos.
i Ninguna persona podra expedir y firmar recibos, por

concepto de recaudaciones antes de la fecha de efectividad
de su designacién como recaudador, ni después de la fecha
que expire su nombramiento o cese en sus funciones.

e. Los recibos oficiales estaran identificados con el emblema y
nombre de la Policia de Puerto Rico. Se imprimiran a través
del Sistema SAIR en estricto orden numérico y deberan
contener como minimo, la siguiente informacién:

1) Nombre de la Agencia
2) Ano Presupuestario
3) Fecha de la expedicion del recibo oficial

4) Cifra de depositante

5) Nombre de la persona o entidad a favor de quien se
expide el recibo oficial

6) Importe recibido en cifra y en letra
7) Concepto por el cual se expide el recibo

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

9) Sector econémico de donde proviene el importe
recibido

10) Firma del recaudador

e. El Recaudador expedira los recibos en estricto orden
numerico, firmados con tinta indeleble, por cada valor que
reciba.

f. Los recibos oficiales deberan ser firmados al momento de su

expedicién y bajo ningln concepto se firmaran recibos en
blanco, ni con fecha distinta a la del dia en que se efectué Ia
recaudacion.
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b

Los recibos oficiales de recaudacién anulados por estar
duplicados o dafiados por cualquier causa se les escribira la
palabra “NULO” y se haran formar parte del informe donde
se registran los recaudos diarios. Estos seran enviados a |a
Divisién de Finanzas.

El Recaudador Oficial o Sustituto entregara siempre un
recibo oficial al Recaudador Auxiliar por todas las entregas
de dinero que éste le haga o deposite en la cuenta bancaria.
En dicho recibo se indicara el primer y el tltimo nimero de
los recibos expedidos por el Recaudador Auxiliar.

El Recaudador Oficial o el Sustituto sera el responsable de
corroborar la correccién y propiedad de todos los recibos y
documentos que reciba del Recaudador Auxiliar.

Los Recaudadores no podran guardar o tener dinero,
valores u objetos personales junto con los valores recibidos
que estén bajo su custodia. Ademas, no podra usar el
efectivo recibido que est¢é en su poder para cambiar
cheques personales a ninguna persona.

Cada Recaudador tendra sus propios recibos oficiales. El
Recaudador Oficial o Sustituto expedira el Modelo SC 1036
(SAIR) y el Recaudador Auxiliar el Modelo SC 1037 (SAIR).
Los recibos correspondientes sélo podran ser firmados por
el Recaudador Oficial, el Sustituto y Auxiliar, que los tenga
asignados. Los recibos se guardaran en la caja de
seguridad, cuando no se estén utilizando.

En todos los casos en que la suma que reflejen los recibos
expedidos sea mayor que el importe total de los valores y
dinero recaudado, repondra el dinero que falte. Cuando la
situacion sea a la inversa la diferencia se ingresara como
parte de la recaudacion del dia.

Cuando se reciban cheques, tanto personalmente como por
correo, el Recaudador se cerciorara de que estén firmados
por la persona que lo expide, que la cantidad en nimero y
en letras coincidan y que aparezcan en forma correcta la
fecha de los mismos. Todo cheque debera hacerse
pagadero a la orden de la Policia de Puerto Rico o
Secretario de Hacienda en casos que aplique y asi sea
requerido. No se aceptaran cheques por sumas mayores al
valor de las transacciones a pagarse con los mismos.
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1)

1)

Verificara lo siguiente:

a)

b)

Estén girados a nombre del Secretario de
Hacienda o la Policia de Puerto Rico

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

El importe en nimeros y letras coincida
Esté firmado por el librador

Se indique el nombre y direccién del banco o
institucién que ha de pagar el valor

Cualquier alteracion o enmienda en la fecha o
importe del cheque haya sido iniciada por el
librador

Cuando el cheque sea sin certificar, en la
esquina inferior -izquierda se indique el
concepto y el nimero de seguro social del
deudor remitente; del librador no haber
indicado esta informacién el Recaudador
debera completar dicha informacion.

De ser tarjeta, verificara lo siguiente:

a)

b)

Fecha de vigencia
Aprobacién

Firma

Balance

Identificacion de la persona que efectud el
pago

En el dorso de los cheques que se reciban, se
utilizara exclusivamente el espacio de 1.5 pulgadas
partiendo del margen superior del cheque, para
estampar el sello de goma que contendra informacién
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relativa al depésito. El sello de goma sera de 1.5
pulgadas de largo por 2.5 pulgadas de ancho y debe
tener impresa informacién fija, asi como espacios
para informacién a llenarse:

Informacion fija

a) Acreditese a la Cuenta Corriente del
Secretario de Hacienda

b) XXXX - Cifra del Depositante

C) A/C/D - Al Cuidado de Banco
Gubernamental de Fomento

d) Num. Cuenta Corriente
e) Agencia

Informacién a completar

a) Fecha — Fecha del depésito, la cual se indicara
en el formato mes, dia y afio

b) Numero de depdsito — Se indicaran los ultimos
cuatro digitos del numero preimpreso de la
hoja de depésito.

C) Concepto — Se indicara la clase de ingreso.

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

n. Cuando un Recaudador reciba un cheque u otro valor
devuelto por el banco, retendra dicho documento y notificara
de inmediato al Director de la Division de Finanzas, para
que proceda a realizar el correspondiente ajuste en los
libros. Luego procedera a comunicarle por escrito al deudor,
la no aceptacion del mismo y le requerira tomar la accién
correspondiente para la liquidacién de su deuda. Si el
importe del valor rechazado por el banco se recupera
después de la notificacién, el Recaudador Oficial o Sustituto
procedera a depositar el mismo en la cuenta bancaria
correspondiente y a emitir un nuevo recibo oficial de
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recaudacion. En caso dado que las gestiones con el deudor
resultaren infructuosas, el recaudador informara al Director
de Finanzas para la accién que corresponda.

Todas las recaudaciones recibidas por correo se
depositaran, hasta donde sea posible, el mismo dia en que
se reciban. Cuando por circunstancias especiales no
pudiere hacerse el mismo dia, deberan depositarse el dia
siguiente.

En aquellos casos en que no se pueda realizar el deposito el
mismo dia, éste tomara las medidas de seguridad
necesarias para salvaguardar las recaudaciones no
depositadas y notificara al Director de Finanzas.

El Recaudador identificara cada uno de los valores recibidos
y extendera recibos oficiales a nombre de las personas o
entidades que hicieron las remesas. Enviara el original de
dichos recibos a la direccién indicada en el sobre o informe
de remesa. Anotara, como constancia, el nimero del recibo
oficial expedido en el espacio correspondiente en la hoja de
envio de valores o informe de remesa.

Someteran ademads, diaria o semanalmente en casos
excepcionales a la Divisién de Finanzas, los formularios e
informes que sean necesarios para que dicha Divisién
realice la contabilizacién de los ingresos y registre las
transacciones correspondientes en las cuentas por cobrar.

En caso de que un Recaudador cese temporera o
permanentemente por cualquier causa, rendira los informes
de recaudaciones y depositos para contabilizacién de
ingresos hasta el ultimo dia en que actu6 como Recaudador.

2. Depdésitos de los Valores

a.

El Secretario de Hacienda asignara las instituciones
financieras donde depositaran los valores recibidos en al
Agencia.

El' Recaudador Oficial o Sustituto efectuara los depésitos
diariamente. Cuando el volumen de recaudaciones asi lo
justifique, el Director de Finanzas podra autorizar se realice
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mas de un depésito diario. Asimismo, autorizard al
Recaudador para que de surgir situaciones extraordinarias,
pueda efectuar el depdsito con intervalos mayores a un dia.

Los Recaudadores completaran la hoja de depésito que
provea la institucién financiera asignada. Cada hoja de
depdsito tendra impreso un numero que identificara el
depdsito. Este consistira de la cifra del depositante, cuatro
digitos (4) seguido de cuatro (4) digitos adicionales que
identificaran el deposito efectuado.

Los valores depositados deberan estar debidamente
endosados con el nimero de la cuenta bancaria y la fecha
en que se hace el depésito y los nimeros del recibo oficial y
de identificacién del Recaudador.

Ningun Recaudador debera tener en su poder por concepto
de recaudaciones, valores y efectivo en exceso de la
cuantia de su fianza. De surgir esta situacién, debera
realizar todos los depésitos necesarios para evitar la misma.
De repetirse el suceso, el Director de Finanzas recomendara
el aumento de la cuantia de su fianza, de acuerdo con el
volumen de recaudaciones.

Para cada remesa a depositarse, los Recaudadores
prepararan una hoja de depésito. La hoja de deposito
consta de original y tres copias. En la misma se reflejara el
importe a depositar en efectivo y el importe de los otros
valores. Para el detalle de los valores a depositarse que no
sean en efectivo, prepararan el Modelo SC 1230 “Detalle de
Valores a Depositarse”. Si el valor o los valores a
depositarse son cheques, indicaran en la columna
Observaciones el nombre del banco o institucion financiera
y cualquier otra informacién que la Agencia considere
necesario indicar.

3. Control y Contabilidad de los Valores

a.

El personal encargado de recibir la correspondencia en la
Divisién de Finanzas utilizara la hoja de control Modelo SC
1035 “Relacion de Valores Recibidos”. Este formulario se
preparara en estricto orden numérico en original y dos (2)
copias y se complementara en todas sus partes.
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b. Hara entrega personalmente al Recaudador Oficial o
Sustituto del original junto con los cheques, giros y otros
valores recibidos y los sobres de los remitentes.

c. El Recaudador cotejara los valores recibidos y certificara
una (1) copia donde anotara la hora y fecha en que recibe
los valores. La misma serd archivada en estricto orden
numerico por afio econémico, para propositos fiscales y de
auditorias.

d. Cuando reciba cheques, giros y otros valores post- datados,
incompletos o a retener, procedera como se indica:

1) No expedira recibos oficiales cuando le sean
entregados cheques con fechas futuras, incompletas
0 a retener. Si el cheque ha sido incluido en el
Modelo SC 1835, en la columna “Clases de Valores”
anotara la palabra “Nulo” e iniciara.

2) Entregara al Director de Finanzas el cheque, giro u
otro valor y retendra copia del formulario y del valor.

3) Cuando se determine depositar el cheque, giro u otro
valor post-datado o a retener, obtendra el cheque,
giro u otro valor del Director de Finanzas, iniciara e
insertara la fecha en el Modelo SC1835.

4) Expedira el Recibo Oficial (Modelo —SC 1037),
anotara el nimero del recibo en el Modelo SC 1218 y
entregara el original del Recibo Oficial al Director de
Finanzas.

e. Cuando se reciban cheques devueltos por el banco, el
Recaudador Oficial procedera segun se indica:

1) Obtendra del Director de Finanzas el cheque devuelto
por el banco y completara el formulario Modelo SC
1108 en todas sus partes.

2) Si el importe del valor rechazado por el banco se
recupera, anularan al frente del cheque cualquier
referencia de hoja de control. Expedird un recibo
oficial, anotara el nimero del recibo en el Modelo SC
1835 y entregard el original del recibo oficial al

/!% Director de Finanzas. Anotara al dorso del cheque,
giros y otros valores, el numero de recibo oficial
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emitido. También indicara que el nuevo recibo
sustituye cualquier recibo anteriormente emitido e
indica el numero del mismo o el nimero de la hoja de
control. Procedera entonces, a depositar dicho valor
en la cuenta bancaria de la Agencia.

3) En casos de cheques devueltos por mas de una vez,
hara el sefalamiento en la columna de
“Observaciones” del Modelo SC 1035

f. Procedera a depositar los recaudados y los valores
recibidos, segun se dispone:

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

2) Agrupara los cheques y preparara con letra de molde,
usando un lapiz de tinta indeleble o boligrafo, las
hojas de depésito en original y copias.

3) Los fondos recaudados entre las 8:00 a.m. y 4:30
p.m. los depositara el préximo dia laborable. En
aquellos casos que por alguna razoén no puede
depositar, le indicara al Director de Finanzas, segun
se menciona anteriormente en esta Orden Especial.
Se entenderda que el Recaudador depositara
diariamente.

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

h. Retendra para su archivo, por afio econémico y en orden de
fecha, copia de la Relacion de Depésito, copia de la cinta de
sumar del detalle de los cheques y valores, acompafiada por
las copias de las hojas de depdsito y las copias de los
formularios antes citados.
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i. Cuando el Recaudador Oficial o Sustituto reciban valores
del Recaudador Auxiliar, observara lo siguiente:

a) Verificara que la informacién entre los recibos, el
efectivo, los cheques y el detalle de ingresos

concuerde.

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

c) Entregard un recibo al Recaudador Auxiliar por los

valores recibidos

G. Disposiciones Generales

1. Los Recaudadores Oficiales, Sustituto y Auxiliares prepararan el
Modelo SC 1218, Detalle de Ingresos. Dicho Modelo constituira el
informe y registro de los recibos expedidos por los valores
recibidos, cuyo importe se contabilizara en el Sistema PRIFAS. En
el mismo se indicardan, ademas, los recibos anulados.
Recaudadores Auxiliares entregaran al Recaudador Oficial o al
Sustituto, el Detalle de Ingresos, acompafiado de los recibos
expedidos y los anulados, si los hubiera. Aquellos que no estén
autorizados a depositar le entregaran diariamente al Recaudador
Oficial o al Sustituto el Detalle de Ingresos y acompanaran ademas
de los recibos expedidos, los valores recibidos.
Detalle de Ingresos junto con la copia de los recibos emitidos, sera
conservado en la Agencia y debera estar disponible para futuras

auditorias.

El original del

2. Los Recaudadores Oficiales o Sustitutos seran responsables de
procesar la contabilizacién diariamente, o por lo menos una vez por
semana del importe de los valores recaudados y depositados
mediante el Modelo SC 745, Comprobante de Remesa, Anejo 6.
En dicho Modelo se indicara el importe recaudado y depositado a
contabilizarse en la cifra de cuenta correspondiente.
dicho Modelo enviaran las hojas de depésito, original del SC 1230,
Detalle de Valores a Depositarse y copia del SC 1218, Detalle de

Ingresos.

Junto con
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3. Cuando la semana contenga dias que correspondan a dos meses
distintos, deberan prepararse dos Modelos SC 745, cubriendo cada
uno lo recaudado durante los dias correspondientes a cada mes en
esa semana. Los valores recibidos y depositados durante la ultima
semana del mes se enviaran a contabilizar no mas tarde del tercer
dia laborable del mes siguiente.

4. Se autoriza a reproducir los Modelos SC 1036 (SAIR), Recibo
Oficial; SC 1037 (SAIR), Recibo Oficial del Recaudador Auxiliar,
SC 1218, Detalle de Ingresos; y SC 807, Solicitud, Nombramiento y
Cambio de Recaudador, se autoriza a reproducir el mismo en sus
facilidades. Los mismos no podran ser alterados en su disefio y
contenido sin la autorizacion del Departamento de Hacienda.

5. Los Recaudadores cumplirdn con las disposiciones de leyes y
reglamentos estatales y federales. El incumplimiento de las
mismas sera causal para la aplicacién de medidas disciplinarias a
tenor con las disposiciones del Reglamento de Personal de la
Policia de Puerto Rico, la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2000,
segun enmendada conocida como “Ley para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Servicio Publico”, el Cédigo Penal de
Puerto Rico y cualquier otra disposicién aplicable.

6. Ningtn empleado de la Policia de Puerto Rico que intervenga en
los procesos de recaudacion, podra otorgar crédito, planes de pago
o declarar una cuenta incobrable, tampoco podra tener intereses
econoémicos en dichos procesos.

F La Oficina de Auditoria Interna realizara intervenciones periédicas
para fiscalizar los procesos para el cumplimiento de las
disposiciones de esta Orden Especial.

8. El Director de la Divisibn de Finanzas monitoreara y supervisara
las labores de los procesos de la Seccion de Recaudaciones.

9. Esta Orden Especial deja sin efecto cualquier comunicacién verbal
o escrita o partes de las mismas que entren en contravencién con
este.
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H.

Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicién de esta Orden Especial fuese declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal de Justicia, tal declaracién no
afectara o invalidara las restantes disposiciones o partes de la misma.

Fecha de Efectividad

Esta Orden Especial entrara en vigor el > de 27"~y de
2011.
HOV |y
José E/Figueroa Sancha
Superintendente



