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Gobierno de Puerto Rico
] DEPARTAMENTO DE HACIENDA
Area de Contabilidad Central de Gobierno

Reglamento Num. 25 25-00-01

RECAUDAC[()N, DEPOSITO, CONTROL Y CONTABILIDAD
DE FONDOS PUBLICOS RECAUDADOS POR RECAUDADORES
OFICIALES O SUSTITUTOS Y SUS AUXILIARES

A. BASE LEGAL

Se promulga este Reglamento de acuerdo con las facultades conferidas
al Secretario de Hacienda por el Articulo 14 de la Ley Num. 230,
aprobada el 23 de julio de 1974, segun enmendada, conocida como Ley
de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico. El mismo dispone que el
Secretario de Hacienda prescribira y promulgara las reglas y reglamentos
necesarios para implementar la referida Ley Num. 230. También, por lo
dispuesto en el Articulo 7-a de la mencionada Ley el cual dispone que el
Secretario de Hacienda recaudara todos los fondos publicos de las
dependencias, sea cual fuere su procedencia. Ademas, establece que el
Secretario nombrara, a solicitud de las dependencias o cuando el crea
conveniente, recaudadores que tendran la funcion de recaudar fondos
publicos que se reciban en las propias dependencias. Estos
recaudadores se consideraran representantes del Secretario y se regiran

por la reglamentacién que él prescriba.

B. PROPOSITO

El propésito de este Reglamento es reglamentar las operaciones de

recaudacion, deposito, control y contabilidad de los fondos publicos que
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reciban las agencias y que sean recaudados por Recaudadores Oficiales
o Sustitutos y Recaudadores Auxiliares nombrados por el Secretario de

Hacienda.

APLICACION

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran a todas las agencias
gubernamentales cuyos fondos estén bajo la custodia del Secretario de
Hacienda, incluyendo aquellas autorizadas a entrar y aprobar

remesas.

DEFINICION DE TERMINOS

Para propdsitos de este Reglamento, los siguientes términos tendran los

significados que se expresan a continuacion:

1. Agencia — todo departamento, negociado, administracion, junta,
comisién, oficina o dependencia perteneciente a la Rama
Ejecutiva, Legislativa o Judicial del Gobierno de Puerto Rico o
entidad corporativa cuyos fondos estén bajo la custodia del

Secretario de Hacienda.

2. Fondos Publicos — dinero y cualesquiera otro activo de igual
naturaleza perteneciente a, o tenidos en fideicomiso por cualquier

agencia.

3. Recaudador Oficial — personal que ocupe un puesto regular,
transitorio o por contrato en cualquier agencia del Gobierno de

Puerto Rico, nombrado por el Secretario de Hacienda para cobrar,
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custodiar y depositar los fondos publicos que se reciban en la
agencia para la cual trabaja. También incluye personal autorizado
para cobrar, custodiar y depositar fondos en agencias que

privaticen servicios.

Recaudador Sustituto — personal de cualquier agencia del
Gobierno de Puerto Rico nombrado por el Secretario de Hacienda
para actuar como sustituto del Recaudador Oficial, cuando éste
tenga que ausentarse por vacaciones, enfermedad u otros
periodos cortos. Este ejercera sus funciones en la misma area de

trabajo que el Recaudador Oficial.

Recaudador Auxiliar — personal de cualquier agencia del Gobierno
de Puerto Rico nombrado por el Secretario de Hacienda para

actuar como ayudante de un Recaudador Oficial.

Valor — Incluye dinero en efectivo, avisos de débito, avisos de

credito, giros, cheques, tarjetas de débito y tarjetas de credito.

E. NOMBRAMIENTO, CAMBIO O CESE DE RECAUDADORES

1.

Los Recaudadores Oficiales, Sustitutos y Auxiliares actuaran
mediante nombramiento expedido por el Secretario de Hacienda,

bien a solicitud de las agencias o por iniciativa propia de éste.

Al seleccionar el personal que actuara como Recaudador, las
agencias deberan asegurarse que las funciones que éste realiza
no conflijan con las funciones asignadas como Recaudador. El

personal que se nombre como Recaudador no podra hacer
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gestiones o funciones de cobro de deudas, solamente expedira los
recibos como evidencia del pago recibido. Tampoco realizara
funciones de un Oficial Pagador Especial. La agencias podran
recomendar al personal por contrato para que actue como
recaudador si dicha funcion no conflije con las funciones para las

cuales fue contratado.

En los casos en que las agencias privaticen servicios que
requieran la recaudacion de fondos publicos, el privatizador podra
designar y autorizar una persona para que recaude dichos fondos.
El privatizador debera obtener una fianza que garantice el importe
de los recaudos y la transferencia de estos fondos a la agencia o a
este Departamento. Dicha fianza la puede adquirir con cualquier
companiia de seguros autorizada por el Comisionado de Seguros a
hacer negocios en Puerto Rico. Ademas, el contrato de
privatizacion debera incluir una clausula que disponga sobre la
designacion de una persona que recaude fondos publicos y sobre

la fianza para cubrir los riesgos sobre la custodia de los fondos.

Para gestionar el nombramiento o el cambio de un Recaudador se
utilizara el Modelo SC 807, Solicitud, Nombramiento y Cambio de
Recaudador, Anejo 1. Este se preparara en original y tres copias.
La agencia retendra la primera copia y enviara el original y las
copias restantes al Area del Tesoro de este Departamento para su

aprobacion.

Antes de tramitar el nombramiento, las agencias deberan tener
disponibles una caja de seguridad, o las que sean necesarias, para

guardar los valores cobrados hasta que se depositen en el banco.
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A la combinacion de dicha caja de seguridad tendra acceso solo el
Recaudador y su supervisor o representante autorizado. En caso
de cesantia permanente, debe solicitarse inmediatamente que se
cambie la combinacidn de la caja de seguridad usada por el

Recaudador que ceso en sus funciones.

Si el nombramiento se tramita por un cambio o cese de un
Recaudador, ya sea temporera o permanentemente, éste efectuara
un inventario de los recibos oficiales, dinero, giros o cheques que
hubiera en su caja de seguridad. Este inventario se hara en
presencia del Recaudador saliente, si aun se encuentra en
funciones, o de otro funcionario autorizado por el jefe de la agencia
0 su representante autorizado, quien certificara a éste ultimo la
correccion del inventario efectuado. El original del inventario se
entregara al jefe de la agencia o su representante autorizado y
copia a cada Recaudador. También, se entregara copia al
encargado en la agencia del control de los recibos. En el
inventario se especificara el numero del recibo que empezara a
usar y la cantidad de recibos en blanco, indicando el numero del
primer y ultimo recibo que tiene en su poder. De los recibos
producirse en forma mecanizada, se indicara el numero de recibo

con que se comenzara.

Segun dispuesto en el Articulo Num. 11 de la Ley Num. 230, antes
mencionada, el personal de las agencias, cuyas cuentas, records,
comprobantes y demas documentos estén sujetos a la jurisdiccion
y examen del Secretario de Hacienda o de la Oficina del Contralor

de Puerto Rico, y todos aquellos que certifiquen comprobantes de
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ingresos o que en alguna forma intervengan en el tramite de

ingresos, estaran cubiertos por una fianza.

F. IMPRESION DE LOS RECIBOS

1. Los recibos oficiales se imprimiran a través del Sistema SAIR o del

sistema que tengan autorizado para la generacién del mismo.

2. Las agencias que no estan bajo SAIR ordenaran la impresion y
llevaran el control y custodia de los recibos. Aquellas que tengan
sistemas de cobro mecanizados podran producir los mismos en
forma mecanizada, con la previa autorizacion del Secretario de

Hacienda.

3. Los recibos oficiales se imprimiran en estricto orden numérico y

deberan proveer, por lo menos, la siguiente informacion:

a. Nombre de la agencia

b. Ano presupuestario y fecha de expedicién del recibo oficial
C. Cifra de depositante

d. Nombre de la persona o entidad a favor de quien se expide

el recibo oficial

e. Importe recibido en cifra y en letra
f. Concepto por el cual se expide el recibo
g. Clase de valor recibido

h. Sector econdmico de donde proviene el importe recibido
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i. Firma del recaudador (excepto por lo dispuesto en el

Apartado F 3)

4. Las agencias que no estan bajo SAIR, controlaran los recibos en

blanco como sigue:

a. Las agencias designaran el personal que tendra bajo su
custodia la existencia de los recibos en blanco y que se

encargara de distribuir los mismos.

b. Los Recaudadores Oficiales o Sustitutos y Auxiliares le
solicitaran a dicho personal los recibos en blanco necesarios
para cubrir las necesidades de un mes, utilizando el Modelo
SC 1216, Solicitud y Despacho de Recibos, Anejo 2. La
solicitud y entrega de recibos para los Recaudadores
Auxiliares se efectuara a través de los Recaudadores

Oficiales.

C. Como medida de control interno, el personal que custodiara
la existencia de los recibos debera responder a un area de
trabajo diferente a la que responde el Recaudador Oficial o

Auxiliar.

d. El personal que tenga bajo su custodia la existencia de los
recibos en blanco llevara un récord en forma de inventario
perpetuo de los recibos recibidos y los despachados
utilizando el Modelo SC 1217, Control y Despacho de

Recibos, Anejo 3.
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RECIBO DE VALORES

Cada Recaudador realizara sus funciones de recaudacion
exclusivamente bajo la cifra de depositante establecida en el
Modelo SC 807. Ademas, en el mencionado modelo se especifica
el sitio donde se efectuara el recaudo. No realizara funciones de

Recaudador en un area donde no fue nombrado.

Los Recaudadores expediran recibos en original y copia y los
Auxiliares en original y dos copias. El original lo entregaran o
enviaran a la persona de quien se recibe el valor. Los recibos se
emitiran en estricto orden numérico, seran firmados por el
Recaudador, se emitira a nombre de la persona de quien se recibi6

el pago y se indicara el importe recibido.

Las agencias que registren sus transacciones en sistemas
financieros que no residan en el Departamento de Hacienda y
cuyos sistemas tengan las medidas de seguridad que
permitan identificar al recaudador que proceso la transaccion
podran emitir un solo recibo oficial para entrega a la persona
de quien se recibié el pago. EI recibo incluira el nombre,
coédigo de usuario y numero de facilidad del recaudador que
procesé la transaccion. No se requerira la firma del
Recaudador en los recibos. El recibo no podra ser modificado
una vez emitido, si fuera necesario enmendar el mismo debera

cancelarse y emitirse uno nuevo.

Cuando el valor que se reciba no sea efectivo, procederan como

sigue:
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En caso de giros o cheque verificaran lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

Estén girados a nombre del Secretario de Hacienda.
En caso de que el cheque esté girado a nombre de la
Agencia o de su Secretario, se debera escribir en la
parte posterior, en maquinilla, “Secretario de

Hacienda”, esto para propositos del depdsito.

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

El importe en numeros y letras coincida

Esté firmado por el librador

Se indique el nombre y direccion del banco o

institucion 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 se indicara en la
esquina inferior izquierda el concepto y el numero de

seguro social del deudor o remitente.

En el dorso de los cheques que se reciban, podran utilizarse

exclusivamente el espacio de 1.5 pulgadas partiendo del

margen superior del cheque, para estampar el sello de

goma que contendra informacion relativa al depdsito. El

sello de goma sera de 1.5 pulgadas de largo por 2.5 de
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ancho y debe tener impresa informacion fija, asi como

espacio para informacion a llenarse:

Informacion fija

1 Acreditese a la Cuenta Corriente del Secretario

Hacienda

1 XXXX -- Cifra de Depositante

1 A/C/D -- Al Cuidado de Banco Gubernamental de

Fomento

7 Num. Cuenta Corriente

1 Agencia

Informacion a llenarse

0 Fecha

H Numero

de deposito

1 Concepto

Fecha del depdsito, la cual se
indicara en el formato mes, dia y
afno

Se indicaran los ultimos cuatro
digitos del numero preimpreso de la
hoja de depdsito

Se indicara la clase de ingreso

En los casos en que deba indicarse la fecha que éstos se

reciben, deberan insertarla en la esquina superior izquierda

del cheque en forma abreviada, utilizando el formato mes,

dia y ano.
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C. La Ley Federal “Check Clearing for the 21 Century Act’,
promueve que los cheques se conviertan en imagenes
digitalizadas y permite la destruccién del cheque original en
el banco del primer depdsito. Para facilitar al Departamento
la identificacion de las agencias a que pertenecen los
cheques, los Recaudadores indicaran en la parte del frente
del cheque, de forma legible, el numero de cifra de
depositante. Dicha indicacion no debera interferir con
la informacién del cheque ni con los numeros de cuenta

ni ruta y transito impresos en el mismo.

Los Recaudadores que emitan los recibos en forma manual los
llenaran con tinta indeleble. Cada Recaudador tendra sus propios
recibos oficiales. Estos solo podran ser firmados por el
Recaudador Oficial, Sustituto y Auxiliar que los tengan asignados.
Se guardaran en la caja de seguridad cuando no se estén

utilizando.

No se destruiran los recibos que resulten inservibles, sino que se
escribira sobre ellos la palabra Nulo y la causa de la anulacion,
cuidando de que ésta informacion quede escrita en el duplicado y
triplicado del recibo en el caso de los Recaudadores Auxiliares. El
original del recibo anulado lo enviaran a la Division de Contabilidad
de Ingresos del Area del Tesoro del Departamento de Hacienda
junto con el Modelo SC 1218, Detalle de Ingresos, Anejo 4 vy el
Modelo SC 745, Comprobante de Remesa, Anejo 5 en donde se

anulé dicho recibo.
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7. Los Recaudadores no guardaran o tendran dinero, valores u
objetos personales junto con los valores recibidos que estén bajo
su custodia. Ademas, no podran usar el efectivo recibido que esté
en su poder para cambiar cheques personales a ninguna persona.
Tampoco podran aceptar un cheque, no importa que esté expedido
a nombre del Secretario de Hacienda, si tienen que devolver parte

en efectivo.

H. DEPOSITO DE VALORES

1. Los depdsitos bancarios seran efectuados exclusivamente por los
Recaudadores Oficiales. Los Auxiliares podran efectuar depdsitos
bancarios, excepto aquellos que realizan sus funciones en el
mismo lugar donde trabaje un Recaudador Oficial. Los
Recaudadores Auxiliares que no estén autorizados a efectuar
depdsitos le entregaran los valores recaudados al Recaudador
autorizado a depositar, junto con los valores recaudados, los
recibos expedidos y el original del Modelo SC 1218. El
Recaudador le expedira al Auxiliar un recibo por los valores
entregados, en el cual indicara el primer y ultimo numero de los

recibos entregados por éste.

2. Los Recaudadores depositaran diariamente en la cuenta corriente
del Secretario de Hacienda todos los fondos recaudados por ellos
hasta la hora del depdsito, a menos que el Secretario de Hacienda
0 su representante autorizado, en cualquier caso en particular,

dispusiera algo diferente.
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Los Recaudadores depositaran los valores recibidos en la
institucion financiera donde el Secretario de Hacienda establezca
su cuenta corriente para efectuar los depdsitos en forma
centralizada. Los depositos se efectuaran en forma integra en la
sucursal mas cercana a la residencia oficial. De dicha cuenta
bancaria el Area del Tesoro del Departamento de Hacienda
efectuara transferencias diarias a la cuenta corriente del Secretario

de Hacienda en el Banco Gubernamental de Fomento.

Cada hoja de depésito tendra impreso un numero que identificara
el depdsito. Dicho numero consistira de la cifra de depositante, la
cual consta de cuatro digitos, seguida de cuatro digitos adicionales

que identificaran el depdsito efectuado.

Las agencias que cuenten con mas de un Recaudador Auxiliar que
efectue depdsitos llevaran un control de la distribucion de las hojas
de depdsito y de las existencias, por cifra de depositante y numero
correlativo. Seran responsables de mantener en existencia hojas
de depdsito suficientes para cubrir sus necesidades y ordenaran al

Area de Tesoro la impresién de las mismas, mediante carta o fax.

Para cada remesa a depositarse, los Recaudadores prepararan
una hoja de deposito. La hoja de depdsito consta de original y tres
copias. En la misma se reflejara el importe a depositar en efectivo
y el importe de los otros valores. Dicha Hoja no podra ser alterada
por el Recaudador. Para el detalle de los valores a depositarse
qgue no sean efectivo, prepararan el Modelo SC 1230, Detalle de
Valores a Depositarse, Anejo 6. Si el valor o los valores a

depositarse son cheques, indicaran en la columna Observaciones
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el nombre del banco o institucidn financiera y cualquier otra

informacion que la agencia considere necesario indicar.

7. Todos los valores recibidos deberan depositarse integramente, sin
hacer deduccion alguna, salvo en aquellos casos en que otra cosa

se disponga por ley.

l. INFORMES A RENDIRSE Y CONTABILIDAD DE LOS VALORES

DEPOSITADOS

1. Los Recaudadores Oficiales y Auxiliares prepararan, diariamente,
el Modelo SC 1218 para registrar e informar los recibos expedidos
por los valores recibidos, cuyo importe se contabilizara en el
Sistema PRIFAS. En el mismo se indicaran, ademas, los recibos
anulados. Los Recaudadores Auxiliares entregaran al Recaudador
Oficial 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 el Detalle de Ingresos y acompafiaran, ademas de los
recibos expedidos, los valores recibidos. El original del Detalle de
Ingresos, junto con la copia de los recibos emitidos, sera
conservado en la agencia y debera estar disponible para futuras

auditorias.

2. Los Recaudadores bajo el Sistema SAIR procesaran la
contabilizacién, diariamente del importe de los valores recaudados
y depositados mediante el Modelo SC 745. Los Recaudadores
bajo el Sistema PRIFAS procesaran la contabilizacién una vez

por semana. En dicho Modelo se indicara el importe recaudado y
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depositado a contabilizarse en la cifra de cuenta correspondiente.

Enviaran al Area del Tesoro el Modelo SC 745 junto con las hojas

de depdsito, el original del SC 1230 y copia del SC 1218.

Las agencias bajo la Aplicacién People Soft 7.5 deben cumplir

con los siguientes requisitos:

a.

En los casos que el Modelo SC 745 se utilice para tramitar:

1) Avisos de Crédito
En el campo identificado como Num. del Aviso de
Cr. deberan indicar los siguientes 14 digitos: mes,
dia, aho y un numero secuencial que aparece en
el Aviso emitido por el Banco Gubernamental de
Fomento (serial number). Ej. Para el 17 de enero

de 2011 se indicara 01172011000001.

2) Depésitos:
Indicaran el numero 99999999. Si las transacciones
son por ATH o tarjeta de crédito deberan identificarse
como tal: ATH (3), CC (credit card) (4) 6 Web

Payment (5).

El Modelo SC 745 se utiliza, ademas, para contabilizar
Avisos de Crédito que tengan que ver con Cash
Management Improvement Act (CMIA). Para estos
propositos en el campo identificado como Tipo de Depdsito
deberan indicar la letra C. También, para aquellas

aportaciones federales que estan bajo CMIA (Tipo A)
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deberan indicar correctamente en dicho modelo la siguiente

informacion:

1) Fecha de Acreditacion — fecha en que se recibe el

dinero del Banco

2) Fecha de Notificacion — fecha en que el Banco

notifica a la agencia el importe de cheques pagados

3) Fecha de Requisicion — fecha en que la agencia

efectua la peticion de fondos al gobierno federal

Las agencias que trabajan comprobantes de remesa CMIA
utilizaran diferentes cuentas de ingreso para contabilizar
aquellas remesas correspondientes a los reembolsos de los
pagos efectuados a proveedores (PRIFAS) de los gastos de

noémina (RHUM).

Ejemplos:

a. Reembolso gasto proveedores:

R4191 — Donativo Federal

Operacional

b. Reembolso gasto nomina:

R4192 — Donativo Federal Némina

Cuando la semana contenga dias que correspondan a dos

meses distintos, deberan prepararse dos Modelo SC 745,
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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.

e. En caso de que la Division de Contabilidad de Ingresos del
Area del Tesoro devuelva los comprobantes de remesa para
correccion, deberan tomar las medidas para enviar los
mismos a contabilizar dentro de los préximos diez dias
laborables después de la fecha de devolucién. Los
comprobantes de remesa correspondientes al mes de junio
tendran 5 dias laborables para corregirlos. Los
comprobantes que se reciban posterior a los dias indicados

se devolveran a las agencias.

Las agencias bajo la Aplicacion People Soft 84 y 89 6
Aplicacién People Soft 7.5 que registran y aprueban el Modelo

SC 745 deben cumplir con lo siguiente:

a. El Area del Tesoro del Departamento de Hacienda podra
autorizar a las agencias que trabajan bajo el sistema
financiero del Departamento a registrar y aprobar el Modelo
SC 745. Esto debera ser solicitado al Secretario de

Hacienda.

b. Previo a que el Departamento de Hacienda conceda los

accesos requeridos para registrar transacciones, la agencia
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debera tener contabilizado todo Comprobante de Remesa o

aviso de crédito pendiente de afos anteriores y vigentes.

Los Recaudadores de las agencias autorizadas a
contabilizar las remesas prepararan y registraran en
PRIFAS el Modelo SC 745 en original y copia. El original lo
entregaran al Jefe de la Oficina de Finanzas o a su
representante autorizado para su aprobacion. La copia la

retendra para sus records.

Estas agencias enviaran los documentos trabajados a la
Oficina de Correspondencia y Archivo del Departamento de
Hacienda en cajas identificadas con el numero de la agencia

y los numeros de los documentos en forma secuencial.

La Oficina de Finanzas de las agencias enviaran al Area del
Tesoro del Departamento de Hacienda un informe mensual
con la informacion de las remesas contabilizadas y en

sSuspenso.

Las agencias que registren sus transacciones en
sistemas financieros que no residan en el Departamento
de Hacienda deberan corregir o contabilizar toda remesa o
aviso de crédito de afos fiscales pasados y vigentes

pendientes en el Departamento de Hacienda.

El médulo donde se registren los Comprobantes de Remesa
proveera un campo para incluir los numeros de depdsito y

avisos de crédito. Si son Comprobantes de Remesa de
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avisos de crédito se contabilizara un comprobante por cada

aviso de crédito.

h. La agencia sera responsable de enviar al Area del Tesoro
un informe mensual con el detalle de avisos, depdsitos,
ATH, tarjetas de crédito y otras formas de ingreso y las
remesas con las cuales se contabilizaron siguiendo las

siguientes instrucciones:

1) En los Comprobantes de Remesa que correspondan
a depositos, se detallara el numero y cantidad de
cada depdsito e identificaran las transacciones de

ATH, tarjetas de crédito o Web Payment.

2) El informe debera incluir el numero de AR para cada
remesa. Este es el que se asigna en la interfase
cuando se realiza la contabilizacion de las remesas
en el Mayor General. Puede haber varias remesas
con el mismo numero de AR. Este lo enviara a la
Divisién de Contabilidad de Ingresos del Area del
Tesoro no mas tarde de diez (10) dias después del
cierre de cada mes. EIl formato a utilizarse para
preparar el documento debera ser en Excel y podra

enviarse via correo electrénico.

J. TRANSACCIONES ELECTRONICAS

El Departamento de Hacienda autorizé a las agencias de Gobierno a

realizar recaudos a través de métodos electronicos. Estas transacciones
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se iniciaran en el Portal de cada agencia y al momento de pagar por algun
servicio se conectaran al Sistema de Recaudacion Virtual del
Departamento de Hacienda. Estas transacciones se manejaran de la

siguiente manera:

1. Contabilidad de la Remesa

a. Diariamente la Division de Contabilidad de Ingresos del Area
del Tesoro entrara al Sistema para generar el Informe 731 —
Merchant Summary, Informe Diario sobre las Transacciones
efectuadas a través de este Sistema por las agencias.
Imprimara copia del mismo y guardara copia en sus

archivos.

b. El Departamento de Hacienda enviara, via correo

electronico, a las agencias el informe en formato Excel.

C. La agencia al recibir el informe preparara el Modelo SC 745
para contabilizar los ingresos y lo enviara a la Division de
Contabilidad de Ingresos de este Departamento para su
preintervencién. La remesa se contabilizara en la cuenta

A1016, BPPR — Recaudadores.

2. Reclamaciones

a. En el caso de reclamaciones de clientes, el Banco notificara
las mismas a la Divisién de Contabilidad de Ingresos. Esta
las enviara al Recaudador Oficial de cada agencia para

corroboracién y confirmacion. La agencia tendra tres (3)
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dias para confirmar a la Division de Contabilidad de

Ingresos si la reclamacion sometida por el ciudadano

procede 0 no.

El Recaudador confirmara si la transaccion procede o no a

la Divisién de Contabilidad de Ingresos, ésta le notificara al

Banco el resultado de la investigacion. Se procedera segun

se indica:

1)

2)

Si la transaccion no procede y no estan
contabilizados los ingresos, se notificara a la
agencia para que cancele el crédito anterior con el

débito enviado por el Banco.

Si la transaccion no procede y la remesa esta
contabilizada se procedera como sigue: si es una
remesa con varias lineas, el Recaudador preparara el
Modelo SC 710, Comprobante de Jornal segun
dispuesto en el Apartado J — Correccién de Errores
en el Modelo SC 745 de este Reglamento. Si la
remesa se va a eliminar por completo, la Division de
Contabilidad de Ingresos preparara el Modelo SC 710
y lo enviara a la Division de Contaduria General para

su aprobacién.

Transacciones Rechazadas

a.

El Banco Popular notificara a la Division de Contabilidad de

Ingresos las transacciones rechazadas y ésta informara a la
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agencia. Si la transaccion queda registrada en una cuenta
de ingresos, la mencionada Division preparara el Modelo SC
710 sobre esa transaccion para reversar el ingreso en la
cuenta. Si por el contrario tiene mas de una cuenta de
ingreso y solo se ha de eliminar una linea, la agencia
preparara el Modelo SC 710 y lo enviara a la Division de

Contabilidad de Ingresos para ajustar la transaccion.

b. Si el comprobante de remesa tiene varias lineas y se va a
eliminar totalmente Ila transaccién, la Division de
Contabilidad de Ingresos preparara el Modelo SC 710 para
ser entrado y aprobado por la Division de Contaduria
General. En estos casos, debe informarse a la Division de
Finanzas de la agencia para que realice las gestiones de
cobro pertinentes sobre estas transacciones que fueron
completadas por el Portal de la agencia y que no fueron
debidamente acreditadas a la cuenta del Secretario de

Hacienda.

C. Bajo ninguna circunstancia el Recaudador hara gestiones de
cobro segun lo dispone el Apartado D — Nombramiento,

Cambio o Cese de Recaudadores.

K. CORRECCION DE ERRORES EN EL MODELO SC 745,

COMPROBANTE DE REMESA

1. Cuando una agencia tenga que modificar un Comprobante de
Remesa, Modelo SC 745, luego de ser contabilizado, por razon de

un error en una linea de ingreso del mismo, preparara el Modelo
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SC 710 para modificar solo la linea de ingreso afectada. Para esto
marcara el encasillado Correccion de Ingresos e identificara el
documento como RJ (Ajuste de Remesa) en la columna CT. Esta
transaccion solo se utilizara para corregir los comprobantes con

una linea en error, siempre y cuando no se afecte la linea de caja.

Luego de preparar el Comprobante de Jornal, lo enviara a la
Divisién de Contabilidad de Ingresos del Area del Tesoro del
Departamento de Hacienda junto con copia del Comprobante de

Remesa original para su entrada y aprobacion.

La correccion sera para ajustar Comprobantes del afio corriente.

Las agencias indicaran en el campo de Descripcion del Modelo SC
710, el numero de Comprobante de Remesa que se esta
corrigiendo.  Estas deberan ser especificas en cuanto a la

referencia de la transaccion de origen.

No se utilizara el EX (Correccidn de Gastos) para corregir errores
en contabilizacion de ingresos RJ (Ajustes de Remesa). Tampoco
se utilizara el RJ para otro tipo de correccion que no sea la

sefialada anteriormente.

Los Recaudadores que no cumplan con lo dispuesto en este
Reglamento el Secretario de Hacienda revocara el nombramiento y
deberan enviar los valores recaudados al Area del Tesoro de este

Departamento para su contabilizacion.
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RECAUDADORES DE LA RAMA JUDICIAL

Los Alguaciles y los Secretarios del Tribunal son recaudadores de la
Rama Judicial, segun lo dispuesto por ley. ElI nombramiento de
Recaudadores Auxiliares lo efectuara el Juez Presidente del Tribunal
Supremo o su representante autorizado. Los fondos publicos recaudados
por la Rama Judicial se depositaran en la cuenta corriente del Secretario
de Hacienda en el Banco Gubernamental de Fomento, mediante
transferencias bancarias. Sera responsabilidad de la Oficina de la
Administracion de los Tribunales ordenar la impresion de los recibos
oficiales a utilizar, asi como llevar la custodia y control de éstos. En
coordinacion con este Departamento, disefara los formularios de uso

interno que estimen necesarios.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Las disposiciones de este Reglamento no seran de aplicacion a las
dependencias legislativas y judiciales en lo que se refiere, a la
exactitud, propiedad, correccion, necesidad y legalidad de las
transacciones. Dichas dependencias estableceran la
reglamentacion necesaria para estos fines. Seran de aplicacion,
no obstante, en todo aquello que no conflija con la independencia
de accion que la Ley Num. 230 le concede a las dependencias
legislativas y judiciales. Nada de lo aqui dispuesto le sera de
aplicacion a los Cuerpos Legislativos, segun este término se define
en la mencionada Ley 230, los cuales se regiran unicamente por

las reglas y reglamentos aprobados y adoptados por éstos.
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El personal encargado de recibir la correspondencia en las
agencias utilizara el Modelo SC 1035, Relacion de Valores
Recibidos, Anejo 7, para enviar a los Recaudadores Oficiales o
Auxiliares los valores recibidos en las agencias. Estos valores se

enviaran a la Division de Contaduria General del Area del Tesoro.

Las agencias que interesen aceptar tarjetas de débito para el pago
de bienes o servicios seguiran las disposiciones establecidas por el

Secretario de Hacienda para estos propdsitos.

Aquellas agencias que para efectuar los depdsitos interesen utilizar
el servicio de Camiones Blindados (Armored Services) deberan

sufragar el costo del servicio prestado de sus propios recursos.

Siempre que algun recaudador o funcionario autorizado por ley
para recaudar fondos publicos para las dependencias, dejare de
rendir sus cuentas o de entregar en la forma y fecha prescrita por
los reglamentos dictados de acuerdo con la Ley Num. 230, alguna
cantidad que restare en su poder, sera deber del Secretario,
después de la debida notificacion, someter debidamente
certificadas las cuentas del oficial remiso al Secretario de Justicia
de Puerto Rico, quien inmediatamente procedera contra dicho

oficial en la forma que determine la ley.

Se autoriza a reproducir los Modelos incluidos en este Reglamento
en sus facilidades. Los mismos no podran ser alterados en su

disefio y contenido sin la autorizacion de este Departamento.
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7. Aquellas agencias que no tengan un Recaudador deberan enviar
los valores recaudados al Area del Tesoro de este Departamento

para su contabilizacién.

IMPUGNACION DE DETERMINACIONES DEL SECRETARIO

Cualquier funcionario o empleado afectado adversamente por una
determinacién del Secretario de Hacienda, tomada en virtud de este
Reglamento, podra solicitar dentro del término razonable de 30 dias a
partir de la fecha de la notificacién de la determinacion, la revision de tal
determinacién planteando los fundamentos que tuviese para sustentar la
solicitud. Si la determinacion final del Secretario de Hacienda fuese
adversa después de haber evaluado la solicitud de reconsideracion, el
funcionario o empleado afectado podra, excepto cuando otra cosa se
disponga por ley, dentro de un afio, a partir de la fecha de la
determinacion final del Secretario, recurrir ante el Gobernador solicitando
la revision de la determinacion. La solicitud de reconsideracion al
Gobernador se regira por lo dispuesto en el Articulo 15 ¢ de la Ley de
Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, Ley Num. 230 del 23 de julio

de 1974, enmendada, 3 LPRA 283 n.

CLAUSULA DE SALVEDAD

De declararse inconstitucional o nula cualquier parte de este Reglamento
por un Tribunal de Justicia competente, la sentencia dictada a esos
efectos no afectara, limitara o invalidara las demas disposiciones de este

Reglamento.
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P. VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su
radicacion en el Departamento de Estado de conformidad con las
disposiciones de la Ley Nim. 170 del 12 de agosto de 1988, segln
enmendada, denominada “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

/%W ‘C:Z""?/
Jesus F. Méndez Rodriguez, CPA
Secretario de Hacienda

Aprobado el 31 de enero de 2012

Radicado en el Departamento de Estado el

Anejos






