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ARTICULO 1 - INTRODUCCION

La Ley Nim. 89 del 21 de junio de 1955, segin enmendada, dispone que el Instituto de
Cultura Puertorriquefia es una entidad oficial, corporativa y aulténoma responsable de
ejecutar la politica pdblica para conservar, promover, enriquecer y divulgar los
valores culturales puertorriquefios y lograr el mds amplio y profundo conocimiento y
aprecio de los mismos. En el ejercicio de tales funciones, el INSTITUTO estd facultado
para adquirir por medios legales, "cualesquiera bienes muebles ¢ inmuebles,
corporales o incorporables, o cualguier derecho o interés, conservar, usar Yy operar

los mismos; y vender, arrendar o de otra forma disponer de dichos bienes".

En el cumplimiento de las funciones y poderes que le han sido delegados por ley, el
INSTITUTO desarrolla y lleva a cabo una serie de actividades que le producen ingresos
propios los cuales podrin ser ulilizados para financiar parte de sus gastos de
funcionamiento y de su obra programitica.

Para poder ejecutar, de forma correcta y efectiva, las gestiones de recaudacion de
fondos es necesario e indispensable poner en vigor la reglamentacién adecuada para

regir esta materia,

ARTICULO 2 - DENOMINACION Y OBJETIVOS, BASE LEGAL
Y APLICABILIDAD DEL REGLAMENTO

Seccién 2.1 - Denominacién y Objetivos

Este Reglamento se conocerd como el Reglamento de Recaudaciones del Instituto de
Cultura Puertorriquefia. El mismo se adopta con el objetivo de establecer las normas vy
procedimientos que regirdn las operaciones de recaudo, depdsito, control vy
contabilidad de los fondos recaudados por los

Recaudadores Oficiales y Recaudadores Auxiliares debidamente designados como tales
por el Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puertorriquefia.



Seccién 2.2 - Base Legal

Se promulga este Reglamento de conformidad con las disposiciones de la Ley que crea
el Instituto, Ley Nim. 89 del 21 de junio de 1995, segin enmendada.

Seccién 2.3 - Aplicabilidad

Las disposiciones de este Reglamento aplican a todo funcionario y empleado del
Instituto de Cultura Puertorriquefia que participe directa o indirectamente en el
proceso de recaudacién de fondos que lleve a cabo ¢l Instituto de Cultura
Puertorriquefia. Dichas disposiciones regirin en 1odas las dependencias de la
institucion.

ARTICULO 3 - INTERPRETACION DE TERMINOS

A los fines de este Reglamento, los términos o frases siguientes tendrin el significado
que se establece a continuacidn:

I- Instituto o Institucidn
Es el Instituto de Cultura Puertorriqueiia, creado por la Ley Nim. 89 del
21 de junio de 1955, segin enmendada.

2- Junta de Directores
Es la Junta de Directores del Instituto de Cullura Puertorriquefia.

3- Director

Es el Director Ejecutivo del Instituto de Cultura Puertorriquefia.
4- Unidad Institucional
Significa cada una de las Sedes Regionales, Areas Programdticas,

Programas u Oficinas y aquellas unidades de trabajo que constituyen el
Instituto de Culwura Puertorriqueiia.
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Oficina

Es la Oficina de Finanzas y Contabilidad del Instituto de Cultura

Puertorriquefia.

Director de Finanzas

Es el director de la Oficina de Finanzas y Contabilidad del Institulo de

Cultura Puertorriquefia.

Valores Recaudados

Significa el dinero o cualquier valor recibido por cualquier concepto a
favor del Instituto que debe ser depositado en alguna de las cuentas

bancarias de la institucidn,

Recaudador Oficial

Todo funcionario o empleado del Instituto designade por el Director, o su
representante  autorizado, para recaudar, custodiar y  depositar, en las
respectivas  cuentas bancarias del Instituto, los fondos gue se reciban en

las diferentes unidades institucionales.

Recaudador Auxiliar

Todo funcionario o empleado del Instituto designado por el Director, o su
representante  autorizado, para  asistir al Recaudador Oficial en sus

funciones de recaudacidn,
Recaudador Sustitulo

Todo funcionario o empleado del Institwto designado por el Director, o su
representante autorizado, para asumir todas y cada una de las funciones
del Recaudador Oficial o el Auxiliar cuando éste tiene gque ausentarse por

periodos cortos,
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Unidad de Recaudaciones

Unidad de la Oficina de Finanzas y Contabilidad responsable por la
recaudacion de fondos en todas las unidades institucionales del Instituto

de Cultura Puertorriquefia.

Recibo Oficial de Recaudacidn

Recibo que se emite para evidenciar todo cobro de dinero o valores

relacionados con las operaciones del Instituto,
Hoja de Depdsito

Formulario utilizado para efectuar los depdsitos de los fondos o valores
recaudados a las diferentes cuentas autorizadas en instituciones

bancarias.
Informe Diario de Cobro

Informe preparado por recaudadores donde se registran las  colectas

diarias.

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES GENERALES

Todos los fondos que se reciban de cualquier persona o entidad y para
cualquier fin, asi como, aquellos fondos producto de las actividades que
desarrolle el Imstituto, recaudados por Recaudadores Oficiales o
Auxiliares designados, segin lo dispuesto en este Reglamento; se
depositardn integramente, sin  descuento alguno, en las cuentas

bancarias bajo el control del Instituto de Cultura Puertorriquefia.

Como Norma General, los Recaudadores Oficiales y Auxiliares que se
designen deberin ser empleados del Instituto de Cultura Puertorriqueiia,
No obstante, en situaciones especiales o circunstancias excepeionales, se

podrin designar personas particulares o personal por contrato para



actuar como Recawdador Auxiliar. En estos casos, las personas
designadas se pondrin bajo fianza y funcionarin bajo la supervisién del
Director de la Oficina de Finanzas y Contabilidad o del supervisor de la

Unidad de Recaudaciones.

Los Recaudadores Oficiales como sus Auxiliares actuarin de conformidad
con las normas y procedimientos que se establecen en este Reglamento.
Cualquier violacion a esta reglamentacién podrd ser causa suficiente

para una formulacién de cargos.

Las personas gque actuen como Recaudadores Oficiales o Auxiliares y el
Supervisor de éstos, no mantendrdn registros ni subsidiarios de cuentas

por cobrar, ni realizardn gestiones o funciones de cobro de deudas.

La Oficina de Finanzas y Contabilidad del Instituto se asegurari que los
empleados designados para ejercer funciones de Recawdador Oficial o
Auxiliar estén incluidos en la fianza global de los empleados del Instituto

de Cultura Puertorrigueiia.

No se permitird a ningin funcionario o empleado del Instituto ejercer
funciones de recaudacién, si no ha recibido una designacién oficial por
parte del Director a través del formulario ICP-OFC-60 "Solicitud vy

Autorizacidn Nombramiento Recaudador”,

La Oficina de Finanzas y Contabilidad del Instituto mantendri en archivo
toda la documentacién relacionada con las designaciones, ceses, cambios

¥  sustituciones temporeras o permanentes de recaudadores,

Cuando un Recaudador cese en sus funciones, temporera o
permanentemente, viene obligado a efectuar un inventario de los libros
de recibo, dinero en caja y otros valores bajo su custodia. Completard el
formulario ICP-OFC-74 "Arqueo de Fondos y Recibos Oficiales” en
original y dos (2) copias. Retendrd la dltima copia para su archivo
personal.
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Antes de que se electdie un nombramiento de Recaudador, la Oficina de
Administracién se asegurari que la Unidad de trabajo, donde se vaya a
desempefiar el empleado, cuente con una caja de seguridad u otra medida
de control para salvaguardar los wvalores cobrados hasta que ¢éslos scan

depositados en el banco.

En ausencia del Recauwdador Oficial y del Sustituto, el Supervisor de la
Unidad de Recaudaciones asumird la funcién de recaudaciéon por un
término no mayor de treinta (30) dias. En este perfodo de tiempo, se
deberd pestionar el nombramiento de un sustitulo  en propiedad, en caso
dado que la ausencia de los referidos empleados se prolongue sobre el

término  seflalado.

Los términos de pago as{ como los descuentos en wventas se concederdn de
acuerdo a las normas y criterios de crédito que aprucbe la Junta de
Directores.  Estos serdn aplicados uniforme y consistentemente y bajo
ninguna circunstancia serdn alterados o modificados sin el

consentimiento de la Junta,

En las tiendas del Instituto las ventas serdn registradas mediante la
preparacién de una Factura de Ventas, la cual constard de original y tres

copias. La distribucién de este documento serd la siguiente:

Original - Cliente

Primera Copia Cuentas por Cobrar (Si es
venla  crédito)
Segunda Copia - Recaudador (Si hubo pago

total o parcial)

Tercera Copia Retiene el originador

La Unidad de Recaudacion mantendrd un archivo actualizado que
contendrd toda la documentacién relacionada con la  gestion de

recaudacion,



14-

1.5~

16-

17-

Los Recaudadores Oficiales estardn  autorizados para  hacer depdsitos
bancarios. Los Auxiliares podrin estar autorizados para hacer depdsitos
hﬂnmrius,.uxccpm aquellos que realicen funciones en el mismo lugar
donde trabaje un Recaudador Oficial. Los Recaudadores no autorizados a
efectuar depdsitos entregardn los wvalores al Recauvdador autorizado a

depositar.

El depésito de los valores recibidos por Recaudadores se efectuard en la
institucién bancaria donde el Instituto establezca la cuenta corriente
para efectuar dichos depdsitos.

El Encargado del Almacén de Materiales serd el custodio de los recibos
oficiales de recaudacidon vy de las facturas de wventas, Estos  serin
mantenidos en un archivo bajo llave en todo momento. La adquisicién y
despacho de los recibos oficiales y facturas de ventas serin controlados
por un tarjetero de inventario perpetuo, que serd llevado por el
Encargado del Almacén. Al Encargado del Tarjetero de Inventario
Perpetuo se le proveerd copia de todos los documentos de adquisicién y
despacho de los recibos y de las facturas. En la tarjeta de inventario
perpetuo deberd llevarse un control de la numeracién de los recibos y de
las facturas. Los rccibos y las facturas serdn requisados a través dr\:].
formulario establecido para el despacho de los recibos oficiales de
recaudacidon y de las facturas de ventas. Las requisiciones deberin ser
aprobadas por el Director de la Oficina de Compras. Los recibos oficiales

y las facturas dc ventas serdn despachadas en estricto orden numérico.

El formulario a utilizarse para el despacho de los recibos oficiales de
recaudacion y de las facturas de ventas deberd incluir, entre otras cosas:
nombre del funcionario o empleado que utilizard los recibos o facturas
de ventas, numeracién de los recibos o facturas de ventas {Desde-Hasta),
cantidad despachada, fecha de requisicion y despacho, firma de quién

los recibe y despacha, la unidad institucional donde se utilizardn v la
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firma del Director de la Oficina de Compras autorizando el despacho. El
formulario deberd ser llenado en original y cinco (5) copias. El trimite
a seguir serd el mismo que el establecido para las requisiciones de
materiales de almacén, excepto gue copia de la requisicién despachada
deberd ser enviada al Recaudador Oficial, al Director de la Oficina de
Finanzas y Contabilidad y al Supervisor de la Unidad de Recaudaciones
para mantener un control e inventario de los recibos oficiales o facturas
de wventas en poder de cada recaudador. Mediante las requisiciones de los
recibos oficiales y de las facturas de wventas, el Director de la Oficina de
Finanzas y Contabilidad, el Supervisor de la Unidad de Recaudaciones vy
el Recaudador Oficial deberin mantener un control sobre el uso diario
de los recibos oficiales y de las facturas de ventas en poder de los

recaudadores.

El Encargado del Tarjelero de Inventario Perpetuo de Materiales de
Almacén en coordinacién con el Encargado del Almacén de Materiales
serdn responsables de ordenar la impresién de los recibos oficiales de

recaudacion y de las facturas de ventas.

Todas las unidades institucionales solicitardn los recibos oficiales de
recavdacion y las facturas de ventas a través del Almacén de Materiales
del Instituto. Queda prohibido adquirir éstos en comercios locales. Serd
responsabilidad de los funcionarios o empleados a cargo de recaudar
fondos mantener siempre una cantidad suficiente de los recibos o de las

facturas para llevar a cabo las funciones de recaudacin.

El Director de Finanzas y Contabilidad cada seis {6) meses, ordenard se
realice un inventario de los recibos oficiales de recaudacidn y de las
facturas de wventas. La cantidad de recibos y de facturas, segin
inventario, deberd ser igual al balance que refleje el tarjetero de
inventario perpetuo. Cuando a través del inventario se determinen

diferencias, el Director de Finanzas y Contabilidad hard una
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investigacién y someterd un informe al Director Auxiliar de
Administracién, con copia al Auditor General, para que se tomen las

medidas administrativas gue correspondan en cada caso.

El Supervisor de la Unidad de Recaudacién y el Recaudador Oficial serdn
responsables de orientar a los Recaudadores Auxiliares sobre las cuentas
bancarias para el depdsito de los fondos, las normas establecidas en este
Reglamento y sus enmiendas y ver que se cumpla con las mismas. Estos
deberin mantener récords de la informacién y de los recaudadores a los

cuales ofrezcan la orientacién requerida en este reglamento.

El Director de Finanzas y Contabilidad recomendard al Director Ejecutivo
los nombramientos de los recaudadores oficiales, auxiliares y sustitutos.
Los Recaudadores Sustitutos designados ejercerdn las funciones de los
Recaudadores Oficiales y Auxiliares cuando éstos, por razones de
enfermedad, ausencia, licencias u otras causas, no estén  disponibles
para cumplir con las obligaciones que en este Reglamento se les

asignan,

Las hojas de depdsitos bancarios deberdin estar enumeradas por aiio
fiscal, identificadas con el nombre del Instituto de Cultura
Puertorriquefia y de la unidad institucional a la cual corresponda el
depésito de los fondos recaudados e indicardin el nombre del banco, el

nimero de la cuenta bancaria y la fecha del depdsito.

Las unidades institucionales notificardn diariamente por escrito a la
Oficina de Finanzas y Contabilidad las ocasiones en las cuales no se
efectien recaudaciones y depdsitos de fondos.  Ademds, deberdn incluir
el informe diario de cobros donde indicarin que no se realizaron

recaudaciones en el dia.

Aquellos fondos que no sean depositados por ocasion de ser dias feriados

0 en casos de emergencia, permanecerin en caja fuerte o archivo con
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llave en la unidad institucional donde se realice la recaudacidon de

fondos hasta que se efectie el depdsito.

Cualguier irregularidad o fraude observado en el manejo de los fondos
deberi ser notificada inmediatamente al Director de Finanzas vy
Contabilidad para que realice una investigacién y someta un informe al
Director Auxiliar en Administracién, con copia al Director Ejecutivo y al
Auditor General, a los fines de tomar las medidas administrativas que
correspondan.  El Director  Auxiliar en Administracion recomendard  al
Director Ejecutivo la notificacién de los hechos ocurridos al Contralor de
Puerto Rico y al Secretario de Justicia, segin lo dispone la Ley 80 del 13
de julio de 1988,

Al seleccionar vy recomendar el personal que actuard como recaudador,
el Director de Finanzas y Contabilidad se asegurari de que las funciones
adicionales que ese personal realice, si alguna, no conflijan con las
funciones a realizar como recavdador, El personal gque acpie como
recaudador no podrd realizar gestiones o funciones de cobro de deudas,
El  formulario [CP-OFC-60 Solicitud y  Autorizacién Nombramiento
Recaudador  se  utilizard  para  gestionar los nombramientos de los

Recaudadores Oficiales, Auxiliares y Sustitulos.

Todo Recaudador deberd estar cubierto por una fianza. El Instituto
mantiene una cubierta bdsica la cual deberdi ser modificada en los casos
que sea necesario nombrar nuevos recaudadores,  El formulario ICP-OFC-
61 "Solicitud Cambio en la Fianza" se utiliza para solicitar aumentos,

cambios y eliminaciones en la fianza,

En los casos de Recaudadores autorizados a rendir informes de
recaudaciones semanales, cuando la semana contenga dias que
correspondan a dos (2) meses distintos, deberdn preparar dos (2)
formularios ICP-OFC-6Y, cubriendo cada uno, lo recaudado durante

los dias correspondientes a cada mes en esa semana.
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ARTICULO 5- DISPOSICIONES ESPECIFICAS SOBRE

RECAUDACIONES

Como norma general, cada vezr que se efectie una recaudacién, el
Recaudador deberd expedir un recibo oficial en original y dos (2) copias.
El original se entregardi a la persona o entidad que hace el pago, una
copia se acompafiard con el original del informe de recaudaciones que
se¢ prepare y la otra la retendri el Recaudador para su archivo. Los
Recaudadores gue operen cajas registradoras para recaudar dinero, por
concepto de venta de productos o articulos, no expiden recibo oficial de

recaudacidn sino wna flactura de wventas,
El Recaudador que emite el recibo vendrd obligado a firmar el mismo.

Ninguna persona podrd 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.

Los recibos oficiales estardn identificados con el emblema y nombre del
Instituto y se imprimirdn  en estricto orden numérico y deberdn

contener, por lo menos, la siguiente informacidn:

a) Nombre de la agencia

b) Afio econdmico a que corresponde el importe recibido

c) Fecha de la expedicién del recibo oficial

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

el recibo

e) Importe recibido

i) Concepto por el cual se expide el recibo

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

i) Firma del Recaudador
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Los Recaudadores deberdin  expedir los recibos en  estricto  orden
numérico, debidamente firmados con tinta indeleble, por cada valor que

reciban,

Los recibos oficiales deberdn ser firmados al momento de su expedicidn
y bajo ningin conceplo se f{irmardn recibos en blanco, ni con fecha

distinta a la del dia en gque se efectud la recaudacidn,

Los recibos oficiales de recaudacién anulados por estar duplicados o
dafiados por cualquier causa se les escribird la palabra "NULO" y se
hardn formar parte del informe donde se registran los recaudos diarios.

Estos se enviardn a la Oficina de Finanzas y Contabilidad.

El Recaudador Oficial deberd entregar siempre un recibo oficial al
Recaudador Auxiliar por todas las entregas de dinero gue éste le haga o
deposite en su cuenta bancaria. En dicho recibo se indicard el primer y

el dltimo nimero de los recibos expedidos por el Recaudador Auxiliar,

El Recaudador Oficial serd responsable de corroborar la correccién y
propiedad de todos los recibos y documentos gque reciba de los
Recaudadores  Auxiliares.

Los Recaudadores no podrin guardar o tener dincro, valores u objetos
personales junto con los valores recibidos que estén bajo su custodia.
Ademds, no podrin usar el efectivo recibido que esté en su poder para
cambiar cheques personales a ninguna persona. Tampoco podrdn
aceptar un cheque, no importa que esté expedido a nombre del Instituto,

si tienen gue devolver parte en efectivo,

Cada Recaudador deberd lener sus propios recibos oficiales. Los recibos
correspondientes  sdlo podrdn ser firmados por el Recaudador Oficial,
Sustituto y Auxiliar, que los tenga asignados. Los recibos se guardardn
en la caja de seguridad, cuando no se estén utilizando.
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En todos los casos en que la suma de los recibos expedidos o la suma de la
cinta del dia, en el caso de recaudaciones mediante caja registradora, sea
mayor qﬁc el importe total de los wvalores y dinero recavdados, los
recaudadores o encargados de  cajas registradoras concernidos deberdn
reponer ¢l dinero que falte, Cuando la siluacién sea a la inversa la

diferencia se ingresard como parte de la recaudacion del dia.

Cuando se reciban cheques, tanto personalmente como por correo, el
Recaudador deberd cerciorarse de que estén debidamente firmados por
la persona que lo expide, que la cantidad en ndmero y en  letras
coincidan y que aparezca en forma correcta la fecha de los mismos. Todo
cheque deberd hacerse pagadero a la orden del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.  No se aceptarin cheques por sumas mayores al valor de

las transacciones a pagarse con los mismos,

Cuando un Recaudador reciba un cheque u otro valor devuclto por el
banco, retendrd dicho documento y  notificard, de inmediato, al
Supervisor de Contabilidad e Informes Fiscales para que se proceda a
realizar el correspondiente ajuste en los libros. Luego procederd a
comunicarle por escrito al deudor, la no aceptacién del mismo y le
requeriri tomar la accidn correspondiente para la liquidacién de su
deuda.  Si ¢l importe del valor rechazado por el banco se recupera
después de la notificacion, el Recaudador Oficial procederd a depositar el
mismo en la cuenta bancaria correspondiente y a emitir un nuevo
recibo oficial de recaudacién. En caso dado que las gestiones con el
deudor resultaren infructuosas, el recaudador informard al supervisor
de la Unidad de Recaudaciones, quien someterd el asunto al Director de la

Oficina de Finanzas y Contabilidad para la accién que corresponda.

Todas las’ recaudaciones recibidas por correo se depositarin, hasta donde
sea posible, el mismo dfa en que se reciban. Cuando por circunstancias
especiales no pudiere hacerse el mismo dia, deberdn depositarse al dia
siguiente.
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16-  En aquellos casps en que no se requiere que el Recaudador deposite
diariamente, ¢éste y el supervisor de la Unidad de Recaudaciones tomardn
las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar las recaudaciones

no depositadas.

17-  Los empleados a cargo de recibir y abrir correspondencia se asegurarin
que  los  valores recibidos sean entregados a  los Recaudadores
correspondientes ¥y mantendrin  constancia escrita de dichas entregas

con la firma de la persona que recibid los valores.

18- El Recaudador identificard cada uno de los valores recibidos y extenderd
recibos oficiales a nombre de las personas o entidades que hicieron las
remesas.  Enviard el original de dichos recibos a la direccion indicada en
el sobre o informe de remesa.  Anotard, como constancia, el ndimero del
recibo oficial expedido en el espacio correspondiente en la hoja de envio

de wvalores o informe de remesa,

19-  Los Recaudadores someterin diaria o semanalmente, en casos
excepcionales, a la Oficina de Finanzas y Contabilidad, los formularios e
informes establecidos en este Reglamento para que dicha Oficina realice
la  contabilizacién de los ingresos y registre las transacciones

correspondicntes en las cuentas por cobrar,

20-  En caso de que un Recaudador cese temporera o permanentemente, por
cualquier causa, deberd rendir los informes de recaudaciones vy
depdsitos para la contabilizacién de ingresos hasta el dltimo dia en que

actud como recaudador.

ARTICULO 6- RECAUDACIONES Y DEPOSITOS

Seccién 6.1- Recaudaciones

El Instituto de Cultura Puertorriquefia estd facultado en ley a desarrollar ¥y

llevar a cabo actividades y tomar aquellas acciones que estime necesarias,



conducentes a generar suficientes ingresos propios. En la institucién se efectuardn

recaudaciones de fondos por, entre otros conceplos, los siguientes:

] -

Actividades Culwurales

a)

Cuando el Instituto lleve a cabo actividades culturales donde se
cobren boletos de admisidon o participacién, en las cuales por su
naturaleza o forma de conducirse se dificulte o imposibilite la
preparacién de recibos oficiales, ¢l Recaudador Auxiliar
designado para efectuar los recaudos en dicha actividad,

procederd segin se dispone:

(1) Llenard el formulario que se prepare para esos fines, para
cfectuar un inventarioc de boletos, articulos, etc., antes de
comenzar y luecgo de terminar la actividad.  Conciliard lo
vendido contra lo recaudado y devolverd los sobrantes al

almacén que corresponda,

{2) Los Recaudadores Auxiliares depositarin o entregardn al
Recaudador Oficial los dineros recibidos al finalizar la
actividad, si posible, el mismo dia o diariamente si dicha
actividad sc extendiera por mds de un dia. En caso dado de
que se dificulte la entrega del dinero recaudade el mismo
dia de la actividad, éste deberd ser entregado el dia

siguiente en horas de la maiiana.

(3) Si la actividad se lleva a cabo en horas de la noche, el

dinero recaudado se entregard o depositard al dfa siguiente.

(4} El informe de detalle de ingresos deberd presentarse en la
Unidad de Recaudaciones, no mds tarde de tres (3) dias
laborables siguientes al dia en que se llevé a cabo la

aclividad.
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al

b)

c)

d)

)
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de Articulos, Productos y Servicios

Los recaudos, por concepto de ventas de productos o articulos,
tales como: artesanias, publicaciones, suscripciones, grabaciones,

etc. se efectuarin mediante uwna factura de venta.

En aquellos casos en que por la naturaleza de la venta del
producto, articulo o servicio resulte innecesario o se imposibilite
la preparacion de una factura, la informacién requerida en dicho

documento se anotard en el mismo recibo oficial del Recaudador.

En casos de recaudos por venmta de servicios se requerird un
documento a manera de factura, firmado por el Director del
Programa u Oficina que prestd el servicio o por el funcionario en
gquien se delegue esta funcidn.
En dicho documento factura se indicardi el nombre de la persona o
cntidad que recibid el servicio, fecha en que se presté el mismo vy
la cantidad a cobrarse por el servicio. Dicho documento factura
servird como referencia al Recaudador para la emisién del recibo
final.

Los encargados de operar cajas registradoras para recaudar
dincro por concepto de venta de productos o artfculos, serén
empleados del Instituto designados como Recaudadores Auxiliares

bajo el control de un Recaudador Oficial.

Cuando haya la necesidad de wutilizar fondo de cambio en la
operacion de las cajas registradoras, el Director de la Unidad
Institucional solicitard al Oficial Pagador que establezca dicho
fondo y fije la cantidad del mismo, tomando en consideracién la
necesidad  existente. El establecimiento del fondo y su manejo
estard regido por las disposiciones de la Seccién 3.11 del Manual
de Politicas y Procedimientos de Contabilidad del Instituto de

Cultura Puertorriquefia,
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) El Recaudador Oficial verificard la correccidn _de las
recavdaciones, compardindola contra la cinta del dia o el control

automitico de la caja registradora.
Arrendamicnto de Locales o Facilidades

a) Las Recaudaciones por concepto de arrendamiento de locales o
facilidades se hardn a base del canon establecido en los contratos
0 acuerdos formalizados por el Instituto con las personas o

entidades que funjan como arrendatarios.

Depdsitos

El Director Ejecutivo seleccionard las instituciones bancarias donde el
Instituto de Cultura Puertorriquefia depositard las recaudaciones de
fondos por concepto de actividades culturales, venta de productos,
articulos o servicios y por arrendamiento de locales o facilidades. El
banco seleccionado debe ser uno reconocido como depositario de fondos

piblicos.

Los recaudadores efectuardn depdsitos diarios. Cuando el volumen de
recaudaciones, asi lo justifique, podrd efectuarse mds de un depdsito

diario.

Cuando las circunstancias lo ameriten se podrd conceder autorizacién
para que se efectien depdsitos con intervalos mayores a un dia. Para
esta concesién  se requerird que el director de la unidad institucional,
donde se efectien recaudos, someta comunicacién al Director de la
Oficina de Finanzas y Contabilidad exponiendo las razones o
Justificaciones para tal accién. El Director de Finanzas evaluard, en sus
méritos, la peticién y determinard si concede o deniega la misma. Si se
otorga la autorizacién, el Director de Finanzas enviard comunicacién al

Recaudador informando sobre el particular.
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4- Los Recaudadores cumplimentardn una hoja de depdsito en donde, en
adicion a la informacion impresa del documento, indicardn la siguiente

informacion:

a- Nimero de los recibos oficiales expedidos cuyas cantidades estin

incluidas en el déposito.

b- Numero del depdsito.
C- Nombre y nimero de identificacion del Recaudador Oficial.
d- En caso de depdsitos que correspondan a mds de un dia, deberd

indicarse el periodo de recaudacidn.

5- Los wvalores depositados deberin estar debidamente endosados con el
numero de la cuenta bancaria y la fecha en que se hace el depdsito y los

nimeros del recibo oficial y de identificacién del Recaudador.

6- Ningin Recaudador deberd tener en su poder, por concepto de
recaudaciones, valores y efeclivo en exceso de la cuanta de su fianza.
De surgir esta situacion, deberd realizar todos los depdsitos necesarios
para evitar la misma. De repetirse el suceso, el Director de Finanzas
recomendard el aumento de la cuantia de su fianza, de acuerdo con el

volumen de recaudaciones.

ARTICULO 7 - PROCEDIMIENTO SOBRE RECIBO Y DEPOSITO

DE VALORES
Seccion 7.1 - Intervencion de la Oficina de Administracién de
Documentos
] - Cuando la Oficina de Administracién de Documentos reciba valores

pagaderos al Instituto, procederd, segin se sefiala a continuacién:

a) La Seccion de Correspondencia de la Oficina de Administracién de

Documentos agrupa los cheques que se reciben por correo



b)

c)

d)

e}

)
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pagaderos al Instituto, devueltos por el banco depositario y de

cualquier otra naluraleza.

La persona que abra la correspondencia utiliza el formulario ICP-
OFC-65 "Hoja de Control de Cheques, Giros y Otros Valores" para
anotar los cheques, giros u otros  valores que se reciban por
correo pagaderos al Instituto de Culwra Puertorriqueiia.  La Hoja
de Control de Cheques, Giros y Otros Valores se prepara, en

estricto orden numérico, en original y dos (2) copias.
La hoja de control debe incluir la siguiente informacién:

(1) Nombre del remitente

(2) Fecha del cheque, giro u otro wvalor
(3) Nimero ¢ importe del valor

(4) Nombre del banco

(5) MNimero de cuenta de banco

(6) Fecha y hora de recibo del valor

{7) Nombre y firma de la persona que recibié el valor.

El mensajero entrega personalmente al Recaudador Oficial el
original y dos (2) copias de la Hoja de Control de Cheques, Giros, y
Otros Valores conjuntamente con los cheques, giros, otros valores

recibidos y los sobres de los remitentes,

El mensajero estd presente cuando el Recaudador Oficial coteje los
valores recibidos.  Este firmard la "Hoja de Control de Cheques,
Giros y Otros Valores" y anota, en la misma, la hora y fecha en que
recibe los valores.  El Recaudador entrega la segunda copia al

mensajero.

La Oficina de Administracién de Documentos mantendri en
archivo las copias de las Hojas de Control de Cheques, Giros y Otros
Valores en estricto orden numérico,



2.

Seccién 7.2-

] -

g)

[
=

La Oficina de Administracion de Documentos serd responsable de
enumerar las Hojas de Control de Cheques, Giros y Otros Valores

en estricto orden numérico por afio ¢condmico.

Cuando reciba Cheques, Giros y Otros Valores devueltos por el banco

depositario del Instituto, completard la forma ICP-OFC-66 "Hoja de Control

de Cheques, Giros y Otros Valores Devueltos” vy aplicard el mismo

procedimiento descrito en el inciso 1 que antecede.

Deberes y Obligaciones de los Recaudadores Oficiales

Cuando reciban dinero en efectivo u otros valores, de personas que le

paguen directamente, expiden un Recibo Oficial (Forma (ICP-OFC-62) en

estricto orden nidmerico, en original y dos (2) copias.

a)

b)

c)

d)

El Recibo Oficial, en original y dos copias, debe incluir el nombre
y la direccion  de la persona que efectda el pago, la cantidad en
letras y nimeros, el concepto, la forma en que se efectuéd el pago
(efectivo, cheque, giro postal u otro valor), fecha de recibo de la
remesa y firma del Oficial Recaudador,  Si el pago recibido
directamente es por chegue, giro u otro valor, el recibo ademis
debe incluir la fecha y nmimero del valor, nombre del banco vy

nimero de cucnta del wvalor.

La informacién anotada en el original y las copias de los recibios

oficiales no serd tachada, borrada o alterada,

No se destruirdn los Recibos Oficiales que resulten inservibles por
cualquier causa, sino que se escribe sobre ellos la palabra "NULQ"
y la causa de la anulacién, asegurindose que esta informacién
quede escrita en todas las copias de los recibos oficiales, asi como

la firma del Oficial Recaudador,

Entrega el original del Recibo Oficial a la persona que efeciia el

pago o lo envia por correo,
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Recibe de la Seccién de Correspondencia todos los cheques, giros y otros
valores recibidos por correo acompafiado de los documentos del
remitente, con sus respectivos sobres y el formulario 1CP-OFC-65 "Hoja

de Control de Chegues, Giros y Otros Valores". Procederd segin se indica:

a) Verifica en presencia de la persona que entrega la
correspondencia todos los cheques, giros y otros valores recibidos
por correo contra el original de la Hoja de Control de Cheques,
Giros y Otros Valores, y si correcto, firma inmediatamente el
original y las dos (2) copias de dicha relacién indicando la fecha y

hora en que recibié la remesa.

b) Entrega la segunda copia de la relacion a la persona gque entrega

la correspondencia y retiene la original y primera copia.

c) Retiene la primera copia del formulario ICP-OFC-65 y cnvia ¢l
original al Supervisor de la Unidad de Recaudaciones para el

archivo correspondiente.

d) Cuando algin documento del remitente requiere accidén o
contestacion de  algdn funcionario del Instituto, anota sobre el
mismo, el nimero y fecha de la Hoja de Control de Cheques, Giros
y Otros Valores o Recibo Oficial, saca copia del documento, retiene
la copia y refiere el original por conducto del Supervisor de la

Unidad de Recaudaciones al funcionario gque corresponda,

Expide Recibo Oficial por recaudaciones recibidas por la Seccion de

Correo.

Anota al frente de los cheques u otros valores recibidos, el nimero del
recibo oficial o el ndumero correspondiente de la Hoja de Control de

Cheques, Giros y Owos Valores.

Cuando reciba cheques, giros y otros valores post-datados, incompletos o

a retener, procede como se indica:



a)

b)

c)

d)

e)

o=
b2

No expide Recibos Oficiales cuando le entregan cheques con
fechas futuras, incompletas o a retener. Si el cheque ha sido
incluido en la Hoja de Control de Cheques, Giros y Otros Valores en

la columna "Detalle de Valores®, anota la palabra "Nulo”™ e inicia.

Obtiene el formulario ICP-OFC-67 “"Registro de Cheques
Pendientes” y anota el nombre de la entidad o persona que expide
el cheque, la fecha, mimero, banco, cantidad del cheque, giro u

otro valor y el motivo por ¢l cual se retiene el cheque,

Entrega al Supervisor de la Unidad el cheque, giro u otro valor y
retiene el Registro de Cheques Pendicntes.

Cuando se determine depositar el cheque, giro u otro valor post-
datado o a relener, obticne el cheque, giro u otro valor del
Supervisor de la Unidad, inicia e inserta la fecha en el Registro de
Cheques Pendientes.

Expide el Recibo Oficial, anota el nimero del recibo en el Registro
de Cheques Pendientes y entrega el original del Recibo Oficial al
Supervisor de la Unidad de Recaudaciones. Si durante las
gestiones del Supervisor para corregir ¢l cheque, giro o valor
incompleto, ¢l mismo es incluido por la Seccién de Correo en la
Hoja de Control de Cheques, Giros y Owos Valores, no expide
Recibo  Oficial. Sin embargo, en el Registro de Cheques

Pendientes anota en la columna
Hoja de Control.

Observaciones”, el ndmero de

- Cuando se reciban cheques devueltos por el banco depositario del

Instituto, ¢l Recaudador Oficial procederd segin se indica:

a)

Obtiene del Supervisor de la Unidad de Recaudaciones el cheque
devuclio por el banco y completa el formulario ICP-OFC-67



b)

c)

d)

¢)
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"Registro de Cheques Pendientes”. Anota ¢l nombre del remitente
que expidié el cheque, el nimero y el importe del mismo. Ademds,
el nimero de la Hoja de Control donde se incluydé el valor por

primera vez,

Completard la columna "Situwacién sobre el Valor® y anotard

cualquier informacién relevante en la parte de observaciones.

Si el importe del valor rechazado por ¢l banco se recupera, anula
al frente del chegque cualquier referencia de hoja de control o
recibo de caja. Expide un recibo oficial, anota ¢l mimero del
recibo en el Registro de Cheques Pendientes y entrega el original
del recibo oficial al Supervisor de la Unidad. Anota al dorso del
cheque, giros u otros valores, ¢l naomero de recibo oficial emitido.
También indica que el nuevo recibo de caja susliluye cualquier
recibo de caja anteriormente emitido ¢ indica el ndmero del
mismo 0 el nimero de la hoja de control. Procede entonces, a

depositar dicho valor en la cuenta bancaria del Instituto.

En casos de chegues devueltos por mids de una vez, hace el
sciialamiento en la columna de "Observaciones™ del Registro de

Cheques Pendientes.

Completard, en original y dos (2) copias, ¢l formulario ICP-QFC-71
"Notificacidn Ajuste Cheque Devuelto” y someterd original y copia
a la seccién de Contabilidad e Informes Fiscales para que efectie
el ajuste correspondiente. La Seccién devolverd la copia a la

Unidad como evidencia de que efectué el trimite.

Procederd a depositar lo recaudado o los valores recibidos, segin se

dispone:

a)

Todos los cheques o valores que el Recaudador ha de depositar en

la cuema corriente del Institwto de Cultura Puertorriguefia se



24

endosan mediante sello de goma que tliene impreso el nombre del

Instituto y el nimero de la cuenta correspondiente.

b} Agrupa los cheques y prepara con letra de molde, usando un lipiz
de tinta indeleble o bolfgrafo, las hojas de depdsito en original y

copias.

c) Los fondos recaudados entre las 8:00 am. y 4:30 p.m. los deposita el
proximo dia laborable. En aquellos casos que por alguna razén no
pucde depositar segin se indica, llena y somete al supervisor de la
Unidad, el formulario ICP-OFC-68 "Notificacién de Depésito Tardfo

de Fondos."

Ordena los libros de Recibos Oficiales al Encargado del Almacén por

conducto del Supervisor de la Unidad de Recaudaciones:

a) Ordena los libros de Recibos Oficiales con tiempo suficiente y
antes de que se termine el dltimo en uso. Deberd solicitar una
cantidad suficiente para cubrir las necesidades de por lo menos

dos meses.,

b) Acusa recibo de los libros que le provea el Encargado del
Almacén, devolviéndole firmada la forma ICP-OFC-63 "Solicitud vy
Despacho de Recibos",

c) Mantiene bajo llave los libros de recibos oficiales que no estén en

uso.

Envia semanalmente al Encargado de la Seccién de Contabilidad e
Informes Fiscales, por conducto del Supervisor de la Unidad de
Recaudaciones, el original del Resumen de Recaudaciones y Depdsitos”
Forma ICP-OFC-70, de las hojas de depdsito validadas y fechadas por el
banco y copia de las Hojas de Control de Cheques, Giros y Otros Valores
(Forma ICP-OFC-65).



11-

12-

28

Retiene para su archivo, por afio econdémico y en orden de fecha, copia
de la Relacidén de Depésito, copia de la cinta de sumar del detalle de los
cheques }r' valores, acompaiiada por las copias de las hojas de depdsito y
las copias de la hoja de Control de Cheques, Giros y Otros Valores.
Conserva también, copia de los recibos emitidos en el libro de Recibos

Oficiales,

En caso dado de que se haya designado una persona como Encargado de

llevar los depdsitos al banco, el Recaudador procederd segin se indica:

al Entrega el efectivo y los valores, conjuntamente con las hojas de

deposito, al encargado de llevar el depdsito al banco.

b} Solicita del encargado de levar el depésito al banco gque en su
presencia cuente el efectivo, anote la fecha y la hora e inicie la

ultima copia de las hojas de depdsito.  Retiene esta copia.

c) Recibe del banco, por conducto del encargado de llevar el depdsito
al banco, la copia de las hojas de depdsito validadas y fechadas por

¢l banco.

d) Verifica, contra la copia de las hojas de depésito en su poder, quc
las cantidades anotadas en las hojas de depdsito, validadas ¥

fechadas por el banco, no hayan sido alteradas.

L]
L

Prepara mensualmente el formulario (ICP-OFC-70) “"Resumen de
Recaudaciones y Depdsitos” en original y copia. Envia el original
a la Seccion de Contabilidad e Informes Fiscales por conducto del

Supervisor de la Unidad de Recaudaciones.

Cuando el- Recaudador Oficial reciba valores del Recaudador Auxiliar,

observard lo siguiente:

a) Verifica la informacién entre los recibos, el efectivo y/o cheques

y el detalle de ingresos,



b)

c)
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Verifica diariamente, la secuente comtinuidad numérica de los
recibos expedidos entre el dia anterior y el dia que reciba los

valores.

Entrega un recibo al Recaudador Auxiliar por los valores

recihidos,

Deberes y Obligaciones de los Recaudadores Auxiliares

Cuando acepten cheques como pago, deberan wverificar:

aj

b)

c)

d)

o
L

a)

b)

c)

Que estén  girados a  nombre del Instituto de Cultura

Puertorrigquefia,

Que la fecha del cheque no sea posterior a la fecha en que se

recibe el pago,
Que la cantidad del pago, numérica y en letra, coincidan.
Que el cheque esté firmado.

Que el cheque indique el nombre y direccién del banco o

institucidn financiera gue ha de pagar el wvalor,

Al aceptar cheques no certificados o personales verificard, contra

una tarjeta de identificacién con retrato, lo siguiente:
Que el cheque tenga el nombre completo del librador.
Que el cheque tenga la direccién residencial del librador.

Que el cheque tenga el nimero del seguro social, licencia de

conducir yfo teléfono, si lo tiene.

Verificar que cualquier cambio a la fecha o cantidad haya sido iniciado

por el que expide el cheque.



Seccién 7.4

A

Preparar informes sobre recaudos de valores recibidos y cualquier otro

informe relacionado con su funcién, cuando le sea requerido.

Cumplir con los deberes y obligaciones, que le apliquen, descritos en la
seceion 7.2 que antecede y con todas las disposiciones descritas en esie

Reglamento, que le sean aplicables.

- Deberes y Obligaciones del Encargado de llevar los Fondos
al Banco Depositario

I- Recibe del Oficial Recaudador las hojas de depdsito, el efectivo y los
valores a depositarse.
2- Cuenta el efectivo recibido contra el imporie anotado en la hoja de
depdsito.
3- Anota la fecha, hora y sus iniciales en la copia de la hoja de depdsito que
retiene el Oficial Recaudador.
4- Lleva los fondos y las hojas de depdsito al banco depositario, el cual
retiene original y copia.
5- Recibe una copia de las hojas de depdsito validadas y fechadas por
el banco y las entrega al Oficial Recaudador.
Seccién 7.5- Deberes y Obligaciones del Supervisor de la Unidad de
Recaudaciones
1- Efectia reuniones periddicas, con los Recaudadores, con el propésito de
mantenerse al tanto de los problemas o situaciones que afecten el
proceso de recaudacidn de fondos,
2- Efectia inspecciones o visitas a los lugares de trabajo de los

Recaudadores para cerciorarse que estin cumpliendo con las normas ¥

procedimientos de este Reglamento.
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Mantiene debidamente informado al Director de la Oficina y al
Supervisor de la Seccién de Contabilidad e Informes Fiscales sobre

cualguier anomalia en el proceso de recaudacién y cobro de fondos.

Recibe del Oficial Recaudador el original de la Forma ICP-OFC-70
"Resumen de Recaudaciones y Depdsitos" conjuntamente con la copia de
las hojas de depdsito validadas y fechadas por el banco, las copias de los
Recibos Oficiales, las copias de las Hojas de Control de Cheques, Giros y
Otros Valores anulados. Todos los Recibos Oficiales deben estar en estricto
orden numérico. Recibe, ademds, del Recaudador el Informe Diario de
Recaudos y Depositos (ICP-OFC-69).

Verifica el efectivo y los valores anotados en las hojas de depdsito
contra los recibos oficiales expedidos en la copia retenida por el Oficial
Recaudador y las Hojas de Control de Cheques, Giros y Otros Valores para
determinar que los mismos hayan sido depositados intactos y que en los
recibos  anulados  estén  anotadas las razomes correspondientes que

motivan esta  accion.

Firma el "Resumen de Recaudaciones y Depdsitos” y lo envia al
Supervisor de la Seccidn de Contabilidad con todos los documentos

mencionados en el inciso 4 que antecede.

Actia como custodio de los cheques devueltos por el banco depositario,
cheques post-datados, incompletos y a retener hasta que finalmente se

disponga de ellos; y manticne éstos bajo llave.

Hace las diligencias necesarias para que el deudor haga las correcciones

necesarias en los cheques y/o valores incompletos.

Coordina con los Recaudadores para que se lleven a cabo las gestiones
pertinentes para la obtencién de un nuevo cheque o pago en efectivo,

en aquellos casos de cheques yfo valores devueltos por el banco
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depositario. Cada vez que el banco depositario del Instituto devuelve un
cheque, prepara el formulario ICP-OFC-71 " Notificacidn para Ajuste
sobre Cheque Devuclio” en original vy dos 2) copias. Envia el n}igina] i
la Seccion de Contabilidad, la primera copia al Oficial Recaudador y

retiene la segunda copia para los archivos de la Unidad.

Si el importe del valor rechazado por el banco se recupera después de
haberse notificado a la Seccion de Contabilidad, exige del Oficial
Recaudador le prepare un Recibo Oficial ¢ indigue que el nuevo recibo
de caja sustituye cualquier recibo de caja anteriormente emitido. Le
requerird, ademds, indicar el nimero del mismo o el nimero de hoja de

control,

Cuando un cheque, giro v otro valor anotado en el Registro de Cheques
Pendientes se disponga de otra manera que no sea mediante un depdsito,
hard las anotaciones necesarias en la columna "Observaciones" del
formulario ICP-OFC-67 "Registro de Cheques Pendientes" para identificar

el propésito e iniciales del funcionario que recibe el documento.

Cuando el Oficial Recaudador se ausema y no puede procesar las
recaudaciones y el depdsito correspondiente o cuando hay transferencia
de la funcién de recaudacion, llena el original y dos (2) copias de la
Forma ICP-OFC-74 "Arqueo de Fondos y Recibos Oficiales” en poder del
Oficial Recaudador, en presencia del Oficial Recaudador saliente, si atin

se encuentra en funciones.

a) Envia el original del formulario y la Certificacién
correspondiente a la Seccién de Contabilidad, entrega la primera
copia al Oficial Recaudador y retiene la segunda copia para sus

archivos.

En ausencia del Oficial Recaudador o de un sustituto, el Supervisor de
Recaudaciones asume la funcidén de recaudacién por el perfodo de tiempo

permitido por este Reglamento,



14-  Prepara la documentacién requerida para referir a la  Oficina de
Asesoria Legal aquellos casos donde han resultado infructuosas las

gestiones de cobro,

ARTICULO 8- PROHIBICION Y PENALIDADES

1- Ningin funcionario o empleado del Instituto que intervenga directa o
indirectamente en los procesos de recaudacién, podrd tener interés

econdmico en dichos procesos.

2- Ningin funcionario o empleado, que intervenga en los procesos de
recaudacién, podrd otorgar crédito, planes de pago o declarar una
cuenta incobrable. Esta facultad es inherente al Director Ejecutivo o a la

Junta de Directores,

i Los funcionarios o empleados designados para desempefiar la funcién de
recaudacion deberdn cumplir con las disposiciones de este reglamento.
El incumplimiento de las mismas serd causal para la aplicacién  de
alguna medida disciplinaria, segin lo dispuesto en la Ley de Personal del
Servicio Piblico y el Manual de Conducta y Medidas Correctivas ﬂul

Instituto de Cultura Puertorriquefia.

ARTICULO 9- ENMIENDAS, DEROGACION Y VIGENCIA

1- El  Director Ejecutivo aprobard las circulares, procedimientos y
formularios que sean necesarios para instrumentar las disposiciones de

esle reglamento,

2- Cualquier reglamento, norma, circular o procedimiento anterior en
conflicto con lo que aqui se dispone, queda, por el presente Reglamento,
derogado.



La derogacién o invalidacion de cualquier parte de este Reglamento no
afectard; menoscabard o invalidard el resto del mismo; su afecto estard
limitado al inciso, seccién o articulo que haya sido asi derogado o
enmendado,

Toda enmienda o derogacidn parcial o total de disposiciones de esic
Reglamento requerird el Visto Bueno del Director Ejecutive v la
aprobacién de la Jumta de Directores del Instituto de Cultura

Puertorrigquefia.

Este Reglamento tendrd vigencia inmediata después de ser aprobado por

la Junta de Directores del Instituto de Culwura Puertorriqueiia,

Amparados en la facultad que nos confiere la Ley que crea el Instituto de Cultura

Puertorriqueiia aprobamos este Reglamento hoy, 30 de enern de 1998,

. José Ramdn De La Torre “Carlos Chardon
Dircctor Ejecutivo Presidente
Instituto de Cultura Puertorriquedia Junta de Directores del

L.C.P.



ICP-OFC-60
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA
OFICINA DE ADMINISTRACION

Nim. Recaudador

SOLICITUD Y AUTORIZACION NOMBRAMIENTO RECAUDADOR

Nombre Empleado

Puesto que ocupa
Oficina a que pertenece
Clase de Nombramiento Vigencia del Nombramiento
( ) Recaudador Oficial ( ) Permanente
( ) Recaudador Auxiliar ( ) Temporero
( ) Recaudador Sustituto
Del al

Por necesidades del servicio solicito se extienda nombramiento de Recandador al
empleado de referencia. Certifico que el empleado estd capacitado para  asumur las
funciones que conlleva este nombramiento y que las mismas no confligen con los
deberes y responsabiliddes del puesto que ocupa la persona.

Fecha solicitud Director de Finanzas
O su representante Autorizado

AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO

Recomendamos el nombramiento solicitado ya que el mismo es necesario para que
nuestra institucién pueda cumplir con las funciones y responsabilidades encomendadas.
Certifico que dicho nombramiento se efectiia de conformidad con las normas y
reglamentos aplicables.

Fecha de efecuvidad Director Area de Admimstracén
o su Representanie Autonzado
( ) Aprobado Director Ejecutivo

Instituto de Cultura Puertorriquefia
( ) Desaprobado

c. Planuficacién y Presupuesto
Recaudador



ICP-OFC-61
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

SOLICITUD DE CAMBIO EN LA FIANZA

Nombre Empleado
|| Puesto que ocupa
Oficina a que pertenece:

L

Al Empleado de referencia se le extendié nombramiento de:

( )} Pagador Oficial () Recaudador Oficial
( ) Pagador Auxiliar ( ) Recaudador Auxiliar
( ) Pagador Sustituto ( ) Recaudador Sustituto

Solicito se efectuen los cambios correspondientes en la fianza global del

Instituto de Cultura Puertorriqueiia. Devolver indicando accién tomada.

Fecha Director de Finanzas o su

representante  autorizado

Para uso Oficina Planificacién y Presupuesto

Certifico que se efectuaron los cambios correspondientes segin solicitado.

Director Planificacion vy

Presupuesto © su representante
autorizado




ICP-OFC-65

MNumero de Control

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

HOJA DE CONTROL DE CHEQUES GIROS Y OTROS VALORES

MNombre del Remitente

DETALLES DE VALORES

Niim. Cheque Fecha MNum.de Cuenta Entidad Bancaria Tmporte
Certifico haber entregado los valores Fecha Certifico haber recibido los valores Fecha
recibidos por correo aqui descritos aqui descritos.
Firma Oficinista de correo Hora Firma Recaudador Hora




ICP-0OFC-66
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

Namero de Control

HOJA DE CONTROL DE CHEQUES, GIROS Y OTROS VALORES DEVUELTOS

DETALLE DE VALORES

Nombre del Remitente fecha Nimero Nimero de Entidad Bancaria Imporie
Cuenta

Certifico haber entregado los valores recibidos Certifico  haber recibido los valores aqui Fecha
por correo, arriba indicados. descritos

Firma del Oficinista de Correo Firma del Recandador




ICP-OFC-67

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Instituto de Cultura Puertorriquena

REGISTRO DE CHEQUES PENDIENTES

INFORMACION SOBRE EL VALOR

SITUACION SOBRE EL VALOR

Nombre Remitente Num. cheque Cuantia Nam. Hoja Fecha Fecha Motivo de Observaciones
o Giro Control Depdsito Devolucién |Devolucion
_———m —— — — —=
Nombre v firma del Recaudador Fecha

efectividad




ICP-OFC-68

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

NOTIFICACION DE DEPOSITO TARDIO

Fecha en que correspondia
efectuar el depdsito

Fecha en que se efectud
el depdsilo

Cantidad
depositada

( ) Ausencia Autorizada
( ) No se pudo completar el traimite dentro del horario de

servicio del Banco
( ) Otros (expligue)

Certifico que me fue imposible efectuar esta transaccién segin lo dispone el
Reglamento de Recaudacién y Cobro por la razén que se indica a continuacidn:

Fecha

Nombre y firma del Recaudador
Oficial o del Recaudador Auxiliar




1CP-OFC

69

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE FUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

INFORME DE RECAUDOS Y DEPOSITOS

RECAUDOS DEPOSITOS
FECHA NUMERO RECIBOS NUM. HOJAS DE|
(DIA-MES-ANO) OFICIALES IMPORTE FECHA DEPOSITO NUMERO DE CUENTA IMPORTE
A: DE:

SUPERVISOR UNIDAD DE RECAUDACIONES

RECAUDADOR OFICIAL O RECAUDADOR AUXILIAR




ICP-OFC-70

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

RESUMEN DE RECAUDACIONES Y DEPOSITOS

A . ‘
! Supervisor Seccion Contabilidad e Informes Fiscales
P/C : }
Supervisor Unidad Recaudaciones
DE
Recaudador Oficial ‘

[FECHA :

l Se acompana copia de los Recibos Oficiales, de las Hojas de Control de
Cheques, Giros y Otros Valores y de las Hojas de Depasitos, validadas y
fechadas por el banco, relacionadas con las recaudaciones y depositos
que se indican a contnuacion: ‘

Recaudaciones | Depdsitos | Namero Cuenta | Periodo que cubre la Transaccion




ICP-0fc. 71

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Instituto de Cultura Puertorriqueria

NOTIFICACION AJUSTE CHEQUE DEVUELTO

Seccitn de Contabilidad e Informes Fiscales

Sup. Unidad de Recaudaciones

REFERENCIA SOBRE CHEQUE DEVUELTO ACCION TOMADA
Numero Hoja control Fecha Entidad Bancaria Fecha Depdsito Num. Hoja Depdsito Namero de cuenta
cheque Nimero Devolucién
Al
— De:
Supervisor Recaudador Oficial




ICP-OFC-74

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

ARQUEO DE FONDOS Y RECIBOS OFICIALES

Detalle Valores en poder del Recaudador

Fecha e ITmporte dltimo Recando Detalle de Recibos Oficiales
¥y Depdsito

Giros o cheques Efectivo Importe

Recaundo Depdsito Ultima Sobrantes
Requisicidn

Certifico que la informacién ofrecidn en este
informe es correcta

Fecha Nombre y firma
Recandador

Certifico que he verificado la informacidn de este informe y la
misma coincide con los documentos examinados

Fechn Nombre y firma Supervisor
Recaudaciones




