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1 de abril de 2002

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2002-006

RNAS CENTRO DE RECAUDOS

Ante Ia ausendia de procedimientos escritos que reglamenten el drea de
recaudaciones del Departamento de Estado y por mi compromiso de
proteger el interés publico, asegurando la administracién efectiva y
eficiente de los recursos del Gobierno para beneficio de nuestro pueblo
dispongo que en dicho Centro, se observen las siguientes normas:

I. La puerta de ‘acceso a la Oficina del Centro de Recaudos se
mantendra cerrada todo el tiempo.

2. Solo tendrdn acceso a esta oficina los empleados que laboran en
ella el personal de apoyo de la Division de Finanzas que este
autorizado.

3. Para todos los efectos, esta oficina se clas1ﬁca como érea.
restringida.

4. El publico se atenderd por el area destinada para ello.
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5. Los recaudadores que cancelen un comprobante, deberan
completar la hoja: Cancelacién de Recibo Oficial. Al llenar dicha
hoja, deberdn cumplir con cuatro (4) requisitos:

a. Numero y firma de comprobante

b. Razoén de la cancelacion ’
c. Nombre y firma del cliente

d. Nombre y firma del recaudador.

Por tltimo, incluirdn las tres copias del comprobante en el
expediente de la remesa.

6. Siempre que se reimprima un comprobante, por la razén que sea,
se incluird en el expediente de la remesa las tres copias del
comprobante original, no importa la condicibn en que se
encuentren, junto con la copia rosada del comprobante reimpreso.

7. Queda terminantemente prohibido que un recaudador ajenc a
una caja descuadrada reponga dinero; como también, se prohibe
manipular comprobantes para que cuadre la caja. La
responsabilidad de dicha caja es exclusiva del recaudador que la
trabajo.

8. Mientras se esté “cuadrando” la caja y preparando una hoja de
dep6sito llenardn la forma: Detalle de Recaudos, que les sera
provista por la Divisién de Finanzas. La forma estd numerada
consecutivamente con el propoésito de mantener un inventario.
Por tal razén, una vez completadas, serdn enviadas a la Division
de Finanzas en orden consecutivo. La hoja provee un espacio en
donde podran hacer comentarios en caso de que haya una
diferencia.
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9. Ningin Recaudador trabajard en una computadora con una
contrasefia que no le pertenezca. Tampoco prestardn su
contrasefia. ' '

SOBRANTES O FALTANTES DE CAJA

1. En caso de que un recaudador tuviera un sobrante al cierre de
sus operaciones o en un'arqueo de caja que se le haga, el sobrante
se depositard a la cuenta del Secretario de Hacienda. Esta
gestion se realizard el mismo dia de ocurrida, se utilizard la
hoja de depésito provista para tal fin, y se remesard copia de
los documentos al recaudador oficial quien los referira a la
Divisién de Finanzas.

2. En caso de que el recaudador tuviera un faltante al cierre de
operaciones o en un arqueo de caja que se le haga, debera reponer
el dinero faltante en la cuenta del Departamento de Estado, el
mismo dia de ocurrido el descuadre, enviar copia del depoésito a la
Divisiéon de Finanzas y documentarlo en el detalle de ingresos.

MEDIDAS CORRECTIVAS
En el caso de un descuadre se seguiran las siguientes directrices:

1. El supervisor (recaudador oficial) informard inmediatamente al
Director de Finanzas y al Secretario Auxiliar de Administracion,
quienes junto al recaudador oficial Iniciardn una mvestigacion,
para determinar el motivo del descuadre.
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2. La investigacién estara dirigida a determinar si el recaudador,
objeto de misma, incurrié en-culpa o negligencia al desempefiar
los deberes de su puesto y st cumpli6 con las normas
administrativas establecidas. '

3. Mientras se realiza la investigacion el recaudador podrd ser
trasladado administrativamente de su puesto o relevado de sus
funciones como recaudador.

4, El Director de Finanzas o el funcionario en quién €l delegue,
preparard un informe detallado de los hechos investigados y hara
constar sus recomendaciones respecto al curso de accidén a tomar,
en el término de diez dias calendario.

5. Si la investigacién revela que el empleado actuo negligentemente,
se determinari la accidn disciplinaria que se impondrd conforme a
las normas sobre acciones cotrectivas Nam. 03-95. Si se determina
que el empleado incurtid6 en conducta criminal, se referird la
informacioén al Departamento de Justicia.

6. Las sanciones administrativas se aplicaran, independientemente si
existe 0 no prueba para radicar cargos criminales contra el
recaudador.

Se considerard una infraccién a las normas de conducta no cumplir con
las normas aqui dispuestas, ni con los procedimientos establecidos por el
Reglamento Num. 25 del Departamento de Hacienda. La violacion a
cualquiera de ellas, serd objeto de medidas correctivas, segin lo,
dispuesto en la Orden Administrativa nimero 03-95. '

Esta Orden Administrativa aplicard inmediatamente a todo aquel
personal que tramite, custodie, reciba valores; tales como, pero sin
limitarse a dinero en efectivo, giros, cheques y sellos. Recabo el fiel
cumplimiento de las normas anteriormente expuestas para asi proveerle
al pueblo una sana administracién piblica.




