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MEMORANDO
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Recaudador  Auxiliar o Sustituto  (Núm. Recaudador)

DEPARTAMENTO Y/O OFICINA
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Ángel F. Pérez Pacheco

Director de Recaudaciones

xx de xxxx de 2018
NORMAS QUE REGIRÁN LAS OPERACIONES DE COBROS, DEPÓSITOS Y CONTROL DE LAS RECAUDACIONES REALIZADAS POR LOS RECAUDADORES AUXILIARES DEBIDAMENTE DESIGNADOS COMO TALES EN LA UPR
Las normas e instrucciones que enumeraré a continuación deberán ser aplicadas por los Recaudadores Auxiliares de acuerdo al Reglamento de Recaudaciones vigente según la Certificación #64 2010-2011, aprobado por la Junta de Síndicos.

1. Cada vez que se efectúe una recaudación, el recaudador auxiliar emitirá inmediatamente un recibo oficial en original y dos copias.  El original se entregará a la persona o entidad que hace el pago, una copia para ser entregada con el depó​sito y la otra la retendrá el recaudador para su archivo.

2. Las recaudaciones deberán ser entregadas al Oficial Recaudador no más tarde del día siguiente de efectuados los mismos, el cual a su vez le extenderá un recibo por el monto total del depósito entregado.

3. Los recibos oficiales expedidos deben estar legibles e incluir nombre completo de la persona que hace el pago, fecha de la recaudación, año fiscal, número de cuenta completa, cantidad en números y letras, marcar si el pago es recibo en efectivo, cheque, giro u otra forma de pago, firma y número del recaudador.

4. Los recibos oficiales entregados a cada recaudador serán intransferibles; única​mente podrán ser firmados por él(ella) mismo(a).

5. Ningún recaudador expedirá ni firmará recibos antes de la fecha de efectividad de su nombramiento ni después de la expiración del mismo.
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6. Los recibos oficiales deberán ser firmados al momento de su expedición y bajo  ningún concepto se firmarán recibos en blanco ni con fecha distinta a la del día en que se efectuó la recaudación.

7. Los recibos cancelados por haberse cometido algún error o por otra razón deberán acompañarse con los recibos expedidos con el original y todas las copias debida​mente firmados.  Al frente de los recibos cancelados deberá aparecer la palabra NULO y la razón por la que se anuló el mismo.

8. Al entregar los depósitos deberán incluir el primer y último número de los recibos expedidos, especificar el total cobrado en cheques, efectivo, tarjetas de crédito o American Express y el nombre y la firma del recaudador.

9. Cuando se reciban cheques deberán cerciorarse de que están debidamente firma​dos, que la cantidad en números y letras coincidan y que aparezca en forma co​rrecta la fecha de éstos.  No se aceptarán cheques por sumas mayores al pago correspondiente, a menos que éstos sean certificados y deberán indicarse en la parte inferior del recibo.

10. A los cheques recibidos es necesario escribirle al dorso el número de recibo y la fecha del mismo.

11. Para los depósitos que no se efectúen al otro día de recaudados se deberá someter una carta de Informe de Depósito Tardío, el cual deberá ser firmado por el recaudador auxiliar y su supervisor inmediato y deberá indicar la razón de la tardanza de la entrega del depósito.  La misma será entregada junto al depósito en cuestión.

12. Ningún recaudador deberá tener en su poder, por concepto de recaudaciones, valores y efectivo en exceso a la cuantía de su fianza.  De surgir esta situación, deberá realizar todos los depósitos necesarios para evitar que esto ocurra.

13. Cuando un recaudador cese de forma temporera o permanente, rendirá los informes de recaudaciones y depósitos de los ingresos hasta el último día que realizó sus funciones. El Director de Finanzas, o su representante autorizado, se asegurará que el recaudador que cese entregue todos los recibos, hojas de depósitos y otros documentos relacionados en su poder.  Deberá dirigir una carta al Director de Finanzas notificando el cese de las funciones que incluya: fecha de efectividad, razón, secuencia de los recibos que hace entrega y cualquier otro documento relacionado que tenga en su poder.

El Reglamento de Recaudaciones es muy extenso y aquí se han recopilado las partes más importantes del mismo.  Estas disposiciones podrán ser enmendadas o derogadas por la Junta de Síndicos, de lo cual se le enviará si surgen, la notificación correspondiente.  Cualquier duda sobre lo antes expuesto se deberá comunicar con el Director de Recaudaciones del Departamento de Finanzas.

Certifico que he leído este documento y me comprometo a cumplir con esta reglamentación.

_____________________________



___________________________


Firma Recaudador





Fecha





















Servicio Gerencial





Director de Finanzas


  Ext. 2150, 2158





Seguros y Fianzas


  Ext. 2150, 2158








Servicios Administrativos





Compras


  Ext. 3617





Contabilidad


  Ext. 2058, 2066





Nóminas


  Ext. 3580





Preintervención


  Ext. 3868, 3769








Servicios Estudiantiles





Cobros, Reclamaciones y Préstamos


  Ext. 2050





Fiscal de Asistencia Económica


  Ext. 3150





Pagaduría


  Ext. 2200, 2208





Recaudaciones


  Ext. 3162














Antes, ahora y siempre… ¡COLEGIO!
Call Box 9000 Mayagüez, Puerto Rico 00681-9000

Patrono con Igualdad de Oportunidades de Empleo - M/F/V/I

