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ARTICULO 1 - INTRODUCCION

La Ley Num. 89 del 21 de junio de 1995, segin enmendada, dispone que el
Instituto de Cultura Puertorriquefia es una entidad oficial, corporativa y
auténoma responsable de ejecutar la politica puiblica para conservar,
promover, enriquecer y divulgar los valores culturales puertorriquefios
y lograr el mas 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 e
inmuebles, corporales o incorporables, o cualquier derecho o interés,
conservar, usar y operar los mismos; 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 podrdn ser utilizados para
financiar parte de sus gastos de funcionamiento y de su obra

programitica.

Para poder ejecutar, de forma correcta y efectiva, las gestiones de
crédito, facturacién y cobro es necesario e indispensable poner en
vigor la reglamentaciéon adecuada para regir esta materia. Este

reglamento cumpl'a con este objeto.

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 Crédito, Facturacién
y Cobro del Instituto de Cultura Puertorriquefia. El mismo se adopta con

el objetivo de establecer las normas y procedimientos que regiran las
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gestiones de cobro, las concesiones de crédito y los planes de pago para

recobrar el dinero adeudado a la institucion por diferentes conceptos

y/o servicios.

Seccién 2.2- Base Legal

Se promulga este Reglamento de conformidad con las disposiciones de la
seccién 4 (b-3) de la Ley que crea el Instituto, Ley Num. 89 del 21 de
junio de 1995, segin enmendada y en armonia con la Ley Num. 170 de; 12

de agosto de 1988, segin enmendada conocida como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme.

Seccién 2.3- Aplicabilidad

Las disposiciones de este Reglamento aplican a todo funcionario vy
empleado del Instituto de Cultura Puertorriquefia que participe directa o
indirectamente en el proceso de cobro de dinero que lleve a cabo el
Instituto de Cultura Puertorriqueiia. Dichas disposiciones regirdn en

todas las dependencias de la institucién.

ARTICULO 3- INTERPRETACION DE TERMINOS

A los fines de este Reglamento los términos o fases siguientes tendrdn el

significado que se establece a continuacidn:
1- Instituto o Institucion

Es el Instituto de Cultura Puertorriquefia segin fue creado

por la Ley Nidm. 89 del 21 de junio de 1955, segin

enmendada.
2- Junta de Directores

Es la Junta de Directores del Instituto Puertorriqueiia.
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Notas Crédito

Documentos mediante los cuales se ajustan y/o cancelan las
facturas emitidas a los clientes cuando se determina que los
cargos facturados no proceden parcial o totalmente. En
otras ocasiones se emiten créditos como forma de pago de

deudas contraidas con clientes.
Planes de pago
Concesion que se les existente a los deuwdores de la

institucion mediante la cual se les permite pagar a plazos la

deuda contraida.

Avisos de Cobro

Comunicaciones de la Unidad de Crédito, Facturacién vy
Cobro para notificar al cliente sobre el dinero que adeuda y

la accién a tomarse en caso de que no salde la deuda.
Requerimiento de Acciéon Legal
Solicitud que se le hace a la Oficina de Asesoria Legal para

que tome accién de naturaleza legal para recuperar el

importe de una deuda contraida con el Instituto.

Notificacion de Objecion

Comunicacién escrita del deudor levantando alguna

objecion al pago de la deuda.

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES GENERALES -—

1-

El Instituto de Cultura Puertorriquefia tomara todas las

medidas, administrativas y legales, que juzgue apropiadas y
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pertinentes para procesar el cobro de las deudas y requerir

el pago de las mismas.

Las Unidades institucionales que generen las cuentas por
cobrar vendrdn obligadas a suministrar la documentacién
necesaria para que la Unidad de Crédito, Facturacién vy
Cobro de la Oficina de Finanzas y Contabilidad registre y
controle dichas cuentas. Esta documentacién podria ser la
factura de ventas u otros documentos que se preparen para
estos propositos.

Los funcionarios y empleados designados del Instituto son
responsables de velar por que los clientes suministren toda
aquella informaciéon que sea requerida para la facturacion
correspondiente o para imponer ei cobro en efectivo de los
cargos aplicables. Todas las operaciones que realizan los
clientes, que no tienen crédito aprobado por el Instituto,

las pagaron de contado.

La Unidad Institucional que origina la venta o el servicio
remunerado tendrd la responsabilidad de adoptar las

medidas necesarias para iniciar de inmediato las gestiones

de cobro.

Cuando resulten infructuosas las gestiones iniciales de
cobro, la wunidad institucional referird de inmediato el
asunto a la Unidad de Crédito, Facturaciéon y Cobro de la

Oficina de Finanzas y Contabilidad.

La Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro mantendrd al dia

los expedientes de los deudores. Estos deberdn contener,
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entre otra, la siguiente informacién:

a) Nombre del deudor

b) Direccién postal y residencial, mimero de teléfono
oficial y residencial del deudor.

c) Direccién postal y residencial, nimero de teléfono

oficial y residencial del co-deudor, cuando aplique.

d) Concepto de la deuda y documentos relacionados con
la misma.

e) Periodo a que corresponde la deuda.

f) Importe de la deuda.

g) Importe y fecha de los abonos recibidos y copia de

los cheques, giros o recibos.
h) Balance de la deuda.
i) Documentacion relacionada con las gestiones de

cobro realizadas.

i) Nimero de la cuenta a la que se acreditard el dinero
remesado.
k) Cualquier otra informacién o documentacidn

relacionada con el asunto.

La Unidad de Crédito, Factiracién y Cobro tendrd un
término de noventa(90) dias para efectuar todas las
gestiones de cobro que sean necesarias para recobrar el

dinero adeudado.

De resultar infructuosas las gestiones de cobro, dentro del
término especificado, la Unidad de Crédito, Facturacién y
Cobro  preparard la documentacién requerida para referir
el caso a la Oficina de Asesoria Legal. Con el referimiento
se adjuntard copia del expediente que mantenga la Unidad

segin se dispone en el inciso 5 que antecede.
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Autorizacion para conceder crédito o planes de pago

Se autoriza al Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo y al
Director Ejecutivo Auxiliar del Area Administrativa a
conceder crédito para la adquisicién de prbductos, articulos
o servicios y planes de pago para el saldo de la deuda
siguiendo las normas y procedimientos que se establecen

en este reglamento.
Suspensién de servicios a deudores morosos

a) A las personas que tengan deudas de alquiler
atrasadas con el Instituto, se les suspenderd
cualquier servicio que esté recibiendo hasta tanto

no se hayan puesto al dia sus cuentas.

b) La negativa de los funcionarios o empleados a
cumplir con los compromisos contraidos con la
institucién se considerard como conducta impropia
y serd causa suficiente para tomar accion

disciplinaria en su contra.

c) No se formalizardn contratos de ninguna clase con
personas o entidades que tengan atrasos en el pago

de deudas contraidas.

Retencion del pago de salarios a empleados con deudas por

concepto de pagos indebidos o en exceso.

a) Cuando la Oficina de Recursos Humanos advierta que
' ha efectuado wun pago indebido o en exceso
procedera de inmediato a notificarlo por escrito al

funcionario o empleado afectado. El recobro del
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pégo debe efectuarse dentro del mas breve plazo
posible preferiblemente dentro del afio fiscal en que
s¢ contrajo la deuda. Si el nombramiento del
funcionario o empleado es transitorio,la deuda debe
saldarse en o antes de la fecha en que termine su

servicio y se le haga el ultimo pago.

b) No se afectuard ningin pago, por concepto de
salarios o balance de licencias, al funcionario o

empleado que adeude dinero a la institucion.

c) Cuando cese en sus funciones un funcionario o
empleado que tenga una deuda con el Instituto, serd
deber de la Oficina de Recursos Humanos informar a
la Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro el lugar
donde trabaja la persona, si dicha informacion es de
su conocimiento, para que se hagan las gestiones de

cobro correspondientes.

Incumplimiento de Contrato de los beneficiarios de
Licencias con Sueldo, Licencias Sabdticas o Ayudas

Econdomicas.

a) Toda persona a la que se le haya concedido alguno de
estos beneficios vendrd obligada a cumplir con todos
los requisitos que se estipulen en las leyes,
reglamentos o© normas que fundamenten su
otorgacién. De lo contrario, deberdn reembolsar la
cantidad desembolsada por el Instituto por concepto

de licencia con sueldo o ayuda econdmica otorgada.
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f) Reclamaciones efectuadas por la Oficina de Asesoria
Legal
g) Justificacién para que la cuenta se declare
incobrable
14- Se conservaran, como record de cardcter permenente,

todos los documentos que evidencian y justifiquen que se
declare una cuenta incobrable y se cancele una deuda

contraida con la institucidn.

15- El Director Ejecutivo someterd, anualmente, un informe a
la Junta de Directores indicando las cuentas que se han
decretado como incobrables y seiialando las razomnes que

justificaron la cancelacién de la deuda.

ARTICULO 5 - NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
CONCESION Y CANCELACION DE CREDITO
Y PLANES DE PAGO

Seccién 5.1 - Concesion y Cancelacién de Crédito

1- El -Director de Finanzas y Contabilidad, con el visto bueno
del Director Ejecutivo Auxiliar de Administracidn,
establecerd los criterios financieros para fijar los limites
de créditos a concederse, los interesas aplicarse y los
cargos cuando procedan. Esta accion requerird la
aprobacién del Director Ejecutivo o de su representante

autorizado.

2- La Oficina de Finanzas y Contabilidad, a través de la Unidad
de Crédito, Facturacion y Cobro, serd responsable de

asesorar en materia de concesion de crédito a los °
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funcionarios del Instituto, en particular a los encargados

de las tiendas.

No se venderdn articulos o productos a crédito a clientes ni
se ofrecerdn servicios ni se entregardn facilidades sin que

haya mediado la aprobacién de crédito correspondiente.

El Director de la Oficina Finanzas y Contabilidad, con la
aprobacién del Director Ejecutivo  Auxiliar de
Administracién tendrd la facultad para establecer las
cantidades minimas y mdaximas de crédito, a concederse a
aquellas personas o entidades a los que se les apruebe la
Solicitud de Crédito. Serd requisito una evaluacion
minuciosa del historial y los méritos de cada solicitante y

su capacidad financiera.

La Unidad de Crédito y Facturacién y Cobro reevaluard los
limites de crédito de los clientes notificando a los mismos de
la decisiéon de aumentar o disminuir el crédito autorizado de

acuerdo a la capacidad financiera del cliente.

La Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro preparard
mensualmente informes sobre el cumplimiento de los
clientes a las estipulaciones de crédito establecidas por la

Institucidn.

Para la solicitud y concesion de crédito se seguird el

siguente procedimiento:

a) Las Unidades Institucionales, en particular las
tiendas del [Instituto, tendrdn disponible el
formulario ICP-OFC-864 "Solicitud de Crédito" vy

entregardn ¢l mismo a toda persona natural o
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b)

c)

d)
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juridica que interese efectuar compras o requeriro
servicios a crédito. El interesado deberd completar
el formulario em original y copia. La Unidad
Institucional retendrd la copia y remitird el original
del formulario a la Unidad de Crédito, Facturacién y
Cobro de la Oficina de Contabilidad y Finanzas del

Instituto de Caltura Puertorriqueiia.

La Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro, hard las
investigaciones de rigor, sobre la informacién de
crédito suminsitrada por la persona o entidad que
radicé la Solicitud de Crédito, como requisito para

conceder o denmegar el crédito.

Efectuada la investigacion y evaluada toda la
informacién concerniente la Unidad de Crédito,
Facturacion, y Cobro completa el formulario ICP-
QFC-85 "Recomendacion Sobre Solicitud de Crédito" vy
lo enviard al Director de Finanzas y Contabilidad
conjuntamente con el formulario ICP-OFC-86
"Notificacién de Aprobacion de Crédito o el
formulario ICP-OFC-87 - "Notificacion No

Aprobacion de Crédito, segin sea el caso.

En caso de que se haya determinado aprobar la
Solicitud de Crédito se envia al interesado el
formulario ICP-OFC-86 "Notificacién sobre Solicitud
de Crédito" acompafiado del formulario ICP-OfC-88"
Aprobacién de Crédito y Obligaciéon de! Cliente” en

original y dos copias.
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La persona o entidad, a la cual se le envia una
notificacion de aprobacion de crédito tiene un
término de treinta (30) a partir de la notificacién
para devolver, firmado el formualrio ICP-OfC-88
"Aprobacion de Crédito y Obligacién del Cliente”. En
caso de que la persona o entidad no devuelva el
documento en el término concedido se dejard sin
efecto su solicitud de crédito a menos que medie una

razén que vdlide su accion.

Una vez el cliente devuelva el formulario ICP-OFC-88
(original y copia) debidamente firmado, la Unidad de
Crédito, Facturaciéon y Cobro termina de completar el
mismo y lo somete a la firma del funcionario
facultado, para aprobar el mismo segin se dispone

en el Articulo 4(8) de este Reglamento.

Cuando se reciba el ICP-OFC-88 aprobado por la
autoridad competente la Unidad de Crédito,
Facturaciéon y Cobro procederd de la siguiente

manera:

(1) Abre expediente con el nombre del cliente a
quien se le concede crédito. En dicho
expediente se archivard el orginal de la
Aprobacion de Crédito (ICP-OFC-88)
conjuntamente con copia de los formularios
ICP-OFC-84 "Solicitud de Crédito, ICP-OFC-85
"Recomendacién Sobre Solicitud de Crédito vy
el  ICP-OFC-86 "Notificacion Aprobacidon

Solicitud De Crédito. Se debe archivar
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Seccién 5.2

1-

15

también cualquier documentacidn

relacionada con el asunto.

(2) Envia la copia del formuairio ICP-OFC-88 a la

persona o entidad que solicité crédito.

(3) Notificar los términos de la concesién de
crédito a los encargados de las unidades del

Instituto o que corresponda.

Las Concesiones de Crédito se otorgardn por un petiodo dGe
un afio y podrdn renovarse automdticamente siempre y
cuando el cliente cumpla con las especificaciones que

rigen dicha concesion.

Serd responsabilidad de la Unidad de Crédito, Facturacién y
Cobro mantener informados a los encargados de las
Unidades Institucionales sobre las concesiones de crédito y
de las extensiones o cancelaciones de las mismas que

ocurran posteriormente.

- Planes de Pago

El Ehcargado de la Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro
evaluard constantemente el movimiento de las cuentas por
cobrar con el propdsito de hacer recomendaciones al
Director de Finanzas y Contabilidad sobre la necesidad o
conveniencia de conceder planes de pago a clientes. Las
recomendaciones que haga se deben de acompaiiar con los

términos bdsicos que debe contener dicha concesidn.

El Director de Finanzas y Contabilidad evaluara

minuiciosamente las recomendaciones de la Unidad de
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Crédito, Facturacion y Cobro. De aceptar las mismas
solicitard se complete el formulario ICP-OFC-91 "Solicitud y |
Autorizacién Plan de Pago" y lo somete a la aprobacién del
Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién y del

Director Ejecutivo.

Aprobada la concesién de pago, la Unidad de Crédito,
Facturaciéon y Cobro procede a preparar la estipulacién y
los pagarés que formardn parte del plan de pago. Cuando
la Unidad lo creyere conveniente o necesario consultard

con la Oficina de Asesoria Legal.

El Director de la Oficina de Finanzas y Contabilidad, por
conducto del Director Ejecutivo de Administracidn,
notificara al Director de la Oficina de Asesoria Legal sobre
la concesién de plan de pago y solicitard la preparacion de

la estipulacion para la aplicaciéon de dicho plan.

La Oficina de Asesoria Legal suspenderd cualquier accion
legal que esté en tramite o pendiente de aplicar al cliente
mientras este cumpla con las estipulaciones del plan de

pago.

El plan de pago se formalizard con la firma del cliente y del

Director de Finanzas y Contabilidad.

El documento del plan de pago se prepararda en original y

tres (3) copias y se distribuirdn como sigue:

Original------ , Expediente del Cliente

Ira copia------ Cliente

2da copia----- Unidad de Crédito, Facturaciéon y Cobro
3era copia----- Unidad de Archivo Central Oficina de

Administracién de Documentos
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El Director de Finanzas y Contabilidad recomendarda al
Director Ejecutivo en el refinanciamiento de una deuda
concedida a los clientes el exigir colateral y/o garantia
equivalente al total de la deuda, para proteger los mejores
intereses de la institucién. Estas recomendaciones se
basardn en los factores de confianza que inspire el deudor,
el tiembo de duracién del plazo de la deuda y la solvencia
moral y econémica de éste. Esto es determinante para que

se exija o excuse el requisito de garantia.

Seccién 5.3- Cancelacién de Crédito y Confiscacién de

Fianzas

Todo cliente cuyo crédito haya sido cancelado vendra
obligado a pagar exclusivamente de contado los cargos que
generan sus operaciones en todas las facilidades de la
institucion y serd responsabilidad de la Unidad de Crédito,
Facturacién y Cobro velar que se cumpla con estas

disposiciones.

Una .vez se haya vencido el término estipulado en el
segundo Aviso de cobro, la Secciéon de Crédito, Facturacién
y Cobros procederd a tramitar la confiscacion de la fianza
del cliente previa autorizaciéon del Director Ejecutivo de
Administracién 'y previo conocimiento del drea

operacional.

En aquellos casos en que los clientes hayan cumplido con
el requisito de fianza a través de una compaiiia fiadora, el
envio de wuna carta certificada con acuse de recibo

solicitando a la fiadora remese a la Institucion el e importe
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de »la fianza del cliente, por incumplimiento de pago,

constituird la gestién para la confiscacion de fianza.

4. Las gestiones para la confiscacién de fianza se realizaran
en el transcurso de diez (10) dias laborables posteriores al
vencimiento del segundo aviso de cobro, excepto en los

casos en que la propia fianza indique el periodo limite para

la reclamacion.

5. Se procederd a confiscar la fianza de los clientes
siguiéndose los tramites antes sefialados, habiéndose
efectuado las gestiones de cobro previas con los oficiales de
la mds alta jerarquia en la organizacién. Ello, a los fines de

evitar que se cancelen fianzas innecesariamente.

6. Simultdneamente con el envio del requerimiento de
confiscacién de fianza, el Director de Finanzas vy
Contabilidad, por conducto del Director Ejecutivo Auxiliar
de Administracién. enviard copia de la misma al Asesor
Legal del Instituto con las recomendaciones de que se
proceda a cancelar el contrato del cliente al que se
confisca la fianza, en caso de que medie un contrato entre

este cliente y el Instituto de Cultura Puertorriqueila.

ARTICULO 6 -PROCEDIMIENTO DE COBRO
RECLAMACIONES

Este articulo contiene las normas y procedimientos para regular las
cuentas por cobrar, las gestiones de cobro y las reclamaciones que haya
que procesar para recobrar el dinero adeudado a la institucién por

concepto de venta de articulos. productos o servicios, arrendamiento de

Y
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locales o facilidades y recobros por pagos indebidos a personas o

entidades particulares y a empleados.

La Oficina de Finanzas y Contabilidad utilizard, entre otros, los
siguientes recursos administrativos con el objeto de realizar gestiones
de cobro: envio de facturas, estados de cuenta, avisos de cobro, llamadas

telefénicas y visitas al cliente, planes de pago, cancelaciones de crédito

y requerimiento de accion legal.

Seccion 6.1 - Facturas al Cobro

1. Inmediatamente que se origine una cuenta por cobrar, la
Unidad de Crédito, Facturacién y Cobro procederd a
preparar una Factura al Cobro (Formulario ICP-OFC-89) en

original y tres (3) copias. Dicho documento se distribuird

de la manera siguiente:

a) El documento original y la primera copia de la
factura se enviadn o entregardn al cliente como
notificacién de deuda. El cliente retendrd el

original y devolverd la copia con su remesa.

b) La segunda copia de la Faciura al Cobro se

archivardn en el expediente del cliente o deudor.

c) La tercera copia la retendrda la Unidad de Crédito,
Facturaciéon y Cobro para el Archivo designado
"Cuentas por Cobrar”". La misma se utilizard también

para entrar al Sistema las cuentas por cobrar.

3. Cuando haya que cancelar una factura previamente

enviada se procederd como sigue:
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‘a) Se enviard una notificacién al cliente o deudor
informando sobre la cancelacién de la misma y las

razones que media para tal accién.

b) La copia de la notificacién se . archivard en el

expediente del cliente o deudor.

c) Se retirard la copia de la factura que se mantiene en
el archivo de "Cuentas por Cobrar” de la Unidad de
Crédito, Facturacién y Cobro.

d) La Unidad procederd a eliminar la deuda del Sistema

de Informacién Fiscal.

Cuando se declare una cuenta incobrable o se cancele una
deuda la Unidad le pondrid el sello "Cancelada" a la copia de
la factura que mantiene en sus archivos y a la copia que
mantiene en el expediente del cliente o deudor. A dicha
factura le anejard copia del Formulario "Solicitud

Declaraciéon Cuenta Incobrable" o cuando éste sea el caso.

- Estados de Cuenta

La Unidad de Crédito, Facturacion y Cobro producird los
Estados de Cuenta tomando en consideracién los cargos
facturados a clientes y los ajustes a dichos cargos
evidenciados por la emisién de facturas, notas de crédito y

pagos efectuados por los clientes.

La Unidad, mensualmente, enviard los Estados de Cuenta a
los clientes o deudores, accién que considerarda como una

gestion de cobro.
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Los Estados de Cuenta se distribuirin de la siguiente

manera:
Original - Cliente
lera copia - Expediente del cliente

2da. copia - Archivos de la Unidad
- Avisos de Cobro

La Oficina de Finanzas y Contabilidad, a través de la Unidad
de Crédito, Facturacién y Cobro, iniciard una gestion de
cobro de toda deuda pendiente en los libros mediante el

envio de una factura al cobro.

Cuando transcurran treinta (30) dias después del envio de
la Factura al Cobro, sin que se haya recibido el pago
correspondiente, la Unidad hard dos (2) gestiones de cobro
adicionales que se definen como avisos de cobro. Los
mismos deberin contener, entre otro, la siguiente
informacién: fecha de vencimiento del pago, naturaleza vy
monto de la deuda y los recargos o intereses acumulados.

Dichos avisos se enviardan con acuse de recibo.

Se le concederd al deudor un término de treinta (30) dias, a
partir del envio del primer Aviso de Cobro, para que
efectue el pago correspondiente. De transcurrir el
término concedido, sin que se haya cumplido con el
requerimiento de pago, se procede al envio del segundo
aviso de cobro el cual debe contener una advertencia al
deudor de que si no somete el pago correspondiente dentro
de los treinta (30) dias, subsiguientes, el asunto serd

referido a la Oficina de Asesoria Legal.
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Si el deudor levantare alguna objecién al pago de la deuda '
dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo del Segundo
Aviso de cobro la Unidad detendra toda accién de cobro
hasta evaluar las razones o0 argumentos que interponga el
deudor. No obstante, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha de recibo de la objeciéon del deudor la Unidad
preparard acuse de recibo y notificard a esta la intencién
de la institucién de pasar juicio sobre el asunto y tomar
decision final dentro de los veinte (20) dias siguientes a la

notificacion de objecion de parte del deudor.

Si de la evaluaciéon efectuada se conlcuye que la objecion
levantada por el deudor no tiene ningun mérito, la unidad
le notificard el resultado de la evaluacién y la intencién de
someter el asunto a la evaluacién de la Oficina de Asesoria

Legal.

Cuando el deudor no haya saldado o iniciado el pago de la
deuda, luego de los dos (2) avisos de cobro adicionales, la
Oficina de Finanzas y Contabilidad notificard, por escrito, a
la Oficina de Asesoria Legal para que este inicie una

investigacion del caso.

Procedimiento para requerimiento de Accion
Legal

Cuando resultan infructuosas las gestiones de cobro la
Unidad de Crédito, Facturaciéon y Cobro, preparard un
informe detallado de toda su gestién el cual deberd

contener, entre otros, los siguientes datos:

a) nombre y direccion del deudor .

b) fecha en que incurrid en la deuda
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c) fecha vencimiento del pago o de la deuda
d) fechas de todas las gestiones de cobro
e) razones o argumentos expuestos por el deudor para

objetar la deuda o negarse al pago de la misma.
f) conclusiones a que llega la unidad

g) cualquier otra informacién que se estime relevante

El Director de la Oficina de Finanzas y Contabilidad
determinard, a la luz de los hechos del caso y de las
gestiones efectuadas, si procede o no requerir a la Oficina
de Asesoria lLegal que intervenga en el caso. Debera

considerar entre otros elementos los siguientes:

a) Cantidad de la deuda contraida
b) Si la deuda ha prescrito o caducado
c) Si el deudor ha muerto y no hay posibilidad de

cobrar la deuda del caudal hereditario.

d) Si el deudor ha cambiado de direcciéon residencial

Cuando el Director de Finanzas y Contabilidd determine
someter el caso a la Oficina de Asesoria Legal procedera

como sigue:

a) Completard el modelo "Requerimiento de Accidn
Legal" (Forma ICP-OFC-96)

b) Acompaiiard dicho formulario con copis del informe
que preparé la Unidad y con el expediente del

deudor debidamente actualizado.

Después que el caso se someta a la Oficina de Asesoria Legal

no se efectuaran visitas a los deudores ni se efectuard
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ninguna gestion de cobro a menos que esta Oficina lo
autorice.

La Oficina de Asesoria Legal evaluard el caso y determinara

la accién legal a efectuar en cada caso en particular.

De lograrse algin acwerdo, como consecuencia de la accién
legal, el mismo se hard mediante estipulacién judicial. En
estos casos, se reiniciard las gestiones de cobro para velar
que el deudor cumpia ai pie de la letra con el acuerdo. Es
sumamente importante que se observe que los pagos se
efectuen de conformidad con lo que se estipulé. Cuando la
Unidad advierta cualquier desviaciéon del acuerdo debera
preparar la documentacién requerida para que el Director
de Finanzas, por conducto del Director Ejecutivo Auxiliar de

Administracién, notifiquela a la Oficina de Asesoria Legal.

Cuando el acuerdo de pago se logre antes de la
intervencién de la Oficina de Asesoria Legal, el mismo se
hard por escrito y deberd tener las firmas del Director de
Finanzas y Contabilidad y del deudor. En caso dado que se
incumpla el acuerdo, la Oficina de Finanzas y Contabilidad
referird el asunto a la Oficina de Asesoria Legal para la

accion correspondiente.

En aquellos casos de renta atrasada de tres (3) meses o mas
cuyas gestiones de cobro hayan resultado infructuosas, se
referirdn a la Oficina de Asesoria Legal para las acciones

legales correspondientes.

En los casos acogidos al capitulo II de la Ley de Quiebras, los
clientes vienen obligados a cumplir con la renta

administrativa, que es aquella renta estipulada
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administrativa a partir de la fecha en que se acogieron a la
Ley de Quiebra. El incumplimiento con estos pagos sera
causa para que la Oficina de Asesoria Legal radique una
mocion en el Tribunal para requerir que el cliente nos
devuelva el edificio o local que ocupa. Sera
responsabilidad de la Oficina de Finanzas y Contabilidad
darle seguimiento a estos casos y notificar de inmediato a la

Oficina de Asesoria Legal sobre cualquier incumplimiento.

10. La Oficina de Finanzas y Contabilidad tendrd Ila
responsabilidad de orientar debidamete a aquellos clientes
que no cumplan con el pago de la renta por alegadamente
tener incentivos aprobados. Es imprescindible informar a
los clientes que los contratos de arrendamiento establecen
sus términos y condiciones que no necesariamente estdn
atados a los términos de los incentivos. Por lo tanto, el
cliente viene obligado a pagar la renta del edificio o local
independientemente de los incentivos que tenga
aprobados. Antes de proceder con tal acciébn no se
detendrdan las gestiones de cobro a menos que haya una
notificacién de una autoridad competente que paralice
nuestra accién. En estos casos se solicitard la intervencion

de nuestra Oficina de Asesoria Legal.

ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DECLARAR
UNA CUENTA INCOBRABLE

1. Bajo ninguna circunstancia se podrd declarar una cuenta
como "incobrable” a menos que se hayan agotado todas las
gestiones de cobro establecidas en el Articulo 6 que

antecede.
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‘Independientemente de que wuna cuenta haya sido
declarada incobrable , si posteriormente surje informacién
que pueda conducir al pago de la deuda se deberd reactivar

el caso y reiniciar la correspondiente gestion de cobro.

Los criterios que deben ser utilizados para declarar una
cuenta incobrable, cancelar o liquidar la misma, se

sefialan a continuacion:

a) Serdn declaradas incobrables aquelias cuentas, ,a
pesar de haberse obtenido una sentencia favorable
de un tribunal, cuando se determine que el deudor
carece de bienes contra los cuales se pueda ejecutar
dicha sentencia. La Oficina de Finanzas vy
Contabilidad y la Oficina de Asesoria Legal deberdn
exigir toda aquella evidencia que consideren
pertinente antes de tomar la decisiobn de declarar

incobrable la determinada cuenta.

b) Se podridn declarar incobrables aquellas cuentas que
de la investigacion que se lleve a cabo se descubra
que el deudor ha fallecido sin dejar bienes que
puedan ser ejecutados. Dicha muerte deberd ser
certificada mediante acta de defuncién u otro

documento vidlidamente aceptable.

c) Se podridn declarar incobrables aquellas cuentas
cuando resulte imprdctico y antieconomico efectuar
gestiones de cobro adicionales a las establecidas en

la secciones 6.1, 6.2 y 6.3, por lo infimo de la cuantia

envuelta.
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Se podran declarar incobrables aquellas cuentas
cuyas gestiones de cobro hayan resultado

infructuosas y hayan transcurrido dos o mds aifios

~desde la fecha en que los casos fueron referidos a la

Oficina de Asesoria Legal. Esta decision debe contar

siempre con el visto bueno de dicha Oficina.

A continuacién el procedimiento para declarar una cuenta

incobrable:

a)

b)

c)

Al cierre del aifio fiscal la Unidad de Crédito,
Facturacién y Cobro someterd un informe al
Director de Finanzas y Contabilidad indicando las
cuentas que se deben declarar como "Cuenta
Incobrable”. Debe acompaiiar el informe con los

expedientes de las cuentas que recomienda declarar

incobrables.

El Director de Finanzas y Contabilidad evaluard
minuciosamente los expedientes de las cuentas vy

determinard cual o cuales .de estas se deben declarar

“ incobrables.

Si de la evaluacién efectuada se determina declarar
incobrables todas o algunas de las cuentas
contenidas en el informe de la Unidad el Director de
Finanzas y Contabilidad preprard comunicacion,
para la firma del Director Ejecutivo Auxiliar de
Administracién, solicitando a la Oficina de Asesoria
Legal evalue el asunto y emita su opiniéon al

respecto.
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El Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion,
antes de firmar la comunicacién sometida por el
Director de Finanzas y Contabilidad, se cerciorard
que se haya cumplido con todos los procesos y
gestiones de cobro y deberd comprobar que no
existen alternativas para recuperar el dinero
adeuado. En caso afirmativo, dard curso a la gestion
del Director de Finanzas y Contabilidad. Si por el
contrario  advierte que no se han completado los
procesos © no se han agotados las alternativas
viables para recuperar el dinero, devuelve la
documentacién a la Oficina de Finanzas vy
Contabilidad para que se completen los procesos o se

continue con las gestiones para recuperar el dinero.

La Oficina de Asesoria Legal hard un estudio sobre la
conveniencia de iniciar un recurso judicial en
cobro de dinero que incluye: las posibilidades
judiciales del pleito y las posibilidades précticas de
efectuar la sentencia que pudiera obtenerse. La
determinacién y las gestiones que corresponden
realizar las deberd ejecutar la Oficina en un término

no mayor de cuarenta y cinco (45) dias.

En aquellos casos que la Oficina de Asesoria Legal
determine que no amerita radicarse un recurso
legal, ya sea por razones legales o prdcticas, lo
notificard por escrito al Director Ejecutivo Auxiliar
de Administracion con copia al Director Ejecutivo.
El informe o escrito deberd contener las razones que

justifican la determinacién y la recomendacion
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especifica en caso de que se considere declarar la

cuenta incobrable.

Si el Director Ejecutivo Auxiliar de Administracion
concurre con la recomendacién del Asesor Legal,
instruird al Director de Finanzas para que prepare
el documento "Solictud Declaraciéon Cuenta
Incobrable” (Forma ICP-OFC-95) y lo someta para su

visto bueno y la aprobacién del Director Ejecutivo.

En caso de discrepancias entre la recomendacion del
Asesor Legal y el Director Ejecutivo Auxiliar de
Administraciéon éste Gltimo solicitard una reunidn

con el Director Ejecutivo para dilucidar el asunto.

Si el Director Ejecutivo concurre con el Asesor Legal
se procede segin se dispone en el inciso 7 que
antecede. Si por el contrario el Director concurre
con el Director de Administracién la Oficina de
Asesoria Legal preparard toda la documentacién

para someter el caso al Tribunal de Instancia.

El Director de Finanzas y Contabilidad preparara
informe, para la firma del Director Ejecutivo para
notificar a la Junta de Directores las cuentas que se
han declarado incobrables durante determinado afio
fical. Se deberd acompaifiar con el informe copia de

la evaluaciéon efectuada por la Oficina de Asesoria

Legal.

Los documentos relacionados con los procesos para

declarar las cuentas incobrables se mantendrdn por
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espacio de 10 afios es el archivo permanente de la

Oficina de Finanzas y Contabilidad.

ARTICULO 8 - PROHIBICION Y PENALIDADES

ARTICULO

Ningin funcionario o empleado del Instituto que
intervenga directa o indirectamente en los procesos de
Crédito, Facturacién y Cobro podrd tener interés econdémico

en dichos procesos.

Ningin funcionario o empleado, con excepcién de los que
se dispone en este reglamento, podrd otorgar crédito,

planes de pago o declarar una cuenta incobrable.

Los funcionarios o empleados designados para desempeifiar
la funcién de recaudacién y cobro deberian cumplir con las
disposiciones de este reglamento. El incumplimiento de las
mismas serd causal para la aplicacién de alguna medida
disciplinaria segin lo dispone la Ley de Personal Servicio
Pablico y el Manual de Conducta y Medidas Correctivas del

Instituto de Cultura Puertorriqueia.

9 - ENMIENDAS, DEROGACION Y VIGENCIA

El Director Ejecutivo aprobard las circulares,
procedimientos y formularios que sean necesarios para

instrumentar las disposiciones de este reglamento.

Cualquier reglamento, norma, circular o procedimiento
anterior en conflicto con lo que aqui se dispone, queda, por

el presente Reglamento, derogado.
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La derogacion o invalidacion de cualquier parte de este
Reglamento no efectard, 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 derogacién parcial o total de disposiciones
de este Reglamento requerird el Visto Bueno del Director
Ejecutivo y la aprohacién de la Junta de Directores del

Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Este Reglamento tendrd vigencia después de ser aprobado
por la Junta de Directores del Instituto de Cultura

Puertorriquefia y radicado en el Departamento de Estado.

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

de Cultura Puertorriquefia aprobamos este Reglamento hoy, 25 de de

noviembre 1998.

-?p‘;,__\

Df.” José Ramén de la Torre
Director Ejecutivo
Instituto de Cultura Puertorriqueiia

/J i~
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Dr. Gonzailo Cérdova
Presidente

Junta de Directores del
I.C.P.



INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

P.O. BOX 9024184

Hosé Kamédn De La Torre SAN JUAN, PUERTO RICO 00902-4184
: _ TELS. 723-2115 / 3720
Director Ejecutivo FAX: (787) 724-8393

28 de enero de 1999

Sra. Norma Burgos
Secretaria
Departamento de Estado
San Juan, Puerto Rico

Estimada sefiora Secretaria:

De conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de
agosto de 1988, segin enmendada conocida como la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme radicamos ante ese
Departamento los siguientes reglamentos:

1.  Reglamento de Crédito, Facturacion y Cobro
2. Reglamento de Inversiones de Fondos v

Inclufmos copia de los avisos publicos notificando sobre la adopcién
de dichos reglamentos.

Sin otro particular a que referirme, quedo.

Cordialmente,

. -
~ e

g ” el
José Ramon de la Torre



VOLANTE SUPLETORIO
REGLAMENTO DE CREDITO FACTURACION Y COBRO
INSTITUTO DE CULTURA PUERTORRIQUENA

1. Fecha de aprobacién : - 25 de noviembre de 1998
2. Nombre y titulo de persona : Dr. Gonzalo Cérdova, Presidente
o personas que lo aprobaron Junta de Directores del Instituto

de Cultura Puertorriquefia y el
Director Ejecutivo, Dr. José
Ramén de la Torre,

3. Fecha de publicacién en : 28 de enero de 1999
periédicos
4. Fecha de vigencia : Treinta (30) dias después de la

fecha de su radicacién en el
Departamento de Estado de
Puerto Rico

5. Fecha de radicacién en el
6. Nimero de reglamento
7. Agencia que lo aprobé : Instituto de Cultura Puertorriqueiia
8. Referencia sobre autoridad
estatutoria para enmendar
dicho reglamento : Ley Nium. 89 del 21 de junio de 1955
segin enmendada.
Ley Num. 170 del 12 de agosto de
1988, segin cnmendada.
9. Referencia de todo reglamento

que se enmienda o derogue o Ssus-
penda mediante la aprobacién

CERTIFICO que el procedimiento de reglamentacién seguido en esie caso s¢ llevo a
cabo a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de¢ agosto de 1988,
segdin enmendada, y que el reglamento a que hace referencia este Volante
Supletorio fueron debidamente revisados y no contienen crrores tipograficos o
clericales. ’

f// ; ,.//”

Dr.“José Ramén de la Torre
Director Ejecutivo




% INSTITUTO DE CULTURA
PUERTORRIQUENA

AVISO PUBLICO

El Instituto de Cultura Puertorriquefia se propone radicar
ante el Departamento de Estado del Gobicerno de Pucrto
Rico ¢l Reglamento de Inversion de Fondos y cl
Reglamento de Crédito, Facturacion y Cobro. Los mismos
se promulgan de conformidad con la ley que crea cl
[nstituto. Ley Nam. 89 del 21 de julio de 1955, scain
cnmendada v con o Ley Nan 170 del 12 de agosto de
1988, segian cnmendada. conocida como la Ley de
Pmccdumu)m Admmistrativo Uniforme.

A fos fines de cumplir con Jas disposiciones de la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme. la Oficina de
Admnistracion del Instituio mantendrd disponibles al
puiblico capias de los reglamentos por un término de treinta
(30) dias a partir de la fecha de publicacion de este aviso.
Las personas interesadas en conocer el contenido de dicha
reglamentacion podrin visitar la veferida oficina los murtes
y jucves de 8:00 am a 12:00 m. Podran someter cualyuics
comentario por escrito, dentro del término  antes
mencionado, al Sr. José M. Martind Rey. Director
Ejccutivo Auxiliar de Administracion, Apartado 4184, San
Juan. Pucrto Rico 00902-4184.
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Dr. Josc Rafon df la Torre
Dircctor Ejecutivo

EL VOCERQO, San Juan — Jueves 28 de enero de 1999




INSTITUTO DE CULTURA
PUERTORRIQUENA

AVISO PUBLICO

El Instituto de Cultura Puertorriquefia se propone radicar ante el
Departamento de Estado decl Gobierno de Puerto Rico el Reglamento de
Inversién de Fondos y el Reglamento de Crédito, Facturacién y Cobro. Los
mismos se promulgan de conformidad con la ley que crea el Instituto, Ley
Nuim. 89 del 21 de junio de 1955, segiin enmendada y con la Ley Nim. 170
del 12 de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como la Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.

A los fines de cumplir con las disposiciones de la Ley dec Procedimiento
Administrativo Uniforme, la Oficina de Administracién del Instituto
mantendrdn disponibles al piblico copias de los reglamentos por un término de
treinta (30) dias a partir de la fecha de publicacidn de este aviso. Las personas
interesadas en conocer ¢l contenido de dicha reglamentacién podrin visitar la
referida oficina los martes y jueves de 8:00 a.m. a 12:00 m. Podrin someter
cualquier comentario por escrito, dentro del término antes mencionado, al Sr.
José M. Martiné Rey, Director Ejecutivo Auxiliar de Administracién. Aparrada
4184, San Juan, Pucrto Rico 00902-41841. 2] - —

- ~, /e‘/
Pr. josé Ramon de 14 Torre
Director Ejecutivo
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