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NORMAS SOBRE RECAUDOS

Conforme a lo establecido en el Reglamento Num. 25, Recaudacién, Depoésito, Control y
Contabilidad de Fondos Publicos Recaudados por Recaudadores Oficiales o Sustitutos y sus
Auxiliares, aprobado por el Secretario de Hacienda el 3 de noviembre de 2006, les recordamos

que:

El Recaudador es la persona autorizada a cobrar, custodiar y depositar los fondos
publicos que se reciban en la agencia.

Este expediran recibos en original y copia a nombre de la persona o entidad de quien se
recibio el pago, ademas, entregara o enviara el original a dicha persona o entidad.

Los recibos se emitiran en estricto orden numérico.

No se destruiran los recibos que resulten inservibles, sino que se escribird sobre ellos la
palabra Nulo y la causa de la anulacion.

Todo pago o valor recibido serd en giro o cheque a nombre del Secretario de Hacienda.
También, cuando el sistema asi lo permita, se podran recibir pagos mediante tarjetas de
débito,

No se guardara dinero, valores u objetos personales junto con los valores recibidos.

No se aceptara un cheque o valor, sin importa que esté expedido a nombre del Secretario
de Hacienda, si se tiene que devolver parte en efectivo.

El Recaudador Oficial depositara, diariamente, todos los fondos recibidos por €] hasta la
hora de preparar el Depdsito.

Ademas, como normas de control interno y de sana administracion, se establece que:

No se aceptara pagos en efectivo.

Los depoésitos se comenzaran a preparar no mas tarde de la 1:30 pm y realizaran, en el
banco, no mas tarde de las 3:45 pm de cada dia laborable.




