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Articulo I - Base Legal |

-A. Se promulga este Reglaméntb en virtud de los Articulos 4-b, 11y 12

de la Ley Nimero 26, aprobada en 13 de noviembre ée 1975, conocida
" como Ley de la Adminis;racién de Facilidades y Servicios Hospitalarios
de Salud de Puerto Rico, los cuales disponen lo éiguiente:
"Artfculo 4-b - Los poderes de la Administracién se ejercefén

por el Secretario. .Este adoptars, previa aprobacién del Gobernador,
las reglas y reglamentos que estime necesarios para el adecuado cum-
plimiento de las disposiciones de esta léy.

Se autoriza al Secretario a adoptar las normas, reglas y proce-'
dimientos necesarios para la operacidn yifuncionamientorinterno de 1la
Administraciﬁn. |

Articulo 11 - Todos los diﬁeros de la Administracifn se confiarin
a depositarios designados para los féndos del énbie;no del Estado Libré
Asociado de Puerto Rico. ' Las cuentas se inscribifén a nombre de la
Adminis;rgciﬁn. Los desembolsos se harin de éc;erdo con las normas y
reglamentos prescritos por la Administracién con la aprobacién del
Secretario de Hacienda. | | |

Articulo 12 - La Administracién estébleceré,vcon la aprobacidn del
Secretario de Hacienda, el sistema de contabilidéd que se requiera para
el adecuado ﬁmtrol y registro de todas sus operaciones. Las cuentas de
1la Administracién se llevarin de forma que puedan segregarse por activi-
dades".

Artfculo II - Propdsito v Aplicacidn

A. Facilidades y Operaciones - Este Reglamento se aplicard a todas las faci-

lidades de la Administracién de Facilidades y Servicios Hospitalarios de
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Salud y tiene como propdsito reglamentar las operaciones de cobro,

depdsito, control y contabilidad de fondoé de la Administracidn.

~ B. Resumen de Operaciones - Dichas operaciones se resumen como sigue:

1. Recaudadores Oficiales

a. Cobro, depbsito en la cuenta central de la Administracién,
control de los fondos recaudados cuando estén en su poder
antes de ser depositados y contabilidad de lqs ingresos por
doncepto de fondos recaudados.

b.r Preparacidon y envio de los informes al Nivel Central de la
Administracidn.

2. Recaudadores Auxiliares

a. Cobro, depdsito en la cuanta_centéal de la Administraéiﬁn,
control de los fondos recaudadosléuando estén en su_poder
antes de ser depositados y contabilidad de los ingresos por
concepto de funéos recaudados al nivel del Hospital, Centro
de Salud, Unidad de Salud Pﬁblica o un Centro de Diagndstico

y Tratamiento. | ‘

b. Preparacidn y envio de informes al Recaudador Oficial al cual
responde, | |

c. En aquellos sitios donde el volumen de trabajo lo amerite, el
Recaudador Oficial podri tener ma3s de un Auxiliar el cual estara
debidamente nombrado de acuerdo con lo establecido en el Articulo
IV, Apartado A de este Reglamento y responderi al Recaudador
_Oficial en su gestidn. Los Recaudadores Auxiliares se guiarén
por las normas que contiene este Reglamento.

Articulo III - Definiciones

A, Administracién - La Administracién de Facilidades y Servicios Hospita-

larios de Salud de Puerto Rico.



Director Ejecutivo - El Director ﬁjecutivb de la Administracidn.
Fondos Recibidos - Dineros o cualquier valor recibido que deban ser.
depositados en la cuenta corriente bancaria de la Administracidn y |

por los cuales &sta es responsable, incluyendo fondos en fideicomiso

Recaudador -~ Todo funcionario o empleado de la Administracidn designado
formalmente por el Director Ejecutivo o su‘representante autorizado

para cobrar, recaudar y depositar los fondos que se reciban en las

Recaudador Oficial - Es el Recaudador que nombra el Director Ejecutivo

para ser responsable de las recaudaciones de wn &rea determinada dentro

Recaudador Auxiliar — Es el Recaudador que nombra el Director Ejecutivo

para actuar como ayudantes o sustitutos de los Recaudadores Oficiales.

B.
c.
y deplsitos especiales.
b.
facilidades de la Administracién.
-E.
de la Administracidn.
F,
Articulo IV - Disposiciones Especificas
A. Nombramiento y Fianza

1. Nombramiento de Recaudadores — El Director Ejecutivo nombrarad de
entre el personal de la facilidad, recaudadores en las distintas
facilidades de la Administracidn quienes actuarim mediante el nombra-
miento correspondiente. En el formulario de nqmbfamiento se incluird
toda la informacidén basica ﬁecesaria, tal como la ¢lase de nombramiento,
éljnombre del empleado y el puesto que ocupa, la cifra de depositante,
el estimado de cobros y la frecuencia dé los depdsitos, la fianza que
ge recomienda, la fecha de nombramieﬁpo y el lugar donde se efectuarin

los cobros.

"2, Solicitud de Nombramiento - Las solicitudes para extender los nombra-

mientos serdn originadas por'las distintas facilidades mediante el
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formulario que se disefie al efecto j aprobadas por el Director

‘Ejecutivo o su representante autorizado.

3. Nombramiento - Ningﬁn‘funcionario o empleado podrd ejercer fun-
ciones de recaudacién de fondos sin el nombraﬁdento correspondiente.’
4, Fianza - La AdministraciSh asignard la fianza correspondiente a
cada recaudador que se nombre de acuerd§ con la cantidad de fondos
que &ste manejard, frecuencia de los depésitos y el promedio diario
de la cantidad ﬁéxima de efectivo en su poder.

5. Adiestramiento ~ Al expedir nombramiento a un recaudador, éste serd

adiestrado en los procedimientos y normas aplicables y en el conte-
nido de este Reglamento.

Recaudaciones

- 1. Recibos; distribucidn - Los Recaudadores Oficiales debidamente

nombrados deberén expedir un recibo oficial, prenumerado, en original.
y copia, por cada cobro que efectiie. El original se entregari o
enviard a la pers&na'que efectiia el pago y el duplicado se dejard
'adherido al Libro de Recibos como evideﬁcia de la operaciGn._

Los Recaudadores Auxiliares expedirén sus recibqs oficiales por
lo menos en triplicado. El original lo gntregarém o enviardn a la
persona quérefectuﬁ el pago, 1la prime;a copia la entregaran con
copia de 1z hoja de depdsito al Recamdador-@ficial correspondiente,
acompafiada del Detalle de Ingresos que se dispone més adelante. E1l
triplicado permaneceri adherido al libro de recibos como constancia
de las operaciones llevadas a cabo.

2, Verificacién de orden numérico - El Recaudador Oficial expedird um

recibo oficial a favor del Recaudadof Auxiliar por todos los fondos

que éste le entregue, o deposite en el cual indicari el primer y
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@iltimo ndmerc de los recibos expedidos por el Recaudador Auxiliar

comprendidos en la cobranza efectuada. Ademds, serd respongsable de

verificar y comprobar la correccidén y veracidad de todos los docu-

- mentos que reciba el Recaudador Auxiliar. Verificarad que los recibos

oficiales informados por el Recaudador Auxiliar, en el Detalle de
Ingresos, guarden un orden numérico correlativo incluyendo los

anul ados.

C. Recibos

1.

Custodia de los recibos ~ Los Libros de Recibo estaran bajo la

~custodia del Director de Finanzas y Presupuesto de la Administracidn,

quien los suministrarid mediante la requisicidn correspondiente de -

parte de los Recaudadores. Los Recaudadores no deberin temer en su

‘poder mds de la cantidad de Libros de Recibos en blanco necesarios

‘para cubrir las necesidades de dos meses.

Orden de los recibos; informacién - Los Recaudadores expedirin sus

reciﬂos oficiales en estricto or&en‘numérico.. Los recibos deberan
proveer la siguiente informacién:

a. Afio Econdmico a que corresponde el ingreso

b. Fecha del recibo

¢. Nombre completo (ambos apellidos) de la persona o entidad a

favor de quien se expidé el recibo

d. Concepto del ingreso

4
e. Cantidad recibida con el dato sobre la forma en que se hizo

el pago (Efectivo, giro postal, cheque, tarjeta de crédito...)
f. Firma del Recaudador

Anulacifn de recibos - No se destruirén los recibos que resulten

inservibles por cualquier causa sino gue se escribird sobre ellos la
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palabrﬁ "Nulo" y la causa de.ia anulﬁciéh. £l otigiﬁal del reciﬁo
anulado serd incluido con el Detalle de Ingpésos del Recaﬁdador
Oficial y dejara el dﬁplicado adherido al-libro de recibos. Los
Recaudadores Auxiliareé enviaran el original f duplicado de los
recibos anulados al Recaudador Oficial y dejardn el triplicado

adherido al libro de recibos.

Firma de los Recibos - Los recibos oficiales podrén ser firmados

sdlos por el recaudador.

Inventario; certificacidn sobre su correccidn — Todo recaudador,

al entrar en funciones, viene obligado a efectuar un inventario de
los libros de recibos oficiales, dinero en caja y otros valores si'_
los hubiere. Este inventario se tomari en presencia del Recaudador
saliente, si afin se encuentra en funciones, o de otro funcionario
debidamente autorizado quien certificard al Director Ejecutivo o éu
representante sobre la correccidn del inventario efectuado. El‘
oiiginal del inventario se enviari al Direqtor Ejecutivo o su
répresentante autofizado y se especificara el nimero del recibo que
empezara a usar y el ndmero dercada libro de recibos en blanco, indi-

cando el nimero del recibo con que ‘empieza y termina cada libro.

Entrepa de libros del anterior al nuevo incumbente; Combinacidn de

la Caja - Cuando un recaudador cese temporal o permanentemente en sus
funciones, entregara los librbs de recibos oficiales en su poder al
nueve incunbente o al Director Ejecuﬁivo o representante autorizado de
no haberse nombrado el nuevo recaudadox.' La entrega seri mediante re-
cibo al efecéto, especificando el niimero del {iltimo recibo expedido‘pot:
81, asf como el ndﬁero de cada libro de recibos en blanco, indicando el
primer y dltimo recibo de los mismos. Copia de este recibo se enviara

&l Director Ejecutivo o su representante. En caso de separacién de
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la funcidn de recaudador deberd solicitarse inmediatamente se
cambie la combinacitn de la caja de seguridad usada por el recau-

dador que cesa.

7. - Pedido de libros de recibo - Todo recaudador requisard sus libros

de recibos oficiales con tiempo suficiente y smtes de que se

termine el @ltimo libro en uso.

8. Error o borrdn en los recibos - Los recibos no podran ser alterados
mediante tachaduras ni borrones ni dé ninguna otra forma. Si se
c;mete algim error, se anulari el reéibo y se expediri otro correcta-
mente.

9. Claridad en la preparacién de recibos - Se escribird en forma legible

al preparar el recibo.

10. Giro o cheque; identificacidn - Cuando se trate de pago que no sea en

efectivo, giro postal, cheque, etc. sérrequeriré identificacién,
preferiblemente la licencia de conducir. Se tomard mota del nimero

de lé licencia de conducir, direccifn residencial vy niimero de teléfono
de la residencia y del trabajo de la persona qué hace un pago que no
sea en efectivo.

11. Proteccidn de recibos vy hnjas‘de depositc — Los Libros de Recibos

y las copias de recibo y de hojas de dep6sito.deb¢r5n guardarse en

lugares protegidos a prueba'de fuego.

D. Depdsitos Bancarios ]

1. Autorizacidén - Todos los recaudadores estarin autorizados para hacer

depdsitos bancarios en las cuentas de la Administracidn, excepto los
Recaudadores Auxiliares que llevan a cabo sus funciones cerca o en el
mismo lugar donde -trabaja el Recaudador Oficial los cuales entregarin

los valores recibidos diatiamente al Recaudador Oficial correspondiente.
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Depbsitos Diarios; valores recaudados — ‘Los depdsitos se efectuaréin

diariamente e incluirdn todos los dineros y valores recaudados hasta
la hora del depbsito.

Copias de las hojas de &epésitos.— Los Recaudadores Oficiales y

Recaudadores Auxiliares prepararin sus hojas de depdsito en dupli-
cado y triplicado respectivamente, a menos que el banco en donde

se haga el depdsito o la Administracidn en'cualquier momento requiera

- copias adicionales.

Identificacién en las hojas de depdsitos - Los dep§sitos se harén

en las hojas correspondientes y en cada hoja el Recaudador -

‘ge identificari mediante su niimero de identificacifn el cual le serid

asignado al ser nombrado. Cada depbsito deberd ser numerado en orden
ascendente por el recaudador luego de su nimero de identificacién.

La secuencia del depdsito comenzard con el niimero wmo (1) en cada

.afie fiscal.

-,

Info;macién adicional - Ademds del ndmero que identificard la hoja

~ de depdsito, el depositante indicari en la misma la siguiente infor-

macidn:

a. Fecha del depdsito

b. Nombre del Recaudador

¢. Pueblo

d. El primer y {ltimo ndmero de recibo que éomprendg cada depdsito

Hoja de depSsito; entrega al Banco - EL original y copias de la

hoja de depBsito se entregarin al oficial del Banco al momento de
efectuarse el depdsito. El oficial del Banco devolvera al recéudador
las copias de la hoja de depdsito, debidamente selladas y certificadas.

Hoja de depSsito; archivo -~ Cada Recaudador conservari una copia de

la hoja de depdsito como evidencia del depdsito efectuado, archivandola
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por afic econdmico y en orden consecutivo. -

" 8. Fnvio al Recgudador'Oficial - Los Recaudadores Auxiliares enviaram
el duplicado de la hoja de depdsito al Recaudador Oficial juntb al
" petalle de Ingresos diario.

9, Depdsito Integro - Todas las cobranzas deberdn depositarse Integra-

mente sin hacer deduccién alguna.

10. Endoso - Todos los cheques y valorequﬁe deposite el Recaudador en
la cuenta corriente de la Administracidn se endosarim mediante sello
de poma que se proveerd. Este sello deberd identificar debidamente
al Recaudador y la dependencia a que &ste pertenece.

E. Informes | |

1. Detalle de Ingresos diario; envio — Diariamente cada Recaudador pre-

.parar§ un "Detalle de Ingresos™. El Recaudador Auxiliar enviari
original y copia de su Detalle de Ingrésos al Recaudador Oficial con
el duplicﬁdd de lasthojas de dep6éitb y de los recibos expedidos y

| el original y copia de los recibés anvlados. S5i un Recaudador no
efecia cobros en wn dfa, preparard un Detalle de Ingresos con la

frase "No hubo Cobros'".

2. Informe de Recaudaciones semanal, envio, informacifn - Semanalmente

el Recaudador Oficial prepararid un Informe de Recaudaciones donde
anotaria los ingresos recibidos y.los conceptos de dichos ingresos
de]acuerdo con los Detalles de Ingresos diarios. El.original de

este informe lo enviard la oficina de Finanzas y Presupuesto de la
Administracién y copia del mismo la enviard a la Unidad de Contabilidad
General de la Regién. Este informe deberd contenér la éiguiente
informacidn:

a., Institucién

b. Nombre y niimero de identificacidn del Recaudador
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c.' Nimero y fecha del primer y.ﬁltimo'fécibo infbrmadb

y de las hojas de depdsito

d. Concepto del ingreso (servicios médicos, servicios.
hospitalarios, otros)
e. Cantidad total recaudada por el concepto de ingreso

Cuando la semana contenga dias que correspondan a dos meses

distintos, deberan prepararse dos informes cubriendo cada umo,
lo recaudado durante los.dias correspondientes ‘a cada mes en

esa semana. Si un Recaudadotr Oficial no tuviere cobros que
informar en una semana,_deberé preparar el Informe con una nota
gue lea "No hubo Cobros".

En el caso en que un Recaudador Oficial cese temporera o perﬁa—
‘nentemente, por cualquier causa,.deberé reﬁdir el Informe de
‘Recaudaciones por los Gltimos dfas de la {ltime semana en que actie

como Recaﬁdador. ]

3. Junté con copia del-Infbtme de Récaudacibnes que se envia a la
Oficina de Contabilidad Regional, se incluirfn los originales de
los Detalles de Ingresos diarios que se resumen en el informe, al
igual que los originales de los recibos anulados.

" F. Registro de Ingresos de los Recaudadores

Las copias retenidas de los Detalles de Ingresos debidamente encua-
dernados, constituirdn su Registro de Ingresos.

Artfculo V - Disposiciones Generales

A. Fondos en exceso de la fianza; depbsito inmediato - Si durante el

proceso de cobros un recaudador llegare a tener fondos en su poder en
"exceso del montante en el cual se ha fijado su fianza, procederi a

depositar los mismos inmediatamente, si hay facilidades bancarias en el
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momento de ocurrir el exceso, © tan pronto el banco depositario abra

sus puertas para aplicaciones.

Encargados de la correspondencia; formulario - Los empleados encargados

‘de recibir y abrir la correspondencia, en las distintas dependencias,

preferiblemente personal secretarial bajo la supervisidén del Dirgctor

Auxiliar para Administracién, utilizarin el formularic Relacidn de

Valores Recibidos para emviar a los Recéudadores los cheques, giros u

otros valo;es recibidos en las dependencias. Este ﬁodelo se preparard

y ﬁrocesaré como sigue: |

1. Se preparard en triplicado indicémdose el nouﬁre del remiteﬁte,
la clase de valor, el niimero, fecha y cantidad del mismo, Se
frepararé un modelo separado para relacionar los valores recibidos
para cada recaudador en la dependencia.

2. Una vez cumplimentado el modelo, el encargado de recibir y abrif
1la cqrrespondencia ;qviaré el original y una copia al recaudador
.junto con todos los cheques, giros u otros valores detallados, y
cénseivari la segunda copia hasta'ténto reciba la copia firmada
por el Recaudador.

3. El Recaudador deberd acusaf recibo'de los valores en el espacio
provisto para tal fin en el modelo. Devolverd el original de
dicho modeio al encargado de recibir la coriespondencia quien lo
archivari en estricto orden de fecha. Ei Recaudador conservard la
copia €n su oficina.

Caja de Segurldad Combinacidén ~ Todo Recaudador deberi disponer de una

caJa de seguridad de tamafio adecuado cuya conmbinacién sdlo &1 y el

Director Ejecutivo o su representante autor1zado deberd conocer.

Valores personales, prohibicién — Ningin Recaudador deberd guardar



E.

F.

. -12- -0 .
dinero, valores u objetos personales junto con los fondoé piblicos

bajo su custodia.

Cambios de cheques, prohibiciéh - Los Recaudadores no podrin usar los

fondos piiblicos en su poder para canjear cheques personales a ninguna
persona. Tampoco podrdraceptar un cheque si tiemen que devolver parte
en efectivo.

Cheques devueltos, procedimientos — Cuando un Recaudador reciba un cheque

o‘cualquier otro valor devuelto por el banco hari lo siguiente:

1. Retendrz el cheque devuelto en su poder.

2. Escribird al deudor informéndole sobre la no aceptacidn
por el banco, enviando copia de la carta al Director Ejecutivo
o0 su representante.

3. Si la causa de no aceptacidn por el banco es una de menor'-
impnrtancia, como por ejemplo, error em la preparacidn del cheque,
solicitaré la comparecencia del deudor para que subsane el error.

4. Si la causa fuera insuficiencia de fondos, yolveré a intentarse el
depOsito del cheque en fecha oportuna.y de ser rechazado nﬁevamente
se solicitaré la comparecencia del deudor para que subsane la
insuficiencia. : e |

5. Al reéibirlde nuevo el cheque o© ﬁalo; correspondiente corregido,
lo depositard en un depdsito separado y anot;ré en la hoja de depdsito
una eﬁplicacién_dél depdsito. No inéluiré el dep@sito en el Detalle
de Ingresos del dfa, sino que lo incluird como una nota especial.

6. Si las gestiones para'que el deudor haga bueno el documento resultam
iﬁfruétuosas, el Recaudador someterd el caso con toda la évidencia‘al
‘Director Ejecutivoio su representanfé autorizade para la accidn legal
correspondiente. Copia de esta comunicacidn se enviaré al deudor..

Simultdneamente notificard por escrito a la Unidad de Contabilidad
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General la accidén tomada con indicaciﬁn'dé que'se proceda a prepa-
rar el correspondiente ajusté de ingresos em los libros. Suminis-
trard, ademds, la siguiente informacifn: |
a, Numero y fecha de la hoja de_depSsito usada para deposifar el
valor. |
b. .Nﬁmerb, fecha y cantidad del Informe de Recaudaciomes en el
cual se informd el depdsito. |
7. 8i el importe del valor rechazado por el banco se recupera después
de.haberse notificado a la Unidad de_Contabili&ad General lo indi~
cado en el pdrrafo anterior, deberd dépositarlb a ia cuenta corriente
de 1a Administracidn sin expedir recibo oficial alguno. Preparard
uwn Informe de Recaudaciones y un Detalle de Ingresos indicando por
_qué no se expidid un recibo oficial. Notificard por escrito de esta
accidn a la Unidad de Contabilidad General mediante wn Detalle de
Ingresos especial donde se explicard lo ocurrido con el depdsito.

Articulo VI - Enmiendas

- Los suplehentos o enmiendas a este Reglamento deberén ser adoptados por el
Secretario de Salud previa aprobacidén del Secretario de Hacienda y del Gobernador
de Puerto Rico.

_ Articulo VII - Vigencia

Este Reglamento tendrd vigencia inmediata.

Aprobado hoy dfa 22 de junio de 1976
’/f [
p, é! ;
~ Secretario| de Sgfud ; ' _*»'~éietarﬂqlpe Hacienda \h“ﬁr'

6 de julinde 1976/
Fecha de Radiglcidn
Departamento Estado




